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Visdomsord 
 

 En blomma som har lossnat kommer inte tillbaka till 

grenen. 

 De pengar man äger 

är ett medel till frihet 

de som man jagar efter 

är ett medel till slaveri 

 Skjut inte upp till morgondagen, vad du kan få någon 

annan att göra idag. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Kommando i tabell 
 

Kommando Kortkommando Kommentar 

Fetstil  Ctrl+F Gör den markerade texten fet 

Kopiera  Ctrl+C Kopierar markerad text och/eller objekt. 

Klistra in  Ctrl+V 
Klistrar in text och/eller objekt som man kopierat eller 

klippt ut. 

Markera allt  Ctrl+A Markerar allt i dokumentet. 

Skriv ut  Ctrl+P Öppnar dialogrutan Skriv ut. 

Stavning  F7 Startar stavningskontroll 

Växla program Alt + Tabb Ett snabbt sätt att växla mellan öppnade program/filer 

 

  

Sidhuvud 

Skriv ditt namn och dagens datum 

Teckensnitt: Script MT Bold 

Teckenstorlek: 18 

 

Marginaler i hela dokumentet:  

2,5 cm 

Rubrik 

Teckensnitt: Times New Roman 

Teckenstorlek: 16 

Fetstil 

Punktlista 

Teckensnitt: Comic Sans 

MS 

Teckenstorlek: 13 

Styckeavstånd: 12 pt 

Indrag vänster: 1 cm 

Indrag höger: 3 cm 

Radbrytning utan 

styckebrytning: 

[Skift] + [Enter] 

Tabell 

Infoga tabellen och skriv in texten. 

Använd tabellverktygen [Design] och 

[Layout] för att formatera tabell och 

innehåll. 

Teckensnitt: Times New Roman 

Teckenstorlek: 12 

Sidfot 

Infoga sidnumrering 

Bild 

Infoga en bild med 

anknytning till Japan 
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Tabbuppgift 
 

Positiv Komparativ Superlativ 
söt sötare sötast 
gammal äldre äldst 
liten mindre minst 
glad gladare gladast 
akut mer(a) akut mest akut 
 

 

 

 

 

 

 

Skriv förklaringen här, skugga och lägg kantlinje runt stycket du 

skriver. 

 

  

 

 

 

Tabbuppgift med utfyllnad 
 

springa -------- sprang ---------- sprungit 

gå --------------- gick ----------------- gått 

gråta ------------ grät ---------------- gråtit 

sjunga ---------- sjöng ------------- sjungit 

veta ------------ visste--------------- vetat 

 

 

 

Här sitter jag på ett café i Paris. 
 

 

 

 

 

 

Tabb 

Gör följande tabb-

inställningar: 

Centrerad tabb = 6 cm 

Högerställd tabb = 12 cm 

Teckensnitt: Arial 

Teckenstorlek: 12 

Tabb 

Gör följande tabb-inställningar: 

Centrerad tabb = 4 cm 

Högerställd tabb = 8 cm med 

ufyllnadstecken 

 

Vänster indrag 1 cm 

Teckensnitt: Times New Roman 

Teckenstorlek: 12 
 

Infoga bilden från ClipArt och skriv 

bildtexten. Formatera bilden med ellips 

och skugga. 

Skriv en kort förklaring på skillnaden mellan teckensnitten Times New Roman och Arial. 

Skugga textstycket du skriver och lägg en kantlinje runt stycket. Avståndet mellan texten och 

kantlinjen ska vara 10 pt. Skriv med teckensnittet Comic Sans MS, teckenstorlek 14. 
 


