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Andra skrivfel, flytta och markera

|IP
||
mf

——
—
7.

Léds mer i teoriboken

fum—

Oppna dokumentet stavfel som finns bland 6vningfilerna.

— andra i texten, 39
— flytta i dokument, 37
— spara om, 30

0

Prova att endast anvinda tangenterna nir du rittar skriv- och
stavfelen. Se teoridelen sidorna 37-39.

(Du skulle kunna anvinda stavningskontrollen, men gor inte det
denna gang.)

3. Spara om dokumentet med namnet Uppgift 3 i mappen Egna
Worddokument.

Att skriva ratt ar svart

Det ar inte al'tid latt att stava. | svenskan fi"ns me®nga ord som inte sta-
vas som de later, darfor ar det latt att det blir fel.

Det ar till ex&*mpel svart att veta &°m man ska skriva "e” &¢ller a. Det ar
inte h&sller helt 1att att vet® &°m det ska vara a &¢ller o.

DuPbelteknad k&°nsa°nannt ar a°cksa ett beky™mer. Det ty°ker bade
sva®nskar och invanadrare. M&®n det ar nog sal'an nagonn stavar sa

dali’t som den j96r som har skrivit den har teks*ten.

4. Oppna dokumentet Om hundar. (Det innehaller nio sidor med
ganska mycket text.)

Det du nu ska gora resulterar inte i ndgot annat 4n att du f6rhoppnings-
vis ldr dig bra flytt- och markeringsmetoder som du fir nytta av i fortsitt-
ningen.

Hoppa inte Gver dettal 5. Prova alla forflyttningsmetoder som finns pé sidan 37 i teoribo-

ken.

6. Prova direfter alla markeringsmetoder som du hittar pa sidan 38 i
teoriboken.

7. Sting utan att spara.

6 Ordbehandlingsuppgifter
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Stavning och grammatik

———
——
——
—_—

L

1.  Oppna dokumentet Kingurun och ritta alla skriv- och stavfel.
(Hogerklicka och vilj nagot av férslagen om det finns négra.)

2. Forsok hitta flera stavfel. Trots att det inte finns kvar nagra réda
eller grona understrykningar sa 4r tvé ord felstavade. Ser du vilka

det 4r?

Den pikérda kingurun

Tvd killar frén Bords var pd semastler i australien.

Nar de var ute och korde bil pé landEi

s I all
hoppade plotsligs. en kanguru ut pd v | TR

framfor dem. De hann inte vaja utan k

Lagg bl ordista

Autokarrigering b &

som blev liggande alldeles ordrligt p Sprék »

. . Stavning. .
Killarna hoppade snabbt ur bilen och & stup..
gemensamna krafter ner kanurun 1 ett | 0 te
att de nog borde rapdrtera hanndelsen| o Kopiers om
man gor i Sverige nar man kor pad en ald8l Kistran el.

3. Sting och spara om dokumentet med namnet Uppgift 4 i map-
pen Egna Worddokument.

}

i

Stavning och grammatik

—_—
———
~——

Lé&ds mer i teoriboken

— stavningskontroll, 40
— grammatikkontroll, 41
— spara om, 30

Facitfiler finns pa
www.behandladeord.se/ordoform.

WII77%.

—

Oppna Motion och jimlikhet. Kontrollera stavning och gram-
matik, denna ging med verktyget Stavning och grammatik, se

menyn Verktyg eller anvind ABC-knappen.

Stavning och grammatik: Svenska (Sverige)

Inte i ordlistan:

Andra forskningsresultat visar  #| | Ignoreraenging
att regelbunden motion medfsr £
Ignorera alla

stimulans av kreatiwvitet och
problem]l_osningsformgfa, samt att [Laggtilliordlista ]

Fiérslag:

(inga stavningsfarslag)

Grammatikkontroll

Alternativ. ..

| Grammatikkontrollen ska vara aktiverad.

Avbryt

2. Sting och spara om med namnet Uppgift 5 i din mapp for egna
worddokument.
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Lé&ds mer i teoriboken 1.

