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Övning justering 
1. Ställ in marginalerna, Arkiv > Utskriftsformat 

1,5 cm över- och nederkant, vänster 2 cm, höger 1 cm 

 
 

2. Skriv nedanstående text 
 
 
 
 
 
 

3. Gör indrag 4,5 cm från höger 
Markera texten 
Format > Stycke 

 
 

4. Kopiera så du får 4 stycken 
Markera texten, klicka på Kopiera-knappen 

 
 
Klicka sedan på Klistra in-knappen så du får 4 stycken 

 
 

Rader bör inte vara för långa för då blir texten svårläst. En lagom lång rad är 13-14 cm om textens 
storlek är 12. Texten kan justeras både till vänster och till höger samt centrerad och 
marginaljusterad. Vänsterjusterad text är det vanligaste och anses mest lättläst. Marginaljusterad 
används ofta i tidningsspalter där raderna är väldigt korta. 
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5. Se till att du har en blankrad (=tom rad) mellan varje stycke, Tryck 
Enter om det behövs  
 

6. Justera texten som nedan, höger-, vänster-, centrerat och marginaljusterat. 
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