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1. Dokumentmallar och formatmallar

Det finns olika typer av mallar som hjilper dig att bestimma utseendet pa dokumentet, sdsom
teckenformat (stil och storlek), styckeformat och pappersformat. Ibland far du en
dokumentmall for exempelvis din uppsats, dér en ldng rad grafiska detaljer ar specificerade:
marginaler, typsnitt, rubrikformat etc.

Dokumentmallen kan styra olika mycket

En fullstdndig dokumentmall innehaller alla generella instdllningar for dokumentet, s& som
marginaler, sidhuvud/sidfot, teckensnitt, rubriker, logotyp mm. I s fall behdver du ’bara”
komplettera dokumentet med sjédlva texten.

Aven det dokument du fir fram nir du 6ppnar ett tomt dokument foljer en mall. Denna mall
ar en standardmall och kallas for Normal.dotm.

Men ibland dr dokumentmallar ofullstdndiga. Det ar kanske ritt typsnitt i den text som syns,
men detta dr inte inlagt som standard. Da kan du sjélv stélla in det.

Anvand formatmallarna

Bista grunden for att gora det enkelt att arbeta 1 Word &r att genomgédende anvéinda
formatmallar nér du formaterar din text. Bara i undantagsfall ska du dndra typsnitt, storlekar
etc. pa enskilda ord och stycken. Alla varianter ska istillet finnas inlagt i formatmallar som du
ndr i formatgalleriet i Words Start-flik.

Formatmallar ger dig manga fordelar:

e Dokumentets struktur byggs upp automatiskt. Det blir litt att 6verblicka t.ex.
rubrikstruktur och att gora en innehallsforteckning.

e Om du behdver dndra formatet pd ndgon texttyp, sd sldr dndringen in pd alla texter som
foljer samma formatmall.

e Om du skapar en PDF av ditt Word-dokument, sa blir ritt utformade rubriker genast
taggade som rubriker och kan bli bokmérken som forenklar navigeringen i PDF:en.
Dessutom blir de dverordnade dvrig text vid sokning och syntolkning.

e [ arbetslivet dr podngen med formatmallar ocksa att de foljer organisationens grafiska
profil. Dokumenten blir enhetliga.
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For att fa veta vilket format ett visst stycke har, kan du markera stycket och titta vilken
formatmall som dr inramad i formatgalleriet:

/

Ha AaBb( AaBbCc AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD
Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 Ingress Brodtext Bildtext |%

Format P

Stall in dnskade typsnitt fran borjan

I din uppgift stir oftast vilka typsnitt som ska anvéndas. Kontrollera att det &r dessa som
géller i dokumentets tema, sa anpassar sig alla andra formatmallar efter det. Ofta géller Arial
for rubriker och Times New Roman for brodtext.

Pé fliken Start kan du se vilka tematypsnitt som dr instdllda 1 det dokument du arbetar med.

Ibland finns inga formatmallar sparade 1 ditt dokument, utan det 4r Microsoft Office-standard
pa bade typsnitt och farger. Det kan se ut sd hér i formatgalleriet:

AaBbCcDc AaBbCeDe  AzBh(Ce AaBbCcel /—\a B AaBbCcC AaBbCcDt
TMormal = Tlinget av.. Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik Underrubrik Diskret be...
Farmat

Klicka pé pilen intill typsnittets namn. Microsoft-standard &r typsnittet Calibri.

Start Infoga Design Layout Referenser Utskick Gransks

= -
[] Calibri o4 - A A Aar B | S
Klistra Temateckensnitt |
in- <% Hamta format Calibri (Rubriker)
— * Calibr (Brodte)
]eri ng Nyligen anvanda teckensnitt

Times New FEoman

Lment

For att dndra typsnitt i dokumentet, vélj fliken Design > Tecken. Om den 6nskade
kombinationen finns i listan viljer du den, annars klickar du ldngst ner pA Anpassa
teckensnitt...
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Om du vill dndra sa att alla nya dokument du skapar har dessa typsnitt instillda istillet, sa
klickar du sedan pa Ange som standard:

n A =7 Styckeavstand ~
@ Effekter -
Farger Tecken
= = @Angesom standard

Andra formatmallar

Generellt ar det bade béttre och enklare att utga frdn de formatmallar som finns och dndra

dem &n att skapa nya.

Du kanske till exempel vill dndra storlek eller farg pa en rubrikniva eller radavstand for

brodtexten.

Andra d inte storleken pa den enskilda texten, utan indra formatmallen pa foljande sitt:

1. Hogerklicka pa den formatmall du vill dndra:

BAT 0 Bertta vad du vill gira

- 2 Sak
Wl .
Hd Aa Bb( AaE Uppdatera Rubrik 3 sa att markeringen matchas ‘reat
Rubrik 1 Rubrik 2 Rub 5‘3_ Andra... Nark
|—_ Markera alla: (inga data) dige

130 o200 E:.-‘tﬂamn Fo

Ta bort fran formatgalleriet

Lagg till galleriet i verktygsfaltet Snabbatkomst

2. Andra storlek pa rubrikformatet och spara findringen:

Formatering

=

Trebuchet MS (Rubr iz ¥l F K

M|
1]
Ml
il
I
il
1l
i

ExempeltextExempeltextExempeltextExempel
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Ett annat sétt att géra samma sak &r att dndra teckenstorleken “manuellt”, sa att du ser att
texten ryms. Dérefter hogerklickar du pa formatmallen och viljer Uppdatera rubrik X sa att

markeringen matchas.

