JONKOPING UNIVERSITY

Liten grundkurs i Microsoft Word infér kappa-
skrivandet

Detta hafte gar igenom nagra av de vanligaste och mest anvandbara funktionerna i Word. Det &r
mycket bra att beharska dessa nar du ska skriva texter. Nedanstaende utgar fran svenska versionen
av Word 2016. Till en bdrjan ska sdgas att detta ar ett generellt dokument med instruktioner for
vissa funktioner.
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Marginaler, indrag och radavstand

Innan du borjar att skriva i dokumentet bor du gora vissa grundinstéllningar. Tank pa att de kommer
att gélla i hela dokumentet. Sjalvklart kan du gora dessa instéllningar med ett fardigt dokument
ocksa, men da kan det bli lite krangligare.

Marginaler
1. Ga in pd Menyn "Layout” => "Marginaler”.
2. Stall in marginalerna efter eget 6nskemal genom att vélja ”Anpassade marginaler”, se figur 1

nedan. P& den menyn kan du ocksa bestamma om du vill ha liggande eller stdende orientering pa
dokumentet.

Brodtexten ska vara justerad, det ska vara jamn bade hoger och vanster marginal. = = =

Utskriftsformat % | 2= |

Marginaler | Papper | Layout |

Marginaler
Sverkant: 5.3 cm =| MNederkant: 49 cm =
Insida: 2.5¢cm | Utsida: 6,5 cm =
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Figur 1. Marginaler for kappan



Nytt stycke

Nytt stycke markeras enbart med en blankrad, inte med ett indrag. Enklast ar att gora "dubbel
Enter”, men vill du kan du vélja annat avstand vid nytt stycke. =,

Radavstand

P& menyn "Start => "Stycke” kan du stélla in radavstand. Stall in 1,15, samma radavstand som i
detta dokument.

1. G& in p& menyn ”Start” och sok upp avdelningen ”Stycke”. Ikonen symboliserar radavstand. [= -

2. Klicka pa ikonen och valj lampligt radavstand i rullmenyn. Har kan du ocksa stélla in om du vill
att det ska bli storre avstand fore och efter ett sarskilt stycke. (Valj ”Alternativ for radavstand”.
Standardinstallning ar 10 punkters avstand efter varje stycke. Se figur 2 nedan).

Stycke Cﬁ
Indrag och avstind | Textflide
Allmént
Justering: Vanster E
Dispositionsnivd: |Bridtext E
Indrag
Vanster: Dem B Spedal: Med:
Hager: Dam |5 (inget) El -
[ spegelindrag
Avstand
Féire: 0pt < Radavstand: vid:
Efter: Flera El P15 =
[ Infoga inte tom TedMmelan stycken med samma format
Exempel
I Tabbar... J I Anae som standard I [ QK l [ Avbryt I

Figur 2. Dialogrutan for att &ndra styckeformatering

OBS! Alla installningar du goér under "Stycke” galler hela det stycke dar markéren star under
installningen. Ett stycke i Word &r allt som finns mellan tva Enter-tryckningar. Om du vill byta rad
utan att det blir nytt stycke (s.k. manuell radbrytning), tryck ”Shift” och “Enter”.

Fran och med nu presenteras en hel del saker som du lika géarna kan stalla in nar du haller pa och
skriver i dokumentet och i vissa fall nar hela dokumentet &r fardigt.



Rubriknivaer och innehallsférteckning

Né&r du ska skriva langre dokument med flera rubriker och underrubriker bor du anvanda de
forinstallda rubriknivaerna. Det underlattar bl.a. nar du ska lagga in en innehallsforteckning.

Rubriknivaer

Borja med att bestimma hur manga rubriknivéer du vill ha i dokumentet. For korta texter racker
det med en rubrik, for lite langre kanske det behdvs nagra underrubriker och for langa texter, t.ex.
kappa, behovs férmodligen tre eller fyra rubriknivaer. Allmant rekommenderas att inte anvanda
fler an tre rubriknivaer, eftersom det gor texten svardverskadlig, men det forekommer t.ex.
avhandlingar med fler rubriknivaer. Som du ser har denna text tva rubriknivaer (om man raknar
bort titelrubriken forstas), och det ar ocksa de som syns i innehallsforteckningen.

1. Markera den eller de rubriker som du vill skall utgéra den Gversta nivan (rakna inte titeln som
den dversta nivan utan formatera den manuellt utan att blanda in de forinstallda rubrikformaten).

2. Ga in pa menyn “Start” och valj formatet "Rubrik 1” i rutan ovanfor ordet ”Format”.

3. Gor likadant med 6vriga rubriker, men valj forstas "Rubrik 2” och "Rubrik 3” efter det som
passar. Se figur 3 nedan.

AgBbCcDd!  AaBbCcDc AaBbCcDc | AaBbCi| AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl
T Blockcitat T MNormal TInget av... Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik 3 Rubrik 4 =

Format

Figur 3. Verktygsfaltet for formatering

Redigera befintlig formatmall fér rubrik och brodtext

For att veta att de olika rubriknivaerna ser likadana ut och att rubrikerna blir konsekventa i hela
dokumentet, kan du redigera formatmallarna. Nedan foljer instruktioner hur du gar tillvéaga.

