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Forord

Det har dokumentet innehdller en kortkurs i dokumentmallarna frén sLu-
biblioteket, sidorna 9-15. Det finns ocksa

o fordjupande avsnitt om olika typer av text

e kapitel om problemldsning

¢ kapitel om att anvanda EndNote tillsammans med dokumentmallen
o tips fOr effektivare arbete.

Anvand garna dokumentet som saval uppslagsbok som “larobok”. Informa-
tionen galler for dokumentmallarna for

¢ inlagan i doktorsavhandlingar
¢ inlagan i licentiatavhandlingar
e inlagan i studentarbeten

¢ inlagan i rapporter

o artiklar

Informationen avser Microsoft Word 2013 och EndNote X7, som alla an-
stallda kan fa i sina datorer. Dokumentmallarna har provats och fungerar
ocksa i Word 2016 for saval Windows som Mac.

Det &r obligatoriskt att anvanda dokumentmallen fran sLu-biblioteket om
man skriver en doktorsavhandling. De évriga dokumentmallarna &r det frivil-
ligt att anvdnda. Om du inte redan har skaffat dokumentmallarna, finns de att
hédmta hér

Om du behover ytterligare hjalp, titta pa sLu-bibliotekets Vanliga fragor.
Du kan forstas ocksa chatta med, ringa till eller skicka e-post till biblioteket.

Alnarp i februari 2018
Ulla Ekstrém


https://www.slu.se/site/bibliotek/listpage/publicera-din-avhandling-i-epsilon/dokumentmallar/
https://www.slu.se/site/bibliotek/listpage/publicera-din-avhandling-i-epsilon/dokumentmallar/
http://libanswers.slu.se/sv/
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1 Kom igang! En kortkurs

Det har kapitlet handlar om att komma igang. Nar du vél har paborjat skrivandet,
hittar du mer information och fler tips i efterfoljande kapitel.

1.1 Innan du borjar

Publikationer pa engelska fran SLU ska helst skrivas pa brittisk engelska men na-
turligtvis kan du skriva pa amerikansk engelska, om du foredrar det. Du kommer att
bli tillfragad om vilket sprak du vill skriva pa, sa programmet kan stalla in redige-
ringsspraket (brittisk engelska, amerikansk engelska eller svenska). Eftersom det
kan variera vilka sprak som &r installerade, ta forst reda pa vilka du har tillgangliga.

Gor s har:

1. Klicka pa Arkiv > Alternativ > Sprak.

2. Titta i avsnittet Valj redigerigssprak.

3. Om “ditt” sprak saknas, lagg till det fran listan Lagg till ytterligare redigerings-
sprak.

Word-alternativ ? X
Almnt (Tt N -
Alman A% Ange sprakinstdliningar for Office.

Visa
Sprakkontroll Vilj redigeringssprak
Spara Lagg till ytterligare sprak som kan anvandas for att redigera dokument. Redigeringsspraket styr
— sprakspecifika funktioner, inklusive ordlistor, grammatisk kontroll och sortering
= . .

Redigeringssprak Tangentbordslayout  Sprakverktyg (Stavning!
Avancerat Svenska (Sverige) <standard>  Aktiverad " Installerat
Anpassa menyfliksomradet Engelska (USA) Inte aktiverat )5 Installerat
Verktygsfaltet Snabbatkomst = 5
Tillagg [Lagg till ytterligare redigeringssprak] ~
Sakerhetscenter ngelska '”ga?mj " byg.

Engelska (Storbritannien)

- Fnnelcka Sudafrilkal




1.2 Installera dokumentmallarna

Du har hamtat ett paket med filer fran sLu-bibliotekets webbplats och har packat
upp zip-filen. Nu ska du flytta dokumentmallarna, de som har filandelse dotm eller
dotx, till mappen som &r avsedd fér dokumentmallar.

Lagg dokumentmallarna i mappen ~\[Mina] Dokument\Anpassade Office-mal-
lar (engelsk programversion ~\My Documents\Custom Office Templates). Om
mappen inte finns redan, skapa den i Utforskaren.

Nu behdver du informera Word om var dokumentmallarna finns.

Gor sa har:
1. Oppna mappen ~\[Mina] Dokument\Anpassade Office-mallar
(engelsk programversion ~\My Documents\Custom Office Templates).
2. Klicka i adressfaltet i Utforskarens ovankant. D& visas sokvégen till mappen.
3. Kopiera sokvégen.

GU-

' storage-al.slu.seihomed\ [y

Documents\Custom Office Temp

Arkiv Redigera Visa Verktyg Hjalp

Kopiera den har

P —— adressraden ...
't Favoriter Bibliotek: Dokument

& Hamtade filer Custom Office Templates

BN Cleihned -~

4. |1 Word: Klicka pa Arkiv > Alternativ > Spara och klistra in sokvégen i rutan
Standardplats for personliga mallar (se figur pa nasta sida).
(eng. File > Options > Save respektive Default template personal location).

Word-alternativ

BeH =5

Allmant

E Anpassa hur dokument sparas.

Visa

Sprakkontroll Spara dokument

Spara Spara filer i faljande format: ‘Word-dokument (*.docd) El
Sprak Spara information far aterskapning var: |10 | e minut
Avancerat Behall den senaste versionen som har sparats automatiskt om jag stanger utan att spara

Plats for filer for aterskapning:

‘“Wstorage-al.slu.sethomeS\ullaeks\Application Data\Micr Bladdra...

[T] Visa inte dialogrutan Backstage nér du ppnar och sparar filer

Anpassa menyfliksomradet

Verktygsfiltet Snabbatkomst
Visa ytterligare platser far att spara, &ven om inloggning kan krévas.

Tilligg [] Spara pa datorn som standard

Sakerhetscenter

Lokal filsékvig som standard: “storage-al.slu.se\homes\ «My Documents\,

Standardplats f&r personliga mallar: | \\storage-al.slu.se\homeS\ullacks\My Documents\Custom Office Templ

Alternativ for offlineredigering av filer fran dokumenthanteringsservern ‘

10

... och klistra
in den har.




1.3 Skapa ett nytt dokument baserat pa dokumentmallen

Dokumentmallen ligger kvar oférandrad i sin mapp och du kan skapa sa manga ko-

pior du vill.

1. Klicka pa Arkiv > Nytt.
2. Klicka pa Anpassad installation.

3. Valj mappen Anpassade Office-mallar (eng. Custom Office Templates).

4. Valj den fil du vill skapa en kopia av.

©

Nytt
Gppna
Spara
Spara som
Skriv ut
Dela
Expartera

Stang

Konto

Alternativ

Nytt

58k efter onlinemallar

P

Féreslagna sékningar: ~ Designuppsittningar  Arbete  Personlig  Skrivut  Handeke Kort

Bransch

AKTUELLA  ANPASSAD INSTALLATION

Personal

Anpassade Office-mallar

1.3.1 Du behover aktivera innehallet i den nya filen

Dokumentmallarna for avhandlingar, student- gy
arbeten, rapporter och artiklar innehaller mak- e
ron, miniprogram som &r avsedda att under-

SLU

Y

Klistra
in-

Hér finns SLU:s Hér finns egna
administrativa dokumentmallar
dokumentmallar
START INFOGA DESIGN SIDLAYOUT REFERENSER UTSKICK GRANSKA
Arial Rubriker (8 | A° &7 Aa- Ao IS .S .Z. &= S
S Himtaformat [N K U -amx. x* | A-¥-A- === =

Urklipp &

latta skrivarbetet. Klicka pd knappen AKtivera 1 sirsersuamins vebsen hornokierets

innehall, for att aktivera makrona.

Du blir ombedd att valja vilket sprak du vill skriva pa och da du klickar
pa OK, aktiveras rattstavningsfunktionen for det spraket. Fragan stélls en gang for
varje fil du skapar utifran sLu-bibliotekets dokumentmallar.

Viktigt! Ondsinta personer kan anvanda Office-makron for att sprida virus, bl.a.
ransomware, som krypterar alla filer pa disken. Sedan kraver de en I6sensumma for
att dekryptera filerna. Aktivera innehallet bara i filer vars ursprung du kanner till.

Tecken & Stycke

Aktivera innehall

11



1.4 Antligen! Borja skriva

Nu borjar det roliga, sjalva skrivandet. Vi hoppar 6ver de inledande sidorna sa lange
och gar direkt till rubriken Inledning/Introduction. Ctrl-klicka pa Inledning/Intro-
duction i innehallsforteckningen, sa kommer du dit.

1.4.1 Skriva text latt som en platt

Ersétt rubriken Inledning/Introduction med din egen forsta rubrik.

Tryck pé Enter.

Skriv ditt forsta stycke.

Tryck pé Enter.

Skriv ditt andra stycke och fortsétt sa tills du behover infoga och formatera en
ny rubrik.

ISR B

1.4.2 Formatera en ny rubrik

For att du lattare ska hitta dokumentmallarnas formatmallar, innehaller de en extra
flik, som inte finns i ”vanliga” dokument. Den heter sLU och &r vanligen placerad
langst till hoger i menyfliksomradet.

For att infoga och formatera en rubrik:

1. Skriv rubriken. Rubriker/Headings = Text~ 5til/Font = Listor/Lists = Bilder och tabeller/Images and tables -
2. (::a till fliken sLu. Rubrik 1/Heading 1
3. Oppna menyn Rubriker/

) Rubrik 2/Heading 2
Headings.

4. Klicka pa knappen for
rétt rubrikniva.
5. Rubriken formateras.

Rubrik 3/Heading 2
Rubrik 4/Heading 4
Titel Gver sammanfattning pa huvudsprak/Title abowve abstract principal language

Titel Aver carmmanfattninn nd annat enrdlTitle ahnwe ahetract nther lannnane

12



Hur kan jag se vilken formatmall som anvands i ett visst stycke?
Du kan t.ex. anvanda dig av dialogrutan Anvand formatmallar...

Gor s har: ABbCCD
1. Klicka pa den nedatriktade pilen i formatmallsgalleri 1 act: no.. <[
ken). 4

2. Vilj alternativet Anvand formatmallar...

Dialogrutan erbjuder ocksa en mojlighet att byta formatmall.

1.4.3 Men - jag har text som jag vill klistra in!

Vi rekommenderar att du skriver i dokumentmallen &nda fran borjan men ibland gar
inte det. Att klistra in text kan orsaka besvarliga problem med formateringen. | ka-
pitel 8 finns lite information om olika inklistringsalternativ som kanske kan minska
risken for problem.

1.5 Spara din fil

Dokumentmallarna for avhandlingar, studentarbeten, rapporter och artiklar innehal-
ler makron. For att de ska finnas kvar och forbli aktiva i ditt dokument, maste du
spara dokumentet i formatet Makroaktiverat Word-dokument (*.docm) (se figur 1
pa sidan 15).

Det &r latt att glomma. Darfor finns ett makro, som hjalper dig. Det kan startas
med:

o knappen Spara/Save pa sLu-fliken
e spara-knappen i verktygsfaltet snabbatkomst

Spara/
Save

¢ tangentbordskommandot Alt+Ctrl+A. 5LU document

@ 4 =l o
START  INFOGA

13



1.6 Orientera dig bland sidorna i bérjan och slutet

I dokumentmallarna finns ett antal sidor som kan finnas i borjan eller slutet av en
publikation. Alla finns i avhandlingsmallen, en del finns i studentarbetes-/rapport-
mallen. Vissa &r obligatoriska, av de andra kan du ta bort de sidor du inte vill an-
vanda. | tabellen nedan anges vilka sidor som alltid ska vara placerade till hdger pa
uppslaget. Infoga sidbrytningar och tomma sidor for att astadkomma det.

Tabell 1. Sidor som kan férekomma fore och efter huvudtexten i en publikation

Sidtyp Kommentar Placering

Titelsida Obligatorisk Ar en del av avhandlings-
mallen, fér andra dokument-
mallar separat fil.

Sammanfattning/Abstract pa Obligatorisk Hogersida

publikationens sprak

Sammanfattning/Abstract pa
annat sprak

Forord/Preface
Dedikation/Dedication
Innehall/Contents

List of publications

Contribution to the papers

Tabellforteckning
Figurforteckning

Forkortningar

Huvudtext

Eventuella slutnoter
Referenser

Populérvetenskaplig samman-
fattning pa publikationens sprak

Populérvetenskaplig samman-
fattning pa annat sprak

Tack

Bilaga/Appendix

Obligatorisk i avhandling.
Onskvird i andra publikationer

Valfri
Valfri
Obligatorisk

Obligatorisk i sammanlaggning-
savhandling

Endast sammanlaggnings-
avhandling, valfri

Valfri
Valfri

Valfri

Valfritt, ovanligt
Obligatorisk

Obligatorisk i avhandling,
valfri i andra publikationer

Obligatorisk i avhandling,
valfri i andra publikationer

Valfri

Valfri

Vanstersida

Hdgersida

Hdgersida
Hogersida

Vénstersida

Hdgersida

Hdgersida i avhandling, annars
valfritt

Hogersida i avhandling, annars
valfritt

Forsta kapitlet alltid hogersida.

