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Ordspråk 
 

 Om du vill lära känna vägen framför dig, fråga dem 

som går åt andra hållet. 

 Det man hör det glömmer man.  

Det man ser det kommer man ihåg.  

Det man gör det förstår man. 

 Om det blåser hårt, kan man antingen vända ryggen 

till eller bygga sig en väderkvarn. 

 
 

 

Kommando i tabell 
 

Kommando Kortkommando Kommentar 

Spara  Ctrl+Z Ångra 

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 

 

Tabbuppgift 
 

infinitiv (att) imperfekt supinum (har, hade) 

leka lekte lekt 

läsa läste läst 

dricka drack druckit 

 

 

Tabbuppgift med utfyllnad 
 

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

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

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

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

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

 

Sidhuvud 

Teckensnitt: Arial 

Teckenstorlek: 11 

 

Marginaler i hela 

dokumentet: 2,5 cm 

Rubrik 

Teckensnitt: Times New Roman 
Teckenstorlek: 16 

Fetstil 

Punktlista 

Teckensnitt: Comic Sans MS 

Teckenstorlek: 13 
Styckeavstånd: 6 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. 

Tabb 

Gör följande tabb-inställningar: 

Centrerad tabb = 6 cm 

Högerställd tabb = 12 cm 

Tabb 

Gör följande tabb-inställningar: 

Centrerad tabb = 6 cm 

Högerställd tabb = 12 cm 

Sidfot 

Infoga sidnumrering 

Figur 

Rita en figur med 

hjälp av [Infoga] 

[Figurer] 

Bild 

Infoga en bild med 

anknytning till Kina 


