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Olika ordbehandlingsprogram

LibreOffice Writer

LibreOffice Writer ar ett gratisprogram som kan laddas ned fran natet.
Programmet klarar ungefar samma moment som Word.

Textredigeraren

Textredigeraren ingar i ditt operativsystem och ar alltsa gratis.
Textredigeraren har mindre finesser och kan inte hantera bilder.

Om du bara behdéver lara dig grundldggande ordbehandling for att t.ex.
kunna skriva epost och SMS &r dock Textredigeraren fullt tillrackligt.

Nedladdning av program

Nedladdning av program fran natet ar latt ibland och svart ibland.

Klicka Applet/Systeminstallningar/Sakerhet och integritet. Se till att Tillat
program hamtas fran var som helst ar markerat.

Kontrollera att du har alla tillgangliga uppdateringar.

Nar du valjer mellan olika alternativ pa google se till att du valjer
installation pa mac och den senaste versionen.

Om ett alternativ inte fungerar kan det mycket vél vara sa att ett annat gor
det.

Nar du har klickat pa en knapp for nedladdning kontrollera Harddisken/
Hamtade filer om du fatt en fil for installation av programmet. Om du fatt
det dubbelklicka for att installera.

Nar du far upp en bild med en pil sk du dra den vanstra iconen till den
hogra.
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Skarmavbila

E Writer Document g

D Calc Spreadsheet Skairmavbild
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[Z! impress Presentation .
. Draw Drawing

LibreOffice

B Math Formula

E Base Database
Weicome to LibreOffice.
Drop a document here or pick an app from the left side to create one.

Ordbehandlingsprogrammet LibreOffice Writer.

Version 5.3.6.1
Forberedelser

Se till att du har ett USB-minne som du kan rensa innan du borjar.
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Skapa mappen \Dokument\LOWdok.

Vi anvander genomgaende tredje knappen for att visa innehallet pa olika
minnen.

Om du skulle stéta pa problem kanske du maste ga tillbaka till Steg 1 och
repetera.

Iden hér kursen anvander vi menyerna for att ge kommandon. Nér du kanner
dig mogen kommer du formodligen att lara dig anvanda knapptryckningar i
stallet.

Starta LibreOffice Writer.

@& LibreOffice File Edit View Insert Format Styles Table Tools Window Help g w) 3 2 tors1534 Q i
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Som du ser kommer programmet att skriva med Liberation Sarif storlek 12,
Detta ar ett typsnitt som ar ganska lika Times New Roman storlek 12 som ar
ett mycket anvént typsnitt vid ordbehandling. Formatmallen som bestammer
detta kallas Default som du ser langst till vénster dver linjalen.

Skriv dokument 1

Skriv foljande text: Detta ar mitt férsta dokument skrivet med
ordbehandlingsprogrammet LibreOffice Writer.

Klicka File/Save.
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&  LibreOffice File Edit View Inset Format Styles Table Tools Window Help
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Du ska nu spara ditt forsta dokument i \ Dokument\LOWdok som dokul.

| den dialogruta du nu har pa skarmen ska du ange namnet pa dokumentet
(filen) i rutan overst. Skriv dokul i rutan.

| rutan darunder klickar du pa LOWdok.

Om det nu star dokul rutan for filnamn och LOWdok darunder kan du spara
dokumentet genom att klicka <Spara> eller trycka <Enter>.

Klicka File/Close.

Starta ater LibreOffice Writer.

Du ska nu forsoka hitta ditt dokument och 6ppna det.

Klicka File/Open.

Du kan nu 6ppna dokumentet i dialogrutan genom att dubbelklicka pa det.
Du kan ocksa 6ppna dokumentet direkt i fonstret for harddisken genom att
dubbelklicka pa det. For att komma at harddisken pa skrivbordet drar du

dvre delen av ett fonster at sidan.

Klicka File/New.
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Skriv dokument 2

Skriv av foljande : Detta &r mitt andra dokument skrivet med det stora
finessrika ordbehandlingsprogrammet LibreOffice Writer.