I avhandling ska alla kapitel
borja pa hogersida.

Efter huvudtextens slut,
se avsnitt 3.2.3.

Hogersida i avhandling, annars
valfritt

Hogersida i avhandling, annars
valfritt

Hdgersida i avhandling, annars
valfritt

Hdgersida i avhandling, annars
valfritt

Hogersida

14



liotek CustomUIEditor
jilder EndMote

Jokument " =

-

FEilnamn: Dokument1.docm

Filfarmat; | Makroaktiverat Word-dokument (*.docm)

Figur 1. Spara-makrot valjer ratt filformat at dig, da du sparar dokumentet forsta gangen.

1.7 Ett forslag till arbetsgang

Vissa arbetsmoment behdver inte bara goras, de behdver goras vid rétt tillfalle dess-
utom. Har ar ett rudiment till en "att gora”-lista. Den gor inga ansprak pa att vara
komplett eller fungera for alla skribenter men kan ge tips om nagra saker som maste
goras i ratt tid.

Skriva text.

Infoga referenser.

Korrekturlasa, eventuellt flera ganger.

Skicka till granskning.

Ge tabeller och bilder deras slutgiltiga placering, kontrollera deras numrering.
Ratta felaktiga avstavningar

Foljande maste goras som sista atgarder och i uppraknad ordning:

Placera referenslistan samt eventuella slutnoter pa ratt plats, avsnitten 6.3
och 3.2.3.

Eventuellt redigera referenslistan och texthanvisningarna, avsnitten 6.4 och 6.5.
Slutgiltigt uppdatera innehallsforteckningen samt eventuella tabell- och figurfor-
teckningar, avsnitt 3.7.

Eventuellt redigera innehalls- tabell- och figurférteckningarna, avsnitten 5.5.1
och5.5.2.
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2 Forebygg problem

2.1 Forebygg att sLu-fliken forsvinner da du 6ppnar ditt
dokument i en annan dator an den vanliga

Forst av allt, kontrollera att:

o Filen &r sparad i docm-format.
o Dokumentmallen ar korrekt installerad i den nya datorn.

Om s& &r fallet, kan orsaken vara att datorn inte forstar vilken dokumentmall som
ligger till grund for den aktuella filen.
Gor sa har for att koppla ihop filen med dokumentmallen:

1. Oppna din fil i Word.
2. Klicka pa Arkiv > Alternativ > Tillagg.
3. | féltet Hantera, vélj

Hantera: |COM-tillagg w Ga...
- ] o
Mallar. KlickapaGa... — [comtilagg
Atgarder Avbryt
Word-tilligg

4. Klicka pa Koppla... och leta fram dokumentmallen.
5. Klicka p& Oppna.

2.2 Nar filen har varit pa granskning

Nar du far tillbaka en fil fran t.ex. din handledare eller en sprakgranskare, kan in-
stallningar i den ha andrats pa grund av att granskaren saknar sLu-dokumentmallen
och/eller har andra installningar &n du i sin dokumentmall Normal®. Det kan ge dig

1. Den dokumentmall som foljer med programmet fran bérjan och ligger till grund for vanliga”
nya dokument.
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stora problem med formateringen. Darfor bor du aldrig fortsatta arbeta i filer, som
du fatt tillbaka fran nagon, utan arbeta i din egen fil och féra 6ver andringar till den.
Be granskaren att anvanda sig av Words kommentarsfunktion och gora sa har:

1. Markera den text som ska kommente- [  REFERENSER  UTSKICK | GRANSKA | VISA

ras. ) (Q ')|_;
2. Klicka pa knappen Ny kommentar pa Ny Ta Foregiende Nasta
Granska-fliken. Kommentar bort - R
3. Skriva sin kommentar eller forslag till
andring.

Nar du far tillbaka kommentarerna, for 6ver andringarna till din egen fil.
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3 Vart att veta om dokumentmallens
olika texttyper

3.1 Rubriker

Med rubrikerna delar du in din text i avsnitt och guidar lasaren genom ditt arbete.

Det finns fyra rubriknivaer:

e Rubrik 1 anvander du till kapitlen. Varje kapitel ska borja pa en ny sida (i dok-
torsavhandlingar hogersida, av tryckeritekniska skél) och det sker automatiskt,
da du anvander formatmallen? for rubrik 1. Rubriken ar nedryckt en bit for att ge
en visuell markering av att det &r ett nytt kapitel som borjar.

e Med rubrikerna 2, 3 och 4 delar du in kapitlen i mindre delar. Det &r ingen sid-
brytning fore dessa rubriker. Anvand rubrik 4 sparsamt. For manga rubriknivaer
gor strukturen mer komplicerad och svaruppfattad.

Rubrikerna 1-3 &r i sitt grundutférande numrerade och numreras automatiskt. Om
du hellre vill ha onumrerade rubriker, 1&s avsnitt 4.1.1.

3.2 Brodtext

Efter en rubrik ska brodtexten borja intill vanstermarginalen. Nar du trycker pa En-
ter efter att ha skrivit rubriken far det nya stycket automatiskt formatmallen Brodtext
1/Bodytext 1, som har den egenskapen. | ytterligare nagra fall ska brodtexten borja
i vansterkant, namligen efter citat, lista, ekvation, figur och tabell, dér det ar lite
storre avstand fore brodtextstycket.

2, En formatmall innehaller information om hur ett visst slags text, t.ex. rubrik 1 eller brodtext, ska
se ut. Med formatmallar blir all text av samma slag formaterad likadant, utan att du behdver komma
ihdg hur det ska formateras.
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Efterfoljande stycken ska ha ett litet indrag i borjan av forsta raden. Formatmal-
len heter Brodtext/Bodytext och foljer med automatik efter Brodtext 1/Bodytext 1,
da du trycker pa Enter.

3.2.1 Avstavning

Brodtexten ar marginaljusterad, d.v.s. saval véanster- som hogermarginalen &r jamn.
Det gor att ordmellanrummen ibland kan bli sia stora att
texten blir svarlast (som pa raden ovan). Texten behover da avstavas. Att Words
avstavningsfunktion &r redan aktiverad i dokumentmallen kommer du att marka nér
du skriver. Las mer om avstavning i avsnitt 4.2.1.

3.2.2 Citat

Citat aterges alltid ordagrant. Korta citat anges inom citattecken. | svensk text an-
vands tecknet ” fore och efter citatet. Om det finns ett citat i citatet, avgrénsas det
med tecknet ’. Exempel: "Efter den ovanligt fina sommaren &r det manga som kom-
mer tillbaka till jobbet med instéliningen att de har ’laddat batterierna’ och &r redo
for nya tag.” (Freitas J. de, 2010)

For citat, som ar langre &n ett par rader, finns sérskilda formatmallar dér hela
stycket ar indraget i vansterkanten. Anvand Citat 1/Quote 1 for citatets forsta stycke
och Citat/Quote for de eventuella foljande styckena (inget indrag respektive indrag
av forsta raden). Exemplet nedan ar hamtat fran sLu-bibliotekets webbplats (2016)
och handlar om att soka bocker i bibliotekets samlingar.

I bibliotekets soktjanst Primo hittar du det mesta av bibliotekets samlingar: tryckta
bocker, e-bocker, vetenskapliga artiklar, tidskrifter, examensarbeten, avhandlingar, upp-
satser m.m.

Aldre litteratur, som t.ex. vara specialsamlingar, finns oftast inte i Primo utan maste
sOkas i lokala kortkataloger eller speciella soktjanster.

Stycket efter citatet ska ha formatmall Brodtext 1/Bodytext 1. For att avgrénsa citatet
kan du gérna lagga in en tomrad fére och efter. Tomraden ska ha en halv radhdjd,
anvénd formatmallen som heter Tomrad/Blankline.
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3.2.3 Fotnoter och slutnoter

En not anvénds nar man vill ge en upplysning eller forklaring som skulle stora lasan-
det av texten, om den infogades dar. Fotnoter? placeras langst ned pa sidan och tar
utrymme fran den lopande texten. Slutnoter® ska placeras efter huvudtexten. Man
anvander antingen det ena eller det andra, aldrig bade och®. Fotnoter ar mer lasar-
vanliga an slutnoter och att féredra. Dock, om noterna ar sa langa att de stor textflo-
det pa sidorna, kan man Gvervaga att anvanda sig av slutnoter.

Det finns referenssystem som anvander sig av fotnoter respektive slutnoter. An-
vander man nagot av dem kan férstas dokumentmallens funktioner anvandas.

I dokumentmallen finns makron som infogar fotnoter respektive slutnoter samt
formaterar nottexten. Placera markdren dar du vill ha noten och valj Infoga fot-
not/Insert footnote respektive Infoga slutnot/Insert endnote under Text pa sLu-fli-
ken.

Slutnoters placering

Word placerar alltid slutnoter sist i dokumentet. De bér dock sta direkt efter huvud-
texten och fore referenslistan. Nar du har skrivit alla slutnoter, gor sa har for att
flytta slutnoterna till ratt plats:

1. Sétt in ett tomt stycke efter huvudtexten och formatera det med Brodtext 1 efter
tabell/Bodytext 1 after table.

2. Visa de dolda formateringsmarkeringarna (klicka pa knappen ¥ pa Start-fli-
ken) och skriv nagra mellanslag i stycket.

3. Ritaett5cm langt, 1 pt tjockt, svart streck som tacker mellanslagen.

Klistra in slutnoterna i ett stycke efter strecket.

5. Infoga en sidbrytning fore det streck som Word har gjort i slutet av dokumentet.
Né&r du har skapat en pDF-fil, anvand Adobe Acrobat Pro for att ta bort den sista
sidan ur PDF-filen. Las héar hur det gar till.

e

3.3 Listor

Formatmallar for punkt- och nummerlistor finns under Listor/Lists pa sLu-fliken.
Bada listorna finns i tva varianter: en som borjar i vansterkanten och en som ar
indragen. Anvéand den indragna varianten om du behdver gora néstlade listor (lista
i lista). Avgransa garna listor med en tomrad fore och efter. Anvand da formatmallen

3, Det hér ar ett exempel pa en fotnot. Fotnotstexten &r formaterad sa att forsta raden &r indragen
och texten marginaljusterad. Fotnoterna numreras med normala (ej upphdjda) siffror.
4. 1 detta dokument finns bade fot- och slutnoter i demonstrationssyfte.
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Tomrad/Blankline, som &r en halv rad hog. Till stycket efter en lista ska formatmal-
len Brodtext 1/Bodytext 1 anvandas.

3.3.1 Exempel pa nastlad punktlista
Att ta med pa resa:

e Toalettsaker
o Tval
o Tandkréam
o0 Tandborste

e Strumpor

e Etc.

3.4 Tabeller och tabellbeskrivningar

3.4.1 Tabellerna har ett sSLu-gemensamt format

Tabeller ska ha tre linjer och texten i dem ska vara mindre &n brddtexten, se exempel
i tabell 2. Om en tabell blir 1ang, &r det installt i tabellformatmallen att rubrikraden
ska upprepas pa varje sida. Det ar ocksa installt sa att om en tabellrad har mer inne-
hall an vad som ryms pa resten av en sida, flyttas tabellraden till nasta sida. Ett
cellinnehall kan alltsa inte fordelas pa tva sidor.

3.4.2 Makron underlattar arbetet med tabeller och tabellbeskrivningar

Under menyn Bilder och tabeller/Images and tables pa sLu-fliken finns makron for
att hantera tabeller. Makrona anvands sa har:

e Makrot Infoga trelinjerstabell/Insert three-line table infogar och formaterar en
helt ny tabell samt infogar en tabellbeskrivning ovanfor tabellen.

e Makrot Konvertera tabell stdende sida/Convert table portrait oriented formate-
rar en tabell, som man har klistrat in fran ett annat program, t.ex. Excel, och
anpassar bredden till satsytans bredd. Det infogar ocksa en tabellbeskrivning
ovanfor tabellen. Placera markoren i tabellen innan du kér makrot.

o Makrot Konvertera tabell liggande sida/Convert table landscape oriented for-
materar en tabell och anpassar bredden till en liggande sida men infogar
ingen tabellbeskrivning. Det ska anvandas till tabeller som ar sa breda att de
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behover placeras pa en liggande sida. Placera markdren i tabellen innan du kor
makrot. L&s mer om liggande sidor i avsnitt 4.3.2.

e Makrot Infoga tabellbeskrivning/Insert table description infogar en tabellbe-
skrivning ovanfor en tabell. Markoren kan sta i tabellen eller i ett tomt stycke
ovanfor tabellen, dd makrot kors.

