
Begynn å skrive oppgave i Word.

Lagre med en gang du 
begynner å skrive: Klikk på
filmenyen øverst til venstre 
på tittellinjen og velg ”Save 
As” eller ”Lagre som” (norsk 
versjon).



NB! Lagre på det området som 
starter med brukernavnet ditt! (M:) 
Det blir det tatt backup av dette 
området hver natt. Dersom du lagrer 
direkte på My Documents (C:), må
du regne med at data kan gå tapt �



Finn fram til den mappen du 
ønsker å lagre i på
hjemmeområdet ditt, lag evt. en 
ny mappe. Her velger jeg å
legge oppgaven min i mappen 
”Testdokumenter”, så jeg 
dobbeltklikker på den.



Valgt mappe dukker opp 
i ”Save in”-feltet

Velg filnavn og skriv det inn i ”File name”-feltet. 
Unngå bruk av særnasjonale tegn (eks. æ, ø, å) og  
mellomrom. Filnavnet bør gjenspeile innholdet i 
filen.



Nå har du sagt fra til maskinen hvor du vil at 
filen skal ligge, og du har gitt den et navn. 
Husk å lagre underveis mens du skriver på
oppgaven. Klikk enten på diskettikonet på
verktøylinjen, evt. velg ”Save” fra filmenyen 
eller trykk Ctrl+S på tastaturet.

Når du er ferdig å skrive oppgaven, og du 
har lagret, klikk på krysset for å gå ut av 
Word.