Det forsta stycket omfattade tva rader. Nar den forsta raden var slut
behovde jag inte gora nagot, men nar jag avslutade stycket tryckte jag
<ENTER> for att markera detta.

Jag ska ocksa trycka <Enter> efter varje rad som inte far blandas med
nagon annan rad t.ex.

Foretaget AB

Att: Jansson

Box 1234

23466 SVEDALA

Nar jag trycker <ENTER> en gang extra far jag en tom rad.

Tank igenom texten och kom ihag att du inte far trycka <ENTER> om inte
stycket ar slut.

Spara nu dokumentet som doku2 i \ Dokument\LOWdok

Oppna hérddisken och kontrollera att bada dokumenten finns

@ Finder Arkiv Redigera Innehdll G& Fonster Hijalp 8 D 3 o) minsa3 Q Q =
* a i . s
e0e [ LOWdok a :
08 R A< g =[lo) % @ @m0 O : J=
o Liberaton Ser 12 B Foveriter %:Zi:;-z:: [Macintosh HD |
| Senaste &
| & icloud Drive : !
@A'\rDrop
A Program . 'FLYTTDISK1
[ Skrivbord
@Dokument
© Hamtade filer
B Filmer
J7 Musik
i@n Bilder
Enheter
k’:* Fjarrskiva &
L) FLYTTDISKT & '

one.com.webloc

*studyit.compan
ebloc

Skriv dokumeht 3

Klicka File/New.
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Skriv av féljande och gor de dvningar som &r beskrivna i texten: Detta ar
mitt tredje dokument som ar skrivet med ordbehandlingsprogrammet
LibreOffice Writer.

Nu testar jag med att vandra fram och tillbaka i texten med upp- ned,
vanster- och hogerpil.

Om jag ser till att musmarkdren har I-symbol kan jag klicka dar jag
vill ha tangentmarkadren.

Jag testar ocksa att "'trycka in"* bokstaver och ord i tidigare skriven
text.

Jag tar ocksa bort bokstaver och ord med <Delete> som raderar
tecknet till hdger om markdren och <Backspace> som raderar tecknet
till vénster om markdren.

Om jag vill flytta markéren i sidled ett ord i taget kan jag trycka <Alt>
samtidigt som jag trycker hoger- eller vansterpil.

Om jag vill ta bort, flytta eller kopiera text maste jag forst markera
texten.

Ett ord markeras genom att jag dubbelklickar pa ordet.
Nagra ord markeras genom att jag staller musmarkaoren (ett 1) i borjan
av texten, trycker ned musknappen och drar 6ver den text som ska

markeras.

En rad markeras om jag staller markdren i bérjan av raden och drar
nedat.

Om jag haller musknappen nere och drar nedat markeras flera rader.
Tank igenom texten och kontrollera att du kan gora 6vningarna.

Spara dokumentet som doku3 i \Dokument\LOW(dok.

Skriv dokument 4
Klicka File/New.

Skriv: Detta ar mitt fjarde dokument som &r skrivet med
ordbehandlingsprogrammet LibreOffice Writer.

Storre textmangder markeras genom att jag klickar i borjan av texten,
haller <SHIFT> nedtryckt och sedan klickar i slutet av texten.

For att ta bort en markering klickar jag nagonstans utanfor
markeringen nar musmarkadren ar ett I.
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Jag kan konstatera att programmet har infogningslage d.v.s. gammal
text skrives inte dver utan skjutes framfor.

Jag kan radera markerad text med <Delete>.
Jag kan kopiera markerad text genom att hogerklicka och valja Copy,
placera tangentmarkoren dar jag vill ha kopian och darefter klistra in

texten genom att hégerklicka och vélja Paste .

Markeringen forsvinner nar jag flyttar markoren men detta ar helt
OK.

Jag kan klistra in en markerad text hur manga ganger som helst och i
olika dokument.

Jag kan flytta markerad text genom att hogerklicka och vélja Cut,
placera tangentmarkoren dar jag vill ha texten i stéllet och darefter
hogerklicka och vélja Paste.

