LATHUND WORDMALL

Formatmallar

Wordmallarna ar uppbyggda med formatmallar for all textformatering. Varje formatmall har bestimda
avstand framfor och efter sig, med instilld storlek och teckensnitt. Formatmallarna hittar du enklast i
Formatgalleriet under menyfliken Start under gruppen Format.
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Anvind girna knappen Visa alla nar du arbetar i dina mallar sa ser du bittre hur dokumentet ar uppbyggt
med stycken, eventuella sidbrytningar/avsnittsbrytningar.
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Anvanda punktlista och numrerad lista

Punktlista och numrerad lista finns uppe i Formatgalleriet men vi rekommenderar att du istillet viljer
formatmallar for Punktlistor och Numrerade listor som ar framtagna for att det ska bli konsekvent.

fre  Hjalp  Acrobat O Beratta vad du vill gora

wevccos| FUREB| naBbeoDe masboeddte  Aabicebite  asesccoos
T Normal Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 Rubrik 4 T Pris

wl

Punktlista T Disclaimer <
M - S.. Stycke

Norrtullsgatan 45 | 113 45 Stockholm | tel 08-120 233 30 | info@rehngruppen.se | www.rehngruppen.se



mailto:info@rehngruppen.se
http://www.rehngruppen.se/

Tabeller

Vissa mallar ar uppbyggda av tabeller. For att det ska vara lattare att arbeta ar det bra att visa
tabellstddlinjer sa att man ser celler och kolumner-.
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Klippa och klistra mellan dokument

Om man vill anvanda text fran andra dokument med andra formatmallar in i nya mallen och vill undvika
att fel format foljer med goér man sa har.

. Kopiera den text som du vill klistra in i dokumentet.
2. Placera markoren dar du vill klistra in texten.
3. Hogerklicka med musen och vilj alternativet "Behall endast text”.
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Ny kemmentar

Man kan dven ga via Startmenyn och vilja alternativet "Behall endast text”.
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OSTHAMMARS KOMMUNS WORDMALLAR:

| Folder-mallarna skapar man avstand mellan bilder och brédtext, bréodtext och rubriker och tva st
brodtextstycken med en entertryckning (OBS! Giller endast mellan de nimnda ovan, giller alltsa
inte for t ex formatmallarna Ingress, Citat, Bildtext och Punkt- och Numrerad lista da dessa har
automatiska avstand). Se exempel nedan.

Brodtext ——p Iquis doluptatam faccaer estrum doluptatque nis moluptas is -
cuptus et rerci quunt aliquidiciis autem excearciur, qui-
andante ea sequi con coriscienis as .y

Entertryckning »E
Rubril— ¥ [taturi conserate occulpg que venisty|

Ri officiissum ipsaeca temguisi bea sinus acest, que nulles -
dolecer ionsed modi dollectur simpos eaque nonsedi -
volupta tibusdam, omnisitin nebitiuntur? taturi conserate -

occulpa que unt liqguam dolorem peditempero unt. -
Ectectusda veligenist, comnis aliquistem ea derehendae.y

Entertryckning Ri offiissum psassa smaisi bea sinus asest, que nulles delsssr onsed ¢ Bildtext

= Itaturi conserate occulpa que venist faccusq  doll . )
rsimpes saaue ] «4— Ingen entertryckning

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed -
do eiusmod tempeor incididunt ut labore et dolore magna -
aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation -
ullamco faboris nisi.q

Raturibus, si temquam sim exceperum hit et hiljs -

= [taturi conserate occulpa venist <«—— Rubrik

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed -
do eiusmod tempor incididunt ut fabore et dolore magna -
aligua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation -

A4 _Folder

For att infoga en informationsruta, saisom pa bilden nedanfér:

"Ctectusda comnis ali
quistem ea derehendae
volorum quis sitaspiducil
ipsum dolor sit amet”

Iquis doluptatam faccaer estrum doluptatque nis molUpEas is
cuptus et rerci quunt aliquidicis autem excearciur, qu
andante ea sequi con coriscienis 3 ¢

haturi conserate occulpa que verist
i offcssum ipsacca temauisi bea snus acest, que nulles
Golecer onsed modi dolectur simpos eaque nonsedi
voluptatibusdam, omisitn nobitiunéur! Iaturi conserate:
occulps que unt iguam dolorem peditempero unt.
ctectusda velignist, comis aiquistem €2 derehendac

