
• Skapa en s.k. ”dummytext” med hjälp av kommando

• =lorem(6,6) eller =rand(6,6)   (6 stycken med 6 rader i varje stycke)

• Arrangera text i spalter

• Stycke och radavstånd (markera först)

• Linjalernas funktioner, olika Indrag, Topp och bottenmarginaler

• Listor

• Tabeller

• Infoga Sidhuvud, Sidfot och Sidnummer.

• Infoga Figurer och Bilder (figursättning)

• Ångra (Ctrl+Z)

• Granska Word-dokument
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Skapa en dummytext:
Öppna ett nytt dokument och skriv på första raden enl. nedan, och tryck Enter.



Ditt dokument ser nu ut så här. Nu har du en text att jobba med.



Skapa en dummytext:
Öppna ett nytt dokument och skriv på första raden enl. nedan, och tryck Enter.



Ditt dokument ser nu ut så här. Nu har du en text att jobba med.



Arrangera text i spalter.



Stycke och radavstånd



Linjalernas funktioner, olika Indrag, Topp och bottenmarginaler





Listor



Tabeller



Sidhuvud, Sidfot och Sidnummer





• Dubbelklicka på sidfot/sidhuvud för att editera texten.
• Dubbelklicka utanför sidfot/sidhuvud för att återgå till dokumentets text.



Infoga Figurer och 

Bilder (figursättning)



Infoga 

Bilder (figursättning)




