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Inledning

Den hir dokumentationen &r skriven i den mall som é&r avsedd for rapportskriv-
naing. Till grund for mallen ligger ett praktikfall som anvénts for att definiera
vilka behov som finns av olika Texttyper.

I min genomgéng utgér jag ifran att ni borjar i en tom mall. I slutet av dokumen-
tationen gar jag igenom hur ni skall géra om ni redan har skrivit en rapport och
bara vill anpassa er inskrivna text till mallens utseende.

Start

Dubbelklicka pé mallen och en tom kopia skapas. En mall kan innehalla olika
saker:

.  Fasttext
. Instéllningar for hur sidan ser ut

. Instdllningar for hur texten skall se ut

Rapportens inledande sida

Rapportmallen inleds med en sida som identifierar och beskriver rapporten. Fyll
1 aktuell information fran din rapport..

Innehall — rapportens andra sida

Innehall och motsvarande sidnumrering bygger pa att ni har anvint formatmal-
lar for rubriker i er rapport. Innehéllet genereras for rubriknivaer 1-3.

Uppdatera innehallsbeskrivningen:

«  For musen over innehallsbeskrivningen och klicka med hoger musknapp.
Da fér du upp en snabbvalsmeny pa skidrmen. Se nedan.
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«  Vilj kommandot Uppdatera fdlt.

. 1 1f0ljfragan viljer du att Uppdatera hela tabellen. Word gér sedan igenom
dokumentet och letar fram alla rubriker som dr mirkta med formatmallarna
Rubrik1, Rubrik2 och Rubrik3. Sedan skriver Word ut en ny innehallsbe-
skrivning med aktuella varden.

Uppdatera innehallsforteckning EH

Innehéllsférteckningen uppdateras, Yalj etk av
alternativen:

" Uppdatera endast sidnummer

* iippdatera hela Eabelien

[l 4 I Avhryt |

«  Det hér gor du regelbundet under tiden du skriver din rapport, och fér pa
det sittet en bra dversikt 6ver din disposition.



Sidlayout och formatmallar

Mallen innehaller instillningar som géller for alla sidor (sidlayout) som inte
behdver viljas, och formatmallar som styr utformningen pa dina olika texttyper
(rubriker, punktlistor etc.), och viljs fran en lista.

Sidlayout

Ex. pa detta dr marginalerna, som styr var din text hamnar pa sidan. Ett annat
exempel dr sidnumrering, som i denna mall ar placerade centrerat langst ner pa
varje sida.

Marginalerna ar:

Vinster: 6 cm
Hoger: 2,5
Over: 3 cm
Under: 2,5 cm

Formatmallar

Formatmallar dr kopplad till den typ av text du skriver. Har foljer en beskriv-
ning av de formatmallar som finns i mallen. Lds om dem 6versiktligt och ga
sedan vidare till nésta avsnitt som handlar om hur du anvénder mallen.

Formatmall Rubrik1

«  Anvéands for att inleda ett nytt kapitel (nival-rubrik)
«  Borjar alltid pa ny sida
o Typsnitt &r Frutiger SLL Roman storlek 24 kursiv

«  Det &r 12 punkters avstand till nésta stycke, som automatiskt blir format-
mallen Normal.

. Kommer ut pé innehallsbeskrivningen

Formatmall Rubrik?2

« Anvénds for underrubriker (niva2-rubrik)
«  Typsnitt ar Frutiger SLL Roman storlek 16 kursiv

«  Det ér 20 punktersavstand till foregaende stycke och 3 punkters avsténd till
nista stycke, som automatiskt blir formatmallen Normal.

«  Kommer ut pa innehéllsbeskrivningen



Formatmall Rubrik3

Anvinds for underrubriker (niva3-rubrik)
Typsnitt ar Frutiger SLL. Roman storlek 14 kursiv

Det ér 20 punktersavsténd till foregédende stycke och 3 punkters avstand till
nista stycke, som automatiskt blir formatmallen Normal

Kommer ut pa innehallsbeskrivningen

Formatmall Rubrik4

Anviénds for underrubriker (niva4-rubrik)
Typsnitt dr Frutiger SLL. Roman storlek 12 och understruken kursiv

Det dr 10 punkters avstand till foregadende stycke och 3 punkters avstand
till nésta stycke, som automatiskt blir formatmallen Normal.

Formatmall Normal

Anviands nér du skriver vanlig 16ptext

Typsnitt &r Times New Roman storlek 11 med radavstand 14, vilket gor att
texten upplevs lite luftigare och blir mer lattlést.

Avstand till ndsta stycke ar 6 punkter. Styckeavstandet 6r inbyggt i for-
matmallen, sa du skall bara trycka pa Enter en gang vid nytt stycke.