Tabell 2. Exempel pa en tabell med fotnoter. Ingen punkt efter tabellbeskrivningen

Kolumn 1 Kolumn 2 Kolumn 3 Kolumn 4
Véarde ABC Vérde 123 Forklaring till vardena! Konsekvensanalys
Viérde DEF Virde 456 Darfor blev det s har? Sé har kan det ocksa bli

1. Det hér &r en tabellfotnot. Anvand formatmallen Tabellfotnot/Tablefootnote till tabellfotnoter.
2. Fotnotsreferensen i tabellen ska vara upphdjd men i sjalva fotnoten skrivs referensen med normal text.

Om inte tabellen ligger nederst pa en sida, ska stycket efter tabellen ha formatmallen
Brodtext 1 efter tabell/Bodytext 1 after table, som ger ett litet extra avstand mellan
tabellen och brodtexten.

3.4.3 Tabellfotnoter

Tabellfotnoter maste skapas och formateras manuellt, till skillnad fran fotnoter i
brodtexten.

Gor sa har:

1. Skriv fotnotsreferensen i tabellen, en siffra eller en bokstav. Markera den och
applicera formatmallen Tabellfotnotsreferens/Tablefootnote reference, som
finns under Bilder och tabeller/Images and tables pa sLu-fliken.

2. Skriv fotnoten under tabellen, glom inte fotnotsreferensen. Formatera stycket
med formatmallen Tabellfotnot/Tablefootnote.

3.5 Figurer och figurbeskrivningar

3.5.1 Infoga en figur

Anvénd makrot Infoga bild/Insert image under menyn Bilder och tabeller/Images
and tables pa sLu-fliken for att infoga en bild i ett tomt stycke. Stycket formateras
med formatmallen Figur/Image och dialogrutan for att infoga en bild Oppnas. Ett
litet avstand skapas automatiskt ovanfor bilden.

Markera bilden eller placera markdren i ett tomt stycke under den och anvand
makrot Infoga figurbeskrivning/Insert figure description under menyn Bilder och
tabeller/Images and tables pa sLu-fliken for att infoga en figurbeskrivning.
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Anvand formatmallen Brodtext 1/Bodytext 1 efter figurbeskrivningen.

Om bilden éar liten, kan det vara snyggt att radbryta figurbeskrivningen, sa den
blir lika bred som bilden. Da beh6ver texten vansterstéllas i stallet for att vara mar-
ginaljusterad.

-

cr’ e 8
Figur 2. Exempel pa en liten figur. Solros.
Alltid punkt efter figurbeskrivningen.
(Foto: Mats Gerentz, sLu.)

3.5.2 Filformat for fotografier och figurer

En Jrc-fil fran en digitalkamera kan anvandas som den ar. Om du behover justera
fotografiet i ett bildbehandlingsprogram, spara det i TIF-format och behall det for-
matet. Om du skapar eller redigerar figurer i Power Point eller nagot bildbehand-
lingsprogram, blir bildkvaliteten bast om du sparar dem i EMF- eller TIF-format.

3.6 Ekvationer

Ekvationer skrivs oftast pa en egen rad. For att infoga en ekvation, anvand nagot av
makrona Infoga onumrerad ekvation/Insert unnumbered equation eller Infoga num-
rerad ekvation/Insert numbered equation pa sLu-fliken. Exempel:

B —b + Vb2 — 4ac
x= 2a
—b + Vb2 — 4ac
x=———— 1)

Makrona oppnar ekvationsverktyget, formaterar stycket samt lagger in ett stycke
med formatmallen Brddtext 1/Bodytext 1 efter ekvationen.
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3.7 Innehallsforteckning, tabell- och figurforteckningar

Dokumentmallen innehéller tre halvautomatiska forteckningar: innehallsforteck-
ning, tabellforteckning och figurforteckning. Du kan uppdatera dem sa ofta som du
onskar. Placera markoren nagonstans i forteckningen (som da gramarkeras) och
tryck pa tangenten F9 (eller hogerklicka i forteckningen och valj Uppdatera falt).

Tabell- och/eller figurforteckningar anvands framfor allt om man har manga ta-
beller och/eller figurer och vill ge lasaren en direkt hanvisning till dem. Ta bort
sidorna med forteckningarna, om du inte vill anvanda dem.

Tips: Aven om du inte avser att ha tabell- och figurforteckningarna kvar i det
fardiga arbetet, kan du ha nytta av dem for att kontrollera att numreringen av tabeller
och figurer blivit ratt. Uppdatera férteckningarna nér du &r klar med layouten och ta
sedan bort dem.

Anpassa antalet sidor i avsnittet med forteckningar, sa att huvudtexten borjar pa
en hogersida (med udda sidnummer).

Nar du har skrivit fardigt ditt arbete, kom ihag att uppdatera och kontrollera for-
teckningarna det sista du gor. Det gar att gora korrigeringar manuellt, om det skulle
behdvas.
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4  Andra eller lagga till

4.1 Rubriker

4.1.1 Ta bort rubriknumreringen

Rubrikerna 1-3 dr i sitt grundutforande numrerade men numreringen kan tas bort.
Da behover formatmallarna for rubrikerna 1-3 och for innehallsférteckningen and-
ras. | dokumentmallen finns ett makro, som gor det.

e Kor makrot genom att klicka pa knappen Ta bort rubriknumrering/Delete he-
ading numbers och darefter pa knappen Klicka har for att genomfora/Click here
to accomplish i gruppen Andra makron/Other macros pa sLu-fliken.

Eftersom det inte gar att andra sjalva formatmallen till att bli onumrerad, kommer
eventuella nya rubriker att bli numrerade, &ven efter att du tagit bort rubriknumre-
ringen. D& maste du kéra makrot igen. Det gar att géra upprepade ganger.

VISA EndMote X7 ACROBAT SLU
Ta bort rubriknumrering,/Delete heading numbers -
Las gdrna informationen,/Please read the information
Klicka har far att genomféra om du anvander svenskt Word

Click here to accomplish if you use an English Word app

Enklaste sattet att aterfa rubriknumreringen, om du andrar dig, ar att 6ppna en ny
kopia av dokumentmallen och kopiera 6ver din text till den.
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4.2 Brodtext

4.2.1 Avstavning

Ratta till felaktig avstavning
Ibland avstavar Word pa ett inkorrekt satt. Det sker oavsett om du anvander dig av
den manuella eller automatiska avstavningen, eftersom felet ligger i Words avstav-
ningsordlista. Darfor kan det vara vart att tanka sarskilt pa avstavningen da du kon-
trollaser ditt arbete for sista gangen. Om du vill avstava ett ord tidigare an Word har
gjort, satter du in ett bindestreck pa ratt plats. Eftersom ett ”vanligt” bindestreck blir
kvar i ordet &ven om det skulle flyttas till nasta rad, bor du inte korrigera avstav-
ningen forrén texten &r klar.

Om du &r oséker pa hur ett ord avstavas, kan du anvanda dig av Sprakradets
avstavningslexikon pa natet.

Avstava manuellt i stéllet for automatiskt

I mallfilen &r automatisk avstavning paslagen men du kan stanga av den och avstava
manuellt i stallet. Om du valjer att gora manuell avstavning, &r det lampligt att gora
den séa sent som mojligt for att inte behdva gora om den flera ganger. Word sétter in
mjuka bindestreck, vilket innebér att om du andrar i texten efter avstavningen och
ordet med sitt mjuka bindestreck hamnar mitt pa en rad, skrivs bindestrecket inte ut.

Gor s har:
1. Klicka pa menyn Avstavning i gruppen Utskriftsfor- o Avstavning -
mat pa fliken Sidlayout. Ingen
2. Klicka pa Ingen for att sla av automatisk avstavning. v Autemnatisk
3. Klicka pa Manuellt for att starta den manuella avstav- Manuellt
ningen. b€ Avstavningsalternativ..

Forhindra otnskad avstavning av ord i ett enskilt stycke
Vissa ord vill man inte ska avstavas, t.ex. bor man inte avstava personnamn. For att
forhindra att de avstavas, da automatisk avstavning ar aktiverad, gor sa har:

1. Placera markoren i stycket.
2. Klicka pa den lilla snett nedatriktade pilen i gruppen
Stycke pa Start-fliken.
3. Vidlj fliken Textflode i dialogrutan Stycke. =| =~ - b -
Bocka for alternativet Avstava inte.
5. Satt vid behov in mjuka bindestreck dar texten pa raden
ser alltfor utdragen ut.

e
]
B
=
o
=
m
xl
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4.2.2 Numrera fotnoter separat pa varje sida

Det vanligaste ar att fotnoterna numreras lopande genom dokumentet. Det gar dock
att stalla in fotnotsnumreringen sa den borjar om pa varje sida. Gor sa har:

1. Klicka pa den lilla snett nedatriktade pilen i gruppen
Fotnoter pa fliken Referenser. Dialogrutan Fotnoter — ag'
och slutkommentarer Gppnas. Infog

2. Vid punkten Numrering valj alternativet Borja om vid
ny sida i rullgardinsmenyn.

4.2.3 Anvanda kapitaler i stallet for versaler till akronymer

Ord som bildas av initialer skriver man ofta med versaler. Da kan
det vara snyggt att i stallet anvanda kapitéler, som ar bokstaver
som ser ut som versaler men &r lika htga som ett gement x. Jamfor
t.ex. sSLu med slu, skrivet med kapitéler respektive versaler. For
att fa kapitaler ska du skriva ordet med gemener, markera det och
valja Kapitaler/Small caps i menyn Stil/Font pa sLu-fliken.

4.3 Tabeller

4.3.1 Tabeller med enbart textinnehall

REFEREMSER

ﬁ'} Infoga slutkommentar
AB, Nasta fotnot -
Visa kommentarer

Fotnoter r}

Stil/Fant * Listor/Lists = Bilder och tabeller/Tmages ant
Normal
Fet/Bold
Kursiv/Ttalic
Understruken,/Underline
Upphajd/Superscript
Nedsankt/Subscript
Kapitéler/Small caps

Vaxla mellan versal och gemen/Change case

Om en tabell innehaller mycket text, kan avgransningen mellan kolumnerna bli

otydlig. Da kan du 6ka bredden pé den hogra cellmarginalen.

Gor Sé har Tabellalternativ l P |

1. Placera markoren i tabellen. “;”“1’“‘:”“:‘“'” T :

2. Gatill fliken Tabellverktyg/Layout > gruppen Mkt 0: : Qg o,i:cm .
Tabell knappen Egenskaper. standaracelavsting

3. | dialogrutan Tabellegenskaper klicka pa Imty:!::m"d e =
knappen A|ternatIV Andra storlek automatiskt for att passa innehallet

4. Andra bredden pa hoger standardcellmarginal

o

till 0,3 cm.
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4.3.2 Breda tabeller pa liggande sidor

Om du har tabeller som &r for breda for att passa in pa en staende sida, behdver du
placera dem pa en liggande sida i stéllet. Liggande sidor infogas i ett eget avsnitt.

Gor sa har:
1. Markera tabellen, som ska vara placerad pé en liggande sida. Du kan ocksa mar-
kera ett tomt stycke for att senare infoga en tabell dér.

2. Klicka pa den lilla snett nedatriktade pilen i START INFOGA DESIGN | SIDLAYOUT
gruppen Utskriftsformat pa fliken Sidlayout. [ Orientering = ¥ Brytningar -
- [E Storlek ~ (Y Radnummer~
Marginaler _— o _
- == Spalter~ bt Avstavning =
Utskriftsfarmat F
3. Ange att orienteringen ska vara lig- e ’ K==
gande i markerad text (se bild). B —
4. Klicka pd oK. Word &ndrar oriente- | @i o wesstan: 405 e
Insida: 3,02 cm = Utsida: 5,51 cm
r|ngen OCh |nfogar automatlskt av- Fastmarginal: |0 cm 4 Fastmarginalplacering: | Vansterkant
snittsbrytningar av typen Nasta sida °
fore och efter den/de liggande sidorna. Sge —
f Sldu-r -
Flera sidor: Motstiende sidor E|
Exempel
Anvand iz E
Ange som standard Avbryt

5. Infoga tabellen mellan avsnittsbryt-
ningarna, om det inte redan har gjorts. Anvand makrot Konvertera tabell lig-
gande sida/Convert table landscape oriented pa menyn Bilder och tabeller/Ima-
ges and tables pa fliken sLu for att anpassa tabellens bredd till sidans.