— infoga bildobjekt fran fil, 67

— bildlagen, 68

— andra storlek pa bild, 69

— flytta bild, 69

— verktygsfaltet Bildobjekt, 70

Nagra tips
Figursatt-
ningslaget
Framfor text
ar l[ampligt.

Om du vill att
flaggorna ska
vara exakt lika
stora, dub-
belklickar du
pa dem, valjer
fliken Storlek
och skriver in
ett varde for
till exempel
Hojd (bred-
den andrar sig
automatiskt).

Du kan andra
storlek pa
alla flaggor
samtidigt.
Markera alla,
hogerklicka,
Formatera
bild..., och
andra hojd.

i
1

Infoga bilder

L
L

N

pen Bilder/Flaggor och kartor.
3. Spara om filen med namnet Uppgift 13.

Nordens lander

Norge

Befolkning: 4,6 milj.

Yta: 323 878 km®
Huvudstad: Oslo

Valuta: 1 krone = 100 6re

Danmark

Befolkning: 5,4 milj.
Yta: 43 094 km?
Huvudstad: Képenhamn
Valuta: 1 krone = 100 6re

Island

Befolkning: 292 000

Yta: 103 000 km®
Huvudstad: Reykjavik
Valuta: 1 kréna = 100 aurar

Finland

Befolkning: 5,3 milj.

Yta: 338 145 km®
Huvudstad: Helsingfors
Valuta: 1 Euro (€) = 100 cent

Sverige

Befolkning: 9,1 milj.
Yta: 449 694 km?
Huvudstad: Stockholm
Valuta: 1 krona = 100 6re

Kélla: Utrikespolitiska institutet, www.ui.se
2007-02-10

DENMARI‘
¥

Oppna filen Uppgift 10. Den bér finnas i din dokumentmapp
eftersom du sjilv har skapat den. Om du inte har gjort uppgift
10, 6ppnar du i stillet Nordens linder version 2.

Infoga flaggor och karta enligt bilden nedan. Filerna finns i map-

16
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Centrera text, infoga bild

il
I I
I\
I

1‘“
L

W%,

Du ska gora en framsida till ditt specialarbete om hundar enligt forlagan L&s mer i teoriboken

nedan. — andra marginaler, 60
— teckenformatering, 47

1.  Skapa ett nytt dokument och spara det med namnet Uppgift
14_Framsida.

— centrera stycken, 51

— visningslagen, 35

N

Andra vinster- och hégermarginalerna till 2 cm. — infoga och &ndra pa bild,
67-70
Skriv in texten och formatera (text och bild ir centrade).

Infoga Hund 1 och spara.

Comic Sans, storlek 55, bla.
(Du kan valja annat tecken-
snitt om du vill.)

Storlek 43.

HUNDEN

- mdnniskans bdste vdn?

Nagra tips
Arbeta i zoominglaget Hel sida.

U\

Visa alla tecken sa att du ser vad q
som maste goras for att &ndra pa "
stora avstand.

Ett arbete utfort av Lat bilden vara i laget Niva med text
Lassie Russel sé& att du enkelt kan centrera den.
Ankeborgsskolan

2007 Skriv exakt teckenstorlek och tryck

S Zomic Sans M3 - H

© Behandlade Ord 2007
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Indrag fran véanster, radavstand

N
N
\1‘“

L&s mer i teoriboken 1. C)ppna filen Nils Ferlin och formatera s hir:

— indrag fran vanster, 52

— Dikten har ett indrag frin vinster som ir 1 cm.
~ fadavstand, 52 — Alla ord i dikten ir kursiva, rubriken ir ocksa fet.
— Radavstindet i all text dr exakt 17 punkter (e¢j nodvindigt att

indra, men lite snyggare blir det).

Radavstind: Wid:

Exakt v [17pt -

2. Spara om filen med namnet Uppgift 17 och placera den i din

mapp f6r dokument som du sjilv skapar.

Ferlin, Nils, 1898-1961, forfattare, lyriker. Langa tider levde han ett
bohemliv i opposition mot en sméaborgerlig omgivning, men i sitt
forfattarskap var han en samvetsgrann arbetare, som kunde fila pa en
formulering i dagar och veckor. Han debuterade som diktare med En
ddddansares visor. Aret var 1930. En av hans mest kiinda dikter ir
kanske denna:

Du har tappat ditt ord

Indrag fran vanster. Du har tappat ditt ord och din papperslapp,
Kursiv stil. du barfotabarn i livet.