Utskick ~ Granska Visa Utvecklare Hjalp ACROBAT © Beratta vad du vill gora

ha-|Bp | =.i=.%. |e=3=| A
: =-i=-- &= 6l T IAaBb| aaBbccr AaBbC
» == == 1= .
V- A' == = = ([ ET & - o Rul I Uppdatera Rubrik 3 sa att markeringen matchasl
P! Stycke I £ Andra.. Format
‘Z-I-l-\‘U‘I-l‘\-2-|‘3‘\'4'|'5 Markera alla instanser (1) SAd 15 16
arbetade’. et ar ett satt at . ETT
o . Byt namn
sadant gor du genom att h ) estreck.
Da minskar mingden luckg ¢ Portfran formatgalleriet méanga

langa ord.

Formatera dokumentet s& att det blir tillgangligt for alla

Poiingen ir att du 4ndrar formatmallen och inte den enskilda texten. Andringen kommer
ddrmed att sl& igenom pa alla rubriker med denna formatmall.

Flytta gammal text till en mall

Ofta vill du ateranvédnda text men dr osdker pa hur formateringen ér gjord i1 det tidigare
dokumentet. For att inte f4 med ndgon felaktig formatering bor du tvitta texten”. Flytta gérna
ett avsnitt i taget for att ha koll pé att allt blir rétt.
Gor sa hir:

Oppna ett nytt dokument i den nya mallen.

Oppna dokumentet med texten du vill flytta.

Oppna programmet Anteckningar

3
4
5
6. Markera den text du ska flytta, exempelvis ett kapitel 1 taget. Kopiera den (Ctrl-C).
7. Klistra in texten i Anteckningar. D4 tas all formatering bort.

8. Markera sedan hela texten i Anteckningar (Ctrl-A). Klipp ut den (Ctrl+X).

9. Gatill den nya mallen och vélj Klistra in (Ctrl+V)

10. Sedan far du formatera om texten, ta bort onddiga tomrader etc. Anvéind
formatmallarna!
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For att numrera endast ett rubrikformat anvéinder man knappen Numrerad lista.

— . =3 ALY

— 4=

. — — =" ¥ = -
Stycke .

Om du vill ha numrerade rubriker pa mer &n en niva
behover du skapa en flernivalista ddr numreringen
pa flera nivaer hinger ihop.

Stéll markdren pé en rubrik som ska motsvara
Oversta nivan i din nya flernivalista. Klicka pa
knappen Flernivalista (1). Om inget av alternativen i

ick  Granska  Visa  Uneckare  Hialp  ACROBAT B Beratiava

" = 81T | AsBbCT AaBbCel | AsBbCET

Altuell lista

1
a

Listhibliotek

. . . . o e . RO il 11
biblioteket motsvarar ditt dnskemal, vélj alternativet ™ . ¥
Definiera ny flernivilista. A r—
Redlgl e Mmnie 101 i H
® fa} 111
akt bindest
nfr fEljand Kagitol 1
A
A 1
at A
anardnar e flata och mest
womarbetad 2 . De utmaning
as har i idk fineera mytt [esth t uttat sin
rudfinansie.___ S —
I dialogrutan du kommer till behover du troligen klicka | e e T
pa knappen Mer >> {0r att se alla instdllningar: R
o
6 1111
7 11111
: 111411
1111111
11111110
1114411141
Nummerformat
‘:ge numrets formatering: o
Placering
Nummerjustering: | ysnster o | lusteradtil: [g ¢m =
 Mer>> oK Avbryt
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Klicka pé en niva i taget och definiera vilken av dina rubriker den ska motsvara (3,4):

i Definiera ny flernivalista ? X
Markera nivan som du vill dndra: Anvand i:
| 1 1. Rubrik1 Hela listan b
3 3 1.1 Rubrik 2 -
Koppla niva till formatmall:
5 Rubrik 2 ~
'] &
7 MNiva som ska visas | galleriet:
g : .
g I Niv 1 .
1 1.
I a. Listnamn f&r Listhum-falt:
I
Tummertormat
Ange numrets formatering: Bdrja med: |4 -
11 - )
| Bdrja om lista efter:
Listtecken f&r den har nivan: Inkludera nivadnummer fran: Niva 1 o
i R
9 123 ] Numrering enligt giltig stil
Placering

Textindrag vid: 2,54 cm

<< Mindre

MNummerjustering: | \sanster

£

-
o

Justerad till: |15 em

Ange fér alla nivaer...

Avgransare efter listtecken:
Tabbtecken
] Lagg till tabbstopp vid:

2,54 cm =

-

II oK Il Avbryt

2.

T

Du kan ocksa styra hur de sammansatta numren ska formateras (5) och placeras. Om du vill
kan du ange ett standardindrag for varje rubriknivé (6).