For att kunna se avsnittsbrytningarna, klicka pa knappen Visa alla 1 i gruppen
Stycke pa Start-fliken sa att de dolda formateringssymbolerna visas.

Pa liggande sidor kommer sidnumren att placeras fel i férhallande till de stéende
sidorna. Om ditt arbete ska publiceras i en tryckt bok eller héfte, ser det battre ut om
antingen sidorna & onumrerade eller sidnumren flyttats till bokens/héaftets nederkant
och roterats till stéende format. Las i avsnitt 4.6.1 om hur sidnummer kan déljas
eller i dokumentet Skapa och redigera PDF-filer hur du kan flytta och rotera sidnum-
mer i Adobe Acrobat Pro. Du kan ocksa be tryckeriet om hjalp.

Pa de foljande tva, liggande, sidorna hittar du tips om tabeller — sma saval som
stora.
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4.3.3 Tips for sma och stora tabeller — i tabellform

Tabell 3. Tips for sma och stora tabeller

L4s tips om

Rubrik dver Sjélva tipset I kolumn 4 finns

kolumn 2

en decimaltabb

Rubrik
Over
kolumn 5

Anpassa en bred
tabell till en
liggande sida

Minska
teckenstorleken?

Placering av och
orientering for
stora tabeller

Decimaltabbar

Skapa en ny tabell pa sidan eller klistra in en tabell fran ett annat program. Anvénde makrot
Konvertera tabell liggande sida/Convert table landscape oriented pd menyn Bilder och tabeller/
Images and tables pa sLu-fliken for att anpassa tabellens bredd till sidans. Infoga en tabellbeskriv-
ning om det behovs.

Om det ar valdigt mycket text i tabellen, kan du prova att minska teckenstorleken till 8 eller 7
punkter. Ibland kan l&sbarheten bli battre av att det &r lite mer luft i texten fast teckenstorleken &r
mindre.

En tabell som strécker sig 6ver tva sidor ska helst borja pa en vénstersida, s& hela tabellen kan la-
sas pa en gang, om den skrivs ut dubbelsidigt pa papper. Word roterar liggande sidor 90° till vans-
ter, sa att vanster- och hogersidorna kan lasas i ett svep utan att man behdver vrida papperen.

Har du numeriska resultat med olika antal decimaler i en och samma kolumn? & 13- - -123,456
Det kan vara en god idé att decimaljustera dem. S

Gor s& har: C " Tabell2-T3

1. Klicka pa tabb-symbolen till véanster pa linjalen tills symbolen for decimaltabb visas. 1342,3564

2. Markera tabellkolumnen som ska decimaljusteras.
3. Klicka sedan pa linjalen pa det stélle dar du vill ha decimaltabben. Du kan behova ta bort den
fran cellen i tabellhuvudet. (Stall markéren i cellen och dra tabben fran linjalen.)

Tabben syns pa linjalen bara d& markéren stér i en cell som innehéller en tabb. 15,987
Syns inte linjalen? Bocka for Linjal i gruppen Visa pa fliken Visa. | Linjal 362,57832
Rutnit 4251,36

Mavigeringsfanstret
Wisa



L4s tips om Rubrik dver Sjélva tipset I kolumn 4 finns  Rubrik
kolumn 2 en decimaltabb  Gver
kolumn 5
Avstava text Undvik att avstava text i tabeller, sarskilt i tabellhuvudet och i kolumnen langst till vanster. Da
i tabeller Word ar installt pa att avstava automatiskt, kan du i tabeller infoga radbrytningar pa lampliga
stallen. Tryck pa Shift+Enter for att infoga en radbrytning.
Tabellhuvud Om en tabell stracker sig 6ver mer an tva sidor, ar det bra att anvanda TABELLVERKTYG ?
funktionen Upprepa rubrikrader. Darfor &r den funktionen aktiverad i sy pesisn | LavouT
dokumentmallens trelinjerstabeller. Om du behdver avaktivera den, .
" . N . o A @ Upprepa rubrikrader
placera markéren i det férsta tabellhuvudet och klicka pa knappen ol ~ :
Upprepa rubrikrader i gruppen Data pa fliken Tabellverktyg/Layout. sortera ';:';E Em"'erera filltet
X rormel
Data
Sla ihop Ibland behover du sla ihop tva eller flera tabellceller, formodligen oftast i tabellhuvudet. Om du andrar kolumn-
tabellceller bredderna efter att cellerna & sammanslagna, &r det inte sékert att den sammanslagna cellens bredd blir lika med

Tabellfotnoter

Paginering

pa liggande sidor
i tryckta
publikationer

summan av bredderna pa de kolumner som slagits samman. Vénta darfor med att sla ihop celler tills tabellens
layout &r slutgiltig.

Behover du anvanda tabellfotnoter? Dessa maste infogas och numreras manuellt! till skillnad fran
sidfotnoter. Markera tabellfotnotsreferensen i cellen och applicera formatmallen Tabellfotnotsrefe-
rens/Tablefootnote reference. Den finns pd menyn Bilder och tabeller/Images and tables pa sLu-
fliken.

Aven i denna cell finns en referens till en fotnot.2

P& en liggande sida i en tryckt publikation ska det antingen inte vara nagra sidnummer alls eller s&
ska sidnumren vara orienterade i stdende riktning och placerade i den tryckta publikationens
nederkant. L&s i avsnitt 4.6.1 om att d6lja sidnummer eller be tryckeriet om hjélp.

1. Skriv tabellfotnoten under tabellen och anvand formatmallen Tabellfotnot/Tablefootnote. Den finns pd menyn Bilder och tabeller/Images and tables pa sLu-fliken.

2. De féljande tabellfotnoterna far du genom att trycka pa Enter i slutet av foregdende stycke.



4.4 Figurer

4.4.1 Kan jag lata en bild tacka en hel sida?

sLU:s tryckerier arbetar pa lite olika satt med s.k. utfallande bilder (som faller utan-
for marginalen). Kontakta det tryckeri du ska anlita for att komma dverens med det

om hur du ska forfara, forhora dig om kostnader m.m.

Bilden behdver stracka sig utanfor sidans kanter, for att inga vita glipor ska bil-
das. Tank ocksa pa att ca 3 mm av bilden forsvinner vid ryggen, p.g.a. bindningen.

Sé har kan du gora for att dra upp en bild dver hela sidan:
1. Gor en sidbrytning for att skapa en tom sida.
2. Infoga bilden och markera den. Det finns sedan olika satt
att ga vidare pa.
i. Klicka pa knappen Radbyte pa fliken Bildverktyg/For-
mat.
ii. Valj ndgot av alternativen Bakom text eller Framfor
text.
iii. Nu kan du dra bilden till énskad plats och storlek.

3. Om du vill kontrollera bildens placering mer exakt:

=
=
=
=
=
Y]
I

<

1 Flytta framat - £ Ju
0O Flytta bakat -

EL, Markeringsfanster “k Rc

I niva med text

Rektangulart

Tatt

Genom

Biver och under

Bakom text

Framfar test

Redigera figursattningspunkter

Flytta med text

Fést positionen pa sidan

Fler layoutalternativ...

Ange som standardlayout

i. Klicka pa Bildverktyg/Format > Placering > Fler layoutalternativ...
ii. Ga till fliken Bildlage och ange vardena for bildens vagrata och lodréta pla-
cering i forhallande till sidans vanstra och évre kant (alternativet Sida i rull-

gardinsmenyn till hdger).

iii. Klicka pa ok. Gor om operationen om det inte blir som det ska.

4.4.2 Placera figurer bredvid text

Figursattning innebar att man later texten floda runt en bild. Det ar en funktion som
finns inbyggd i Word och den har anvénts for de sma demonstrerande bilderna i

instruktionen, t.ex. den pa denna sida.
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GOr s& har:

1. Infoga din bild i texten som du vill ska sta bredvid den. Anvand knappen Bild pa
fliken Infoga, inte dokumentmallens makro, eftersom du vill att textstycket ska

behalla sin formatmall. Bara en liten remsa av bilden syns men det gor ingenting.

2. Bilden blir automatiskt markerad och en ny flik, Bildverktyg visar sig. Klicka pa

knappen Radbyte i gruppen Ordna och vélj alternativ for textflodet, t.ex. Tétt.

Prova dig fram 'tI||S det & som du vill ha de't. Ty r—
3. Nu syns hela bilden och du kan dra den dit du o, [ Fiyttabakdt - {
vill ha den. ’ vyte Ell; Markeringsfanster “k R{

I niva med text

4. Om du vill ha olika langa rader runt en oregel-
bunden bild, valj i nasta steg alternativet Redi-
gera figursattningspunkter i listan under Rad-
byte.

5. Klicka pa den roda linjen, som visas runt bilden,
for att lagga till och flytta punkter som andrar ra-
mens form.

Rektangulart
Tatt

a3 - -

Genom
Over och under
Bakom text

Framfar text

<

Flytta med text
Fast positionen pd sidan
T Fler layoutalternativ...

Ange som standardlayout

4.5 Tabell- och figurbeskrivningar

4.5.1 Uppdatera numrering av tabell- och figurbeskrivningar

Tabell- och figurbeskrivningarna numreras automatiskt, da de infogas. Dock, da en
tabell- eller figurbeskrivning tas bort eller flyttas i forhallande till andra motsva-
rande beskrivningar, kommer numreringen av beskrivningarna efter den borttagna
inte att dndras automatiskt. Gor sa har for att uppdatera numreringen:

o Markera alla tabeller/figurer inklusive mellanliggande text (eller tryck pa Ctrl+A
for att markera hela dokumentet).
e Tryck patangenten F9 (eller hogerklicka i markeringen och vélj Uppdatera falt).
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4.6 Sidnummer

4.6.1 Ddlja sidnummer pa enstaka sidor

Blanka sidor ska inte vara paginerade. Du kan ocksa vilja ta bort sidnumret av este-
tiska skél.

Gor sa har i Word

1. Infoga en avsnittsbrytning i borjan av den forsta sidan DESIGN  SIDLAYOUT
som inte ska vara paginerad och en i borjan av den forsta 1= Brytningar -
sidan som ska vara paginerad igen®: Klicka pd menyn :[iRadnummer~
Brytningar i gruppen Utskriftsformat pa fliken Sidlayout b2 Avstavning -
och valj alternativet Nésta sida. E

2. Dubbelklicka i den forsta sidfoten som inte ska vara paginerad. Fliken Verktyg
for sidhuvud och sidfot 6ppnas.

3. Avmarkera knappen Léanka till foregdende i gruppen Navigering for att bryta

kopplingen mellan avsnitten. j F, Foregiende
4. Om det sidnummerl@sa avsnittet & mer : T, niasta
3 i 3 3 A Ga till == =
an en sida langt, maste knappen Lanka =3 32 Lanka till foregaende
till foregdende avmarkeras for saval en Navigering

udda som en jamn sida. Det beror pa att
sidnumren &r placerade spegelvant pa udda och jamna sidor.
5. Upprepa punkterna 3 och 4 for de forsta sidfotterna i avsnittet direkt efter det
som ska sakna paginering.
6. Ta bort de sidnummer som inte ska visas. GOr det
pa saval en udda sida som en jamn sida.

| sidfot pa jamn sida -Avsnitt 5- |

Vill du hellre arbeta i Adobe Acrobat Pro?
Om du hellre vill anvanda Adobe Acrobat Pro for att ta bort sidnumren, las i
dokumentet Skapa och redigera PDF-filer hur du ska gora.

Metoder for den bekvame
Ytterligare alternativ kan vara att i Word-filen tacka over sidnumret med en liten
kvadrat fylld med vit farg eller att, om arbetet ska tryckas, be tryckeriet om hjélp.

5 oBs! Det gar inte att infoga brytningar i rubriker pa niva 1, eftersom de &r infogade i ramar. Infoga
avsnittsbrytningen i slutet av den foregaende sidan i stéllet.
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4.6.2 Men sidnummer i bilagor d&?

Det gar bra att lata sidnumreringen fortsatta I6pande fran referenslistan, genom
eventuell populédrvetenskaplig sammanfattning och tack och vidare genom bila-
gorna. Fordelen med det ar att det gar latt att via innehallsforteckningen hitta ratt

bilaga.

