
 

Jørgen Hollænder Jensen Version I  Side 1 
Den 10. oktober 2024 Gemme et dokument 

 

Gemme et dokument. 

 

Når vi har skrevet et dokument, skal det som hovedregel gemmes og gemmes under et 

navn, som man kan huske 

 

Gå op til Filer i værktøjslinjen 

 

Klik en gang og der vises et nyt billede. 

 

  

I det nye billede som vises, skal I vælge Gem som. 

 

 

 

 

 



 

Jørgen Hollænder Jensen Version I  Side 2 
Den 10. oktober 2024 Gemme et dokument 

I dette billede kan I vælge hvor dokumentet skal 

gemmes. Markøren kan køres op og ned, indtil I 

finder den mappe I vil gemme i. 

Jeg har valg Jorgen 

 

I kan skrive i feltet Filnavn, det blå felt, navngive 

dokumentet 

Til slut klikker I på Gem 

 

 

 

 

 

 

 

  

I dette billede vælger I Gennemse 

Markør 

 

Markøren, kan flyttes op og ned, indtil I har 

fundet den mappe som dokumentet skal 

gemmes i. Jeg har valgt Jorgen. 

 

I feltet Filnavn kan I skrive og give 

dokumentet et navn. 

Til slut klikker I på gem, og dokumentet er 

gemt i den mappe som I valgte 

 


