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Teknisk guide’

Typiskt innehall i en rapport

Parmblad & innehallsférteckning
Inledning, syfte, avgransning
Definitioner/modeller, teoribakgrund,
tidigare forskning

Presentation av empiriskt material &
analys

 Slutsatser & sammanfattning

“F"0OBS! Kallor — kallhanvisningar i texten
och kallforteckning i slutet

Infokomp 2005-2006 -kicka

Avsnitt | dokumentet

Har kan behdvas ett nytt avsnitt
om man har bilagor

Har behdvs oftast ett
avbrott, dvs ett nytt avsnitt
for att fa ratt sidnr

X X ] v v
— (I | =
:— — " — —
— — — — —
== — = = —
== -_— = = —
Den |6pande texten "kapitel 1-N". Bi
= . ilagor
]l:.a:m?(ki.d och Ibland behdvs ett nytt avsnitt kom?n er ofta i
orteckningar i 5 Att i
g (section) for att t.ex. satta in en stor ett skilt avsnitt

tabell pa tvaren pa en ny sida.
Infokomp 2005-2006 -kicka

! Denna guide & innehdller samma sak som presentationen i PowerPoint pd kursen Féretagsstrateg
varen 2006
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Layout — Dokumentet

Sidnummer i
mitten av
sidhuvudet

Papprets
storlek A4

Word:
Insert — Page numbers
Word: File — Page eller
Setup View Header/Footer
7
Sprak

e Stall in svenska for
hela dokumentet

« DAa har du nytta av
stavningskontroll

o (oftast upptacker
Word automatiskt
sprak)

Marginaler
ca 3 cm (uppe, nere,
hdger, vanster)

Innehallet i sidhuvud och sidfot
(t.ex sidnr) hanger ihop med

Tools — Language — Set language
Infokomp 2005-2006 -kicka

Layout — parmblad

Arbetets
namn/rubrik

Skribentens/
skribenternas
. —_— namn +
Tydligt & snyggt! -1 matrikelnummer

Garna datum nanstans.

Om arbetet &r kort kan dven innehallsforteckningen
komma pa forsta sidan.

Infokomp 2005-2006 -kicka
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Layout —"andra sidan”

Forteckningarnas \\ X Inget sidnr!
namn N (ev. i, ii, iii...)
(Innehall, Tabeller, jpp— z
Figurer) —— N
Rubrikernas
namn & sidnr
e -
Aven sidnr for forteckningar
Aven bilagor bér listas. over tabeller, diagram och

figurer

Infokomp 2005-2006 -kicka

Layout — sidnummer start

For att kunna fa sidnumret att synas forst
pa tredje sidan maste man satta in ett nytt /

1 : a Header and Fooler 1
avsnitt/section: Inset AutoText- DO NG BE LG o

Same as Previous
+ Séatt kursorn i slutet av dokumentets

andra sida

+ tryck Enter ett par ggr

+ Insert — Break — Section break
+ Valj View — Header and Footer
+ koppla loss sidhuvud/fot genom
att ta bort "Same as previous”

Om endast forsta sidan ar olika:
+ Insert — Page number
. + Ta bort krysset i Show on first page
Infokomp 2005-2006 -kicka



18

Layout — Stycken 1

Numrering
— Numbering -

Radavstand
—Line spacing

Keep with Next for

rubriker => behiovs

ej extra patvingade
sidbyten

Infokomp 2005-2006 -kicka
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zpbrsta rubriken

Styckets vanster och hoger kant skall vara raka dvs
usterade. Styckets vanster och hoger kant skall vara
raka dvs justerade. Bla bla och bla

Styckestilar:

+ Format — Styles and
Formatting

+ valj styckestil att &ndra
+ tryck pil nerat + Modify

‘LlSOrsta underrubriken

—
Styckets vanster och hoger kant skall vara raka dvs
\.maaade Styckets vénster och higer kant skall vara
raka dvsjusterade. Styckets vénster och hoger kant skl
\Vara raka dvsjusterade.

Styckets vansier och héger kant skall vara raka dvs
usterade. Styckets vénster och hoger Kant skall vara
reka dvs justerade.

itat_&y Vardera
rginalen. Citat ar indragna en bit fran «
marginalen. (Suokannas, 2005)

1.2 Andra rubriken
Styckets vanster och héger kant skall vara raka dvs
e —

\

justerade. Styckets vénster och hoger kant skall va-

Avstand
fore/efter
—Spacing
before/after

— Indragning

fran

marginalen

—Indentation
OBS! Anvand ej extra
ENTER mellan stycken =
ett tomt stycke!