Sd sitter du dter pd handlarns trapp

och grdter sd 6vergivet.

Vad var det for ord - var det langt eller kort,

var det vl eller illa skrivet?

Ténk efter nu - forrn vi foser dej bort,

du barfota barn i livet.

Du har tappat ditt ord ingér i diktsamlingen Barfotabarn som kom ut
1933.

Nils Ferlin. Kalla: Bra Bockers lexikon.

20 Ordbehandlingsuppgifter



Tabeller — fortsattning

Latt

2 7 9

8 |1 4

9 |7

Sudoku

Rader och kolumner ar 0,8 cm hoga respektive breda.
De tjocka kantlinjerna ar 1%z punkter breda, de tunna .
Siffrorna ar centrerade vagratt och lodratt.

Poangjakten

Tipsrutan 5
1 X 2 Valj format for kantlinjen och
klicka sedan pa knappen
1 som visar kantlinjen du vill
andra. (Annars hander inget.)
2
H i =
3
4 Om inget sker nar du andrar
kolumnbredd, kan det bero
5 pa att alternativet Onskad
bredd ar valt pa fliken Tabell
6 i Tabellegenskaper.
7
8

Blankett for poangpromenad
Siffrorna ar centrerade vagratt och
lodratt.

Radhojd och kolumnbredd: 1 cm

- " - . . Antal
5 poang 4 poang 3 poang 2 poang 1 poang poding
1 Ytan ér cirka 450 000 km?, Antalet invanare per km® &r | I denna monarki talas bland | I omvirlden kiinda personer | De tva storsta sjdarna heter
vilket gor det till ett av 20,2. I huvudstaden bor annat finska och samiska. frén detta land ar Charles Vinern och Vittern.
Ett land Europas storsta lander. néstan 800 000 ménniskor. Men inget av dessa sprék ar | Lindberg, Carl von Linné Huvudstaden heter
majoritetsspraket. och Alfred Nobel. Stockholm.

2

4

5
Poéangjakten

Sidorientering: liggande. Tabellen stracker sig nastan éver en hel liggande A4-sida.
Kolumnbredder, radhdjder, textstorlek och justering av texten ordnar du efter basta

férmaga.

Fér den mycket noggranne: Luft mellan text och linjer far du genom att ga in pa
Tabell/Tabellegenskaper..., fliken Cell. Klicka pa Alternativ... Dar finns méjlighet att
stélla in cellmarginaler. Markera hela tabellen forst.

© Behandlade Ord 2007
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Texten i dokumentet djurskydd har nu tvd rubriknivaer som ar formate-
rade med formatmallarna Rubrik 1 och 2. Dags att skapa en innehéllsfor-

