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Skapa en egen mall i Word

Nar du startar Word, startas den sa kallade “normalmallen”. Den innehaller det férvalda
teckensnittet, textstorleken med mera. Om en elev behdver anpassningar sasom storre teckensnitt,
langre radavstand med mera sa kan du givetvis stalla in det i det aktuella dokumentet. Men du kan
ocksa skapa en personlig mall som eleven kan vélja, dar de basta instdllningarna for just den eleven
redan ar gjorda. Genom att starta mallen kan eleven direkt komma i gang och jobba utan att behéva
gora alla justeringar varje gang. Nar eleven jobbar i sin mall kommer det eleven goér att sparas som
ett nytt Word-dokument. Mallen kommer att behalla sitt originalskick och kan ateranvandas hur
manga ganger som helst. Mallen kan till exempel laggas pa skrivbordet, sa att den ar |att att hitta.

Oppna ett tomt Worddokument och gér de instillningar du vill ha.
Exempelvis: Storre text, fetstil, utdkat radavstand, kortare rader mm.
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Sa hir gor du kortare rader

Ta tag i linjalen i hogerkanten, hall ned vanster musknapp och dra till nskad position
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Spara som en mall
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Darifran kan du dra ut en kopia till skrivbordet eller annan plats dar eleven kommer at den latt.
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Du kan ocksa géra om den sa kallade “normalmallen”, alltsa de instéllningar som &ar férinstallda nar
man startar word, men det rekommenderas inte. Fordelen ar att eleven inte behoéver hitta sin mall,
utan bara behdver starta Word. Nackdelen ar att instédllningarna i normalmallen slar igenom till alla
anvandare pa datorn. Darfor ar normalmallen anda bra att ha kvar i sitt ursprungliga skick.

Vill du dnda gora det, titta har: https://support.microsoft.com/sv-se/office/%C3%A4ndra-mallen-
normal-normal-dotm-06de294b-d216-47f6-ab77-cch5166f98ea
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