Layout — Stycken 2

Lopande text:
+ Times New
Roman 12

+ Radavstand 1,5
+ Rak héger o
véanster kant

+ Géarna en halv
rad (6pt) fore/efter
=> lasligare.

Infokomp 2005-2006 -kicka

1 Forsta rubriken

justerade. Styckets vanster och hoger kant skall vara
raka dvsjusterade. Bla bla och bla

1.1 Foérsta underrubriken

Styckets vanster och hoger kant skall vara reka dvs
iusterade. Styckets vénster och hoger kant skall vara
raka dvs justerade. Stycketsvanster och hoger kant skall
vara raka dvs justerade

Styckets vénster och hoger kant skall vara reka dvs
iusterade. Styckets vanster och hoger kant skall vara
raka dvsjusterade.

Citat &r indragna en bit fran vardera

marginalen. (Suokannas, 2005)

Styckets vanster och hoger kant skl vara reka dvs ]

marginalen, Citat & indragna en bit fran ~———__|

| langa dokument:
Anvéand
styckestilar/mallar!

Rubriker —
anvand Wordens
Heading 1, 2, 3

Citat ar typiskt
indragna nagon
cm bade fran
héger och
anster marginal
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Normala stycken och rubriker

Normala stycken Rubriker
=den |6pande texten » Anvand rubrikmallar,

¢ Anvand "Normal” Headings i Word!

« Andra ALLTID Normal * =>automatisk
forst och sedan andra innehallsforteckning!!
mallar! » Uppdatera vid printing

eller F9

For att valja en styckestil for ett stycke -
+ Hall kursorn i 6nskat stycke/mala om det géller flera stycken
+ valj styckestil fran

File Edit View Insert F I K _él
T Eller tryck pad ==
NE? Eﬂ T ¢ och valj fran Styles and

N Header ~ Time Formating listan till

Infokomp 2005-2006 -kicka hoger

Stycken =
"det som finns mellan tva Enter”

* en halv rad mellan varje stycke
Inte samma sak som att trycka pa Enter!!!

« Trycka pa Enter = styckebyte

« Om ett extra enter = ett tomt stycke =>
formateringar om att rubriker skall hdnga
ihop med féljande stycke etc gar forlorade

» Styckeformateringen "sitter i” stycketedT_.:net

som finns efter varje stycke
For att se stycketecken och andra

gbmda tecken klicka
i verktygslisten/Toolbar ]

Infokomp 2005-2006 -kicka
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Layout - rubriker

En rubrik For att valja rubrikniva

* har oftast litet storre font  Hall kursorn i stycket — Vlj rubriktyp
« Litet mer avstand ovanfor 9enom att klicka pé triangeln nerat

an Undel’ teXten M Times New Romal
 BOR alltid hanga ihop e o Fomutin =,
med nasta stycke — s

« Ar ofta numrerad s& man Hieadsr N
ser rubriknivan (ex 1.2.1) 1HEADNG1 o |
» Arvad som syns i i Ko 1 L
1.1.1 Heading 3 1

innehallsforteckningen
» QOgarna fler an 3 nivaer... For att fd numrering (eller andra

+ Anuand Words vanliga. seendepaubrken) Vo ot
formatmallar! Y g

pa pilen som syns vid ratt styckestil
valj Modify — Format — Paragraph — och
sedan Numbering

Infokomp 2005-2006 -kicka

Layout — (innehalls)férteckning

For att fa innehallsforteckning: For att fa lista pa figurer eller

+ Sétt kursorn pa ratt stalle (vanligen pd  tabeller

dokumentets andra sida) + Skriv forst figurtexter genom att

+ Vélj Insert — Reference — Index and + sétta kursorn pé rétt stalle

Tables ~Table of Content + Valj Insert — Reference — Caption
N _ + Sétt in "New label” till "Figur”

Utseendet valjer man via Table of respektive "Tabell” s& numreras de

Content rutans "Formats” automatiskt.

For att fa punkter ... " fére sidnr - Valj + skriv figurens namn

"Tab leader”

For att satta in en férteckning med
| forteckningen matchas en rubrikniva figurnamn/tabellnamn + sidnr:
"heading” med en "table of Content” + Valj igen Insert — Reference —
styckestil "toc 1, toc 2,...) Vill man andra Index and Tables
utseende, gor man som med vanliga + Valj ratt typs "Caption Label”.
styckestilar, gar via Format — Styles and o N .
Formatting OBS! Skild forteckning for tabeller och figurer.

Utseendet foljer innehallsférteckningens
utseende.

Infokomp 2005-2006 -kicka



