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Hvis du formaterer titler og overskrifter i Word eller arbejder med tekst, du har kopieret og indsat, kan det
vaere ngdvendigt at sendre pa store/sma bogstaver. Heldigvis er der et par mader du kan ggre dette pd i
Word. Lad os gd dem igennem, og sd kan du beslutte, hvilken du bedst kan lide.

Er du fan af tastaturgenveje, kan du markere den tekst, du vil &endre, og trykke pa Skift + F3. Din markerede
tekst vil skifte mellem Alle ord med stort (hvilket blot betyder, at det farste bogstav i hvert ord er med

stort), store og smabogstaver.

Du kan selvfglgelig ogsa bruge bandet. Marker den tekst, du vil 2endre, og vaelg fanen Hjem og brug

knappen Store og sma bogstaver i gruppen Skrifttype.
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Du kan ogsa tilfgje knappen Store og sma bogstaver til vaerktgijslinjen Hurtig adgang.

veerktgjslinjen Hurtig adgang.
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Det ggr du ved at hgjre-klikke pd knappen i béndet og veelge Fgj til