Formatmall Citat

Anvinds for att framhéva citatet
Typsnitt dr Frutiger SLL Roman storlek 12 gréa
Radléngden &r tva centimeter kortare pa var sida

Avstandet till foregaende stycke och efterfoljande &r 8 punkter

Formatmall Tabell

Anvinds nér du skriver i en tabell
Typsnitt &r Frutiger SLL Roman storlek 9 kursiv
Avsténd ér 3 punkter fore och efter nya celler i hojdled

Tabellen haller ihop vid ev. sidbrytning

Formatmall Figurtext

Anvinds for att beskriva innehall av tabeller och figurer. Skrivs i ndrmst
stycke framfor sjédlva figuren.

Typsnitt Times New Roman storlek 11, kursiv
Avstand till féregaende stycke och efterkommande dr 6 punkter

Haller ihop med nista stycke, d.v.s. héller ihop med figuren den beskriver



«  Formatmall Punkter
«  Anvénds for punktskrift med indrag av ndstkommande rad

« Indrag dr 0,75 cm och avstdnd mellan punkter dr 6 punkter



Skriva och formatera text

Du bdrjar skriva pa sidan efter Innehall.

«  Vilj vilken formatmall du vill anvinda i formatmallslistan och skriv sedan
din text. Formatmallslistan 6ppnar sig nér du klickar pa den lilla pilen till
vénster om namnet pa Typsnittet. Se nedan. Rubrik 5 till Rubrik 9 anvénds
inte men syns dnda i listan.

W Microsoft Word - Dokumentation

@ Arkiv Redigera Visa Infoga Format Werkbwg Tabell
NeHERY | Ei]s-ar
“m B “ |« Times Mew Roman = 11 =

9

Rubrik 2 e AT
[x] Rubrik 3 A
Rubrik 4 bl
Rubrik 5 e
Rubrik 6 il
Rubrile 7 s
Rubrik 3 ol
Rubrik 9 B -
Naormal ip‘g
Citat b
Figurtext i
- « Punkter ip‘t] -

. Skriv texten

.  Observera att du inte skall 14gga till nagra extra tomrader mellan stycken
och rubriker. Detta ligger i formatmallen.

«  Om du redan har skrivit texten, markerar du texten och véljer aktuell for-
matmall 1 listan.



Skriv och formatera tabell

Jag kommer bara Oversiktligt att gd igenom hur man arbetar i tabeller i Word,
och kommer att uppehalla mig vid hur man redigerar tabellen, for att f& den
forutbestimda layouten.

«  Setill att stodlinjerna i tabeller syns genom att vélja kommando Visa Stéd-
linjer under meny Tabell.

«  Naér du skall skapa en tabell i Word véljer du kommandot /nfoga tabell
under meny Tabell.

«  Vilj sedan det antal rader eller kolumner som du vill ha.

«  Klicka pa Autoformat och vilj enligt figur nedan. Klicka pa OK.

T abellformat EE

Format: Exempel

inget -

Enkelt 2 jan feb mar Totalt

Enkelt 3 -
Standard 1 st ) 7 5 19

Standard 2
Standard 3 “Wast B 4 T 17

Klassiskk 4

Farg 1

Firg 2 |
arvand
v karitlinger v Teckensnitt [~ Autopassa

v Fulining [~ Farg:

&nvand speciell Farmatering pa
¥ Rubrikrader [ sista raden
V¥ Fiirsta kolumnen [ Sista kolumnen

ok I Avbryt

«  Markera sedan hela tabellen och vilj formatmall Tabell. Denna formatmall
gor att du fér ett forvalt typsnitt, storlek och avstdnd mellan celler, och att
tabellen héller ihop och inte skrivs ut pé tva sidor.

«  Skriv in din information och gor de justeringar du behover for att informa-
tionen skall fa plats och fordelas mellan de olika kolumnerna. Enklast dnd-
rar du kolumnbredden genom att ta tag i grinsen (stddlinjen) mellan ko-
lumnen och dra 4t 6nskat hall.

«  Om du inte far plats med informationen i dina kolumner kan du f6ra stod-
linjen som ligger lidngst till vinster mot marginalen. Pa det séttet minskar
du marginalen tillfalligt.

«  Du kan komplettera med att gora rubrikerna i fetstil och/eller versal for att
gora tabellen mer lattlast.

Exempel pé hur en tabell ser ut med standardutseende:



Tabell 1. Typ av frukost vid mdtning 1 och 2.

