Skapa mapp, Skriv med
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| din mapp
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Oppna programmet
Utforskaren

Oftast sparas dokument i
mappen Dokument.

GOr en egen mapp med ditt
namn i mappen for din kurs:

1. Oppna mappen fér din kurs
2. Hogerklicka i mappen

3. Valj Nytt och Mapp i menyn

Om du vill skapa ett
dokument, sa gor du pa
samma satt.

Men du valjer Microsoft
Word-dokument i menyn
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Nu ska du ge den nya mappen

ett namn:

Om det ar morkblatt (som pa

bilden) dar det star Ny mapp:

1. Skriv det nya namnet

2. Tryck Enter pa
tangentbordet

Om det inte ar morkblatt:

Klicka en gang pa texten Ny

mapp sa det blir morkblatt.

Darefter gor du punkt 1 och 2.
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Vi ska skriva. Darfor ska vi skapa ett Word-

dokument:

1. Klicka pa fonsterikonen langst ner till
vanste

2. Scrolla titl Word i menyn

3. Klicka pa Werd

Nu startas ordbehandlingsprogrammet

Word.
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Ibland finns en Word-ikon i aktivitetsfaltet
langst ner pa skarmen. | sa fall kan du
klicka pa den istéllet for i menyn.
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Om du inte har gjort det, sa visas ett
meddelande nar du stanger
programmet:

Tryck Spara

VT19
C: » Users » bove » Dropbox » Matte » VT19

Microsoft Word *

1 Vill du spara dandringarna i Dokument1?

m du klickar pd Spara inte skapas en aktuell kopia av den hr filen som blir tillfalligt tillgdnalia.
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