1. Hogerklicka pa en formatmall i formatgalleriet och klicka pa andra, se figur 3 ovan.

2. Gor dina andringar enligt tabellen nedan, i dialogrutan som kommer upp. OBS! Tank pa att alla
formatmallar maste uppdateras.

Rubrikniva Typsnitt Storlek Annat
Rubrik 1 Avrial 20
Rubrik 2 Avrial 14
Rubrik 3 Avrial 12 Kursiv
Rubrik 4 Avrial 11
Rubrik 5 Avrial 10 Kursiv
Brodtext Times New Roman 11
Citat Times New Roman 10 Kursiv
Tabeller/Figurer | Arial 10




Innehallsférteckning

Né&r du nu har stéllt in rubriknivaerna bor du infoga en automatisk innehallsforteckning. OBS! Gor
detta moment i slutet av ditt skrivande.

1. Stall markaren dar du vill ha innehallsforteckningen.
2. Ga in pa menyn "Referenser” och klicka pa "Innehallsférteckning”. En dialogruta 6ppnas.

3. Valj ett av de automatiska innehallsforteckningsformaten. Se figur 4 nedan.
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Figur 4. Dialogrutan Innehallsférteckning och tabeller”

OBS! | kappan ska innehallsforteckningen borja med forsta rubriken som ar efter
innehéllsforteckningen. Formatera darfor inte dessa rubriker med forinstallda rubriknivaer!

Voila - dar ar innehallsforteckningen! Det ar viktigt att du uppdaterar innehallsforteckningen innan
du lamnar ifran dig texten. Nar du skriver in ny text, lagger in nya rubriker etc. forandras ju det
som skall st i innehallsforteckningen. Gor sa har for att uppdatera:

1. Stall markdren i rubriken ”Innehall”.

2. Hogerklicka sedan i innehallsforteckningen och valj "Uppdatera falt”. Du kan ocksa klicka pa
“Uppdatera tabell” som visar sig nar du har stallt markoren i ordet ”Innehall”.

3. Valj darefter "Uppdatera hela tabellen”. Da vet du att innehallsférteckningen stammer med
texten. Se figur 5 nedan.
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Redigera rubriknivaer i innehallsforteckningen

For att undvika en for lang innehallsforteckning kan du redigera vilka rubriknivaer du vill ha med
i innehallsforteckningen.

1. Nar du har infogat innehdllsforteckningen valjer du “Referenser” och klickar pa
”Innehallsforteckning”.

2. En dialogruta kommer upp, valj da ”Anpassad innehallsforteckning”

3. En dialogruta kommer upp, se figur 6 nedan, dar valjer du under ”Allmant” vilka rubriknivaer
du vill ha med. Har kan du ocksa redigera hur du vill att innehallsforteckningen ska se ut.
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Figur 6. Dialogruta for redigering av innehallsforteckning



Radbrytningar, avstavning, sidbrytningar, avsnittsbrytningar och
sidnumrering

Radbrytningar och avstavning

Du_bor_aldrig byta rad sjélv, dvs. trycka “Enter”, mitt i ett textstycke, utan i stéllet lata
programmet sjalv bestdamma nar ett ord ar sa langt att det maste “hoppa ned” pa nasta rad.

Sidbrytningar

For sidbrytningar galler samma sak som for radbrytningar: lat i normala fall programmet sjalv
bestdmma nar texten skall ga éver pa en ny sida. Word ar forinstallt sa att de tva forsta raderna i
ett stycke inte skall hamna langst ner pa en sida, utan hoppa dver till nasta sida och laggas Gverst
dar.

I vissa fall vill man forstas bestamma sjalv nér text ska borja Gverst pa néasta sida, t.ex. i kappan,
dar sammanfattning och innehallsforteckning alltid skall laggas pa varsin separat sida. Separera
inte sidorna genom att trycka “Enter”, det ar béttre att infoga en sidbrytning. Da hoppar
markdren automatiskt till nasta sida, men denna sida paverkas inte om du gor tillagg eller andringar
pa foregaende sida. Gor sa har:

1 .Stall markaren dar du vill att texten skall sluta pa sidan och fortsatta dverst pa nasta sida.

2. Ga till menyn "Infoga” och klicka pa "Sidbrytning”. Nu hoppar markdren till nasta sida och det
ar bara att fortsatta skriva dar.

Avsnittsbrytningar

Langre dokument kan vara bra att dela in i olika avsnitt, t.ex. om du vill formatera olika storre delar
av texten pa olika satt med exempelvis olika antal spalter, eller om du vill sidnumrera olika delar
av texten pa olika satt (se ”Sidnumrering” nedan). Gor sa har for att lagga in avsnittsbrytningar:

1. Ga till menyn ”Layout” och klicka pa "Brytningar”. Har finns flera alternativ, bl.a. sidbrytning.
2. Vélj den typ av avsnittsbrytning du 0nskar. Det finns fyra typer:

Nésta sida: Nasta avsnitt borjar pa nasta sida. Kombinera inte denna med sidbrytning.