Serverade frukostar med MATNING 1 MATNING 2

% Antal dagar % Antal dagar
mjélkprodukt 69 121 63 82
smorgas 63 110 63 82
mjélk och smérgas 59 104 59 77
grét eller flingor 40 70 43 56
“komplett frukost” 49 85 53 69

Du kan dven komplettera med linjer mellan celler om du tycker att det ar

nddvindigt for att underlétta lasbarheten. Vilj da en tunn linje (%4) och

fargen morkgra.

kantlinjer. Verktyget viljer du med knappen

|

Verktygsfiltet ser ut sa hér:

Tabeller ach kantliner

- —

N EDEDER S e i

Ett bra sitt att arbeta med tabeller gor du genom verktyget Tabeller och

. TIPS! Ett bra sétt att ldra sig mer om tabeller &r Words hjélpfunktion

Arkiv Bedigera  Bokmarke

Altermnatiy  Higlp

ﬂiélpavsnittl Eﬁregéendel Alternatiy |

Arbeta med tabeller

Siljkonior

Virdet for silda tulpanlider

Paris

24986,00 by |

Iladrid

12 785,00 kr

Bonn

12 579,00 kr

Wancoirver

12 095,00 kr

Skapa enkla tabeller|-e

Totalt

80 448,00 Jr

I Skapa komplexa taheu@ —e By 1995 1996
Kovartal Bt | W2 | B3| Bowd | Bowt| W2 | B3| Kovd
T Slda enheter |99 |199| 168135105 | 209 | 200 225
[l Justera innehallet i tabellen| 2 i!f paremhetis 13 18 14 14 14 4 1o
alt 287 | 597 504 | 540 420 | 536 [ 500) 900
Materislkostn. |0.75|0,75/0.75|0,75|0,85|0,35/0,85|0,85
% Arbetskostn. [0.25|0.250,25| 025|035 |03s5]0.35 | 035

Lagg till en beskrivande figurtext

Figurtexten ldgger du i stycket ovanfor sjdlva tabellen, se figur ovan. Format-
mallen for detta heter Figurtext, och gor sa att texten haller ihop med figuren.

10.



Formatera en gammal tabell

«  Markera tabellen och vilj kommando Tabellformat under meny Tabell

«  Vilj samma format som tidigare
T abellformat EHE

Format: Exempel

inget -

Erkelt 2 jan feb mar Totalt

Enkelt 3 .
Standard 1 Dt ) 7 5 19

Standard 2
Standard 3 WExt B 4 7 17
Klassiskk 4
Farg 1

Firg 2 =

Arvand
¥ kantlinger ¥ Teckensnitt [ Autopassa
v | Fyllning |_ ;

Arvand speciell Farmatering pd

v Rubrikrader [ Sista raden

W Fiirsta kolumnen [ sista kolumnen

ok I Avbryt

«  Markera hela tabellen och vilj formatmall Tabell for att {2 ratt typsnitt.

Syl g ¥ 9 24

11.



Importera fran Excel

Diagram fran Excel till Word
. Markera diagrammet i Excel och kopiera det
. Gaover till Word

«  Vilj Klistra in Special under Arkiv-menyn

Khistra in specia 71X
Kalla: Microsaoft Excel-diagram
Biokz!Blad1[Bok2]Bladl Diagrarm 1
Sorn:
=0 Avbryt |
" glistra in:

Microsoft Excel-diagramobijekk
Bild {utékad metafil)

T Klistra in &nk:

LI | Wisa som ikon

Resulkat
Infagar innehallet | Urklipp | dokumentet 58 att det

L
kan redigeras som Microsoft Excel-diagram,

. Vilj enligt figuren ovan. Det ar viktigt att Svdva over text inte ar ifylld, sa
att diagrammet 4r infogad i texten och behaller sin plats om &ndringar sker.

«  Om du viljer att Klistra in ldnk, far du automatisk uppdatering i Word om
andringar gors i Excel. Bra men lite "farligt”.

Tabell fran Excel till Word

«  Markera tabellen och kopiera den
. Ga over till Word och Klistra in tabellen

«  Markera tabellen och vilj Tabellformat under meny Tabell och vilj den
generella utseendet enligt nedan:

12.



T abellformat EH

Format: Exempel

inget -
Enkelr Z jan feb mar Totalt
Enkelt 3 -
Skandard 1 Ozt T 7 5 19
Standard 2
Standard 3 Wist B 4 7 17
Klassiskt 4
Farg 1 Syd B 7 g 24
Firg 2 hd
Anvand
W Eartlinjer IV Teckensnitt [ Autopassa
M Fylining |_F ;
Anwvand spedell formatering pd
W Rubrikrader [™ sista raden
W Fiirsta kolumnen [ sista kolumnen

(] 4 I Bebirwt

«  Markera tabellen och vilj formatmall Tabell i formatmallslistan

13.



Redigera en inskriven rapport

Om du redan har skrivit in din rapport och vill & 6ver den till formatmallens
utseende gor du sa har:

«  Dubbelklicka pa mallen och du fér en tom kopia

«  Oppna din skrivna rapport och kopiera texten du vill ha med till doku-
mentmallen. OBS! Informationen ldggs efter Innehall, d.v.s ddr Rubrik1
stér i mallen.

«  Ga sedan igenom dokumentet och vilj passande formatmall for dina texter

«  Du markerar texten forst och viljer sedan passande formatmall

14.
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