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INTRODUKTION
Skriv ut instruktionerna och läs igenom dem samtidigt som du tittar på dokumentmallen (”Att ta i bruk dokumentmallen”).

Sidornas struktur och snabbinstruktion (se också ”Information om Hanken-stilarna”)
Dokumentmallen innehåller fem sidor:
På den första sidan skriver du i de markerade fälten avhandlingens a) rubrik/titel, b) ditt namn som författare, c) institutionens namn, d) Helsingfors eller Vasa beroende på var du studerar och e) sist skriver du årtalet.
Hankens logotyp finns med på den första sidan i sidhuvudet uppe till höger. Du får inte ändra på placeringen eller på storleken av logotypen. Du får inte placera något annat i direkt närhet av logotypen. Ifall du inte vill inkludera Hankens logotyp i din avhandling kan du radera den från sidhuvudet.
På den andra sidan följer abstract ”Sammandrag av avhandlingen”. Här fyller du i samtliga fält utom Arbetets art: Avhandling.
Innehållsförteckningen börjar på sida 3 och avslutas med listor över bilagor, tabeller och figurer. Den kan du uppdatera i ett senare skede. Vill du göra det nu använd Ctrl + A (markera allt) och tryck därefter på F9.
Magisteravhandlingens egentliga text börjar på sida fyra. Skriv in din första huvudrubrik efter 1 . Börja skriva/klistra in texten i det gråa fältet. Textavsnitten efter huvudrubriken kommer naturligtvis att omfatta många sidor. 
Bilagor skriver du sist i texten. Varje bilaga ska ha en rubrik och för att du skall få in bilagorna på rätt ställe i innehållsförteckningen ska du använda stilen H_Appendix här.
Modellen för källförteckningen finns på dokumentmallens sida 5.  Skriv in eller klistra in din första referens i fältet Källförteckning. Då du använder stilen H_Ref_Body i din källförteckning får de referenser som du lägger in korrekt format.

Att ta i bruk dokumentmallen
Använd Hankens egna stilar i rubriker, tabeller, bilder och bilagor. På det sättet försäkrar du dig om att alla sidnummer, rubriker, tabell- och figurtitlar stämmer överens med innehållsförteckningen i din magisteravhandling.

Skriver du i äldre versioner, Word 97-2003, måste du konvertera din avhandling till Word 2007. Office Button/Convert.
Vi rekommenderar att du har dotx-filen sparad som en template på din dator. Då du skapar ditt första docx-dokument (Word 2007-dokument) som innehåller Hanken-stilarna.
Information om Hanken-stilarna
Hanken-stilarna är s.k. paragrafstilar. De påverkar därför hela det stycke där kursorn finns då du klickar på någon av stilarna i stilmenyn. Nedan finns mera information om de olika stilarna och deras funktioner.
Om du gör specialformateringar inom en vald stil, t.ex. kursivering, bevaras förändringen om du byter stil. Du kan avlägsna specialformateringen genom att t.ex. aktivera (dvs. markera, måla) respektive område och genom att klicka på specialformateringen på nytt (t.ex. kursiveringskommandot).
[image: ]Öppna din avhandling och hämta Hankenstilarna (Formatmallen) genom kortkommandot Ctrl+Shift+S.
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De numrerade rubrikstilarna H_Head1 - H_Head4 fungerar på följande sätt:
H_Head1 fastställer huvudnumreringen. Om du t.ex. redan har fyra huvudkapitel och du klickar på stilen H_Head1 (kursorn är på ett ”tomt” ställe), byts sidan automatiskt och det nya huvudkapitlet, dvs. nummer 5, skrivs då in i början av sidan. Din uppgift blir enbart att skriva in en rubrik för kapitlet efter siffran. 
H_Head2–H_Head4 är bundna till H_Head1 så om du klickar på stilen H_Head2 t.ex. efter kapitel 5 numreras de följande avsnitten 5.1, 5.2, 5.3 osv. Om du avlägsnar någon rubrik t.ex. 5.2., numreras rubrikerna efter den avlägsnade rubriken automatiskt om (5.3. blir 5.2. osv.)
Bildrubriken H_Figure och tabellrubriken H_Table fungerar på samma sätt som H_Head1–H_Head4 ifråga om automatisk numrering.
H_Appendix, som gäller bilagor, fungerar på samma sätt som H_Head1. Det vill säga sidan byts automatiskt och den nya rubriken för varje bilaga, dvs. BILAGA 1, BILAGA 2, BILAGA 3 osv., skrivs in i början av sidan. Din uppgift blir alltså att efter Enter skriva in namnet på varje enskild bilaga.
H_Body_TextList_Nr gör en numrerad lista av de valda styckena 1) Xxx, 2) Xxx, 3) Xxx osv. Om du vill ha en ny numrering t.ex. från punkt 3) Xxx, placerar du kursorn på siffran, högerklickar och väljer restart numbering varefter 3) Xxx blir 1) Xxx. 
Att skapa text direkt i dokumentet med Hanken-stilar:
Placera markören i dokumentet, välj stil och börja skriva.
Att hämta/kopiera in text i dokumentet med de rätta stilarna:
OBS! Gör först en säkerhetskopia av ditt källdokument.
Tryck F7 och kontrollera att källdokumentet inte har den automatiska stavkontrollen aktiverad (dvs. båda alternativen i Tools/Language/ Spell Check är inaktiverade). Om alternativen är aktiverade kan automatiska avstavningstecken följa med texten men förändrade till manuella sådana. Detta ställer lätt till problem. 
Markera (måla) Ctrl+A ditt källdokument och kopiera texten. Gå in i ditt magister-avhandlingsdokumentmall och infoga texten till exempel på en plats med stilen H_Body_Text på följande sätt: Edit/ Paste Special/Unformatted text.
Om den kopierade texten innehåller mycket kursiveringar, understrykningar eller liknande bör du använda följande kommandon: Edit/ Paste Special/Formatted text (rtf). Efter detta målar du texten i magisteravhandlingsdokumentet och klickar t.ex. på stilen H_Body_Text. Texten motsvarar då brödstilen och dina egna formateringar blir kvar.
Att skapa och hämta bilder (grafer) och tabeller
Märk i synnerhet att du inte skall använda mindre font än 8 i figurer och tabeller. Det innebär att grafer och tabeller som görs i Excel eller andra program från början borde planeras så att de inte blir för små när de flyttas över i avhandlingsmanuskriptet. Använd alltid en linje runt dina tabeller och bilder.
Då du hämtar en bild (eller en graf) klickar du först på stilen H_Figure. Där markören är placerad syns texten ”Figure 1” som du namnger genom att skriva in rubriken på din figur. Då du klistrar in bilden kommer den att placeras centrerat på sidan. Om du vill flytta bilden till vänster väljer du den styckeformatering som lägger texten till vänster och motsvarande om du vill flytta bilden till höger. Därefter klickar du på enter varefter ett nytt textstycke som följer efter bilden får stilen H_Body_Text igen. 
När du hämtar en bild (eller en graf) kan du också göra på följande sätt. Kopiera/Klistra in bilden och placera den genom att trycka på styckeformateringsikonen (Paragraph) (vänsterställd-högerställd-centrerad) och klicka därefter på H_Figure. Där markören är placerad och syns texten ”Figure 1” som du namnger genom att skriva in rubriken på din figur. Därefter klickar du på enter och sedan på stilen H_Body_Text för att kunna få rätt formatering på din text efter bilden.

