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Ordsprak

Rubrik
Teckensnitt: Times New Roman

Teckenstorlek: 16
Fetstil

Sidhuvud
Teckensnitt: Arial
Teckenstorlek: 11

Marginaler i hela
dokumentet: 2,5 cm

® Om du vill ldra kdnna vidgen framfaor dig, fraga dem
som gdr at andra hallet.

Punktlista
Teckensnitt: Comic Sans MS
Teckenstorlek: 13
Styckeavstand: 6 pt

Indrag vénster: 1 cm

Indrag hoger: 3 cm

8 ¢ Det man hor det glsmmer man.
Det man ser det kommer man ihag.
Det man gor det forstar man.

Radbrytning
utan

styckebrytning:
[Skift] + [Enter]

® Om det blaser hart, kan man antingen vinda ryggen
till eller bygga sig en vdaderkvarn.

|

Kommando i tabell

Bild
Infoga en bild med
anknytning till Kina

Tabell
Infoga tabellen och skriv in texten. Anvand
tabellverktygen [Design] och [Layout] for
att formatera tabell och innehall.

Kommando Kortkommando | Kommentar

Spara Ctrl+Z Angra

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

Klistra in Ctrl+V KI_|strar in text och/eller objekt som man kopierat eller
Klippt ut.

Markera allt Ctrl+A Markerar allt i dokumentet.

Skriv ut Ctrl+P Oppnar dialogrutan Skriv ut.

Stavning F7 Startar stavningskontroll

Vaxla program Alt + Tabb Ett snabbt sétt att vaxla mellan 6ppnade program/filer

Tabbuppgift -

Gor foljande tabb-instéliningar:

infinitiv (att) imperfekt supinum (har, hade) oot oah  $3'om

leka lekte lekt

lasa laste last

dricka drack druckit

Tabbuppgift med utfylinad

. . Tabb
springa--------------- sprang -------------- Sprunglt Gor foljande tabb-installningar:
gé gick gétt Centrerad tabb = 6 cm
0 " 0,- Hdogerstélld tabb = 12 cm

grata grat gratit

sjunga----------------- sjong---------------- sjungit

veta visste vetat

Sidfot
Infoga sidnumrering

Rita en figur med
hjélp av [Infoga]
[Figurer]




