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Formatera mera

Obs! Detta ar ett material som beskriver
formatering allmant och ar framst tillampbart
i Word.

Det ar inte unikt for artikelpublicering,
dar de riktlinjer ska foljas som galler
for respektive tidskrift.

Eva Almqvist, Kursledare

Materialet ar sammanstallt av kursledaren.
Utbildningar som utbildningsmaterialet anvants
till ar personal inom Vastra Gotalandsregionen
sedan ar 1996. Denna version ar dock senast
uppdaterad efter kurs ar 2009.

Materialet ar fritt att anvanda.
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1. Layouten

Marginaler

Marginaler stélls lattast in fran:
”Arkiv, "Utskriftsformat”, "Marginaler”
eller via "linjal” pa skarmen.

ex bra marginalformat
-overkant 4 cm
-underkant 2,5 cm
-vanster 4 cm

-hoger 2,5 cm

I Ge mycket luft
I Haftningskant
I  OBS! Alla tidigare sidor kan paverkas!

(il

Annorlunda forstasida stalls in fran "Arkiv”’ och "Utskriftsformat
(exempelvis om du vill ha forsta sidan utan sidnr).



FORMATERA MERA

Typsnitt

Det finns fem typsnitt som ar bra att anvanda. Bra typsnitt innebar
i detta sammanhang typsnitt som finns installerade pa de flesta
datorer och alltsa inte brukar ge nagra problem da man byter
dator och/eller skall skicka till ett tryckeri och/eller lagga upp
texten pa webben!

Typsnittsstil Arial

Typsnittsstil Times New Roman
Typsnittsstil Verdana
Typsnittsstil Tahoma

Irwmn Wingdings
(prwmn)

De tva Oversta typsnitten (Arial, Times) ar de vanligaste.

Stilar utan "seriffer” — raka stilar ar bra till rubriker och korta
textstycken.

Text med seriffer (Times New Roman) ar bra till Idpande text!

Wingdings ar symboler!
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Typsnittstoriek

En stor text i brodtext/Ioptext ar jobbig att |asa. Hur ar de tidningar
du laser skrivna? | dagspressen anvands oftast storleken 10 och
de flesta laser den utan storre problem. Normal installning i
exempelvis word brukar vara storlek 12.

Till rubriker finns ett matt som sager att man kan ta
|6ptextstorleken x 2 eller 3, for att fa ett bra utseende.
Fritt val ar sedan att anvanda fet eller gj fet stil.

Till underrubriker och bildtexter kan man anvanda fet stil
med samma storlek som I6ptexten, ev variera typsnittet.
Undvik helst understrykning da det ar vanligt att publicera

material pa Internet och understrykning dar indikerar lank.

Exempel:

Rubrik

Brodtext, 16ptext, Brodtext,
Brodtext, 16ptext, Brodtext,
Brodtext, 16ptext, Brodtext,

Underrubrik

Brodtext, 16ptext, Brodtext,
Brodtext, 16ptext, Brodtext,
Brodtext, 16ptext, Brodtext,

Rubrik

Brodtext, 16ptext, Brodtext, 10ptext,
Brodtext, 16ptext, Brodtext, 16ptext,

Underrubrik

Brodtext, 16ptext, Brodtext,
Brodtext, 16ptext, Brodtext,
Brodtext, 16ptext, Brodtext,
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Formatmallar

Formatmallar anvands;

| For att fa en bra struktur och for att
spara mycket tid!

I' Ar en forutsattning for att kunna fa en uppdaterad
innehallsforteckning.

Vanligast ar att en text innehaller:

-brodtext (I6ptext)
-rubrik

-underrubrik

-bild- och tabelltext

Stalla in mallar
Skriv en mindre text och valj de typsnitt och storlekar som ser bra

ut for punkterna ovan.

Markera sedan brodtexten.

Valj meny "Format”, "Formatmall”, "Ny”, skriv i ett nytt lampligt namn,

kryssa i rutan "lagg till dokumentmallen”, inget kryss i "uppdatera
automatiskt”, "OK” och "Anvand”.

Jamte rutan med typsnittets namn hogst upp till hoger i
menyraden (kan flyttas och tas bort) finns en pil med rullningslist.
Dar kan du hitta namnet pa formatmallen! Markera nyinskriven
text och valj format i rullningslisten sa andras den till din mall.

For de olika brodtext och rubrikelementen du bestamt dig for att
anvanda skapar du olika mallar med olika namn. (Utifran de
formatmallsnamn du anvant hamtas informatioin till en
eventuell innehallsférteckning)
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Sidhuvud, sidfot, sidnr

Man kan kalla samtliga ovanstaende rubriker fér mallsidor.
Tank dig att alla dessa laggs som en genomskinlig overhead
over alla dina sidor!