Då du klistrar in en tabell klickar du först på stilen H_Table. Där markören är placerad syns texten ”Tabell 1”, som du namnger genom att skriva in rubriken på din tabell. Då du trycker på enter kommer markören att placeras till vänster på sidan. Klistra därefter in tabellen. 
Om du skapar en bild (graf) eller tabell direkt i dokumentet namnger du på samma sätt som när du kopierade in dem.

Innehållsförteckning
Då du i din magisteravhandling använder stilarna H_Head1–H_Head4 i dina rubriker, stilen H_Figure i dina bildrubriker, stilen H_Table i tabellerna och stilen H_Appendix i bilagorna blir också din innehållsförteckning (Table of Contents) korrekt eftersom informationen samtidigt automatiskt går till den.
Uppdatera innehållsförteckningen genom att göra Ctrl + A (markera allt) och tryck sedan på funktionstangenten F9. 
Välj alternativet Update the entire table varefter hela tabellen uppdateras (kapitelnummer, rubriker och sidnummer). Kom ihåg att uppdatera innehållsförteckningen då hela arbetet är färdigt.

Notera att mallen är engelsk. Skriver du på svenska betyder det att Innehållsförteckning heter Table of Contents, Figurer och Tabeller heter Figures och Tables. Bilaga heter Appendix och Bilagor heter Appendices. Källmaterial heter 
Korrigera namnen till svenska med några enkla kommandon.
Snabbkommandot Ctrl + G tar dig till Find and Replace. Klicka på Find och skriv Table och klicka sedan på Replace och skriv Tabell. Find Next och Replace.  
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Formatmallen /Styles)
 (
= Huvudrubrik, syns inte i innehållsförteckningen (används på de första sidorna)
= Rubrikstil 1.1, syns i innehållsförteckningen 
= Rubrikstil 1.1.1, syns i innehållsförteckningen
= Rubrikstil 1.1.1.1, syns i innehållsförteckningen
= Brödstil
= Numrerad lista 
= Punkt lista
= Citat
= Bildrubrik
= Tabellrubrik
= Källförteckning
= Bilagerubrik
= Bilagerubrikens underrubrik
= Skapar en fotnot och flyttar kursorn till fotnoten
= Rubrikstil 1, syns i innehållsförteckningen, påbörjar en ny sida
)
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Start using the document model

1) Createa file folderthat you name master thesis, for example. Save the Ha
th

When you double click the dotx-file, a Word 20
based on the document model

07 document will open (*.docx)

Open your master thesis document and Apply Styles by using Ctrl + Shift +

2) Home/Tool and

7 s and search for Hanken_thesismodel.dotx
through the 4dd button and in the hicrarchy that opens when you press the button
Click OK. Then thelink is restored.

3) Whenmoving your doctoral thesis document somewhere else, you must also copy
the document model and place both in the same file folder. Ifneeded, createa new
link according to the instructions in Section 3

Information on the Hanken stvles
The Hanken styles are so called paragraph styles. These will affect the entire section

where the cursor is when clicking some of the styles in the style menu. Below you will
find more information about the different styles and their functions

If you do some special formatting within one chosen style, for example iralic, the
change will remain if you change the style. You can remove the special formatting by
for example, activating (i.c. highlighting) respective area and by clicking the special
formatting again (for example italic)

The numbered heading styles H_Headl - H_Headd function according to the

Sallassing.
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