Om du vill numrera bilagorna separat, sa ar det ocksa mojligt.

GOr s& har:

1. GoOr en avsnittsbrytning (nasta sida) i slutet av sidan fore forsta bilagan samt i
slutet av varje bilaga (eftersom det inte gar att infoga avsnittsbrytningar i rubriker
infogade i ram, som alla nedryckta rubriker i dokumentmallarna &r). Infoga vid
behov sidbrytning fore avsnittsbrytningen, sa nasta bilaga borjar pa hogersida.

2. Dubbelklicka i den forsta sidfoten i den forsta bilagan. Fliken Verktyg fér sidhu-

vud och sidfot 6ppnas.

3. Avmarkera knappen Lanka till forega-
ende i gruppen Navigering i varje bilaga
for att bryta kopplingen mellan bila-
gorna.

4. Om bilagan &r mer an en sida lang, maste

j' 5, Féregiende
: 5, nasta
G4 till - i
sidhuvud 22 Linka till faregdende
Mavigering

knappen Lanka till foregaende avmarkeras for saval en udda sida som en jamn
sida. Det beror pa att sidnumren ar placerade spegelvant pa udda och jamna si-

dor.

5. Hogerklicka pa det forsta sidnumret i den forsta bi- 2
lagan (fortfarande ska sidfoten vara oppen) och -

vélj Formatera sidnummer...

Inkdistringsalternativ:

6. | dialogrutan Sidnummerformat, valj alternativet o

Borja med: och skriv 1 i rutan.
rSidnummerfonﬂat l ? &1

Nummerformat: |1, 2,3, .. |z|

|:| Inkludera kapitelnummer
Kapitlet barjar med format: | Rubrik 1
Anvand avgransare - [bindestreck)
Exempel 11, 1-A

Sidnumrering

") Fortsatt fran faregaende avsnitt

Y

@ Borja med: |1 ¥

ok | [ Aot
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Vill du ha bilagans nummer med i dess sidnumrering?
Det kan vara tillampligt om du paginerar bilagorna separat fran huvudtexten, inte
annars.

Gor sa har:

1. Oppna forsta sidfoten i bilagan och skriv ”1:” fére sidnumret.

2. Upprepa i den andra sidfoten.

3. Upprepa for varje bilaga. Du behover inte stanga sidfoten for att flytta fran en
sida till en annan.

4.7 Tabell eller table? Byt ut ord, som blivit fel, i tabell- och
figurbeskrivningar

Skriver du pa engelska, vill du sdkert att det ska sta Table och Figure i stéllet for
Tabell och Figur och vice versa. Vilket det blir, beror pa vilken dokumentmall du
anvander. Byt ut orden med en sok-ersatt-operation.

Gor sa har:

1. Placera markoren i dokumentets borjan. % sek -

2. Klicka pa knappen Ersétt i gruppen Redigering pa fliken Start. a5 Ereatt
(Tangentbordskommando Ctrl+H.) [+ Markera -

3. Klicka pa knappen Mer>> i dialogrutan Sok och ersatt for att fa

Redigering
fler alternativ for sokningen, se figurerna 3 och 4.
4, Skriv ordet Tabell i rutan for Sok efter:
5. Klicka pa knappen Format och valj Formatmall... Ersat
6. Valj formatmallen Tabellbeskrivning/Table descrip- (fomatz ] [ specal-
t|0n6 Teckensnitt... |
' Stycke... |
7. Skriv ordet Table i rutan for Ersatt med: Tabbar..

Sprak...

8. Klicka pa knappen Sok nasta.

9. Klicka pa knappen Ersatt. p—

10.Nar du ser att det fungerar som det ska, kan du valja Fargaverstrykning
knappen Ersétt alla.

Ram...

Upprepa proceduren for ordet Figur. Stall markéren i rutan for Sok efter: och klicka
pa knappen Ingen formatering. Under punkten 6 ovan, valj formatmallen Figurbe-
skrivning/Figure description.

6, Formatmallsnamnen inleds med Acta: i avhandlingsmallarna och med RaSa: i student-/rapport-
mallen.
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i h
Sk och ersatt M

| sek | Ersat | catin |

Sak efter: |
Alternativ: 56k nedat

Bl [E]

Ersatt med:

e

Figur 3. Klicka p& knappen Mer>> for att fa fler alternativ for sokningen.

r h
Sk och ersatt M

| sek | Ersatt | Gatin |

sok efter: | Tabell [=]
Format: Formatmall: RaSa: Tabellbeskrivning /Table description

Ersétt med: Table |Z|
Farmat:

Ersatt | [ Ersattalla | [ Soknasta | [ avent |

Sokalternativ

Sokriktning: | Alla IZ|

[7] Gemener/VERSALER [] Matcha prefix

[] matcha hela ord [] matcha suffix

|:| Anvind manstermatchning

|:| Later som [engelska) |:| Ignorera skiljetecken

|:| 5S4k alla grdformer [engelska) |:| Ignorera blanksteg
Ersatt

[ Format - ] [ Special = ] Ingen formatering

L

Figur 4. Dialogrutan Sok och ersatt ifylld for att ersétta Tabell med Table
i ett studentarbete.
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5 LOs uppkomna problem

5.1 Jag lyckas inte fa fram sLu-fliken pa nagot satt

Om filen &r sparad i docm-format och det inte hjélper att férsoka koppla samman
filen med dokumentmallen (avsnitt 2.1) eller om filen rakat bli sparad i docx-format
behdver du dppna en ny kopia av dokumentmallen och klistra 6ver din text till den.
Det brukar ga problemfritt att gora det.

5.1.1 Kilistra in din text i en ny kopia av avhandlings-
och studentarbetes-/rapportmallarna

1. Iden nya filen: ta forst bort all text fr.o.m. rubriken Inledning/Introduction, &ven
om din egen forsta rubrik &r just Inledning eller Introduction’.
2. Klistra darefter over all text fr.o.m. ditt forsta kapitel till slutet.
3. Skriv, eller klistra, slutligen in, var for sig
o texten pa sidorna fran titelsidan/sammanfattningen fram till innehallsforteck-
ningen
0 list of publications” och eventuell "contribution”
0 ”abbreviations”

Uppdatera innehéllsforteckningen samt forteckningarna éver tabeller och figurer pa
vanligt satt.

5.1.2 Klistra in din text i en ny kopia av artikelmallen
Se avsnitt 7.2.

7. Det blir problem med formateringen, om du klistrar in text direkt under en rubrik 1. Det beror
pé att rubriken &r numrerad sa att Word hanterar den inklistrade texten som en lista.
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5.2 Listor

5.2.1 Mina nummerlistor bdrjar inte med 1

Om du gor flera nummerlistor, kommer punkterna ..
att numreras lépande genom dokumentet. For att
numreringen i nya listor ska borja pa 1, gor sa har:

B P S P [ RIS L

E Inklistringsalternativ:

1. Hogerklicka pa det forsta numret i listan. i

2. Val] alternativet Stal‘ta om Vld 1 Justera indrag i lista...
I= Startaomvid1
] Fortsitt numrering

Ange startvarde for numrerad lista,.

5.3 Tabeller

wnan
Bow

Tarlan

5.3.1 En tabell delas upp pa tva sidor

En tabell, som kan rymmas pa en sida, ska naturligtvis inte delas upp pa tva. Det gar
att 16sa med sidbrytningar men hér beskrivs ytterligare en anvandbar metod for att
halla samman tabellen.

1. Markera alla tabellrader utom den sista. Om tabellfotnoter foljer efter tabellen,
strack ut markeringen till och med den nast sista tabellfotnoten.

2. Klicka pa den lilla snett nedatriktade pilen i grup-
pen Stycke pa Start-fliken.

3. | dialogrutan Stycke, ga till fliken Textflode.
Bocka for alternativet Hall ihop med nésta.

Nu hanteras tabellen som en enhet. Om den inte ryms pa den sida som den bérjade
pa, flyttas den till nasta sida. Om tabellen stracker sig éver mer an en sida, kommer
den alltid att borja 6verst pa en sida. Las mer om langa tabeller i avsnitt 3.4.

5.4 Figurer

5.4.1 Jag ser inte bilden jag infogade nyss

Om du har Klistrat in bilden eller av gammal vana anvant Words kommando for att
infoga den, kan det handa att du ser bara en liten remsa av bilden. Det beror pa att
manga formatmallar har en fixerad radhéjd. Byt till formatmallen Figur/Image, som
finns under menyn Bilder och tabeller/Images and tables. Om du infogar bilder med
makrot Infoga bild/Insert image blir formatmallen automatiskt ratt.
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5.5 Innehallsforteckning, tabell- och figurforteckningar

5.5.1 Text iinnehallsforteckningen kommer for nara sidnumren

En Iang rubrik kan forskjuta sidnumret at hoger. | sa fall behover rubriken radbrytas
manuellt. Placera markoren pa ett lampligt stéalle och tryck pa Shift+Enter. Gor det
forst da innehallsforteckningen uppdaterats for sista gangen. Word kommer annars
att &ndra tillbaka.

5.5.2 En rubrik saknas i innehallsférteckningen

Du kan vid behov redigera innehéllsforteckningen manuellt. Om en rubrik saknas,
kopiera en annan rubrik av samma niva, klistra in den pa rétt plats och dndra texten
och sidnumret. Om du senare uppdaterar innehallsfrteckningen, forsvinner din rat-
telse och du behdver géra om den.

5.5.3 Min innehallsforteckning férsvann da jag uppdaterade den

Det kan handa att du far ett meddelande som i figur 5, da du vill uppdatera inne-
héllsforteckningen. Nar du klickat pa ok i meddelanderutan, star det ”Hittade inga
poster for innehallsforteckning” pa innehallsforteckningens plats. D& maste du in-
foga en ny innehallsforteckning.

Microsoft Word =

— Gor nagot av faljande om du vill Idgga till eller ta bort poster i innehallsfarteckningen:

*Tillampa en rubrikstil fran formatgalleriet pa fliken Start.
* Andra dispositionsnivan far texten med Lagag till text i gruppen Innehallsfarteckning pa fliken Referenser.

L -]

Figur 5. Meddelande som innebér att Word inte hittar poster for innehallsforteckningen.
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Gor sa har:
Ta bort texten "Hittade inga poster for innehallsférteckning”.
Klicka pa knappen Innehallsférteckning i gruppen In- 43 Lagg till text -

1.
2.

3. I dialogrutan Innehallsférteckning klicka pa oK.

nehallsforteckning pa fliken Referenser. Vilj alterna-

[ Uppdatera tabell
Innehalls-

tivet Anpassad innehallsforteckning... férteckning -

Innehallsfarteckning

5.5.4 Infoga nya tabell- och/eller figurforteckningar

Om du behover infoga en ny tabellforteckning eller figurférteckning, gor sa har:

1.
2.

Placera markoren dar forteckningen ska vara.
Klicka pa knappen Infoga figurforteckning i grup- B [ Infoga figurfarteckning

pen Beskrivningar pa fliken Referenser.

Infoga

Klicka pa knappen Alternativ i dialogrutan Figur-  beskrivning " Kersreferens

forteckning.

Bocka for att du vill skapa figur-
forteckning med  formatmall
och...

...valj formatmallen Tabellbe-
skrivning/Table description® om
du vill gora en tabellforteckning.
...valj formatmallen Figurbe-
skrivning/Figure description® om
du vill géra en figurférteckning.

Eeskrivningar

Alternativ for figurfarteckning &Iéj

Skapa figurforteckning med:
fi Lyl I Rasa: Tabellbeskrivning/Table description

[ tnnehalsfarteckningsord

TabelldD: |F [~]

5.6 Ett felmeddelande visas da jag forsoker kora ett makro

Kérfel nr '4198'.:

Kommandot misslyckades

Avsluta i Felsgk Hiélp

Felmeddelandet enligt bilden visas da ett
makro inte kan koras. Da det galler mak-
rona for att infoga tabell, tabellbeskriv-
ning eller figurberskrivning kan proble-
met l6sas. Klicka pa knappen Avsluta och
gor sedan sa har:

8, Formatmallsnamnen inleds med Acta: i avhandlingsmallarna och med RaSa: i student-/rapport-
mallen.
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1. Klicka pa knappen Infoga beskrivning i gruppen Beskrivningar pa fliken Refe-
renser.