Lopande: Nasta avsnitt borjar direkt efter avsnittsbrytningen.

Jamn sida: Néasta avsnitt borjar pa nasta sida med jamnt sidnummer.
Udda sida: Nasta avsnitt borjar pa nasta sida med udda sidnummer.



De tva sista kan vara anvandbara nar man ska lagga in en blanksida i dokumentet. Se figur 7 nedan.
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Figur 7. Menyn ”Brytningar”
Sidnumrering

Sidnumrering brukar ofta stalla till problem vid kappaskrivning. Det finns flera olika system for
hur sidnumreringen ska se ut; dessa gar vi dock inte in pa hér, utan har gar vi igenom hur man gar
tillvaga rent praktiskt.

I en kappa ska sidnumrering borja efter innehallsforteckningen, det ordnar du pa foljande sétt:

1. Borja med att dela in dokumentet i olika avsnitt genom att infoga ”Avsnittsbrytning Nasta sida”
dar du vill ha den eller dem. (se ovan).

2. Ga sedan till det forsta avsnitt som du vill sidnumrera och dubbelklicka i ett sidhuvud eller en
sidfot (beroende pa var du vill placera sidnumren) i avsnittet.

3. Vilj sedan ”Sidnummer” => “Formatera sidnummer”. Valj “Borja med 1” sa borjar avsnittet
forstas med 1. Du kan sidnumrera sa att det aktuella avsnittet (kapitlet) visas tillsammans med
sidnumret, vilket kan vara praktiskt ibland.

4. Ga sedan vidare och numrera varje avsnitt pa samma sétt. Se figur 8 och 9 nedan.
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Figur 8. Menyn ’Sidnummer” Figur 9. Menyn ’Formatera sidnummer”.

| kappan ska sidorna for ”Sammanfattning”, Abstract”, ”Forord” och ”Innehallsforteckning” vara
onumrerade och att sidan efter innehallsforteckningen borjar ar den forsta numrerade sidan. Da ska
du gora sa har:

1. Infoga ”Avsnittsbrytning nésta sida” mellan den sida som du vill skall vara den sista onumrerade
sidan och den sida som du vill skall vara den forsta numrerade.

2. Dubbelklicka i sidfoten eller sidhuvudet (beroende pa var du vill ha sidnumren) for avsnitt 2. Nu
visar sig 6verst pa sidan en meny som heter "Verktyg for sidhuvud och sidfot”.

3. Inaktivera funktionen ”Léanka till foregaende”.

4. Klicka pa "Sidnummer” och vélj vilken typ av sidnummer du vill ha och var pa sidan sidnumren
skall vara.

5. Ga in pa undermenyn ”Formatera sidnummer” och valj ”Bdrja med 1” i den ruta som visar sig.
Se figur 8 ovan.

6. Kolla att de forsta sidorna verkligen & onumrerade. Om de inte &r det &r det enklast att ta bort
all sidnumrering (aven det pa ”Sidnummer”) och avsnittshrytning och bérja om fran borjan. Kom
ihag att inaktivera funktionen ”Lanka till foregaende™!

Erfarenheten sdger att det brukar vara strul med sidnumreringen, men om du féljer anvisningarna
hér gor du i alla fall som man ska géra. Om det sedan inte lyckas ar det inte ditt fel, utan beror pa
brister i programmet.



Hanvisningar och referenslista
For fragor som ror hanvisningar och referenslista, ta kontakt med JU-biblioteket.

Icke utskrivbara tecken och specialtecken

En av fordelarna med Word ar att det du ser pa skarmen ser likadant ut som nar du skriver ut texten
(om du véljer att visa dokumentet i ”Utskriftslayout” pa menyn ”Visa”). Det finns emellertid manga
fordelar med att aven lata Word visa information om dokumentet som inte syns vid utskrift. Det ar
dessutom bra att kdnna till vissa specialtecken som underlattar skrivandet.

Icke utskrivbara tecken

Genom att trycka pd knappen { i menyn “Start” kan du t.ex. se nar du bytt stycke, lagt in
sidbrytningar etc. Det underléttar textredigeringen oerhort att se vad du har gjort for formateringar
och kommandon, att t.ex. se om man har forflyttat sig i sidled genom att géra en massa mellanslag
eller tabba, eller om man har flyttat text till en annan sida genom att trycka ”Enter” en massa ganger
eller 1agga in en sidbrytning.

Har ar en forteckning dver sadana icke utskrivbara tecken:

Tecken Visas pa skarmen som

Stycke ("Enter”) 1

Mellanslag

Tab —

Sidbrytning en prickad linje tvars over helasidan ... GBI YN e
Avsnittsbrytning tva parallella prickade s AVSItESbrytning (épande)

linjer tvars 6ver hela sidan
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