Skapa en tillganglig pdf

Ibland vill du omvandla din Word- eller Powerpoint-fil till en pdf-fil for att till exempel

Att en PDF ér tillgénglig innebdr att den innehéller information om de rubriker som finns i
filen. De kan visas som bokmairken och identifieras av sbkmotorer och syntolkningsverktyg.

Valj Arkiv - Spara som... och vilj var du vill spara filen.

publicera den pa webben. Om du anvént en korrekt mall pa rétt sétt dr det enkelt.

Nar du kommer till dialogrutan Spara som..., klicka pa den lilla pilen till hoger 1 faltet
Filformat:
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_ b Dator » OSDisk(C) » Anvéndare » UGOTT » Skivbord » Kundakt » ~ [ 3] [ soiKundake 2|
Ordna + Ny mapp - @
B Skrivbord + Mamn : Senast andrad Typ Storlek i
1| Anvandardokum )
J\ Gammalt 201603091242 Filmapp
1! Processgruppen '
Temer 016-02-2211:32  Filmapp
) Beskrivning_ut-ach-incheckning 2016-02-0817:06  Microsoft Word-d.. 78 E
5 Bibliotek
B Felicia 2015-08-1916:54  Microsoft Word-d. 7k8
ider
IT_Manual_mall 015-11-2510:50  Microsoft Word-d. 738
|7 Dokument
g5 ITFF-3962 Registreringskontrollera farsla...  2016-03-081313  Microsoft Word-d.. 106 k8
? N'Nmek' Markningar_koppla handling_IngridG 2016-02-101712  Microsoft Word-d... 535 kB
e OM PDF-A 016-02-2011:39  Microsoft Word-d.. 1218
o SESS - nedre sakrutan 2016-02-1615:46  Microsoft Word-d.. 15148
18 Dator |
! 'fa e SESS 8633 - nedre sokrutan | Kundakt 2016-02-1615:47  Microsoft Word-d.. 15148
sk (C:
. SESS Personuppgitter | akten 2016-02-161516  Microsoft Word-d.. 3k8
5 Gemensam (Wint
n SESS-7322 Navigering Kundakt B JBR  2016-02-0309:48  Microsoft Word-dl. 504 k8 .
Filnamn: SESS-7720 testprotokoll Volym
Filformat: [Word-dokument { -
Farfattare: Ulrika Gotthardsson Taggen Laga till en tagg Titel: Lagg till en titel
[ Spara miniatyr I

Vilj PDF.

- = JOd T TSR E VRO Ao R Lo o ST WEN

Filnamn: 5E55-7720 testprotokell Volym

Filformat: ‘W d-dokument

Earf ~ Word-dokurnent

Dl Makroaktiverat Word-dokument
Word 97-2003-dokument
Word-mall

Makroaktiverad Word-mall

Eﬁﬁ ii ﬁﬁi iall

XPS-dokument
Enkel webbsidefil

& D&l mappar

Webbsida
Webbsida, filtrerad
RTF-format
Oformaterad text

Klicka sedan pé knappen Alternativ...

& OSDisk (C)
58 Gemensam (\ini

Filnamn: SESS5-7720 testprotokoll Volym - |
Filformat: |PDF =
Farfattare: Ulrika Gotthardsson Taggar: Lagg till en tagg Titel: Lagg till en titel |

Optimera for:

online och skriv ut) -
@ Minsta storlek [ Oppna fil efter publicering

{publicera online)
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" Altemativ =)
Sidintervall
© 4l
Se till att rutan Skapa bokmdirken med: ér ikryssad och att O wureng.
. . . @ sidor Fran: [1 =1 Tl [y
alternativet Rubriker ar valt: e

@ Dokument
Dokument sam visar markeringar
ainte med utskrivbar information
@ Rubriker
Ordbokmarken

Dokumentegenskaper
Visa taggar for dokumentstruktur
PDF-alternativ
150 19005-1-kompatibel (PDF/A}
Anvind bitmappstext nar teckensnitt inte kan biddas in
Kryptera dokumentet med ett lasenord

Oppna sedan den firdiga pdf-filen och klicka pa Adiv_Redigers Visa Forste -

bokmirkessymbolen till vinster: Bae |BESWI FLYIHS

o[ NG| @@ e H D

Statens jordbruksverks forfattnir
Statens jordbruksverk
551 82 Jonkoping, tel: 036-15 5
telefax: 036-19 05 46

Da visas alla rubriker som klickbara bokmarken.

Du expanderar och minimerar menyn genom att klicka pa + respektive - till vianster om

rubriknamnet.

Arkiv Redigers Visa Fonster Hjalp

Rsepa- DD B | 2eo2bb@
o[ WMo | o] HE
]

[[] | Bokmarken
EP ﬁ it
[P 1KAP. GRUNDLAGGANDE BESTAMMELSER * 2:3:&115 jorjgnisvcrts forfattningssamling
2 atens jordbruksverl] ISSN 1102-0970
& |IPT 2xaP. OMFATTNING 551 82 Jonképing. tel: 036-15 50 00
e [P Undantag telefax: 036-19 05 46

[P 3 KAP. GEMENSAMMA VILLKOR
[P Ansokan om stod

[P Ansakan om utbetalning

Still in pdf:en sa att bokmérkena visas vid 6ppning (kridver Adobe Acrobat)
Med en snabb instéllning kan du fa navigeringsmenyn ovan att synas direkt nir pdfien 6ppnas
utan att ldsaren behdver klicka pa bokmarkessymbolen.

