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1. Ta fram ett nytt dokument och stéll in marginalen enligt nedan
Vilj Arkiv > Utskriftsformat > och Fliken marginaler
Skriv in matten och klicka sedan pa OK
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2. Nista steg ir att skapa sidhuvud
Vilj Visa > Sidhuvud
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Sidhurud och sidfok

3. Borja med att ta bort den tabb som finns genom att dra den nedat
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4. Placera en viénstertabb pa 9,2 genom att klicka pa linjalen
eller Vilj Format > Tabb och ange en vinstertabb pa 9,2 > OK
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5. Flytta nista tabb till hoger genom att dra
eller vilj format > Tabbar och ta bort ev. tabb vid 16 och placera en hogertabb vid 18 > OK
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6. Skriv ditt namn med stora bokstidver
Tryck Tabb och skriv 6vning med stora bokstidver
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_____________________________________________________________

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

hL)
Infoga sidnumner

8. Skriv en parentes och klicka pa knappen Infoga Antal sidor

_______________________________________________________________

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

Infoga antal sidor

9. Avsluta med parentes och Enter
Skriv gatuadressen, tryck Enter
Skriv postnummer och ort

Obs! mellan postnummer och ort ska det vara 2 mellanslag
Sidbuyud

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________
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10. Tryck tabb och klicka pa Infoga datum-knappen

e
AN - OVNING
Sholgatan-19
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Infoga Autotext = @ R@ & % E 1
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Infoga datum

11. 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

12. Raderna ska inte vara ldngre @n 13-14 cm sa nista steg dr att gora indrag.
Indrag kan goras fran hoger eller vinster.

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

Indrag och avstand I Textflade ]

Justering: Wanster -

Indrag
Yanster: 0cm =
Héiger: 4,5 =

b

14. Indrag kan ocksa goras genom att dra i markoren for indrag direkt pa linjalen
Skriv nagra rader med text
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15. Om du vill dndra till hogerstilld text dndrar du indragen
Markera forst
Vilj Format > Stycke
Skriv 0 pa Hoger indrag och 4,5 pa Vinster indrag > OK
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16. Hir nedan ett vénsterstillt och ett hogerstillt dokument
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