2. Klicka pa knappen Ny etikett och skriv Tabell (el- Beskrivning 2 [
ler Table, det som saknas i listan Etikett). Beskrivning:
3. Klicka p4 knappen Ny etikett och skriv Figur (eller H:r:l:m
Figure, det som saknas i listan Etikett). oy
Lige: Figur

Farmel

. |Tabell
[ utelam s

Figur 6. Har saknas fortfarande ordet Figure. Klicka pa Ny etikett

och lagg till.

[gutobeskrivning... ] [ oK ] [ Avbryt
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6 Anvanda EndNote med dokumentmallen

6.1 Anvand ratt stilfil

SLU-biblioteket har producerat en svensk och en engelsk stilfil for sLu-forfattare:
SLU-publikationer_Endnote_sv_v8.1.ens respektive
SLU_Publications_Endnote_en_V8.1.ens. De ingar i filpaketen med dokumentmal-
lar fran sLu-biblioteket. Nar du anvander en av dem, utformas referenserna enligt
exemplen pa referenslista enligt Harvard pa bibliotekets webbsidor.

6.2 Formatera referenserna

Nér du infogar referenser med EndNote, ger EndNote dem ett format kallat EndNote
Bibliography. I sLU-bibliotekets dokumentmallar finns en sérskild formatmall for
referenser och det ar den som ska anvéndas i slutanden. Néar referenslistan ar fardig,
markera alla referenser och applicera formatmallen Referenslista/References. Se fi-
gur 7 pa sidan 44.

Det har visat sig att om ett stort antal tecken i ett stycke ar kursiverade, feta eller
understrukna, kan Word dndra dessa till normal text dd man applicerar en format-
mall. Nar man applicerar formatmallen pa manga stycken pa en gang, styr antalet
kursiverade etc. tecken i det forsta stycket.

Ldsning:

o Du kan tillfalligt sétta in ett textstycke med bara normala tecken fore referens-
listan och inkludera det nér du markerar, for att skydda kursiveringarna i dina
referenser.

For all redigering och formatering av referenslistan géller att det ska goras forst nar
listan &r helt komplett. | annat fall kommer EndNote att &ndra tillbaka, da en ny
referens infogas.
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6.3 Ratta fel i referenserna

Vissa fel i referenserna ar enklast att ratta i posterna i EndNote. Det kan handla om:

e Stavfel.
o Att viktiga uppgifter for en publikation saknas.

0 L0sning:

o Kontrollera att ratt publikationstyp ar angiven. Nar EndNote importerar pos-
ter fran en referensdatabas, far alla publikationer typen Journal Article.

o0 Om publikationstypen ar ratt, skriv in de saknade uppgifterna manuelit.

o Kontrollera att uppgifterna ligger i ratt falt. | EndNote, klicka pa Edit > Out-
put Styles > Edit ”SLU_... V8.1. | den dppnade dialogrutans vénsterkant,
expandera rubriken Bibliography och klicka pa Templates. Har kan du se
vilka féalt som anvants for att utforma posterna.

Hittar du inte latt posten i EndNote, gor sa har:

1. I Word’ kl icka pé knappen EndNote X7 Edit BjMar\aga Citations. @‘

Citation Count  Library

Ed it & M an age C itati on (S) | (Linder & Svensson, 1998; Akman & Houter, 1990; Evans, 1972)
) 3 o . Alkman, 1990 #1 1 SLU Thesis referenstyper EditReference [+ ] .
gruppen Citations pa fliken (Etretoence 1~

Linder, 1998 #10 1 SLU Thesis referenstyper [Edit Reference | ~ |
EndNote X7. (Beroauist, 2006)

Bergauist, 2006 #13 1 SLU Thesis referenstyper EditReference 7] .

2. Markera referensen, som du o
vill andra, i dialogrutan End- | omes b 4
Note X7 Edit & Manage Citat- | ="
ions. Referenserna listas i den || ==
ordning du har anvant dem. = =

3. Klicka pa Edit References, s =~

Oppnas posten for redigering i EndNote.

6.4 Flytta och redigera referenslistan

Inte forrdn allt arbete med att infoga referenser ar klart!

Om referenslistan ska vara det sista avsnittet i din fil, kan du redigera direkt i
den. Konvertera inte texthanvisningar och referenser till text. Det kan orsaka for-
andringar av saval marginaler och sidnumrering som formateringar i dokumentet.

Kanske ska du ha avsnitt efter referenslistan, sa att du behover flytta den. Da far
du ett gyllene tillfélle att redigera den, sedan den ar flyttad.
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Gor sa har for att flytta referenslistan:

1. Kopiera hela referenslistan. Klistra in den dér du vill ha den. Nu kan du redigera
den inklistrade texten.

2. Infoga en sidbrytning fore den referenslista som EndNote har skapat.

3. Nar du har gjort en PDF-fil av ditt arbete, tar du ur den bort sidorna med den
ursprungliga referenslistan med Adobe Acrobat Pro. Las har om att redigera PDF-
filer.

6.5 Redigera en hanvisning i texten

Som alltid, da det handlar om EndNote, &r det inte 16nt att redigera innan alla text-
hanvisningar och referenser ar pa plats. EndNote andrar tillbaka till ursprunget, om
du infogar en till.

Gor sa har:
1. Klicka pa den texthanvisning du vill redigera.
2. 1 Word, klicka pa knappen

EndNote X7 Edit & Manage Citations = |
Edit & Manage Citation(s) i [ee= Cone_ rory -
. . ° . (Linder & Svensson, 1998; Alkman & Houter, 1990; Evans, 1972)
gruppen Citations pa fliken
Evans, 1972 #5 1 SLU Thesis referenstyper
End N Ote X7 . Linder, 1998 #10 1 SLU Thesis referenstyper
. " .. " (Bergauist, 2005)
3. Se tl " att '[ex'[hanVISI’] | ngen ar Bergauist, 2006 £13 1 SLU Thesis referenstyper i

markerad i listan i dialogru- | = oo [
tans Gvre del. \

Prefix:

4. Vilj fliken Edit Citation i dia- o
Iogrlftans ?edre _del._ —
5. Anvand félten i dialogrutans | scumcoes s s e
nedre del for att t.ex. ta bort
forfattarnamnet ur texth&nvisningen, 1agga till ett ord fore eller efter den eller
skriva in vilka sidor du last i en bok (skriv t.ex. ”s. 23" eller "pp. 14-22" (svenska
respektive engelska)).

Ailoman, DVP. & Houter, G. (1990). Influence of radiation and humudity on transpiration:
implications for caleium levels m tomato leaves. Jowrnal of Horticulnural Science, 63(4), pp.
343352

Evans, G.C. (1972). The guantitative analvsiz of plant growth. London: Blackwell Scientific
Publications.

Linder, 5. & Svenszen, P (1993). Do elevatad C02 concentrations and nutrients mteract”

Ervironmental health, 10(7), pp. 23-27.

Figur 7. Skillnaden mellan dokumentmallens och EndNotes formatering av referenser. De tva dversta

referenserna pé bilden ar formaterade med formatmallen Referenslista/references. Den nedersta refe-
rensen med "EndNote Bibliography”.
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7 FOr dig som anvander artikelmallen

Dokumentmallen for artiklar kan anvandas for saval postprint som du vill snygga
till lite innan du lagger den i Epsilon som fér manuskript som ska bildggas din av-
handling. Det &r valfritt att anvdnda dokumentmallen.

7.1 Tre avsnitt i dokumentmallen, viktigt att veta
om avsnittsbrytningar

Det ar viktigt att halla reda pa avsnittsbrytningarna, som finns i artikelmallen. De &r
av typen Lopande och avgrénsar dokumentmallens tre avsnitt.

e Den forsta avsnittsbrytningen skiljer artikelns huvud, som skrivs i en spalt, fran
texten, som skrivs i tva spalter.

e Den andra avsnittsbrytningen skiljer den tvaspaltiga texten fran ett avslutande
enspaltigt avsnitt, dar du kan lagga in tabeller och bilder som inte far plats i en
smal spalt.

Det ar viktigt att ingen avsnittsbrytning tas bort av misstag. Informationen om av-
snittets utformning finns i avsnittsbrytningen, sa om en brytning tas bort far de tva
sammanslagna avsnitten det senare avsnittets utformning. Det &r ju den brytningen
som finns kvar. Efter det sista avsnittet foljer ingen synlig avsnittsbrytning. Dess
utformning finns anda lagrad i dokumentet.

Om du av nagon anledning behover klistra 6ver din formaterade text till en ny
kopia av dokumentmallen, maste du gora det avsnitt for avsnitt och se till att av-
snittsbrytningarna i originaldokumentet inte foljer med av misstag. Lopande av-
snittsbrytningar omvandlas till “nésta sida” vid inklistring och det tycks vara omoj-
ligt att &ndra det till ”I6pande”.
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7.2 Klistra in text

| artikelmallen &r det inte aktuellt att skriva in text, eftersom den redan finns som
manuskript. Nar du Klistrar in texten, gor det i ett brodtext/bodytext-stycke, som har
forsta raden indragen. Det besparar dig en del arbete, eftersom det mesta av din text
formodligen &r brodtext. Alternativet Sla samman formatering tycks vara det mest
anvéndbara, se for ovrigt kapitel 8.

7.3 Formatera den inklistrade texten

Nar du ska formatera, hittar du som vanligt formatmallar och makron pa sLu-fliken.
Kanske ar det enkelt och effektivt att formatera en eller ett par detaljer i taget. Da
kan du t.ex. lara dig ett tangentbordskommando for det du just sysslar med eller
utnyttja det finurliga kommandot Ctrl+Y, som innebér "gér samma sak en gang till”

Exempel:

e Ge ett stycke formatmallen Brodtext 1/Bodytext 1.

o Placera markdren i nasta stycke som ska ha Brodtext 1/Bodytext 1.

e Tryck pa Ctrl+Y.

e Upprepa s manga ganger som behdvs, men gor inget annat emellan for da blir
det den saken som upprepas.

Borja forslagsvis med rubrikerna, s& har artikeln fatt sin struktur.

7.3.1 Har ska formatmallen Brodtext 1/Bodytext 1 anvandas

o Direkt efter en rubrik.

o Efter en lista.

o Efter ett citat.

e Efteren figur.

o Efter en ekvation.

o Efter en tabell ska du anvénda Brodtext 1 efter tabell/Bodytext 1 after table.

7.3.2 Fot- och slutnoter

Fot- respektive slutnotsreferensen i sjalva noterna ska vara normal text.
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7.3.3 Formatera listor och lagg in avgransande tomrader

Listorna ser visserligen ut som listor, om du har slagit samman formatering nar du
klistrade in, men de &r inte korrekt formaterade.

e Du kan markera alla punkterna i en lista och applicera ratt formatmall pa alla pa
en gang.

e Lagginentomrad fore och efter varje lista, anvand formatmallen Tomrad/Blank-
line.

7.3.4 Tabeller

Ryms dina tabeller i en kolumn i tva-kolumnsavsnittet? Placera dem annars i doku-
mentmallens sista avsnitt, som nyttjar hela satsytans bredd. Du behdver inte forma-
tera om tabellerna totalt, du har kanske redan arbetat mycket med dem for att géra
dem lattl&sta, men gor dem gérna till trelinjerstabeller, enligt sLu:s profil. Det finns
fem olika makron, som andrar tabellerna i olika grad.

o Konvertera tabell till spaltbredd/Convert table to column width reducerar tabell-
bredden till 7,45 cm, infogar tre linjer och applicerar formatmallen Tabellinne-
hall/Table content pa texten i tabellen. Anvand i avsnitt med tva spalter.

o Konvertera tabell till sidbredd/Convert table to page width reducerar tabellbred-
den till 15,92 cm, infogar tre linjer och applicerar formatmallen Tabellinne-
hall/Table content pa texten i tabellen. Anvand i avsnitt med en spalt.

o Konvertera tabell behall ursprungsbredd/Convert table keep original width and-
rar inte tabellens bredd, bara infogar tre linjer och applicerar formatmallen
Tabellinnehall/Table content pa texten i tabellen.

o Infoga tre linjer i tabell/Insert three lines in table infogar tre linjer och inget mer.

o Konvertera tabell liggande sida/Convert table landscape oriented andrar tabell-
bredden till 24,62 cm, infogar tre linjer och applicerar formatmallen Tabellinne-
hall/Table content pa texten i tabellen. Anvand i avsnitt med liggande sida.

Om du inte vill andra pa linjeringen i en tabell men vill anvanda formatmallen
Tabellinnehall/Table content for texten i den, markera hela tabellen och valj format-
mallen pa sLu-fliken.

Tabellfotnoter
Anvand formatmallen Tabellfotnotsreferens/Tablefootnote reference fér fotnotsre-
ferensen i tabellen.