For att gora detta moment méste du ha programmet Adobe Acrobat (inte bara
gratisprogrammet Acrobat Reader). Be annars om hjélp av ndgon som har det.

1. Oppna pdf-filen.
2. Ga till menyn Arkiv, vdlj Egenskaper.

3. Klicka pa fliken Inledande vy och se till att alternativet Panelen bokmarken och sida ér
valt i faltet Navigeringsflik:
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Dokumentegenskaper [ﬂ
| Beskrivning | Sakerhet | Teckensnittl I”|Ed3”dEV}f| Egen |A\rancerat

Layout och farstering

Mavigeringsflik: | Panelen Bokmiarken och sida -

Sidlayout: [Standard vl

4. Spara sedan pdfien igen.

5. Nar du nu 6ppnar pdfien, visas bokmairkena direkt. Detsamma giller 1 Internet
Explorer, om filen publiceras pa webben. Ovriga webblisare har tyvirr inte samma
funktion.

3. Navigera och overblicka

Anvand navigeringsfonstret for att navigera och fa éverblick

Pé fliken Vy kan du kryssa i rutan Navigeringsfonstret. Da ser du hela tiden rubrikerna i ditt
dokument i vénsterspalten. Det &r en slags forhandsvisning av innehéllsforteckningen. Dérfor
ar det ett bra sitt att kolla formateringen.

e [ fliken Vy, markera Navigeringsfonstret.

ser Utskick Granska Utvecklare Vy Hjalp Oribi !

IE Linjal Q [E] En sida
| []Rutnit Flera sidor
I Lodratt  Sida fooma 100

tilsida | | Navigeringsfonstret o L1 Sidbredd
Sidrarlighet Visa Zooma

—

o [ fonstret Navigering till vénster kan du vilja om du vill visa rubriker eller miniatyrbilder
av varje sida genom att klicka pa Rubriker respektive Sidor.

e For att forflytta dig 1 dokumentet klickar du pa onskad rubrik 1 6versikten, respektive pa
onskad sida 1 atgirdsfonstret. Du kan ocksé soka enskilda ord i sokrutan.

e Du kan flytta hela avsnitt i dokumentet genom att dra dem i navigeringsfonstret.
e Om en rubrik saknas beror det pd att just den rubriken inte &r formaterad som rubrik.

e Om det finns tomrader i1 navigeringsfonstret beror det pa att en tom rad &dr formaterad som
rubrik.
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Komprimera rubriker

Nar du arbetar med langa dokument kan du vélja att délja vissa avsnitt och bara visa det
avsnitt som du arbetar med. Om dokumentet dr formaterat med Words inbyggda formatmallar
(rubrik 1, rubrik 2 osv.) kan du snabbt komprimera
avsnitt som du vill dolja. b En rubrik

Nér du pekar pa en rubrik visas en tringel till vanster om T}Eﬂ annan rubric

rubriken. Klicka pa triangeln for att dolja texten under Lorem ipsum dolor sit amet, consedt

dolore magna aligua. Ut enim ad mi

rubriken. Triangeln &ndrar utseende, klicka pa den igen
for att visa texten.

Visa dolda tecken

Det ar lattare att formatera stycken om du visar de tecken som ar dolda.

Klicka pé denna knapp i Start-fliken, | % | sé ser du dolda tecken.

Du ser exempelvis symboler for foljande:

Kommando Funktion Tecken
Enter Nytt stycke 1
Shift + Enter Ny rad i samma stycke -
Tab Tabb -+
Blanksteg Blanksteg/mellanslag

Ctrl + Skift + Blanksteg  Hart blanksteg (ej delade) o

Ctrl + - (bindestreck) Avstavning (mjukt bindestreck) -
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4. Innehallsforteckning

I ett langt dokument &r det oftast praktiskt att skapa en innehéllsforteckning.

Skapa automatisk forteckning

Ar rubrikerna formaterade med Words inbyggda rubrikformat gar det fort att skapa en
automatisk innehéllsforteckning.

6. Placera insittningspunkten dér du vill infoga innehallsforteckningen.
7. 1 fliken Referenser, klicka pd Innehallsforteckning.

8. Vilj nagot av de tva forsta formaten for att infoga en innehallsforteckning direkt vid
inséttningspunkten. Den baseras da pa de rubriker som &r formaterade med Words
inbyggda formatmallar.

Texten i innehallsforteckningen &r hyperlédnkar som pekar pa rubrikerna i dokumentet. Genom
att hélla ner Ctrl-tangenten och klicka pé en rubrik eller ett sidnummer kommer du forflyttas
till den rubriken 1 dokumentet.

Klicka pd Uppdatera tabell eller F9 om du vill uppdatera innehallet.