Tank igenom texten och testa alla évningar.

Spara dokumentet som doku4 i \Dokument\LOW(dok.

Klicka harddisken och kontrollera nu att alla dina fyra dokument kommit in
pa ditt yttre minne.

Stang alla éppna fonster.
Utskrift pa papper
Starta LibreOffice Writer.
Oppna dokul.
Klicka Printerknappen eller klicka File/Print och <Enter> i dialogrutan.

Klicka Format/Page.
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Har kan du se att installningen for en sida &r A4 och samtliga marginaler &r
2 cm. Kontrollera att marginalerna ar 2 cm pa din utskrift.

Stang dialogrutan.

Klicka File/Print <Enter> for att skriva ut

Att skriva med olika fonter och justering
Markera ordet “’skrivet”.
Ett enstaka ord ar lattast att markera genom att dubbelklicka pa ordet.
Klicka B-knappen for fetstil.

Ordet skrivet ar nu skrivet i Liberation Sarif storlek 12 och fetstil. Dessa
egenskaper hos texten brukar kallas en font.

Klicka File/New.

Om man ska skriva med olika fonter och textjusteringar kan det ofta vara
bést att vanta med dessa installningar.

Skriv av foljande text utan att géra nagra forandringar nar det galler fetstil
och justering:

KAPITEL 1

Vargen ylade och snén kandes som smaspik mot vara frusna kinder.
Morgonen narmade sig men morkret var fortfarande mycket besvérande.
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Forfattaren
Tryck <Enter> ett par ganger efter ”Forfattaren”.

Nar du skriver en text utan att gora nagra forandringar hamnar texten langst
till vanster pa skarmen. Man brukar saga att texten ar vansterstalld.

Spara dokumentet som doku5 i \Dokument\LOWdok
Markera raden med KAPITEL 1.
Klicka Nedpil for storlek.

Andra storleken, pa texten, genom att klicka pa pilen till htger om 12 och
markera 20.

Gor texten i fetstil genom att klicka pa B-knappen.
Centrera texten genom att klicka pd knappen som visar centrerad text.
Markera raden med “Forfattaren”.

Andra storleken genom att klicka pa pilen till hoger om 12 och markera 8 i
stallet for 12.

Hogerstall texten genom att klicka pa knappen med hogerstalld text.
Klicka nagonstans sa att markeringen forsvinner.

Texten bor nu se ut s har:

KAPITEL 1

Vargen ylade och snén kandes som smaspik mot vara frusna kinder.
Morgonen narmade sig men morkret var fortfarande mycket besvarande.

Forfattaren

Du ska nu spara det forandrade doku5 som doku6 men om du nu klickar pa
Spara kommer du att forandra doku5.

Klicka File/Save as.

Du har nu moéjlighet att &ndra namn till doku6 och pa det sattet finns bada
varianter av dokumentet sparade.

Spara som doku 6 i \Dokument\LOWdok
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Att anvanda formatmall
Klicka File/New.
Oppna dokus.
Om du gjort ratt ska doku5 inte ha nagon text med fetstil.

Om du ska skriva ett langt dokument dar du ofta ska skriva rubriker med en
viss formatering kan du spara tid genom att anvanda formatmallar.

Hittills har formatmallen Default visats i rutan langt till vanster och
anvants.

Markera KAPITEL 1.

Klicka nedpilen till hdger om default och vélj Heading 1 i listan med andra
formatmallar.

KAPITEL 1 formateras nu om med en annan storlek och stil som bestams
av formatmall heading 1.

En formatmall eller styckemall som vi ocksa skulle kunna kalla den kan
innehalla manga faktorer som bestammer hur ett stycke ska se ut. T.ex.
Vansterstéllt, hogerstallt, centrerat, tabblagen, font, indrag for hela stycket,
indrag for forsta raden, speciella marginaler for stycket, radavstand som
galler stycket, radavstand i borjan och/eller i slutet av stycket, ram runt
stycket 0.s.v.
Du kan bestamma formatmall innan du borjar skriva. Du kan da tanka att
formatmallen ligger i markdren och finns kvar dar sa lange du flyttar dig
nedat med <ENTER>.
Du kan ocksa skriva hela texten t.ex. med formatmallen Default och darefter
andra delar av texten genom att markera och vélja andra formatmallar som
du sjalv gjort.
Spara det forandrade doku5 som doku7 i \Dokument\LOWdok.