Sidhuvud

Kan ex-vis anvandas for “running titel” — alltsa en titel som visas
hogst upp pa varje sida som har!

Du valjer "Visa”, "Sidhuvud och sidfot”. Det racker med att
dubbelklicka i omradet for 16ptext for att komma tillbaka i vanligt
skriviage, sedan kan du ater komma till sidhuvudet for att andra
i sidhuvudet genom att dubbelklicka igen.

Sidfot
Kan ex-vis anvandas for "sidnumrering”. Visas samtidigt som du
valjer visning av "Sidhuvud”.

Sidnumrering

Valj "Infoga”, "Sidnummer”. Kan vara bra att tdnka pa att om du

kopierar dubbelsidigt senare sa ar vanster eller hogerstallt inget
bra alternativ. Valj istallet centrering och garna nederst pa sidan.

Tryck "OK”.

Nu har sidnumreringen hamnat nederst pa sidan och ligger i
Sidfoten. Dubbelklicka for att komma dit och eventuellt andra
typsnitt — storlek (andras pa samtliga sidor).
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2. Skapa
innehallsforteckning

Du maste forst ha anvant text med formatmallar (se sid 6) for att
kunna goéra en innehallsforteckning.

Skapa en ny sida
Valj "Infoga”, "Index och forteckningar”, valj fliken
"Innehallsforteckning”, Valji listan som heter

“format”. "Formellt” har jag valt i denna skrift.

Ga sedan till "alternativ”, under "tililgangliga formatmallar” ser du
dina namn pa rubriker och underrubriker som skall anvandas i
innehallsforteckningen. Satt nr 1 for rubrik och 2 for underrubrik.
Ta bort 6vriga siffror vid andra rubriker som du ej anvander. Tryck
"OK”.

Uppdatering av Innehallsforteckningen:
Satt markoéren i texten med Innehallsférteckning och tryck F9.
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3. Skapa tabeller
och tab-stopp

Nar du skall géra en tabell med flera olika uppgifter i olika kolumner
ar det battre att gora en riktig tabell an att anvanda tabulatorsstoppet.
Detta ar speciellt viktigt nar du ska skapa tabeller med sifferuppgifter
som skall hamna rakt under varandra. Anvand bara tab-stopp nar
du skriver fa textkolumner.

Tabell

Valj "Tabell”, "Infoga tabell”. Valj antalet "kolumer” och antal "rader”
(det gar att lagga till bade rader och kolumner senare, se nederst).

Nu visas rader och kolumner med kantlinjer runtom, dessa kan du
ta bort genom att andra formateringen. Markera med musen de
rader du vill andra formateringen for: Klicka med hoger musknapp.
Du far nu upp en lang lista med alternativ, valj "kantlinjer och
fyllning”. Har finns manga alternativ for att andra din tabells
utseende. Prova dig fram, men observera vad valet i uppgiften
"Anvand i’ star installt pa — "tabell” eller enbart i de "celler”

som du markerat. For att fa en rak hogerkant pa siffror, markera
texten och valj hogerstalld text pa fran menyraden for formatering.

Exempel: Table 1
Errors younger and older groups (N=150).

Group 1 Group 2
M SD M SD
Older 333,52 3,59 0,56 3,56
Younger 3,56 103,56 13,56 4,09

Vill du lagga till rader eller kolumner sa staller du markéren i tabellen och gar ater
igen till menyvalet “Tabell” och “Infoga”. Dar finns da mdjligheten att Iagga till rader
och kolumner. Vill du satta ihop tva kolumner eller rader markerar du de objekt du

vill satta ihop, hogerklicka och valjer “Sammanfoga celler”.
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Tab -stopp

Anvands da du vill gora enklare spalter, som ej innehaller allt for
manga kolumner, ff a text med rak vanstermarginal:

Askim Kortedala Svalebo
Styrso Olskroken Askim

Skriv en text, markera hela textmassan med musen. Det finns en
linjal till vanster pa din skarm samt upptill (gar att ta bort, laggs till

” n

igen om du valjer menyvalet "Visa®, "linjal”).

Linjalen visar bade marginaler, textindrag och sa tab-stopp. Du
kan flytta befintliga tab-stopp genom att antingen dra och flytta
eller klicka dar du vill ha in ett nytt. Tab-stoppen galler dock bara
for den text som just da ar markerad.

Du kan aven andra tabbarnas placering mer exakt genom att valja
"Format” och "Tabbar”.

10
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4. Bilder och Diagram

Bildtyper

Bilder finns i flera olika filformat, precis som ett dokument i word
far "efternamnet” doc efter att du sparat det sa har bildfiler ett
annat “efternamn”=filformat. Bildfiler gar ej att dppna fran
"Arkivmenyn”, en bild infogas nar man arbetar med Word.