Anpassad innehallsférteckning

Nér du skapar en innehéllsforteckning anvinds standardinstillningarna for teckensnitt och
Ovriga format. Vill du ha ett annat utseende kan du dndra formatmallarna via fliken
Referenser > Innehéllsforteckning > Anpassad innehallsforteckning.

I rutan Forhandsgranska ser du hur innehallsforteckningen kommer att se ut. Vill du ha ett
annat utseende kan du gora olika val 1 dialogrutan. Du kan till exempel vélja att ett mindre
antal rubrikniver syns i innehallsforteckningen.

Uppdatera en innehallsférteckning

Om du lagger till, tar bort, dndrar eller flyttar rubriker ska du anvéinda Uppdatera tabell sa att
andringarna kommer med 1 figurforteckningen.

1. Klicka pa innehallsforteckningen. Vilj Uppdatera tabell...

a. Uppdatera sidnummer om du behover justera sidnumren.

b. Vilj Uppdatera hela tabellen om du har lagt till eller tagit bort rubriker.
2. Klicka OK.
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Vanliga fel

Det dr noga med rubriknivaer och styckebrytningar for att rubriker ska komma med i
forteckningen.

Ta fram fliken Vy > Visa navigeringsfonstret, sa ser du en forhandsvisning av
innehéllsforteckningen.

Kommer sammanfattningen med i innehéllsférteckningen?

Detta dr en av i ganger du ska formatera text “manuellt”. Innehallsforteckningen tar med de
rubriker som &r formaterade med rubrikmallarna Rubrik 1, Rubrik 2 etc. For att fa en rubrik
som inte ska synas i innehallsforteckningen behdver du dérfor utgé fran ett format som inte &r
ett av dessa och sedan formatera om texten si den &ndé ser ut som ett sddant. Du kan till
exempel anvinda dokumentets titel och sedan dndra storlek pa just den texten.

Fattas niagot i innehallsforteckningen?

e Fel 1: En text kan se ut som en rubrik men ir formaterad utan att anvianda formatmall {for
rubrik.

e Fel 2. Det finns en radbrytning istéllet for en styckebrytning i anslutning till en rubrik.
1 = styckebrytning (Enter) * = radbrytning (Shift+Enter)

Blir det tomrader i innehallsforteckningen?
e Fel. Du har formaterat tomrader som rubriker.

5. Sidbrytningar

Niér texten inte far plats pa en sida s skapas en sidbrytning automatiskt och du kan fortsitta
skriva pé nésta sida. Var sidbrytningen gors dr beroende av vilka marginaler du har valt pa
sidorna.

Om du vill paborja en ny sida, kan du infoga en manuell sidbrytning. Det kan vara snyggt att
gora om ett avsnitt endast far nagra enstaka rader fore sidbrytningen.

2. Klicka pa fliken Layout > Brytningar @ PD IE 7 Brytningar ~

och vilj Sida. Du kan ocksa anvinda 3- Radnummer =

larginaler Orientering Storlek Spalter
knappkommando Ctrl + Enter. ’ ; ! S

Utskriftsformat [
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6. Avshitt

Du kan dela upp ett dokument i flera avsnitt. I dessa avsnitt kan du ha unika instéllningar.
Det kan vara ett dokument som bestar av flera kapitel dir varje kapitelnamn ska visas 1
sidhuvudet och ha en sidnumrering som bdrjar om pa nytt vid varje kapitel. Att anvénda olika
pappersorientering kan vara anvandbart om du t.ex. har en bred tabell som du behover skriva
ut liggande for att den ska fa plats, trots att dokumentet 1 Gvrigt skrivs ut stdende.

Om du vill formatera ett dokument pé olika sitt infogar du avsnittsbrytningar. Du kan
anvianda hur manga avsnitt som helst i ett dokument och formatera varje avsnitt for sig.

Skapa avsnitt

Al L S
Sé& hor infogar du en avsnittsbrytning vid insdttningspunkten. »  tayout  meferenser ik Gransk
E: El‘r"ﬂiﬂqﬂf' ndrag Awstand
1. Placera insdttningspunkten dér avsnittsbrytningen ska  siueytuings
infogas. _|_ :.!w _
I-' kera war en sica slukar och nésta sida
2. Ifliken Sidlayout/Layout, klicka pa s
Brytningar/Breaks. [ ge st toen som bommer e
3. Under Avsnittsbrytningar viljer du vilken typ av L Flge fr' ‘r R
brytning .
du Vill ha: Awsnittsbryiningar
I_ Masta sida
[ Infoga Bi) 351 ttskryining och bdrja det
Nista sida - om avsnittet ska borja pa nésta sida, t.ex. vid =] et viesis
. Lopande
Ilytt kapltel. E Irif PJ <r :I.:.'_'. trung cch barga det rya
e avs "‘-'rr mrma sida.
Lopande - om avsnittet ska borja direkt vid brytningen, t.ex. | : | mnsd
Ta— Infoga en esnittsbrgming och barja det nya
vid spalter. ZA=|  avenittet pé nista sida med jamnt numms
i Udda sida
Jamn sida - om avsnittet ska borja pd nista jaimna sida. i_ Infoga en avsnitisbrytning och borja det ya

avsnittet pa nista side med udda numme

Ojiamn sida - om avsnittet ska borja pa nésta udda sida.