Att skriva en bok
Klicka File/New.
Tryck <Enter> tills markdren finns i skd&rmens underkant.
Skriv: En bok om mat

Tryck <Enter> tills du kommer till de tva sista raderna pa forsta sidan.

Sa lange det star 1/1 befinner du dig pa forsta sidan.
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Det finns ca 50 rader per sida.

Sidbyte mellan forsta och andra sidan ser du tydligt.
Skriv Datum och ditt namn pa de tva sista raderna.
Tryck <Enter> sa att du hamnar pa sidan tva.
Skriv : KAPITEL 1 nédr du kommit in pa sidan 2.
Tryck <Enter> tva ganger.

Skriv: Detta ar en bok som handlar om mat. Detta ar forsta raden pa
det forsta kapitlet.

Tryck <Enter> tills du hamnar pa tredje sidan.
Skriv: KAPITEL 2
Tryck <ENTER> tva ganger.

Skriv: Detta ar en bok som handlar om mat. Detta ar forsta raden pa
det andra kapitlet.

Tryck <Enter> tills du hamnar pa fjarde sidan.
Skriv: KAPITEL 3
Tryck <Enter> tva ganger.

Skriv : Detta &r en bok som handlar om mat. Detta ar forsta raden pa
det tredje kapitlet.

Tryck <Enter> tva ganger.

Kontrollera att du nu ar pa sidan 4/4.

Flytta med pinnen till hdger pa skarmen till borjan av boken.
Markera texten En bok om mat.

Denna text ska nu formateras som tidigare. D.v.s. storlek 20, fetstil och
centrerad.

Markera de bada raderna med datum och ditt namn.
Denna text ska nu formateras som tidigare. D.v.s. storlek 8 och hégerstélld

Formatera den markerade texten.
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Markera KAPITEL 1 pa andra sidan.

Formatera KAPITEL 1 som du har formaterat rubriker tidigare.

Markera KAPITEL 2 pa tredje sidan.

Formatera KAPITEL 2 som du har formaterat rubriker tidigare.

Markera KAPITEL 3 pa fjarde sidan.

Formatera KAPITEL 3 som du har formaterat rubriker tidigare.
Sidfot

Du ska nu skapa en sidfot i din bok.

Det spelar ingen roll var du befinner dig i dokumentet nar du gor detta.

Sidfoten kommer automatiskt att skrivas ut pa varje sida.

Sidfoten ska i princip se ut som den gor i detta héafte.

Se till att markaren finns i slutet av nagon sida

Klicka Insert/Footer Header/Footer/Default.

® OpenOffice File Edit View Insert Format Table Tools Window Help 4 sén12:33 Q =

@00 Untitled 1 - OpenOffice Writer e
B-E-He - BEL YE D BE w HOEE TR 7 v ]
[#s | Footer - |’mesNewRurr'a.n |l| |12 |l| B/ U |===¢= iZiZéss4= é'ap'@'
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-
)
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En bok om mat 2 1
s

Page 2 [ 4 Default Swedish (Sweden) INSRT  STD * O0EM | ] 100%
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Klicka Insert/Field/Page number.

Du far nu en sidnumrering som passar den sida du rakar sta pa.
Flytta markdren till vanster om sidnumreringen.

Skriv En bok om mat och tryck <Tabb> 2 ganger.

Sidfoten ska nu se ut som bilden ovan.

Bladdra i ditt dokument och kontrollera din sidfot.

