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Trin-for-Trin Guide: Sådan gemmer du et stillingsopslag.

Men hvorfor gemme de stillingsopslag du har søgt eller har planer om at søge?

A. Så du også kan finde det efter ansøgningsfristen er udløbet.
B. Du kan finde stillingen, uden at skulle lede efter opslaget igen, og måske ikke kunne finde dit drømmejob igen.
C. Så har du mulighed for at kigge igennem igen, lige før du skal jobsamtale, så du får genopfrisket, hvad stillingen handlende og hvad det var de søgte efter.

Gå ind på dit favorit jobsøgningssted via din internetbrowser  

(Vi tager udgangspunkt i Microsoft Internet Explorer 8). 
Søg efter job, som du plejer. 
Pludselig finder du et super spændende job, som er lige dig og det vil du gerne kunne vende tilbage til på et senere tidspunkt og derfor vil du gerne kunne gemme stillingsopslaget.

Du er på den side, du gerne vil gemme, så trykker du [CTRL + A] for at marker alt på siden.
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og derefter [CTRL + C] for at kopiere
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Åben herefter dit tekstbehandlingsprogram (vi tager udgangspunkt i Microsoft Word 2003) 
Det gør du ved at klikke på Start, Alle programmer, Microsoft Office og derefter klikker du på Microsoft Word
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Herefter skulle dit tekstbehandlingsprogram gerne åbne i et nyt tomt dokument. 
Tryk herefter [CTRL + V] for at indsætte siden med dit drømmejob i Microsoft Word. 
Til sidst trykker du [ALT + F] for filer 

og [M] for gem som.
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Du vælger nu, hvor du vil gemme din fil og hvad den skal hedde 
[image: image5.png]=181]

Filer Rediger Wis Indsst Formater Funktioner Tabel Vindue Hiselp Sheiv et spargsmal - x
NEHRSRQAIVR $ BRI I -C-18FER @\@Vm“%'@\»uw!
$ A4 Normal - Tmestewkoman - 12 - | F £ U slisais @-2-A-

Ofetisgr i esarver Tokind |
(] MMM 1 2o i30S 6 7o iEeioaiid0s ARGt WG] CIntroduktion B
B 0 e SIS

- 5 . T 21| wicrosoft Office Online
- Lk el D dokumenter -] @ -3 Q X [y (3 - Funktoner - = Opret forbindsise tl Microsoft
- Offce Onine

B « Fde seneste nyheder om

= 3

: e brugen of ord

B sl = Opdate automatisk denne ste
B & Gemsomve franettet

B T, Fisgoning... @ e

B Tiladelse Skrivebord Sg eftr

B Versioner.

a For eksempel "Udskiv mere end én
B s som web opr

- Dokimenter

3 Er— Abn

B 2 s udsiit 3’ uestue 2011 doc

@ sk Episerve.dot

- - | - [PETTEEr Banedanmark Produktion.doc

Sendtd

K Regitretng PrisgarantiDOC

- Egenskaber @ Figan: [t navn du vlgerfoc =l Gem FAQ-Vejleching.doc

B etvaisstedar Prisgaran skema.coc

Fitype: orddokumens (o — = onuler

B | ks Word:dokument (*doc) Al | e

B 12.doc

B Prisssring o serice

ydelse.doc

s 25 vere

2 3 Opret et yt dokument

slg)= 0 |

Side 1 Sek 1 1 Pos 20,1cm Li 7 Kol 1 INDS KOR UDY OVR  Dansk @
Wistart]| (3 & & elstratlodet -, | 3] 03a0KLAS1 - L. | B 0%60KLA52 L. | B 0930KLAS3 - L. | (@) vhommen L., | () instant Messa... |[] Dokument 1 [





og trykker på gem.
Så er siden gemt på din PC i Word, og kan hentes frem til enhver tid, når DU ønsker det. 
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