Ta bort avsnittsbrytning

Du tar bort en avsnittsbrytning genom att forst markera avsnittsbrytningen och sedan trycka
Delete.

Obs! Nir du tar bort en avsnittsbrytning tar du dven bort formatet for sidhuvudet/sidfoten
ovanfor brytningen. Denna del far samma sidhuvud som nedanstdende avsnitt.

7. Sidhuvud och sidfot

De utrymmen som finns hogst upp eller langst ner pa varje sida heter sidhuvud respektive
sidfot. Du anvénder dessa nér du vill att en viss text ska visas dterkommande pé varje sida.
Det kan t.ex. vara foretagsnamn, sidnummer, forfattare, datum.

Sa har infogar du sidhuvud och sidfot:
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I fliken Infoga, klicka pa Sidhuvud.

Klicka pd ndgot av de fordefinierade formaten som visas
eller pa Redigera sidhuvud for att skapa ett eget.

Skriv in texten du vill ha och infoga de falt du vill ha.
Klicka péd Ga till sidfot.
Skriv in texten du vill ha och infoga de félt du vill ha.

Klicka pd Stiing sidhuvud/fot nér du ér klar.

Annorlunda forstasida

Om du behdver en enda inledningssida som har ett annat sidhuvud/sidfot ska du vélja en
annorlunda fOrstasida innan du sétter igdng och gor ditt sidhuvud eller din sidfot.

l.
2.
3.

Klicka pa Infoga > Sidhuvud/sidfot.
Markera Annorlunda forstasida.

Skriv in texten som bara ska visas pa forsta sidan.

Olika sidhuvud/sidfot i olika avsnitt

Om du behdver annorlunda sidhuvud pd mer én forstasidan s behover du ligga in
avsnittsbrytningar. Da kan du infoga olika texter i sidhuvudet/sidfoten och vilja att visa eller
inte visa numrering i de olika avsnitten. Du kan dven lata sidnumreringen borja om i de olika
avsnitten.

For att kunna anvénda olika uppgifter i de olika avsnitten maste du forst ta bort lanken till

foregaende avsnitt.

l.
2.
3.

Placera markdren i det avsnitt ddr du vill 4ndra sidhuvud eller sidfot.
Oppna sidhuvudet eller sidfoten genom att dubbelklicka pa ytan.

Klicka pa knappen Linka till foregdende i1 verktygsfaltet for att ta bort ldnken till
foregaende sidhuvud/sidfot.

Infoga den text och de objekt du vill ha i nésta sidhuvud/sidfot.

Klicka pd G4 till sidfot eller Ga till sidhuvud f6r att vixla mellan sidhuvudet och
sidfoten.

Olika udda och jaimna sidor
Om du har ett lingre dokument kan sidhuvudet/sidfoten stéllas in olika for udda och jdmna
sidor. Det viljer du ocksa i fliken Design under Verktyg for sidhuvud och sidfot.
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Infoga sidnummer
1. I fliken Infoga, klicka p&d Sidnummer.
2. Vilj placeringsaltnativ i listan och sedan ett format p4 numreringen.

Inledande sidor utan sidnummer
Det ar vanligt att ett dokument har en eller flera inledningssidor som inte ska numreras.

1. Om du bara har en avvikande sida, till exempel titelsida, anvdind Annorlunda
forstasida, som beskrivs ovan.

. Annars, ldgg in en avsnittsbrytning pd sidan innan den dir numreringen ska borja
Se till att sidfoten inte dr kopplad till féregdende pa den sida du vill ha sidnumreringen

2

3

4. I fliken Infoga, klicka pa Sidnummer och Formatera sidnummer.

5. Kilicka i Borja med och skriv in siffran du vill att det ska borja pa.
6

Klicka OK.

Ange totalt antal sidor
For att fi med totala antalet sidor, t.ex. 1 (34), i sidhuvudet, gor du sa hér:

I fliken Infoga, klicka pa Snabbdelar. Vilj sedan Filt... Dér kan du filtrera och vélja bland
ett stort antal falt att infoga. Totalt antal sidor har beteckningen NumPages. Om du har gjort
nagra sidor 1 borjan onumrerade, behdver du istéllet vélja totalt antal sidor i1 avsnittet,
SectionPages.

8. Korsreferenser

Korsreferenser ar hanvisningar till element 1 aktuellt dokument, t.ex. en rubrik, tabell eller
bild.

1. Skriv texten som ska sta fore korsreferensen, t.ex. ’Se dven avsnittet”.
2. I fliken Referenser, klicka p4 Korsreferens.

3. Vilj element i rutan Referenstyp, vilj t.ex. Rubrik om du vill hinvisa till ett annat
avsnitt.

4. Irutan Referera till viljer du vad du vill infoga i1 korsreferensen, t.ex. sidnummer
eller rubriktext. Vilka alternativ som visas beror pa vad for typ av referens du infogar.