Spara din bok som matbok i \Dokument\LOWdok

Skriva en offert

Klicka File/New.
Som standard finns tabblagen inlagda med 1,2 cm avstand. Nar du nu
skriver nedanstaende adress kan du testa detta genom att trycka en gang pa
tabbtangenten (tangenten med hdgerpil) innan du skriver adressen.
Skriv:
Till Andersson & Son

Andvéagen 5

12344 ALSTAD
Vi har harmed nojet offerera var fantastiska Nojesmaskin till ett pris
av 12 000:- + momes.
Med vanlig halsning
Johan Nilsson
Malilla maskin AB
122 33 MALILLA
Spara offerten som offand i \Dokument\LOWdok
Stédng dokumentet.
Klicka File/New
Skriv:
Till Bengtsson & Son

Busvéagen 8
111 22 BUSSTAD
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Tryck <Enter> tva ganger.

Du kommer nu pa att den text som du ska skriva finns sedan tidigare i
offand.

Klicka File/Open och 6ppna offand.
Dokumentet offand ligger nu éver dokumentet med adressen till Bengtsson.

Gor fonstret med Bengtssons adress aktivt och dra det at hoger.

- yenOffice File it View Insert Format Table Tools indow Help man 16: =
[ ‘ OpenOffi Fil Edit Vi | F Tabl Tools Wind Help « an 16:51 Q
i offand.o| & O O ) Untitled 1 - OpenOffice Writer

2 BER VE KR B-EB-H=» B&R P B-& B- BE-»v &
Times New Roman 12 B | &/ [pefaur v Times New Roman | v 2]yl BZ U |E=== iZC &
—
tc1;002:3-3 ;4. 0-5.0-6; -7 (8| QRS RO RS SRRY RERE RRNY RERS RITRY- RS SURE RECRT- RIS [ NURE§ CRRE P IUREE RIS USRS 1
Till ] Till Bengtsson & Son

Busvigen 8
11122 BUSSTAD

Vi har hirmed nojet offerera var fantastiska nd| Vi har hiarmed nojet offerera vér fantastiska ndjesmaskin till ett pris av 12 000:- + moms.

Med viinlig hilsning

Johan Nilsson
Malilla maskin AB
12233 MALILLA

Med viinlig hilsning

Johan Nilsson
Malilla maskin AB
12233 MALILLA

Swedish {Sweden) INSRT STD Pagel /1 Default Swedish {Sweden) INSRT STD ~* Gl

Markera nu texten och underskriften i offerten till Andersson.

Hogerklicka och valj Kopiera.

Placera markoren nagra rader under adressen till Bengtsson.
Hogerklicka och vélj Klistra in

Sténg offerten till Andersson genom att aktivera fonstret och stang det.

Klicka Arkiv/Save och spara offerten till Bengtsson som offben i
\Dokument\LOWdok.

Att anvanda tabblagen

Klicka File/New
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Kundnr.

1001
1002
1003
1004

Sa snart du ska skriva en uppstallning i tabellform maste du anvanda
tabblagen. Du kan t.ex. inte anvanda blanksteg eftersom en
tabelluppstallning i sa fall kommer att vara ojamn vid utskrift.

Som standard finns vénstertabbar installda med 1,2 cm mellanrum. Du kan
testa detta genom att trycka pa tabbtangenten ett antal ganger (tangenten
med hogerpil).

Du kan backa tillbaka med <Backspace>.

Dessa standardlégen forsvinner om du staller in egna tabbar.

Du kan stélla in olika typer av tabbar: t.ex. vanster, hoger, centrerad och
decimaltabb. For att gora detta dubbelklickar du pa linjalen.

Klicka pa 3 cm pa linjalen.

Du ska nu ha fatt en markering pa linjalen som visar en véanstertabb pa 3 cm.
Samtidigt har de ursprungliga tabblagena pa 1,2 cm forsvunnit.

Klicka pa 11 cm pa linjalen.

Du ska nu ha fatt en markering pa linjalen som visar en véanstertabb 11 cm.
Samtidigt har de ursprungliga tabbl&dgena fram till 11 cm férsvunnit.

Du kan nu tanka att dessa tabblagen finns i markdren och sa lange du
skriver, trycker tabb, skriver och trycker <Enter> fungerar detta.

