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Hvordan konverteres et Google Doc til
Microsoft Word?

Google Docs kan kendes pa det bla ikon. /> E

BEMZERK: Det er samme proces med Google sheets

Vejledning Version 1.00

—>
Du starter med at abne det aktuelle Google Docs. Og sa: EH

1. Veelg “File” fra menu (oppe i venstre hjgrne).

2. Veelg “Download” fra drop-down menu

3. Veelg “Microsoft Word (.docx)

o B nyfi *  Normal te...

0 Abn ctrl+0

D vLavenkopi

Ing o+ Del

pe B Mail
vig dette er mit Google Doks som skal lave til en Microsoft Word fil
L Download " Microsoft Word (.docx)

£ Omdeb OpenDocument-format (.odt)

£ Fiyt Rich Text Format (.rtf)
({8 Foj genvej til Drev PDF-dokument (.pdf)

@ Flyttil papirkurven Almindelig tekst (.txt)

Webside (.html, zip-fil)

49 Versionshistorik *  EPUB-publikation (.epub)

Nu gemmes dit dokument i Word-format i den mappe, som du vaelger pa din
computer. Sa kan du efterfglgende flytte det til OneDrive

T

Vejledning lavet af Kenneth P.
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Vejledning Version 1.00

Konverter flere Google Docs til Word med Google Drive

Ved hjzelp af Google Drev kan du konvertere mange Google

docs til Word ad en omgang og fa dem hentet ned pa din .
computer som en Zip-fil. ——
Har du Google Drev pa din computer — Se nedenfor (punkt 1.) 9 G 9
og ellers skal du logge pa Google Drev online. u @
| Google Chrome trykker du pa de 9 prikke helt til hgjre
M G R

Veelger “"Drev” e

o . ; L 31
Og log pa med din Google-bruger (forseet med punkt 2. 0 |
nedenfor)
1. Start med at abne Google Drev T W Mitdrev > temp -
2. Find mappe med Google Docs, @ Startside X Jervalgt & (& o
som skal konverteres 0 Aktivitet N

& Arbejdsomréder

3. Sa veelger du dem (Hold Ctrl B Konverter
nede og tryk pa dokumenter). 1[o] Mitarev

v @ Fallesdray B Temp Google Doc

Her har jeg valgt 3 dokumenter

2, Delt med mig B testdok

4. Hogjre-klik pa en af de valgte filer og vaelg “Download” eller tryk pa “Download”-pil

Nu konverteres de valgte Google docx
automatisk til en Zip-fil, som indeholder

= (o]

Word-formater af de valgte dokumenter. o L O
Denne Zip-fil finder du i mappen Seneste downloadhistorik ® -
“Overfgriser” pa din computer. Tryk pa den - drive- & o
gré mappe for at ébne ”Overf¢r|5er” gownoad-20240606T093025£-vur.zip

18,5 kB = Udfar

Hogjreklik pa mappen og veelg “Udpak Alle...”
og veaelg, hvor du vil have dine filer her (vha "Gennemse”)

De udpakkede Word-dokumenter kan nu flytte til OneDrive og bruges i Word.

Vejledning lavet af Kenneth P.