16 (19)

Referenser Utskick Granska Utvecklare Vy Hjalp Oribi Acrobat £ Beratta vad du vill géra

utnot f?:. @ i [& Hantera kallor Infaga figufarteckning +j In
maot T /\7 Ve rpFnrmat: APA -
Smart Researcher Infaga i - . Infoga | Markera
sokning Kallhnuisning + L1 Litteraturfrteckning = | besirivring [[S] Korsreferens indexord
s | Referensinformation Kallhdnvisningar och litteraturférteckningar Beskrivningar Ind
L I'Z'I'1'I'§'I'1'I'Z'I'J'I'4'I'S'I'{-'I'._"I'E'I'9'I'1C'I'11'I'lZ'I'13'I'14'I'15'I'a'|'17'
K e
:— Las mer i avanittet om formatmallar
E 8
| Korsreferens ? X
'7_' 1| Referenstyp: Referera till
E = v
7] [] Infoga som hyperlénk "] inkludera ovan/nedan
Till rubrik

1. Dokumentmallar oc
1. Hagerklicka pa
2. Andra storlek pa rubrikformatet och spara dndringen:
3. Oppna ett nytt dokument i den nya mallen,

4. Oppna dokumentet med texten du vill flytta

5. Oppna programmet Anteckningar

srmatmallar

mall du vill Sndra:

6. Markera den text du ska flytta, exempelvis ett kapitel i taget. Kopiera den (Ctrl-C).

7. Klistra in texten | Anteckningar. D4 tas all formatering bort.

8. Markera sedan hela texten i Anteckningar (Ctrl-A). Klipp ut den (Ctrl+ X).

9. GA till den nya mallen ach valj Klistra in (Ctrl+V)

10. Sedan fir du formatera om texten, ta bort onddiga tomrader etc. Anviind formatmallarna!

2. Skapa en tillginglig pdf v

10250 024 223 22. 0 21 22000 01900 0180 - 17

5. Markera Infoga som hyperlink om du vill att korsreferensen ska fungera som en ldnk
till elementet.

6. I rutan Till... markerar du det element du vill hidnvisa till i korsreferensen.
7. Klicka pé Infoga.

8. Vill du infoga fler korsreferenser placerar du forst insédttningspunkten i dokumentet
och upprepar sedan punkt 3—7.

9. Klicka pa Sting for att stinga dialogrutan.

Korsreferensen infogas som ett filt, vill du uppdatera den hégerklickar du pa faltet och viljer
Uppdatera filt pa snabbmenyn.

Om du vill visa filtkoden trycker du Alt+F9.

Om du vill ta bort en korsreferens raderar du faltkoden.

9. Fotnoter och slutkommentarer

En fotnot &r en text som normalt placeras ldngst ner p4 samma sida som sjilva hinvisningen
till den. Det kan t.ex. vara en forklaring eller hdnvisning till annan litteratur. Det forekommer
ocksa att de finns samlade 1 slutet av en text, da kallas de f6r slutkommentarer.

Obs: Nir du skriver uppsats, ta reda pa och prova Endnote. Det &r ett tillagg till Word som
underlattar for att hdmta och klistra in referenser nér du sdker pa Primo.
Mer info om Endnote.
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Infoga fotnot/slutkommentarer

Jesign Layout Referenser

Du kan infoga fotnoter och slutkommentarer precis var du vill 1 :
dokumentet. Word skoéter numreringen, sd om du lagger till nya ab
fotnoter eller slutkommentarer uppdateras numreringen S
automatiskt. Detsamma sker om du raderar en fotnot eller en

slutkommentar.

1 Infega slutnot

Visa kommentarer s

otnoter ml R

1. Placera insdttningspunkten dér du vill infoga referenstecknet
2. I fliken Referenser, klicka pa Infoga fotnot eller Infoga slutkommentar.

3. Nu placeras inséttningspunkten langst ner pa sidan respektive sist i dokumentet under
en linje, och eventuell numrering visas. Skriv nottexten.

E-post

Jonképing University anviinder GroupWise som e-postsystem. Alla campusdatorer har
GroupWise installerat. Du kan dven anvinda webbgrinssnittet frin en privat dator,
https: //webmail.hj.se.

Det forekommer e-postmeddelanden med falsk avsindare dir du luras att tro att
meddelandet kommer frin hogskolan . 1 dessa ombeds du att uppge anvindarnamn och
losenord. Hogskolan begir aldrig sidana uppgifter via e-post. *

Limna aldrig ut 1osenordet till ditt anvindarkonto, om du har gjort detta byt losenord
omgaende.2

5 E-Eeost betyder elektroniskt brev
2 Sker via Sjilvservice

Om du vill dndra instéllningen for fotnoter/slutkommentarer gor du det i dialogrutan som
visas nér du klickar pd dialogruteikonen (den lilla sneda pilen i hornet) i gruppen Fotnoter.

I"’) v O = Fotnoter och slutnoter T X
Jesign  Layout  Referenser Plats
— () Fotnoter: | Sidans nederkant ~
b] E‘] Infoga slutnot @ i Dokumentets slut A
Infoga a}:; lataltoroa g . Konvertera...
fotnot Visa kommentarer s Layout for fotnot
Fotnater R Spalter: Matcha avsnittslayouten |~
Du kan vélja 6nskat talformat och ange hur numreringen ska Format
Talformat: i, i, i, v ~
ske. Du kan dven infoga fotnoter/slutkommentarer via T Symbol.
dialogrutan. Bovamed: i 3
Humrering: Lapande ~

Anvand dndringar

Nar du laser en text pa skdrmen och ser att det finns en
fotnot/slutkommentar, kan du peka pa referenstecknet, sé visas
nottexten i textrutan.