Anvénd Tabellfotnot/Tablefootnote for sjalva fotnoten. Fotnotsreferensen i fot-
noten ska vara normal text.
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Tabellbeskrivningen
Placera markdren i tabellbeskrivningen och formatera den med makrot Forma-
tera tabellbeskrivning/Format table description. Tabellens nummer andras inte.

7.3.5 Figurer

Awven figurer kan du placera i den 7,45 cm breda kolumnen eller efter texten, bero-
ende pa vad som passar for bilden i fraga.

Du kan Klistra in figurer eller infoga dem med makrot Infoga bild/Insert image.
| de_t forsta fallet kommer du att se bara en liten remsa av bilden, sa hér:

e

Klicka pa bildremsan och applicera formatmallen Figur/Image sa syns hela bilden.

Figurbeskrivningen
Placera markdren i figurbeskrivningen och formatera den med makrot Formatera
figurbeskrivning/Format figure description. Figurens nummer dndras inte.

7.3.6 Breda tabeller och figurer i tva-kolumnsavsnittet

Om du vill placera breda tabeller och/eller figurer i tva-kolumnsavsnittet, gar det
bra. Du behdéver:

1. Infoga tva avsnittsbrytningar: fliken Sidlayout > gruppen Utskriftsformat >
knappen Brytningar > alternativet Lopande.

2. Mellan avsnittsbrytningarna, dndra antalet spalter till en fliken Sidlayout > grup-
pen Utskriftsformat > knappen Spalter.

7.3.7 Ekvationer

Placera markdren i ekvationen och applicera formatmallen Ekvation/Equation.
Vénsterstall garna ekvationen.

Om du har skrivit manuskriptet i en annan version av Word, kan det handa att
ekvationen inte ser snygg ut nar du klistrar in den i dokumentmallen. Da kan du
anvanda nagot av makrona for att infoga en ekvation och darefter skriva in ekva-
tionen.
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8 Klippa och klistra fran ett manuskript
till dokumentmallen

Att Overfora text mellan dokument kan vara vanskligt, eftersom formatering kan
folja med och ge problem. Har foljer nagra tips om hur du kan gora i olika fall.

Det forsta tipset fungerar alltid — och rekommenderas i forsta hand — men om
texten ar 1ang och du vill ha kvar t.ex. gjorda kursiveringar, kan du titta pa de efter-
foljande tipsen.

8.1 Kilistra in oformaterad text och vid behov formatera om

Att klistra in oformaterad text ar det sékraste sattet att 6verfora text mellan doku-
ment. Du undviker da att format foljer med fran kalldokumentet och staller till pro-
blem i ditt maldokument.

Gor sa har:
1. Klistra in texten i maldokumentet.
2. Klicka paden lilla rutan med texten (Ctrl), som visas intill den inklistrade texten.
3. Valj inklistringsalternativet Behall en- [ (Ctrl) =
dast text (T), det &r knappen med ett ver-
salt A pa.
4. Formatera den inklistrade texten oms& =¥ & A
behdvs.

| Inklistringsalternativ:
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8.2 Klistra in rubriker och brédtext

1. Skapa ett tomt stycke i maldokumentet och formatera det med Brod-
text/Bodytext.

2. Stall markoren i det nya stycket och Klistra in texten.

3. Klicka pa den lilla rutan med texten
(Ctrl), som visas intill den inklistrade [ (Ctrl)~

texten. Inklistringsalternativ:
4. Vilj inklistringsalternativ Sla samman = & [ & | .«
formatering (M). Alla inklistrade 27 Ll LA
stycken far format Brodtext/Bodytext,
som ju ar det vanligaste styckeformatet.
5. Formatera om rubrikerna och brodtextstyckena direkt under rubrikerna (till

Brodtext 1/Bodytext 1).

513 sarman formatering (M)

Specialfall: Om du klistrar in text i stycket omedelbart efter en numrerad rubrik
eller en nummerlista, kommer de inklistrade styckena att formateras som rubriker
eller punkter i nummerlistan. Hall huvudet kallt och gor sa hér:

1. Klicka paden lillarutan med texten (Ctrl), [g (cCtr) »
som visas intill den inklistrade texten. e
2. Valj inklistringsalternativ Koppla inte & o a

1
1

lista (K), s& l6ser sig problemet. Det &r B sl LA
knappen med ett avgréansande streck mel-
lan tva textstycken.

- " listring...,
Koppla inte lista (K)

8.3 Kilistra in punkt- och nummerlistor

Klistra in punkt- och nummerlistor separat.

1. Skapa ett tomt stycke i maldokumentet och formatera det med en formatmall for
punkt- eller nummerlista.

2. Stéll markdren i det nya stycket och Klistra in texten.

Den inklistrade texten far samma format som stycket du nyss skapade.

4. Tabort dverflodigt stycke.

w

8.4 Klistra in en tabell

Du kan Klistra in en tabell fran saval ett annat word-dokument som ett excel-doku-
ment. Anvand nagot av makrona under Bilder och tabeller/Images and tables pa
sLu-fliken for att konvertera tabellen till dokumentmallens format.
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8.5 Kilistra in en bild

Anvénd helst makrot Infoga bild/Insert image under Bilder och tabeller/Images and
tables pa sLu-fliken. Om det inte gar, formatera bildstycket med formatmallen Fi-
gur/Image under Bilder och tabeller/Images and tables pa sLu-fliken. Se avsnitt
54.1.
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9 Tips och trick for effektivare skrivarbete

9.1 Anvand tangentbordet for att forflytta markdren och
markera text samt ta bort enstaka ord

Nar du skriver och redigerar text, stjal det lite tid varje gang du flyttar handen mellan
tangentbordet och musen. Frekvent musarbete kan ocksa leda till Gverbelastnings-
skador i armen. Tva goda skal for att lara dig att anvanda tangentbordet sa mycket
som mojligt.

Sa har kan du anvéanda tangentbordet:

¢ Piltangent hoger respektive vanster flyttar markoren ett tecken.

o Ctrl+piltangent hoger respektive vanster flyttar markoren ett ord.

e Piltangent upp respektive ned flyttar markoren en rad.

o Ctrl+piltangent upp respektive ned flyttar markoren ett stycke.

e Home respektive End flyttar markoren till borjan respektive slutet av raden.

o Ctrl+Home respektive Ctrl+End flyttar markéren till bérjan respektive slutet av
dokumentet.

e PgUp respektive PgDn flyttar markoren en skarm uppat respektive nedat.

e Ctrl+PgUp respektive Ctrl+PgDn flyttar markéren till borjan av foregaende re-
spektive borjan av nésta sida.

o Shift+F5 flyttar markdren till din senast gjorda andring.

Légg till Shift till ovanstaende tangentkombinationer — utom de tva sista — for att
markera texten.

e Tabort ett ord till hdger om markdren med Ctrl+Delete.
e Tabort ett ord till vanster om markdren med Ctrl+Backsteg.
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Figur 8. Anvand dessa tangenter, for att flytta markdéren och markera text med tangentbordet.

9.2 Lar dig anvandbara tangentbordskommandon

Manga av Words kommandon, som du utfér genom att klicka pa en knapp i meny-
fliksomradet, kan du ocksa aktivera med ett tangentbordskommando, aven kallat
snabbkommando. Vanliga exempel ar:

e Ctrl+N — 6ppna ett nytt dokument baserat pa dokumentmallen Normal.
o Ctrl+S — spara dokumentet.

o Ctrl+C — kopiera text eller bild.

o Ctrl+X — klippa ut text eller bild.

o Ctrl+V — klistra in text eller bild.

e Ctrl+H - 6ppna dialogrutan S6k och erstt.

e Ctrl+Z - angra senast utforda atgard. Raddaren i ndden da det blivit fel!

Men det finns fler. For muspekaren dver knapparna i menyfliksomradet, sa hittar du
andra anvandbara tangentbordskommandon. Exempel pa Start-fliken ar:

o Ctrl+F — aktivera eller deaktivera fet stil (svenskt granssnitt).

o Ctrl+K — aktivera eller deaktivera kursiv stil (svenskt granssnitt).
e Ctrl+U - aktivera eller deaktivera understruken text.

o Ctrl+R — hdgerjustera ett textstycke.

Faktiskt kan du anvénda tangentbordet for att aktivera alla Words kommandon.
Tryck pa Alt-tangenten, sa visas en bokstav for varje flik. Tryck pa tillamplig bok-
stavstangent, sa ser du nya bokstaver for varje knapp, meny o.s.v. Tyvarr ar det olika
bokstaver i Word 2013 och 2010 men principen ar densamma.
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Ett exempel fran Word 2013:
1. Tryck pa Alt-tangenten — en bokstav visas for varje flik.
2. Tryck pa tangenten W — Start-fliken trader fram och bokstaver visas for varje

objekt pa den fliken.

3. Tryck pa tangenterna K och S — en meny falls ut under knappen Sok.
4. Tryck pa bokstaven for den metod du vill anvanda for att soka.

9.3 Tangentbordskommandon for dokumentmallens
makron och formatmallar

| sLuU-bibliotekets dokumentmallar finns tangentbordskommandon fér makrona och
de mest anvanda formatmallarna. De kan effektivisera arbetet ytterligare.

Tabell 4. Tangentbordskommandon for formatmallar och makron i dokumentmallarna fran sLu-biblio-

teket
Formatmall Tangentkombi-  Makro Tangentkom-
nation bination

Rubrik 1 Alt+Ctrl+1 Infoga onumrerad ekvation Alt+Ctrl+U
Rubrik 2 Alt+Ctrl+2 Infoga numrerad ekvation Alt+Ctrl+Q
Rubrik 3 Alt+Ctrl+3 Infoga fotnot pa sida Alt+Ctrl+F
Rubrik 4 Alt+Ctrl+4 Infoga slutnot Alt+Ctrl+D
Brodtext 1 Alt+Ctrl+5 Infoga bild Alt+Ctrl+l
Brodtext Alt+Ctrl+6 Infoga/formatera figurbeskrivning ~ Alt+Ctrl+J
Brodtext 1 efter tabell Alt+Ctrl+7 Infoga trelinjerstabell Alt+Ctrl+T
Tabellfotnotsreferens Alt+Ctrl+8 Konvertera tabell till spaltbredd

(i artikelmallen) Alt+Ctrl+B
Tabellfotnot Alt+Ctrl+9 Konvertera staende tabell (till sid-

bredd i artikelmallen) Alt+Ctrl+K
Tomrad Alt+Ctrl+0 Konvertera liggande tabell Alt+Ctrl+L
Figur Alt+Ctrl+G Infoga/formatera tabellbeskrivning ~ Alt+Ctrl+S
Referenslista Alt+Ctrl+R Spara en hittills osparad fil Alt+CtrlI+A
Punktlista Alt+Ctrl+W
Nummerlista Alt+Ctrl+X
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9.4 De dolda formateringstecknen visar
varfor det ser ut som det gor

De dolda formateringstecknen &r symboler som du kan valja att visa eller dolja pa
skarmen. De skrivs aldrig ut, vare sig pa papper eller till en pDF-fil. D& du visar
formateringstecknen, kan du se vilka funktioner du har anvént for att formge doku-
mentet. Ibland &r det viktigt att se symbolerna sa man inte oavsiktligt tar bort en sid-
eller avsnittsbrytning, vilket kan ge besvarliga konsekvenser. Nagra exempel pa de
vanligaste och viktigaste dolda formateringstecknen:

e Styckebrytning § (tangent: Enter)

e Manuell radbrytning J (tangent: Shift+Enter)
e Mellanslag - (tangent: Mellanslag)

e Tabb — (tangent: Tabb)

e Sidbrytning (tary- Fage sk

(] AVSHI'['[SbI’ytI’] | ng smmnSECtion Break (Next Page) sususss
For att visa eller dolja de dolda formateringstecknen, klicka _— _— .,
) . ; : == | 2|
pa knappen Visa alla pa Start-fliken.
b=, | My . o
= it
aph

9.5 Valj dokumentvy efter vad du vill géra

| Word finns nagra olika dokumentvyer, som man kan véxla mellan beroende pa
vad man avser att gora.

9.5.1 Utskriftslayoutvyn — "what you see is what you get”

Ett nytt dokument dppnas vanligen i dokumentvyn Utskriftslayout. | den vyn ser du
sidorna sa som de verkligen ser ut och det gar utmarkt att skriva in text. For att
kunna placera bilder och sétta text runt dem, maste du arbeta i utskriftslayoutvyn.
Gor alltid det avslutande layoutarbetet i utskriftslayoutvyn.

