(Q)] Region Uppsala

Word (del 2), personligt brev
och
spara dokument

@auomes  HEBYEKOMMUN (8] kERemun




Klicka pa Word.

. Oppna Word

Ristinspelaren

Skype for foretag

Spotmy

Steam Tile

Symantec Endpoint Protection

Tillbehar i Windows

% video redigerare

Windows PowerShell

Windows-systemet

Applikationer

»

Microsoft Edge

OneMote for...

5

Microsoft
Teams

9

Google Chrome

p A

PowerPoint

(4]

Outlook




2. Valj Tomt dokument

Uokument! - Word Nicklas Cajander ;? o\ 7 = o A

God morgon

Klicka pa Tomt

i P AU wAn
= . -
= 8" .
dOkument- ek am
. -]
q —r
Tomt dokument Inbjudningskort till fest Traditionell tidning Nyhetsbrev om resor Verktyqg fér bokmérken Vykort med bilder fér fédels... Ren elegant CV Rent elegant filjebrev

Fler mallar —

L sok

Senaste  Fdsta  Delas med mig

Fast filer som du I3t vill kunna hitta senare. Klicka pa kartnalsikonen som visas nar du hovrar Gver en fil,

Fler dokument —>

Konto

Feedback

Alternativ

08:29



3. Skriva en text

Skriv den hir texten. AB1 it it o™ i (e
Wil L ERE, == T aapbtoDs | AaBbCoDs
Hej! 1 A-2-4- ‘

Hur mar du? Jag mar bra. :
Hejl

Jag skriver pa dator idag. i s o i e b,

oo ?
Vad gor du? Jag skriver pa dator idag.
Vi ses! Vad gér du?
Halsningar Vi ses|

fornamn och efternamn Halsningar

férnamn och efternamn

i 1 Lk ]
u L Shriw hir 85 st soks



SN U

4. Verktygsfalt

Teckensnitt 1. Teckensnitt 2. Teckenstorlek

Teckenstor|6k Spara automatiskt D

Fet stil Arkiv Start Infgg Design Layout

Kursiv st Naf e o AP
Understruken stil Klistra —— : ..
inv {.«Hémtaformat E B X, X A .

Textmarkeringsfarg Urklipp / Tecken \ 5
Teckenfarg 3. Fet stil 6. Textmarkeringsfirg

4. Kursiv stil

Referenser Utskick

7. Teckenfarg

5. Understruken stil



5. Markera text

For att markera en
teXt ) héll in / - -Sentdrad:Myss‘ D sok(aitsQ

vanster musknapp "
och dra med
muspekaren dver
texten du vill Heil

markera. Hur mar du? Jag mér bra.

Stycke

Vad gor du?
Vi ses!

Halsningar

(skriv ditt fornamn och efternamn)

" | |AaBbCeDe | AaBbCcDe AaBBC(
INomal || Tingetav.. Rubrk1 |3

Kanslighet | Ateranvind file Pickit




Testa att
markera olika
delar i din text
och andra med
hjalp av
verktygsfaltet.

6. Markera och Verktygsfalt

£ ssk (Alt+Q) Nicklas Cajander #¢.)%

Spara automatiskt B -0

Arkiv er Utskick Granska Visa Hjalp I7 Kommentarer ~ & Dela

=Ry =2 AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBb(Ce . R @J I@ ’ .

TNormal | Tingetav.. Rubrk1 [= Redigering | Diktera Ateranvind Pickit SpellRight

M filer Images
ccccc £} Rost Kanslighet | Ateranvénd filer Pickit Oribi -~
[+
mar b

Hur mir dwz JAQ MAr bra.

Jag skriver pa dator idag.

Vad gor du?

Vi ses!

(skriv ditt fornamn och efternamn)
[~

Sida1av1 23 ord [U

@Vism’mgsw’msté\\mimgar [Dj Fokus F@ — —J)— + 100%

\ dg m 7 =g
e 2022-10-19



7. Personligt brev (1) enkel mall

* Nar man soker jobb
behover man ofta
skicka ett personligt
brev.

* Skriv ett personligt
brev med dina
uppgifter. Har finns
en mall som du kan
folja.

o e —

Hej!

Mitt namn ar och jag soker jobbet som

Jag har studerat och
Jag har jobbat som och

Just nu arbetar jag pa en/ett som

Mina arbetsuppgifter ar att och att

Jag talar och

Som person ar jag och

Pa min fritid tycker jag om att och att

Med vanliga halsningar
Férnamn och Efternamn
Mobilnummer:
E-mejladress:




8. Personligt brev, (2) annu enklare mall

* Nar man soker jobb Hej!
behaver man ofta Mitt namn ar och jag soker jobbet som .
skicka ett Jag har studerat och
personligt brev. Jag har jobbat som och
Just nu arbetar jag pa en/ett
Jag talar och
* Skriv ett personligt Som person ar jag och
brev med dina
uppgifter. Har finns Med vinliga hilsningar
en maII sOm du kan Férnamn och Efternamn

fo |j d. Mobilnummer:

E-mejladress:




e Hogerklicka pa
musen

e Ga med pilen till Nytt

e Klicka sedan pa
Mapp

7. Skapa mapp pa Skrivbordet

Audacity

Visa
Sortera efter
Uppdatera

Klistra in
Klistra in genvag

Angra Ta bort Ctrl+Z

Dela
Visa online
Behall alltid pa den har enheten

Friger utrymme

Mytt Mapp

| Genvag

-

=1 Bildsksrmsinstaliningar

& Anpasse Microsoft Access Database
Bitmappsbild

Microsoft Word-dokument
Microsoft Access Database
Microsoft PowerPoint-presentation

Microsoft Publisher Document

=
]
&
&
-]
E

Textdokument
B2 Microsoft Excel-kalkylblad

i Komprimerad mapp




Ge mappen ett namn
t.ex. Mina dokument

%

Papperskorg

Acrobat
Reader DG

Microsort

Edge

a

BHK=matning " @BS5iStudio

Ay
2] bl

Hitta\pa Audacity:
Arbetsion..