teckning.
1. Spara om dokumentet med namnet Uppgift 31_Djurskydd_ver2.
2. Ligg dill centrerad sidnumrering i sidfoten.
3. Infoga innehallsfrteckning. Resultatet bor bli ungefir sa hir:
STOPPA SMUGGLINGEN AV HUNDAR. «..oooeeeeeeeseeeeeeemessssssssesesseessssesssssessesnssseseseee 2
VALPFABRIKER .....ovveeeeeeeeeeeeeeee et e e e eee e eeeeeeeeae e e e e e e e eeeeeseeeaaeeesssaeaseeesssseaneeesseseraneeessesarnneees 2
VALPARNAS LIV GAR INTE ATT RADDA ..... L2
HUNDARNA KOPS VIA INTERNETANNONSER.. L2
KOPAREN RISKERAR FANGELSE ................ L2
SKA DU KOPA HUNDVALP? .....ooiitiiitiitiete e eteeeeeee et e et e eteeeaeeeveeeveeteeseenseenseenaeenseeseeeneesseeeseens 3
KOMMUNIKATION MELLAN MANNISKA OCH HUND...coveeoeeeeeeeeeessseeeeeeeeeeeesssseeeeee 4
UK. ettt ettt ettt et ettt et e et e e teeabeeaseeateeaseeaeeeaseebeeeteebeeseenseenseenseeaneenneennes 4
HORSEL....oevvieeeeeeeeee e 4
SYN. .4
KANSEL. .5
LJUDSPRAK HOS HUND OCH MANNISKA. ... .5
KROPPSSPRAK HOS MANNISKA/HUND. .......oiiuieiuieiteeeteeiteeeteeeteeseeseeseesessssesssesseesseeaseeeseeeseenseanns 6
HALSA RATT OCH FA EN VAN, ...cooveeeerseeeeeeemeeeessssesssesessssssssssssessssmessssssssssssssnssssessee 7
FY FOR HUNDPALS!!I ........... .8
ARIES ..cvvo o eeeeeeeeeemessseeeseseessenessssesseeessemmsssssesseeessemsssesseeesessemsssseseseeseemesssesssssessemssssessee 9
BORT MED SOCKRET ....uuvveeieeeeetieeeeeeeeeieeeeeeeeeitaeeeeesesassseesseesssseeesssasaesseseesssaeseesseassnesessenssnsees 9
TANDSTEN ....ooiuiiiiiieitieeteete e et e eteeeteeete et e ebeeabe e s e eaeeeaeesasesteeebeebeeabeesbeensesaseeasesasesseesseeteeseenseanns 10
TANDSTEN KAN FOREBY GGAS. ...evtettttteeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeaaeeesaeaessesaeeseeaesasseessseseseeneeeennnnnnnnnnnnnnnnnns 10
4.  Liagg till rubriken Innehall 6verst. Nir du gjort det later du in-
sattningspunkten std kvar i ordet och viljer formatmallen Normal
(i samma lista som du viljer Rubrikmallarna). Om du inte gor
det, kan du inte ge rubriken Innehall det format du vill utan att
utseendet pa forteckningen dndras.
5. Prova att dndra pa nagon av rubrikena i dokumentet. Uppdatera
innehallsforteckningen.
6. Tabort de tre sista sidorna. Uppdatera forteckningen.
7.  Spara och sting.

|
l

i

Innehallsférteckning

|
N l
N
4‘“

Léds mer i teoriboken

— sidnumrering, 76
— innehallsférteckning, 79

3

Tnnehall 1 - | Arial

Eadera formatering
efter: & pt

Hyperlanl:

Fursiv, efter: 6 pi

[-1]

HNormal

[

Valj formatmallen Normal for rubriken

Innehallsférteckning.

© Behandlade Ord 2007
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Textrutor och bild

_—
— —
7. Z

Lé&s mer i teoriboken I denna 6vning fir du prova att anvinda figurer och textrutor tillsam-
_ textruta. 83 mans med en “vanlig” text.

- infoga bild, 67 1. Oppna filen Internet och e-post.

2. Ligg dill en textruta i marginalen och klistra in texten som finns i
filen Bredband. Det ir en fil skapad i Anteckningar. Leta reda pa
den i mappen med 6vningsfiler och dubbelklicka for att 6ppna.

3. Infoga bilden www och ligg till en textruta med bildtext enligt
exempletnedan.

4. Spara med namnet Uppgift 33.

Textrutan ar 5 cm bred och har en gra bakgrundsfarg.
Marginal i 6verkanten: 0,5 cm.
Bakgrundsfarg (fylining): gra, men valj gérna annan ljus farg.

Internet och e-post
Internet r ett globalt datorndt som alla kan ansluta sig till. Det bestar

av flera miljoner datorer som har kontakt med varandra via satelliter Bredband via telefon-

och ledningar. Man séiger ibland att internet, som ofta kort och gott linjen — ADSL

kallas "nétet”, ar ett ndtverk av nétverk. Den vanligaste bredbands-
Internet 4r var tids snabbast vixande kommunikationskanal. Enligt tekniken kallas ADSL

métningar som gjordes ar 2002 anvander omkring tio procent av vérl- (Asymmetric Digital Subsc-

ribre Line). Kommunikatio-
nen med internet sker via en
. o vanlig telefonlinje. Skillna-
Uppkoppling till internet den mot en uppringd forbin-