Skulle du pa nagot satt komma fel och borjar vandra fram och tillbaka i
tabellen kan det bli rorigt. Det kan da ofta vara enklare att radera hela
tabellen och borja om fran borjan an att reda ut felet.

Skriv Kundnr.

Klicka pa tabbtangenten och skriv Kundnamn.

Klicka pa tabbtangenten och skriv Saldo. Tryck <Enter> tva ganger.

Fortsatt nu sa att tabellen fa foljande utseeende.

Kundnamn Saldo
Andersson 100 000,00
Bengtsson 2 000,00
Classon 2,00
Davidsson 0,03

Spara dokumentet som kunder i \Dokument\LOW(dok.
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Rattstavning

Antag att du nu kommer pa att du vill flytta kolumnen med kundnamn 1 cm
langre at hoger.

Markera hela uppstallningen med kundnr, kundnamn och saldo.
Drag tabbmarkeringen pa linjalen 1 cm at hoger.

Nar tabellen ar klar och du inte behdver tabblagena langre ar det klokt att ta
bort dom genom att dra linjalmarkeringarna nedat.

Spara uppstéllningen som kunder i \Dokument\LOWdok.

Klicka File/New.

Skriv: 1 moorgon ska jag kopa en troja.

Markera texten.

Klicka pa knappen med A <Spelling and grammar >mitt i dvre raden

Moorgon blir nu understruket med ett rott streck.

Help « man14:35 Q i

sert rormat laple 10015 window = —_—
® O C Untitled 1 - OpenOffice Writer e
BB H® o B&R Y D @E-wv MQES TR 7 e 7
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1800 ... Speling: Swedish {Sweden) i =
L EERE RSt -18- _
Text language l'@ Swedish (Sweden) -
T
B Not in dictionary r%:‘
T lag ska képa en tréja i moorgon. p———— ,;&,
:‘ ( Ignare All | ",:'
: e ] @

Suggestions

[ Changean |

AutoCorrect |
Options... Close

e

Swedish (Swaden) INSRT  STD ™

OO0 @ ————& —— @ o0

Du far nu ett eller flera alternativ for att ersatta det felstavade ordet.
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Se till att ratt alternativ & markerat och klicka <Change> for att ersétta.

Vilka ord som blir understrukna grundar sig pa en ordlista som finns i
programmet. Ordlistan finns pa olika sprak som du ser éverst i dialogrutan.

Om du i framtiden vill kunna anvinda ord som inte finns i ordlistan kan du
lagga till ord med hjélp av <Add>.

Stédng dokumentet utan att spara.
Skriva en faktura
Klicka File/New.

Skriv en faktura som ser ut sa har:

% Forhandsvisning Arkiv_Redigera Innehall Ga Verktyg Bokmairken Fonster Hjalp Q =
e 006 « faktura3001.pdf (1 sida) v e
3 (D [(a | @][=] (&~ [5][=]Q
Larssons plit AB
Gréinsvigen 7
12344 GRASTAD
FAKTURA
Faktura nr. 3001
Kundnr 1001
Fakturadatum 080201
Fakturaadress:
Lasses Bygg AB
Bakvigen 9
13344 GRONSTAD
Er referens Lasse Johansson Vir referens Sven Holm
Betalningsvillkor 30 dagar Forfallodag 080201
Artikelnr Benidmning Antal Apris  Belopp
4001 Hiéngrinna 9 367:- 3300:-

Skriv adressen overst till vanster.

Tryck Enter tva ganger.
Skriv FAKTURA.

Tryck Enter tva ganger.
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Markera och centrera texten FAKTURA.

Gor texten i fetstil och storlek 18.

Stall in en vanstertabb pa 10 cm och 13,5 cm for de nasta 7 raderna.
Skriv de 7 raderna.

Dra bort tabben néar raderna ar klara.

Stall in tabbar pa 4, 10 och 13,5 cm for nésta 2 rader.
Skriv raderna.

Dra bort tabbarna nér raderna ar klara.

Stall in tabbar pa 4, 10, 12, och 13,5 cm for nésta 2 rader.
Skriv raderna.

Strecket kan du gora med likhetstecken.

