Google Dokument Bo Ekdakt

Marginalinstallning

1. Skapa ett nytt Google Dokument och ge det namnet Marginaler.
Skriv in texten om marginal (Obs! Tryck inte enter).

Marginalen ar avstandet mellan texten och papperets kant. Skriver man vanlig text ska man
inte ha for bred instéllning eftersom texten da blir svarlast. Ett vanligt Ad-ark ar 21 cm brett.
Grundinstallningen pa marginalerna &r oftast 2,5 cm bred runt om. Det innebar att textens
bredd blir 16 cm. Det rekommenderas dock att text ska vara hogst 13 cm bred for att vara som
mest lasbar.
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Ilarginalen ar avstandet mellan texten och papperets kant. Skriver man vanlig text ska man
inte ha fér bred installning eftersom texten da blir svarlast. Ett vanligt Ad-ark ar 21 cm brett.
\Vanster Grundinstallningen pa marginalerna ar oftast 2.5 cm bred runt om. Det innebér att textens Hoger
bredd blir 16 cm. Det rekommenderas dock att text ska vara hogst 13 cm bred for att vara som
mest lasbar |

marginal marginal

2. Klicka pa <Arkiv> <Sidinstallningar>

& Min enhet - Google Drive x / B Marginaler - Google Dok x

C | 8 https://docs.google.com/document/d/1XN
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3. Stall in marginalerna pa 4 centimeter runt om. s
Klicka pa [OK]. N
Oppna Ctri+O
Byt namn
Kopiera..
Sidinstallningar Fiytta il mapp Marginz
inte ha t
Orientering Marginaler Fiytta till papperskorgen Grundir
@ Staende Liggande COverst ’ 4 Visa andringshistorik Ctri+Alt+Skift+G :z:ﬂ;
Sprak
Pappersformat Langst ned” 4 ,
A4(21,0emx 29,7 cm) 3 \t‘anster‘:l Publicera pa webben..
Sidfirg kicka e-post till redigeringsbehariga
Hﬁger posta som bilaga..
i Sidinstaliningar
= Skriv ut Ctrl+P
“ Avbryt Anvand som standard
4. Du kan ocksa andra marginalerna direkt pa linjalen. Placera
muspekaren precis vid marginalinstallningen pa linjalen. Nér\wn\; Avia N
muspilen forandras till en dubbelriktad pil tryck ner vénster soas RARE RARE RRRY
musknapp och dra marginalen till énskad position.
Google
. u - Marginalen &r avstandet
5. Dokumentet sparas direkt ndr du skriver det & Drive vanliq text ska man infe |

och finns i [Drive] [Min enhet].

Kontrollera att det finns dar. \ il
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