Foretag och myndigheter har ofta en fast uppkoppling till internet. Det el S SIS LD 1
oretag och myndigheter nar orta en rast uppkoppling till mterne € ocksa att det &r det méjligt

innebér att deras néit\.le.rk star i.stéindig fd"rbindelse med nitet via en att ringa vanliga telefonsam-
egen ledning. Overforingshastigheterna ar regel mycket goda. tal samtidigt som man ar

Maénga privatpersoner kopplar upp sig till internet via telefonled- uppkopplad
ningen, en sé kallad uppringd forbindelse. Nackdelen med uppringda
forbindelser dr den daliga verforingshastigheten. Bilder, ljud och
videoklipp upptar stor plats och tar darfor 1ang tid att transportera till
din dator. Vid vissa tidpunkter &r trafiken pa nitet mycket tét, nagot
som ocksa fordrojer 6verforingarna.

Men numera ar det ocksa vanligt att Aven privatpersoner har en fast
uppkoppling till internet. Det finns flera olika tekniker for detta; ett
gemensamt namn for dem é&r alla dr bredband. Sista kvartalet 2004
hade cirka 35 procent av alla svenska hushall tillgdng till ndgon form
av bredband.

For att kunna koppla upp sig till internet krivs ett internetabonne-
mang, ett modem och programvara for e-post och visning av WWW-
sidor. Det finns ménga leverantorer av abonnemang, bade stora och
sma. For konsumenten géller det att virdera priser och tjanster och ; =
sedan vilja. De program som behovs for att kunna anvinda internet ar Via internet kan datorer kommuni-

dessbattre gratis cera med varandra. T

dens befolkning internet. Det motsvarar cirka 600 miljoner ménniskor.

I
Bildtexten ar placerade i en textruta

utan kantlinjer och fyllning.
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Extralochiavancerat— 1

Skapa ett anslag i A4-format som ser ut ungefir som detta. En hel del av
Spara med namn som du sjalv tycker

dina ordbehandlingskunskaper kommer till nytta. passar.

. . . L. Facitfiler och i vissa fall |6sningsfor-
Rubriken ir skriven med gul text. Stycket omges av svarta kantlinjer med | slag finns pa

ett morggract monster (bakgrund). www.behandladeord.se/ordoform.

Bilden heter Ratta2.

Marginalerna ska vara sa sma som méjligt. Vanliga skrivare kan inte
skriva dnda ut till kanten, men f6rs6k komma si nira som maijligt.

Skapa en tabell och skriv in telefonnumren. Se bildtexten.

Ratta till salu

Trevlig ratta

saljes p.g.a. allergi
samt allman fientlighet inom familjen.
Bur samt munkorg ingar.

990

vid snabb affar.

MYCKET SNABB HELST.

Du maste skapa en tabell for att
skriva telefonnumren. De ar centre-
rade bade vagratt och lodratt. Och
textorientering ar ju inte som vanligt.

Kantlinjerna ar borttagna i ytterkan-
terna och langst ner.

6¢ 89 €¢1-040
6¢ 89 €¢1-040
6¢ 89 €¢1-040
6¢ 89 €21-040
6¢ 89 €¢1-040
6¢ 89 €¢1-040
6¢ 89 €¢1-040
6¢ 89 €¢1-040
6¢ 89 €¢1-040
6¢ 89 €¢1-040
6¢ 89 €¢1-040
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Extia ech avancerat —16

Foxposten ir gjord pa en A4-sida med textrutor (som i ett par fall 4r lin-
kade), linjer och bilder. Allt du behéver finns i mappen Foxposten. Din
version kommer féormodligen inte att se exakt likadan ut som denna, men

det gor inget. Var beredd pd att denna uppgift tar lang tid act gora. Lycka

till!

Fox-Posten

Argang 12 Januari 2007

Foxterriern var annu ilsknare forr

Namnet terrier kommer fran det latinska terra som betyder jord, och be-
tecknar hundar som jagade under jord, d.v.s. grythundar. Forsta gangen
som “terrier” nimns ér nir Julius Caesar invaderade England 54 fore Kris-
tus. Da rapporterade hans soldater att de sett hundar med underligt beteen-
de — de foljde sitt byte ner under jorden.

