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u ska skapa dessa sidor så likt som möjligt. Oftast står det 
i texten vad du ska göra för inställningar. Först ska 

marginalerna ställas in på 5 cm till vänster och höger. 
 

Detta stycke ska ha indrag på första 
raden med 2 cm och teckensnitt Arial 14 punkters 
storlek. Dessutom ska texten vara 
marginaljusterad. 
 
Tillbaks till teckensnittet som vi har som standard, 
Times New Roman. Hårt mellanslag mellan Times och New och 
Roman ovan. 
 
Mjuk radbrytning Ska utföras efter kommatecknet, 
så denna bisats kommer på nästa rad 
 
Speciella tecken Välj ett antal, behöver inte vara 
samma som här: Ω©µ∞÷║⅞ 
 
Radavstånd Ska i detta stycke vara dubbelt så att det ser ut så 

här. 

Ställ tillbaks radavståndet till läge ”enkelt”. Enkelt, enkelt. 
Nu till inställningar av tabbar.(Vänster, höger, decimal) 
 
Resultat femkamp 
Namn Lag .......... Bollar i hink Höjdhopp 
Kalle Röd...........................12______________1,34 
Musse Grönt ..........................9______________1,4 
Kajsa Gul............................14______________1,55 
 
 

En liten ekvation1 innan vi byter sida: 5,3
2
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Här bryts2 sidan: 

                                                 
1 Matematiskt uttryck som förhoppningsvis går att lösa. 
2 Infoga en sidbrytning 
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Ditt namn Datum 
¤¤¤¤¤¤¤ idag 

På denna sida: 

Uppgifter 
 Ska du se till att alla stora och små rubriker använder 

lämplig formatmall 
 Skapa en tabell 
 Skriva en rad som kopieras många gånger, skapa sen 

spalter med nedanstående utseende. 
o 3 kolumner 
o spaltlinje 

 Skapa innehållsförteckning 
 Lägg in bild, som ska anpassas till kolumnbredden, vara 

gråskala och ha ram 

Tabell 
 Prov 1 Prov 2 Totalt 
Kalle 8 6 14
Musse 10 7 17

En textruta: 
Tabellformatet så 
likt som möjligt.  

Spalter 
 
Här är min rad 
som ska 
kopieras massor 
av gånger. Här 
är min rad som 
ska kopieras 
massor av 
gånger. Här är 
min rad som ska 
kopieras massor 
av gånger. Här 
är min rad som 
ska kopieras 
massor av 
gånger. Här är 
min rad som ska 

kopieras massor 
av gånger. 
Här är min rad 
som ska 

kopieras massor 
av gånger. Här 
är min rad som 

ska kopieras 
massor av 
gånger. Här är 
min rad som ska 
kopieras massor 
av gånger. Här 
är min rad som 
ska kopieras 
massor av 
gånger. 
Här är min rad 
som ska 
kopieras massor 
av gånger.  

Innehållsförteckning 
På denna sida: ............................................................................. 2 
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