Dra bort tabbarna nér raderna ar klara

Spara fakturan som faktura 3001 i \Dokument\LOWdok
Stang dokumentet.

Du ska nu skicka en faktura till Bengtssons Byggfirma, Klovervégen 19,
133 56 KLARSTAD som har fatt 11 st. hangrannor.

Oppna faktura 3001.

Klicka File/Save as.

Spara fakturan som faktura 3002 i \Dokument \LOWdok
Andra fakturanummer till 3002.

Andra kundnummer till 1002,

Andra fakturaadressen och antalet hangrannor.

Klicka File/Save.

Detta ar ett enkelt sétt att géra dokumentmallar som sakert fungerar i manga
fall.

Stang LiberOffice Writer.
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Att flytta dokument

For att du ska kunna halla god ordning bland dina dokument kommer du att
behova gora mappar/kataloger och flytta filer mellan dessa.

Oppna fonstret med héarddisken.
Kontrollera att fonstret ar sa stort som mojligt.

Kontrollera nu att du fatt in alla filer i \Dokument\LOWdok .

B9 3 ) mine13 Q Q =

2 B 1o =

@ Finder Arkiv Redigera Innehdll G3& Fonster Hjalp

Favoriter ~  Andringsdatum Storlek Macintosh HD

E senaste ) 5 idag 15:37

. . ) X i 2 8K S
& iCloud Drive e L :
@) Airbrop doku4.odt 7 8K 2

9 G
7 Program doKuG,od 2 4 i . . ELYTTDISK1
6 en(}

; doku6.odt
(= Skrivbord doku7.odt

[ Dokument faktura3001.0dt i 3 8K .- : -
o Hamtade filer faktura3002.o0dt i 8 K .
9 kunder.odt dag 8K

B rimer matbok.odt
ﬂ Musik offand.odt

Bilder S) offben.odt

Skarmavbild 1.png

Enheter
@ Fjarrskiva
[ FLYTTDISKT 2

one.com.webloc

*studyit.compan
ebloc

oGl Tl L L el & Y ER

Alla dina 13 filer ska nu ligga i \Dokument\LOWdok.

Klicka Arkiv/Ny mapp

Du ska nu fa texten Namnlos i en ruta. Eftersom texten ar markerad kan du
skriva direkt.

Skriv Bocker i rutan och tryck <Enter>.
Klicka Arkiv/Ny mapp

Skriv Fakturor

Skapa mappen Kunder pa samma sétt.

Skapa mappen Offerter pa samma sétt.
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@ Finder Arkiv Redigera Innehdll G3& Fonster Hijalp 8 9 3 @) mine21 Q @ i

9 OFFERTER

[] LOWdok » [ BOCKER

Favoriter S
B doku1.odt

& senaste
& iCloud Drive
@ AirDrop
A Program Skarmavbild 2.png  'FLYTTDISK1

[ Skrivbord S
(5 faktura3001.0dt
5 faktura3002.00t
FAKTUROR

) [29 KUNDER

B Filmer [ kunder.odt

J1 Musik [} matbok.odt

° i ffand.odt
Bilder [ offben.odt

Enheter [ BN OFFERTER  »]
@ Fjarrskiva
[ FLYTTDISKT 2

Skarmavbild 1.png

one.com.webloc

*studyit.compan
ebloc

Ph-Re BT §

Kopiera matbok till mappen Bocker.

Kopiera de bada fakturorna till mappen Fakturor.
Kopiera kunder till mappen Kunder.

Kopiera de bada offerterna till mappen Offerter.

Kontrollera nu att alla dina andra dokument ligger kvar i
\Dokument\LOWdok

Stang fonstret med harddisken.
Att spara i ratt katalog
Starta LibreOfficeWriter.