Foxen utvecklades i England och 6vergick snart fran att vara en ren jakthund till
en utstillningshund. Och intresset for hundrasen spreds utanfor landets granser.

1 Sverige blomstrade terrierintresset pa 20- och 30-talet. Man parade med allt
som gick och stod och det producerades foxar pa 16pande band och huller om bul-
ler. Detta medforde att marknaden snart var mattad och folk blev sittandes med
sina valpkullar. Priserna sjonk och desperata familjer med terrierkullar i sina
stadsldgenheter tvingades inte séllan att skéinka bort sina valpar. Dessa blev ofta
leksaker for barn — varenda unge med sjalvaktning skulle ha en foxterrier.

Eftersom bade en fast hand och en vettig hdrstamning saknades sa gick det som
det gick med rasen. Den forsdmrades, fick vélfortjant déligt rykte, och det har se-
dan varit svart att reparera skadan.

Manga tror 4n i dag att en foxterrier innebdr nagot aggressivt. P4 hundpromena-
den har nog de flesta av oss hort kommentarer som: ”Jag har inte sett en foxterrier

Tamligen uppkaftig hund.

pd aratal”.”Ar dom inte vildigt ilsk-
na?” ”Skiller dom inte mycket?”

1 dag ar strdvharen dterigen populd-
ra. Foxens temperament ar lugnt och
stabilt. Det dr en robust och tillgiven
kamrat som &r pigg dven som gammal.
Det vet alla som har haft en fox.

Uppsnappat

Hunden hjélpte Noa med att driva
in alla andra djur i arken. Sjalv kom
den sist, och det var da sa trangt i
arken att hunden i 40 dagar och 40
natter fick sitta med nosen utanfor
arken. Sedan dess har hundens
nos alltid varit kall.

Nér hunden gar sin forsta pro-
menad for dagen &r det ungefar
som nar vi manniskor laser mor-
gontidningen. Med sin kéansliga
nos noterar jycken vem som har
haft frackheten att strosa runt i om-
radet de senaste timmarna och
vad som har hant sen sist: "Aha,
argsint tax i femarsaldern, det ar
upprérande. Maste atgardas!”

Stoppa smugglingen av hundar

Tusentals hundvalpar smugglas un-

der fruktansvirda forhillanden till
Sverige varje ar. Den stora efterfra-
gan pi de populiira raserna har lett
till en grym uppfodning och en vix-
ande illegal handel.

Hundsmugglingen 6kar. Trots risker-
na med att kopa hund via annonser och
stor uppmarksamhet i media fortsatter
tullen att beslagta hundratals valpar
varje 4r.

Valpfabriker
Populéra raser som dvérgpinscher och
chihuahua fods nu upp i stor skala i
Osteuropa i rena “valpfabriker”. Val-
parna skiljs fran modertiken alltfor ti-
digt, sedan hélls valparna i sma burar
eller plastlddor dar de blir sa stressade
att de kan bli apatiska och utveckla
stereotypier.

Innan valparna ska fraktas sovs de
ned, benen binds ihop, och de forvaras
under resan i trdnga utrymmen utan

mat och vatten. De flesta valpar som
har beslagtagits av den svenska tullen
har varit sa svart medtagna att deras liv
inte har gatt att ridda.

Hundarna képs via internet
Valparna siljs via annonser pa Inter-
net, text-TV och i dagstidningar. Ko-
paren betalar i forskott mellan cirka
10 000 och 25 000 kr for en valp. Var-
ken siljare eller mellanhand ldmnar ut
fast adress eller telefonnummer sa att
de inte kan sparas.

Koparen riskerar fangelse
Ofta ér koparen ovetande om valpens
uppvéxtmilj6 och lidande. Falska intyg
om vaccination och stamtavla lurar
koparen till att bryta mot lagen och
riskerar dérigenom béter och fangelse.
Genom att kopa dessa valpar gynnas
de organiserade ligor som @ven sysslar
med annan brottslig verksamhet som
t.ex. narkotikahandel.

Alltsa: Kop inte smuggelvalpar!

44

Ordbehandlingsuppgifter