£

Reaktiv2 025

8. DOp mappen

- |
Mina
dokument]




FOr att spara ditt
dokument, klicka
pa Arkiv.

O. Spara, steg 1

Snara antomatiskt (@ ) D) = Dokument1 - Word PO sk (Alt+Q)

Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Granska Visa Hjalp

_ A A A —vi= . = €3
Calibri v v AT A Aav fo E_l — — |e= AaBbCcDc | AaBbi
Klistra 2 = ==|(55° ]
F K U+ ab v £+ Ao - T Normal | TInge
. U x, X A S o Al
Urklipp & Tecken = Stycke = Forn
Hej!

Hur mar du? Jag mar bra.
Jag skriver pa dator idag.
Vad gor du?

Vi ses!

Halsningar

(skriv ditt férnamn och efternamn)‘

Sida 1av 1 23 ord [U




10. Spara, steg 2

Dokument1 - Word Nicklas Cajander @ ol ? i o x

Klicka pa Spara.

Hej

v Nytt
[ Nyt
I A NYHETSBREV ==
| 5 e RUBRIK HAR
= Oppna e -
7 =
Info
Tomt dokument Inbjudningskort till fest Traditionell tidning Nyhetsbrev om resor Verktyg fér bokmarken
Spara
Spara som Fler mallar —>
Skriv ut ‘ ’o Sek
Dela Senaste  Fasta  Delas med mig
EEsE Namn Andringsdatum

Omvandla

Word, Bas-kurs

Alldeles nyss
Hamtade filer

oy

Stang

; : g L : ; | gér klockan 08:03
OneDrive som tillhér Nicklas Cajander — Knivsta kommun » Documents » Skrivbordet » IT-dokument CLL » Op...

@ MusikquizPodden avsnitt 11 tis klockan 22:14

OneDrive som tillhér Nicklas Cajander — Knivsta kommun » Documents » Skrivbordet » Podd » Avsnitt 11

Nya datorer och Dockningsstationer
OneDrive som tillhér Nicklas Cajander — Knivsta kommun » Documents » Skrivbordet » IT-dokument CLL » Dat...

tis klockan 15:31

AN

Fér att géra &ndringar i webbplatsens text
0

-

12:43
2022-10-14




Klicka pa Bladdra.

11. Spara, steg 3

Dokument1 - Word Nicklas Cajander 1. r(')\j ? i ) %
© Spara som
@ Start
Y @ Senaste T = Dokument
ytt

| Ange filnamn har |

= Oppna Knivsta kommun | Word-dokument (*.docx) - |

Fler alternativ ...
. OneDrive — Knivsta kommun
nicklas.cajander@edu.heby.se | Ny mapp w

B Webbplatser — Knivsta kommun Namn T Shdrad den
nicklas.cajander@edu.heby.se

| Spara s | Andra platser

Skriv ut Den har datorn

E] Anpassade Office-mallar 2022-09-26 11:11

Dela .
Ligg till en plats

] Audaciy 2022-10-11 20:15

Exportera
Bladdra

Omvandla

Stang

12:43

b} =}

0 T 3} ~ g
2022-10-14




12. Spara, steg 4

Klicka pa Skrivbord. |~ . 2

L1y
1 % » Denhérd.. > Dokument > v D £ $8kiDokument
Ordna ~ Ny mapp (7]
~
~ Namn Status Senast dnd
pent
ice- 022-09-24
B Skrivbord Anpassade Office-mallar © 2022-09-2
Audacity @ 2022-10-11
F.docx) -
= Dokument
= Bilder
Avsnitt 11
R Fimer Andrad den
Klara fardigagéd , ¢ >
Filnamn: v
Filformat: \Word-dokument ~ ade Office-mallar 2022-09-26 11:11
Férfattare: Nicklas Cajander Taggar: Lagg till en tagg
2022-10-11 20:15
[] Spara miniatyr
~ Dolj mappar Verktyg ¥ Avbryt

Stang

Konto

Fler ...

12:43

Y 2031014



13. Spara, steg 5

ﬂ Spara som

DUbbeIinCka pé <« v 4~ I® > Den hérda.. » Skrivbord » v B 0
Mina dokument. e ) =
Status Senast dn

Stk i Skrivbord

v 3t Snabbatkomst
S 2022-09-
- 2022-10-
¥ Hamtade fifer "
2 Dokument Skapad den: 2022-10-14 12:26 -
React EU Tillganglighetsstatus: Tillgénglig online f~10-
=/ Bilder Tom mapp
Avsnitt 11
ﬂ Filmer
Klara férdiga géd ., ¢
Filnamn: | Hej w
N

Filformat: Word-dokument

Forfattare:  Nicklas Cajander Taggar: Légg till en tagg

[ ] Spara miniatyr

Verktyg ~ Spara Avbryt

» Dolj mappar



14. Spara, steg 6

ﬂ Spara som

. Skriv ett namn pé &« v « Skrivbord » Mina dokument v D £ Sok i Mina dokument
ditt dokument e e . @

Avsnitt 11 ~ Namn Status Senast dndrad

t.ex. Skrivuppgift. B Fier

Klara férdiga g Inga objekt matchade sékningen.

Skarmbilder
Il Microsoft Word

e Klicka pa Spara.

@ OneDrive - Knivst:

Filna Skrivuppgift

Filformat: Word-dokument

Forfattare:  Nicklas Cajander Taggar: L&gg till en tagg

[ ] Spara miniatyr

Avbryt
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