Skriv en offert. Kalla den offert3 och spara den direkt i
\Dokument\LOWdok\Offerter
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B 9D 3 ) min6:28 Q Q =

BOCKER s g H .

g2 =[o % @ B A O

1 Lowdok , [ matoorcoat Macintosh HD
[ doku1.odt

& senaste B doku2.0dt ;

&3 iCloud Drive B doku3.odt y

@) AirDrop % dokil4oct !
[ dokus.odt

A Program @ doku6.odt Skarmavbild 2.png  'FLYTTDISK1

8 Skrivbord 8 doku7.0dt
(% FAKTUROR

» : .
% KUNDER > . . -
© Hamtade filer | OFFERTER > : I ! ‘AI

EI Filmer 2 .
Skarmavbild 3.png BEEV L RELT
.

J1 Musik
Bilder

@ Finder Arkiv Redigera Innehdll G3 Fonster Hjalp

Enheter
Fjarrskiva . : ’
[ FLYTTDISKY 2 - A
WEe
one.com.webloc

*studyit.compan
ebloc

RO EAEBEeR00 -  @EsS IR e BT ¥

For att komma till en mappniva som ligger under LOWdok maste du klicka
pilen till hbger om mappnamnet.

Dérefter ska du kunna véalja mappen Offerter.
Filtyper

Oppna fonstret med harddisken.

Som du kanske tankt pa har dokument som du skrivit med Textredigeraren
fatt namn som slutat pa .rtf. Dokument som du skrivit med LibreOffice
Writer har fatt namn som slutat med .odt.

Dessa “efternamn” visar filtyp och har stor betydelse. Nar du dubbelklickar
pa en fil pa harddisken ar det filtypen som bestammer att t.ex. LibreOffice
Writer ska startas och ladda in filen.

PDF-filer
Som du forstar anvands manga olika ordbehandlingsprogram.

Om du skickar e-post till nagon kanske en bilaga i t.ex. filtypen .odt inte kan
Oppnas.

Det finns dock en filtyp .pdf som &r allmént vedertagen nar det géller e-post.
Start LibreOffice Writer och 6ppna faktura 3001.
Klicka PDF-knappen och spara fakturan &ven som PDF-fil.

Oppna harddisken och kontrollera.
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@ Finder Arkiv Redigera Innehall Ga Fonster Hjalp D 3 = 4 fre08:04 Q I

e 00 [ Fakturor

g (<« > ] (2 m) (%] (@] [=~][ =] Q

Tillbaka Innehall Atgard Radera Ordna Delz Sok

FAVORITER Namn 4| Andringsdatum Storlek Typ
[ N
= : <) f i 3 %
= Alla mina filer LJ aktura3001.odt !dag 08:02 9K Open
« faktura3001.pdf idag 08:02 32K PDF (P,

= AirDrop E_i faktura3002.odt i forrgar 07:24 8K Open..

# Program
[ Skrivbord
[ﬁj Dokument >
€) Hamtade filer
EE Filmer
J7 Musik
(@] Bilder
ENHETER
() Fjarrskiva
) BACKUP &

Om du bifogar denna till ett meddelande har du gjort vad du kan for att den
ska kunna lasas av alla.

Information om filer, mappar och minnen

Filtypen visas automatiskt men det finns annan information som kan vara
viktig.

Genom att markera en fil som du vill veta mera om och klicka Arkiv/Info
kan du f& mera information.

Sa har kan det till exempel se ut om du markerar ett foto
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Ga Fonster Hjilp D 3 = 4 fre 08:09

(@] Dokument

<[> ] = m | (2e~] [ @ | [=~] [ =] Q
Tillbaka Innehatl Atgiard Radera Ordna Dela Sok
FAVORITER ¥ adressbok 130425.Idif

{2 faktura3001.o0dt

(= fotol.jpg

= Alla mina filer

@ AirDrop ] odok >
#% Program < Steg 2 del 3.avi
[ Skrivbord

€D Himtade filer
£ Filmer

JJ Musik

Bilder
ENHETER

@ Fjarrskiva

| BACKUP P

Namn fotol.jpg
Typ JPEG-bild d
Storlek 945 K 3.5 ping

mavbild

Skapad sondag 13 juli 2008 14:10

Andrad sondag 13 juli 2008 14:10
Senast oppnad idag 07:57
Matt 2048 x 1536
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