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Brevuppstallning med sidhuvud

Identifikationsuppgifterna lingst upp i brevet ér praktiskt att placera i sidhuvudet

1. Ta fram ett nytt dokument och stéll in marginalen enligt nedan
Vilj Arkiv > Utskriftsformat > och Fliken marginaler

(Nederkantmarginalen kan vara stérre om man har brevpapper med fortryckta
uppgifter.)

Skriv in matten och klicka sedan pa OK
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2. Till affirsdokument brukar man anvinda teckensnittet Times New Roman
eller nagot liknande teckensnitt, den vanliga storleken &r 12.

Times Mew Faoman | 12 « | F

rl;tl'1'l'

Teckensnikk

3. Nista steg ar att skapa sidhuvud,
det som placeras i sidhuvudet kommer att upprepas pa varje sida.
Vilj Visa > Sidhuvud
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Sidhurud och sidfok
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4. Borja med att ta bort den tabb som finns genom att dra den nedat

-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-}'-|-%|-9-|-10-

Sidbuyvud

___________________________________________________

5. Placera en vinstertabb pa 9,2 genom att klicka pa linjalen
eller Vilj Format > Tabb och ange en vinstertabb pa 9,2 > OK

|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-ws-n-r-|-s-|-9[§|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|

Vansterstallk tabbstopp'

Sidbugud

6. Flytta nista tabb till 18 genom att dra

eller vilj format > Tabbar och ta bort ev. tabb vid 16 och placera en hogertabb

vid 18 > OK

RS RISt SRS PRI IS & KIS KRS LN NS AN R F R R o o

Hagerstalk tabbstopp
|

7. Skriv ditt namn med stora bokstdver
Tryck Tabb och skriv 6vning med stora bokstidver

(I stallet for 6vning skrivs till t.ex. ansdkan, reklamation, faktura eller nagot

passande, om det inte finns nagot passande kan det lamnas tomt.)

Sid 2 (5)
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8. Tryck tabb och klicka pa knappen Infoga sidnummer
(Sidnummer och antal sidor kan uteldmnas om det bara &r en sida.)

_____________________________________________________________

* Sidhuyud och sidfot
Infoga Autobext - @\ & & & F &) | stang

hL)
Infoga sidnumner
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9. Skriv en parentes och klicka pa knappen Infoga Antal sidor
Avsluta med parentes och Enter
(Antal sidor kan ocksa utelimnas.)

_______________________________________________________________

Infoga Autokext « ﬁ} (2 H B & O | stang

Infoga antal sidor

10. Skriv gatuadressen, tryck Enter
Skriv postnummer och ort
Obs! mellan postnummer och ort ska det vara 2 mellanslag

Sid 3 (5)

Sidhud

_____________

______________________________________________________________________

11. Tryck tabb och klicka pa Infoga datum-knappen

e
AN - OVNING
Sholgatan-19

123435 K0LSTAD oo B AT Wiscsscsonoonmsenss|

Infoga Autotext = @ R@ & % E 1
&0

Infoga datum

12. Tryck Enter 3 ggr och klicka sedan pa Stiang-knappen

'Skolgatan- 19
1 123-45-5E0LSTAD -+ 2005-02-219

Infoga Autokext ~ En & 00 B4 E F &, | sting

Stang sidhusud,Fat
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Radlangd

Raderna ska inte vara langre dn 13-14 cm sa nésta steg &r att gora indrag.
Indrag kan goras fran hoger eller vénster sa att brevet blir antingen vénsterstallt
eller hogerstillt.

Vinsterstallt brev

13. Vilj Format > Stycke
Skriv 4,5 cm pa Hoger indrag > OK
| Seesmae———

Indrag och avstand I Textflade ]

Justering: lm

Indrag
Yanster: 0cm =
Héiger: 4,5 =

b

14. Indrag kan ocksa goras genom att dra i markoren for indrag direkt pa linjalen

2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-1-5-1-?-1-s-n-a-,_n-1u-|-11-|-12-|-13-%4-1-15-1-15-1-1?-1- o

2005-02-22)
15. Mottagarens adress ska placeras ldangst till vinster och pa rad 7 riknat fran
NAMN-raden ldngst upp. Detta passar fonsterkuvert.
Brevets text borjar pa rad 15 riknat frain NAMN.
2'I'1'|-§'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'E'I'?'I'8'I"3'|_I (R LURR I B A ) ) B RN AL R R LR IS WA IR
i
2005-02-22)
Till- Pelle Persson]
Persgatan-117
123-45 PERSBYY
1
1
1
i
Hirbigarbrevet. . Fademablir- inte 54 linga-och-det blivenbred marginal till-
hisger[]
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16. Om du vill dndra till hogerstillt brev d@ndrar du indragen
Markera forst den text du skrivit om du har borjat skriva
Vilj Format > Stycke
Skriv 0 pa Hoger indrag och 4,5 pa Vinster indrag > OK
oo be oSt S o Dot

Stycke

Indrag och avst&nd l Texkflide l

Justering: Vanster - Dispositionsnivd:  [grd

Indrag

Yanster: 4,5 cm| El: Special: Med
T

17. Anvind tabb for att placera mottagarens namn o adress i ldget 9,2 och pa
rad 7 rdknat fran NAMN-raden. (Denna placering passar fonsterkuvert.)
Brevets text borjar pa rad 15 riknat frain NAMN-raden.
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Hérbérjarbrevet. . Rademabliv- inte-sd-linga-och-dst blirenbred roarginal 4ill-
winster. Denna uppstallrang. dr no g-den vanhgaste for-den fungerar bra-ndr- man-
ska placers-papper-itjocks pérroar ]

18. Efter brevets text ska det vara en blankrad (=tom rad)
Skriv sedan Med vinlig hilsning eller nagot liknande
Direfter ska det vara tre tomma rader innan namnet skrivs.
Det behovs extra plats for att skriva sin namnteckning ovanfor
namnfortydligandet.
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Tled wvanlig hilsning]
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Farl Karlsson]
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