Lorem fpsum dolor st ame. consectetur adipicig el sed
40 elusmod tempor ncdidunt ut labore et dolore magna
aiqua. Uk enim ad minim veniam. quis nostrud exercitation
Umeo Bbort st aturi conserate occulpa venist

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing e, sed

Raturibus, s temquam sim exceperum hit et hilis
dolutecteni seditest. et ut alis magrima grinici Sed eliquas

o ciusmod tempor incididunt ut abore et dolore magna
aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation

‘cum ut est il molupta temaquia di pratusa sequos ex
dollignam hicill ceribus danitempos pre nos vid quiderum

Ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in

quid et 2 ram.
proident, sunt in culpa qui ofic deserunt molit anim id est
Iaborum experspist, sum eos autem. Pellupta sapis eumene.
Pro quam quodita tiatem facerfe rrovitatque. Sed eliquss

m quistoraest venditate, Pellupta sapis eumene pro quam
Iabore e dolore magna aligua. Ut enim ad minim veniam,

ostrud exercitation ulamco Rboris isi Lorem ipsum

dolor st amet, consectetuer adipiscing elit Maccenas
portitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar.

nula pariatur. Excepteur sint. occaecat cupidatat non
proident, sunt in culpa qui offic deserunt molit anim id est
Iaborum Sed eliquas eum quistoracst venditate. Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing et Maecenas
portitor congue massa. Fusce posuere, magn sed pulvinar
ultricies, puruslectus malesuada libero, sit amet commodo
magna eros quis urma. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce
est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tistque.

Itaturi conserate
pats
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Vads i dolupraam accaer estrum colipatque is
olupas s Cuptus et rerct quunt aliuidics autem
excearcir, qui andante a sequi con corisciens 25 et
abora ea nonsenmi, conest ofcte offcet idpsap
idgentur?
Fiir: Berci 0-0dr
Biljetter:n ofict dolenis a conse
Tillginglighet: s pratus sequos €3
Kontaic: Era que volut ate, 0000.000 00
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excearciur, qui andante ea sequi co
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idige
Berci 0-0ir
r= nit. officat doleni 3

Tillganglighet: D pratusa sequos &
Kontakt: Era que volut eatet, 0000000 00
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Ga till ”Infoga” och sedan “Snabbdelar”, dar ni viljer antingen den gula eller den svarta rutan. Rutorna
kommer att placera sig sasom pa bilden ovan. Se till att vara i ett stycke med formatmallen Normal nar
du infogar, for att undvika formatmallskrockar-.
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Om du vill radera rutan, klicka pa denna som dyker upp ndr du har musen markerad i rutan. Tryck
sedan pa Backspace (inte Delete!) pa ditt tangentbord.
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- Veckodag DD manad kl. 00.00+
Vilka: Quistoraest+
Vad: 1quis doluptatam faccaer estrum doluptatque nis -
oluptas is cuptus et rerci quunt aliquidiciis autem -
excearciur, qui andante ea sequi con o)
abora ea nonsenimi, conest officte officiet idipsap -
idigentur?«
For: Berci 0-0dr«
Biljetter: nit officat dolenis a conse~
Tillginglighet: Dia pratusa sequos ea«
Kontakt: Era que volut gatet, 0000-000 001

A5 Folder

For att ta bort en eller bada rutorna i A5 Folder, klicka nagonstans i kanterna av rutan, och tryck sedan
pa Delete eller Backspace pa ditt tangentbord.
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~ Plats+

- Veckodag DD manad KI. 00.001
Vilka: Quistoraestf]
Vad: iquis doluptatam faccaer *
estrum doluptatque nis moluptas is -
cuptus et rerci quunt aliquidiciis -
autem excearciur, qui andante ea -
sequi con coriscienis. ]
For: Berci 0-0 4rf
Biljetter: nit officat dolenis af
Tillginglighet: Dia pratusa 1|
Kontakt: Era que volut eatet, 0000-
000 001

A4 _Affisch Bild+monster, A4_Folder & A5_Folder Bild:

For att infoga bild pa forstasidan, se till att de ar ritt matt, dvs de matt som star angivna (det gar att
justera och dndra storleken om bilden ni infogar &r av annan storlek, men var noga med att den da fyller
hela bildplatshallaren och att den inte hamnar utanfor den beige plattan med monstret).
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