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Word övning F – format 1
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1. Formatmall – Här bestämmer ni om det ska vara vanlig text eller rubriker.

2. Teckensnitt – Här bestämmer ni teckensnitt Algerian,  Bauhaus 93, Blackadder.
3. Teckenstorlek – Här bestämmer ni tecknens storlek.

4. Fet stil – Är knappen intryckt så blir tecknen feta, (Ctrl + f)

5. Kursiv stil – Är knappen intryckt så får ni kursiv stil, (Ctrl + k)
6. Understruken text – Texten blir understruken (Ctrl + u)
7. Teckenfärg – Bestämmer färgen på tecknen, automatisk är svart.

8. Justering av text - vänster, (normal inställning), centrerad text, högerjusterad text och marginaljusterad text, används då man vill ha en snygg höger och vänster marginal.

Övningar:

1) Skriv in följande text och spara som ”Wordformat”.
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Detta &r rubrik 1

Detta ar normal text som vi nu gor fet och nu &r den understruken, det var vil inte svart.
= Kursiv stil dr bra om vi vill gora ndgot mer tydligt och d kan vi dven anvinda oss av en
annan firg t.ex. 16d,

Ett annan sitt att gora ndgot mer tydligt att skriva med StOI‘I‘e Stll ex. 24 eller
*| kombinera storlek 18, fet stil och rod textfiirg.

-| Underrubriker kan vara rubrik 2 eller s kan det vara underrubriker
till rubrik 2 och da blir det.

Rubrik 3 och den &r inte kursiv, att det blir lite storre avstand i hojdled

-\ mellan rubrik 2 och 3 beror pa att de r instillda pa sa sitt] |
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