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Brevmall Word Online

1. Surfa till hammaro.se/mallar

JaHammard  teesssear @

Service, support och stéd i arbetet Anstallning och arbetsmiljs Ledning och styrning Organisation

Portalstart / Anstdlld / Service, support och stéd i arbetet / Mallar, blanketter och formuldr /Mallar

Véra maller Y—

Ekonomi + Véra mallar &r ett stéd f8r dig som anstdlld nér du behdver skapa en E Skeriv ut
Mébelbanken folder eller affisch, hélla i en presentation eller skriva ett brev. Mallarna

hjélper oss ocksé att skapa dokument som &r enhetliga och som gér Lagg till i Mina sidor
Handlggarstsd + att avsdndaren Hammard kemmun blir tydligare. Har hittar du
Extern post Hammard kemmuns mallar och en manual dver hur de anvands. Ha

for vana att alltid anvéinda en mall fran intran&tet eller fran

Int tlist . . " P . N
ntern postlista officeklienten fér att férsékra dig om att du arbetar i den senaste

IT-support + mallen.
Kdpa, bestdlla och boka +

Word
Lokaler + \ st

Mallar, blanketter och formuldr — — Aktivitetsplan

Blankett grundmall

e « Broschyrmall A5
* B I fe i1}
Blanketter Brevmall formell

Brevmall intern

Marknadsféring och

Brevmall intern f6r Word Online

+
kommunikation ® Pressinbjudan

s Pressmeddelande
Réttsfrégor, juridiskt stod +
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Styrande dokument

2. Hoégerklicka pd "Brevmall intern for Word Online” och klicka pd& Spara
Iank som

Word

s Affisch

s Aktivitetsplan

» Blonkett grundmall

o Broschyrmall AS

s Brevonall formell

s Brevmall intern

o Brevmall intern fér Word Onli

» Pressinbjudan ol e

e Pressmeddelande Oppna lank i nytt fonster

Oppna lank i inkognit

* Rapport/handlingsplan

* Styrande dokument Spara lank som...

Kopiera lankadress



https://www.hammaro.se/mallar

3. Bladdra till din OneDrive och spara filen dar.

‘¥ Sparasom

&« v h l OneDrive - Hammard kommun office

Ordna « \ly mapp

S Mamn Status Senast dndrad Storlek
Hammard kommun

> OneDrive - Hammard kommun Inga objekt matchad

~ BB Den hir datomn
| bjekt
B Bilder
E Dokument
& Filmer

Hiamtade filer

Filnamn: | brevmall-intern-web.doox

Filfermat: | Microsoft Word Document (*.d

~ Dalj mappar

4. Leta upp filen dar du sparat den, hégerklicka och tryck pd "Visa
online”

\OneDrive - Hammard kommun'\offi
Arkiv start a
i l Wi Anvindare OneDnve - Hammard kommun office

Namn Senast dndrad

#* Snabbatkomst :
“} brevmall-intern-web.do

Oppna
Redigera

Nytt
Skriv ut

Open with Sublime Text

Dela
Visa online

Versionshistorik




5. Nu 6ppnas dokumentet online och du kan redigera det direkt.
Sidhuvud och Sidfot ddljs automatiskt i Word Online, du kan visa dessa
genom att klicka p& de smdé rutorna till hoger (se bild nedan).

A\

Rubrik

Har kan du laggao in information som blir som en Bponde text. Skriver du langre &n en sido
kommer texten gé Sver pd nésta sida

Vid styckesbryt réicker det med etf retunlog dd cvstandet mellan stycken redan &r sott.

Mellanrubrik

Har kan du lagga in infermation som blir som en 8pande text med mindre rubriker. Skriver
du léngre &n en sida kommer texten gd &ver p& nasta sida.

Wid styckesbryt récker det med etf returslog dd ovstdndet mellan stycken redan &r soft.

Kontakt

Mamn Nomnssan, titel, Hammard kommun

R

Tips!

| Word online sparas filen automatiskt ndr du redigerar, goér en kopia pd
mallen innan du dppnar den s& har du alltid en tom mall att arbeta
med.



