
 
 

 
 

  

Norrtullsgatan 45  |  113 45 Stockholm  |  tel 08–120 233 30  |  info@rehngruppen.se  |  www.rehngruppen.se 1 | 4 

LATHUND WORDMALL 
Formatmallar 
Wordmallarna är uppbyggda med formatmallar för all textformatering. Varje formatmall har bestämda 
avstånd framför och efter sig, med inställd storlek och teckensnitt. Formatmallarna hittar du enklast i 
Formatgalleriet under menyfliken Start under gruppen Format.  

Snabbåtkomstfältet 

 

Visa alla 
Använd gärna knappen Visa alla när du arbetar i dina mallar så ser du bättre hur dokumentet är uppbyggt 
med stycken, eventuella sidbrytningar/avsnittsbrytningar.  

 

Använda punktlista och numrerad lista 
Punktlista och numrerad lista finns uppe i Formatgalleriet men vi rekommenderar att du istället väljer 
formatmallar för Punktlistor och Numrerade listor som är framtagna för att det ska bli konsekvent. 
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Tabeller 
Vissa mallar är uppbyggda av tabeller. För att det ska vara lättare att arbeta är det bra att visa 
tabellstödlinjer så att man ser celler och kolumner. 

 

Klippa och klistra mellan dokument 
Om man vill använda text från andra dokument med andra formatmallar in i nya mallen och vill undvika 
att fel format följer med gör man så här. 

1. Kopiera den text som du vill klistra in i dokumentet.  
2. Placera markören där du vill klistra in texten. 
3. Högerklicka med musen och välj alternativet ”Behåll endast text”. 

 

 

Man kan även gå via Startmenyn och välja alternativet ”Behåll endast text”. 
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ÖSTHAMMARS KOMMUNS WORDMALLAR: 
I Folder-mallarna skapar man avstånd mellan bilder och brödtext, brödtext och rubriker och två st 
brödtextstycken med en entertryckning (OBS! Gäller endast mellan de nämnda ovan, gäller alltså 
inte för t ex formatmallarna Ingress, Citat, Bildtext och Punkt- och Numrerad lista då dessa har 
automatiska avstånd). Se exempel nedan.  

 

A4_Folder 
För att infoga en informationsruta, såsom på bilden nedanför: 

  

  

Entertryckning 

Entertryckning 

Ingen entertryckning 

Brödtext 

Rubrik 

Bildtext 

Rubrik 
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Gå till ”Infoga” och sedan ”Snabbdelar”, där ni väljer antingen den gula eller den svarta rutan. Rutorna 
kommer att placera sig såsom på bilden ovan. Se till att vara i ett stycke med formatmallen Normal när 
du infogar, för att undvika formatmallskrockar.  

 

 

Om du vill radera rutan, klicka på denna som dyker upp när du har musen markerad i rutan. Tryck 
sedan på Backspace (inte Delete!) på ditt tangentbord.  

 

A5_Folder 
För att ta bort en eller båda rutorna i A5 Folder, klicka någonstans i kanterna av rutan, och tryck sedan 
på Delete eller Backspace på ditt tangentbord.  

 

A4_Affisch Bild+mönster, A4_Folder & A5_Folder Bild: 
För att infoga bild på förstasidan, se till att de är rätt mått, dvs de mått som står angivna (det går att 
justera och ändra storleken om bilden ni infogar är av annan storlek, men var noga med att den då fyller 
hela bildplatshållaren och att den inte hamnar utanför den beige plattan med mönstret). 
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