Anvdnd iz Detta avsnitt ~

Avbryt Anviind

Redigera fotnoter/slutkommentarer

Du redigerar nottexten pa samma sétt som du redigerar vanlig text. Om du arbetar i vyn
Utkast klickar du pa Visa kommentarer for att 6ppna fonstret for fotnoter och kunna éndra

nottexten.
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Om du upptécker att ndgon av dina fotnoter eller slutkommentarer inte langre behdvs kan du

radera dem. De aterstdende fotnoterna eller slutkommentarerna numreras automatiskt om.

Markera referenstecknet for den fotnot/slutkommentar som ska tas bort och tryck péa Delete.

10. Figursatta bilder och figurer

Manga génger vill du kombinera text och bild pd olika sétt i dokumentet for att skapa en
snygg layout. En bild kan placeras var som helst i texten. I Word kan du enkelt styra hur

texten ska figursattas runt bilden.

11.

4. Markera bilden och klicka pa knappen Layoutalternativ \A ]

eller hogerklicka.

5. Som standard &r alternativet I nivd med text valt. Vilj
nagot av alternativen under Med figursittning for att
texten ska floda runt bilden.

6. Markera Flytta med text om du vill att bilden ska flyttas

med om du lagger till eller tar bort text, eller markera

Fist positionen pa sidan om du vill att bilden alltid ska

ligga pa samma plats pa sidan.

7. Dra bilden till 6nskad placering. Justeringsstddlinjerna

visas for att underlatta.

Lagg till beskrivning

Figurbeskrivning och figurforteckning

Layoutalternativ. =~ X

I niva med text

IrifGga-ny A

ement-du-vill-2 .
Med figursattning

sa-ett-samordn|

och-SmartArt- N A A
tkersdattdey gy ——
lem -
-aftfullt-satt
@ Onlinevideo

Via fler...

rrva-ett-nycke

Du kan ldgga till beskrivningar till figurer, tabeller eller andra objekt.

En beskrivning dr en numrerad etikett, t.ex. "Figur 1". Den bestar av anpassningsbar text
("Figur", "Tabell") foljt av ett sekventiellt nummer eller bokstav ("1, 2, 3..." eller "a, b, c...")
och alternativt ytterligare beskrivande text om du vill.

Ga till fliken Referenser.

Klicka péd Infoga beskrivning.

1
2
3. Ange beskrivning.
4. Klicka OK.

Referenser

ga slutnot
:a fotnot -

kommentarer

er ra| Referensinformation

L

Researcher

Granska Utvecklare Wy

Infoga
killhdnvisning = [D) Litteraturfarteckning ~

Hjalp
E Hantera killor
I'I} Format: APA -

Kdllhdnvisningar och litteraturfarte ckningar

Oribi

Acrobat

Infoga

beskrivning

Fory

Infoga fig

[ Korsrefere

Beskrivninga)

Beskrivning

Beskrivning:

|F¢'gur 1f

Alternativ
Etikett: | Figur

Lage:

Under markerat objekt

D Uteldmna etikett fran beskrivning

My etikett...

Autobeskrivning...

Ta bort etikett

~

~

Numrering...

Avbryt
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Nér du har lagt till figurbeskrivningar i ett dokument kan du skapa en figurforteckning.
Nar du skapar en figurforteckning soker Word efter beskrivningarna, sorterar dem efter
nummer och visar dem i1 dokumentet.

1.
2.

v

Klicka dér du vill infoga figurforteckningen. Figuroreckring
Index Innehallsfarteckning =~ Figurforteckning | Citatforteckning
I ﬂiken Referenser’ khcka pé Infoga Férhandsgranska Férhandsgranska webbsida
N . Figur 11 Text ..o Figur 1: Text
figurforteckning. S e T
Du kan justera Format och Alternativ i Figr 52 TERt e 5| | et
i Timae A Tt Figur 4- Text
dlalogrutan- [ visa sidnummer [ Anvind hyperldnkar i stéllet far sidnummer
[ Hégerjustera sidnummer
Klicka OK Iabbutfylinad: | ...
Allmant
Format: Fran mall ~
Etikett: Figur ~

Inkludera etikett och nummer

oK

Uppdatera en figurforteckning

Om du lagger till, tar bort, andrar eller flyttar beskrivningar ska du anvinda Uppdatera tabell

sd att dndringarna kommer med 1 figurforteckningen.

l.
2.
3.

Klicka pa figurforteckningen i dokumentet. D& markeras hela tabellen.

Klicka pd Referenser > Uppdatera tabell eller F9.
Vil;:

a. Uppdatera sidnummer om du behdver justera sidnumren.

b. Vilj Uppdatera hela tabellen om du har flyttat figurer eller &ndrat

beskrivningar.
Klicka OK.
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