% Visa niva: |Alla nivaer
+| Visa textfo Mivd 1

Visa endas Miva 2

9.5.2 Dispositionsvyn — flytta text pa ett enklare satt
Behover du byta plats pa ett par stycken eller kanske flytta ett

textavsnitt med tillhérande rubrik? Prova da Dispositionsvyn! S Nivd 3
For den oppnas en egen flik, Disposition, dar du kan vélja t.ex. Niva 4
Miva 5

hur manga rubriknivaer du vill visa. Alternativet "Alla nivaer”
visar dven brodtexten.

Miva b
Miva 7
Miva 8
Miva 9

Alla nivaer
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® 1 Intfroduction
® 1.1 _.Aims.and objectives
*® 1.2 __Delimitations
® 2 Material and methods
® 2.1 . Experimental design
+ 2.2 | Statistical analyses
® 2.3 ...Registrations
# 231 ...locationd..
@ 232 |ocation.B
® 233 . locationG..
® 2.4 . . Samples.and analyses
® 3 Results
® 3.1 _._Mainfindings
*® 3.2 . Statistical analyses
® 4 Discussion
® References

Figur 9. Tre rubriknivaer visas i vyn Disposition. Avsnitt 2.2 dras till positionen fore avsnitt 3. Plus-
tecknet betyder att det finns text under rubriken. Brddtextstycken saknar plustecken.

Visa t.ex. bara rubriker pa niva 1-3. Dra med musen i punkten med plustecknet i for
att flytta en rubrik med tillhérande text och understallda rubriker.

9.5.3 Utkastvyn — sa lange du arbetar med bara texten

Om du kanner dig besvarad av att marginalerna tar upp plats pa skarmen i ut-
skriftslayoutvyn, kan du anvénda vyn Utkast i stéllet. Marginalerna visas inte och
sidbrytningarna visas som prickade linjer. - Bilder visas
inte och kan inte infogas i utkastvyn.

| utkastvyn kan du vilja att visa ett formatmallsfalt till vanster om texten, dar du
hela tiden har uppsikt éver vilken formatmall styckena har®. For att visa format-
mallsfaltet ska du ange ett véarde for dess bredd, t.ex. 4,5 cm.

e Klicka pa Arkiv > Alternativ > Avancerat och skrolla till rubriken Visa.

Bredd pa formatmallsfalt i utkast- och dispositionswyer: 4,5 cm

%, Formatmallsnamnen visas med sina prefix, Acta: i avhandlingsmallarna, RaSa: i mallen for stu-
dentarbeten och rapporter.
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9.5.4 Vaxla mellan vyer

For att vaxla mellan dokumentvyer kan du ga till U D 7| [= Disposition

Visa-flik h vélj i V Il - | = 9 Hutkast
ISa-Tliken ocn va Ja Vy | gruppen yer eller an Laslage Utsknfts- Webblayout

vanda tangentbordskommandon. layout

Vyer
e For att visa utskriftslayoutvyn tryck pa Alt+Ctrl+P.
e For att visa dispositionsvyn tryck pa Alt+Ctrl+O.
e FOr att visa utkastvyn tryck pa Alt+Ctrl+N.

9.6 Ta annu mer kontroll 6ver utformningen av texten!

Styckebrytningar, tabbar, sidbrytningar m.m., som ndmns i avsnittet om dolda for-
materingstecken, ar naturligtvis olika satt att kontrollera textens utformning. Det
finns nagra till. Nar programmets automatiska radbrytning leder till osnygga eller
rentav fula textbilder finns dessa knep att ta till:

e Hart blanksteg ° (tangent: Ctrl+Shift+mellanslag)
Anvand hart blanksteg till uttryck som inte far delas upp pa olika rader, t.ex. 3 %,
2 750 kr eller 3 mars. Med ett hart blanksteg ser det ut sa har pa skarmen — 3°%,
2°750°kr, 3°mars — om du visar formateringstecknen.

e Mjukt bindestreck — (tangent: Ctrl+- (bindestreck))
Ett ord som inte far plats i slutet av en rad utan flyttas till nasta, astadkommer fula
luckor pé raden ovan, om du har avaktiverat den automatiska avstavningen. An-
vand mjukt bindestreck, sd avstavar Word ordet om det behdvs. Om du andrar i
texten sa avstavningen inte behovs, visas inte bindestrecket i utskrift.

e Hart bindestreck - (tangent: Ctrl+Shift+- (bindestreck))
Anvand ett hart bindestreck for att forhindra att ord, som innehdller ett binde-
streck, bryts dver tva rader. Exempel &r uttrycket ”6-8 stycken” och datum, som
2016-01-01. Det harda bindestrecket ser ut som ett lite langre och tunnare binde-
streck.

e Och ibland fungerar inga knep i varlden. Da aterstar bara att forsoka formulera
om sin text lite, med bibehallen betydelse.
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10 Lite mallkdnnedom

10.1 Vad ar en dokumentmall?

En dokumentmall innehaller de installningar som kravs for utformning av ett doku-
ment. Exempel pa instéllningar ar:

e sidans format

¢ sidmarginalernas bredd

o fdrekomst och placering av paginering
o formatmallar for olika sorters text

o formatmall for tabeller

e makron.

Nér du arbetar i Word, arbetar du alltid i en dokumentmall. Ett "vanligt” dokument
ar baserat pa dokumentmallen Normal som ursprungligen ar utformad av Microsoft
och foljer med programmet. sLU:s IT-avdelning har modifierat dokumentmallen
Normal, sa den ska félja sLu-profilen béttre.

Allt som du kan gora i ett "vanligt” dokument kan du ocksa gora i dokument
baserade pa andra dokumentmallar. Det motsatta géller ocksa, det gar inte att gora
nagot i en anpassad dokumentmall, som inte gar att gora i ett "vanligt” dokument.

Att en fil ar en dokumentmall, ser du pé filnamnséndelsen. Dotx och dotm bety-
der dokumentmall. Om den sista bokstaven ar "m”, innehaller filen makron.

Dokumentmallar ska installeras i en mapp, som &r avsedd for just dem. Det ar
viktigt for att dokumentmallarna ska fungera som avsett. Nya dokument skapar du
inifran Word.
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10.1.1 Kann igen en dokumentmall pa ikonen

Words dokumentikoner ser lite olika ut beroende pa vad for slags fil den symboli-
serar. Det finns fyra sorters filer, alla bar forstas ett W for "Worddokument™:

e Dokumentmall innehéllande makron. Ikonen ser ut som ett litet block
och har ett utropstecken pa sig. =1
e Dokument innehallande makron. Ikonen liknar ett papper =
och har samma utropstecken som dokumentmallen. E
e Dokumentmall utan makron. Det lilla blocket aterkommer
men saknar utropstecknet. m
e Dokument utan makron, det i sarklass vanligaste. Ikonen ser =
ut om ett papper. Den har inget utropstecken. ﬂ

10.2 Vad ar ett makro och vilka problem kan det
orsaka?

Ett makro kan betraktas som ett litet program. Den som skapat makrot, har bestdmt
att en sekvens av Words egna kommandon ska utforas da man t.ex. klickar pa en
knapp. Word kan spela in de kommandon du utfér och pa sa satt kan alla anvandare
skapa egna makron.

Makron skrivs i Word med en sérskild programmeringskod och i den koden kan
illasinnade programmerare lagga in datavirus. Detta forekom under en period av
1990-talet och har blivit vanligt igen. For att forebygga problem har Microsoft byggt
in skydd mot makron i Officeprogrammen. Om du vill anvanda en fil, som innehal-
ler makron, maste du darfor aktivera makrona, da du dppnar filen.

En fil, som innehaller makron, maste sparas som Makroaktiverat Word-doku-
ment, med filnamnséndelsen docm. Annars inaktiveras makrona och tas bort ur fi-
len.

1. Detta ar ett exempel pa en slutnot. Slutnotstexten ar formaterad sa att forsta raden ar indragen
och texten &r marginaljusterad. Slutnoterna numreras med normala (ej upphdéjda) siffror.

Slutnoter ska placeras direkt efter huvudtexten och fore referenslistan. Word placerar dem alltid
allra sist i dokumentet och de maste darfor flyttas till ratt plats nér alla slutnoter &r skrivna. L&s i avsnitt
3.2.3 hur du ska gora.
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Referenslista

Pa sLU-bibliotekets webb finns sidor om att referera. Leta dig fram via sLu-biblio-
teket / Skriva och referera / Skriva referenser. Dér kan du hitta information om olika
system for att referera samt om referenshanteringsprogram. Harvardsystemet, som
ar det mest anvanda vid sLU, beskrivs mer ingéende.

Skriv in dina litteraturreferenser i dokumentmallen, formatera styckena med for-
matmallen Referenslista/References och kursivera huvudkéllorna (namn pa bocker,
tidskrifter och serier).

Om du infogar referenserna med hjélp av ett referenshanteringsprogram, ar det
lampligt att formatera nagra tomma stycken i slutet av dokumentet med formatmal-
len Referenslista/References innan du bérjar infoga dem. Du kan dnda behova for-
matera referenserna en gang till, nar referenslistan ar fardig. Las mer om att anvanda
EndNote for referenshantering i kapitel 6.

| dokumentmallen for studentarbete/rapport finns formatmallen Rubrik referens-
lista 2/References heading 2 for underrubriker, om du skulle vilja dela upp referen-
serna efter typ.

Féljande exempel visar hur det kan se ut.

Nagra referenser som ar pahittade

Andersson, B. (1999). En bok om vikten av att odla. Vetlanda: Handelsers forlag.

Bengtsson, C. (2005). Odling av sparris i avgransade singar pa lerjord. Alnarp: Sveriges lantbruksu-
niversitet. (Examensarbeten inom hortonomprogrammet, 23)

Eriksson, S. (2007). Jordménens betydelse for godslingen. Tidskrift for marklara 23, 14-15

Verkliga referenser

Freitas, J. de (2010). Svart att lagra solenergin. Sydsvenskan, 31 augusti
sLu-biblioteket (2016-06-09). Stka bdcker. https://www.slu.se/site/bibliotek/anvanda-biblio-
teket/soka/soktips/soka-bocker/ [2016-07-06]
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Tack

Ett kapitel med tack till olika personer, som varit behjalpliga vid arbetet, &r det fri-
villigt att ha med.

Denna handledning for sLu-bibliotekets dokumentmallar &r skriven i version 5.0 av
dokumentmallen for studentarbete/rapport
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Bilaga 1. For dig som ska ha bilagor

For de tre forsta rubriknivaerna i en bilaga finns sarskilda formatmallar. Anvand
den vanliga rubrik 4, om sa skulle behévas. Texten i bilagan féljer utformningen av
texten i huvuddokumentet.

Bilagor ska alltid borja pa hogersidor, d.v.s. med udda sidnummer. Om det be-
hovs, infoga en tom sida med Ctrl+Enter och ta bort sidnumret fran den tomma
sidan.

Normalt visas bara Rubrik 1 i bilaga i innehallsforteckningen. | detta dokument
har ett undantag gjorts for att rubriken nedan ska bli 14tt att hitta.

Sidnumrering i bilagor

Man kan lata den I6pande sidnumreringen fortsatta in i eventuella bilagor. Det gor
det latt att hitta ratt bilaga utifran innehallsforteckningen. Det finns ocksa en tradi-
tion dar man borjar om pagineringen for varje ny bilaga, se avsnitt 4.6.2. Det &r lite
pyssligt att gora i Word, men du kan ocksa gora det i Adobe Acrobat Pro (Ias hér
hur du ska goéra i Acrobat Pro).

Om du har flera bilagor och vill, kan du infoga bilagans nummer i sidfoten sa
som det r gjort pa denna sida (se avsnitt 4.6.2). Kom ihdg att andra sidnumreringen
aven i innehallsforteckningen om du har gjort det i bilagan.

1:1


https://www.slu.se/globalassets/ew/subw/biblio/skapa_och_redigera_pdf-filer.pdf/
https://www.slu.se/globalassets/ew/subw/biblio/skapa_och_redigera_pdf-filer.pdf/

1. Detta ar ett exempel pa en slutnot. Slutnotstexten ar formaterad sa att forsta raden ar indragen
och texten &r marginaljusterad. Slutnoterna numreras med normala (ej upphdéjda) siffror.

Slutnoter ska placeras direkt efter huvudtexten och fore referenslistan. Word placerar dem alltid
allra sist i dokumentet och de maste darfor flyttas till ratt plats nér alla slutnoter &r skrivna. Las i avsnitt
XXX hur du ska gora.
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