Valj "Infoga” och "Bildobjekt” och sedan finns det i forsta hand tva
vagar att valja "Clipart” eller "Fran fil”.

"Clipart” ar Words egna bildfiler. Om du valjer "Fran Fil” sa far du
tillgang till alla bilder som finns pa din disk.

Men det ar skillnad pa bilder och bilder och i vilka sammanhang
de skall anvandas. Det ar pa filformatet du kan se vad det ar for
typ av bild.

Har ar en forteckning over de vanligaste bildfilformaten och en
kort beskrivning av nar de anvands:

WMF:

Detta ar formatet pa clipartbilder, oftast anvant vid tecknade bilder. De har
viss begransning pa linjetjocklekar och andra precisionsinstallningar, vilka
aven kan férandras vid anvandning i olika programvara. Manga bilder i WMF
kan man dock redigera direkt i Word, byta ut farger, ta bort och lagga till
objekt pa ett enkelt satt.

JPG eller JPEG:

Bilder med en kvalitet - upplésning som oftast inte haller for tryck. Fordelen
med dessa ar att de inte blir sa tunga att arbeta med och for en vanlig utskrift
ar de alldeles utmarkta. Detta filformat ar det som oftast anvands pa
webben. Dock ar det oftast inte att rekommendera att ta bilder fran webben
och anvanda for utskrifter eller tryck. Detta beroende av dels upphovsratten,
dels av att man vid publicering pa webben gor bildkvaliteten valdigt lag for
att fa mindre filstorlek vilket gor att bilden gar snabbare att ladda upp.

11
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TIFF eller TIF

Detta ar det filformatet som anvands for hogkvalitativa bilder for tryck.
Nackdelen ar att filerna oftast blir mycket tunga = stora. Detta kan framst
medfora att det blir trogt att arbeta med det dvriga textmaterialet, du kan
aven fa svarigheter med att maila materialet (filstorleken kan latt dverstiga
tillaten storlek for ut- och inbreviada).

EPS:
Tryckkvalitetsbild (under férutsattning att bilden bearbetats ratt).

GIF:

Bilder med lag kvalitet och litet antal farger, upplésning som tyvarr oftast inte
haller for varken tryck eller utskrift. | framsta hand ar detta ett alternativt
filformat fér webben, dar de oftast anvands da krav finns pa genomskinlighet
i bilden, alternativt animerade objekt.

BMP
Bilder med en kvalitet - upplésning som oftast inte haller fér tryck.Anvands
i forsta hand till ikoner och vid bakgrundsfyllning pa skarmvisningar.

PDF:

For webben i forsta hand. Anvands da man exempelvis har langa text- och
bildmassor som man vill gora tillgangliga pa webben — exempelvis en rapport
som skrivits pa manga sidor. Kan ocksa vara ett alternativ for tryck, men da
kravs mer av den som konverterar materialet for att kvaliteten ska bli tillracklig.

Placering av bild

Det vanligaste problemet efter att man infogat en bild ar att den inte
haller sin placering. Detta ar dock latt att korrigera. Markera bilden,
hdgerklicka, valj "Formatera bild” och sedan fliken dar det star
*’Figursattning” eller "Layout”, valj tillampligt alternativ och ga sedan
vidare till *’Placering” eller "Alternativ” och valj om du vill att objektet
skall folja texten.

*att tva olika alternativ finns har beror pa att de benéms olika i
olika programversioner av word.

12
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Redigera vald bild

Det ar inte alla bilder som tillater redigering, WMF ar de som lattast gar att
redigera utan att behdva anvanda ett bildredigeringsprogram. Markera den
valda bilden med musen. Hoégerklicka, valj "bildobjekt” och "6ppna” (det gar
aven bra att dubbelklicka pa bilden). Du kommer da in i ett bildredigerings-
lage, dar du med musen kan markera olika objekt i bilden for att byta farg,
radera objekt e t c. Efter att du gjort dina férandringar valjer du "Stang bild” .

Diagram

Man kan infoga ett diagram pa olika satt i word. De tva vanligaste
valen ar att skapa ett diagram direkt i Word eller anvanda ett
befintligt diagram fran Excel.

Direkt i Word

Valj "Infoga” och "Bildobjekt”,”"Diagram” . Du far nu ett antal
kolumner att fylla i dina varden. Det gar att ga in och andra
uppgifterna senare. Precis som med en WMF il gar det att
komma at redigering antingen via att dubbelklicka eller
hogerklicka.

Fran Excel

Har du ett fardigt diagram i Excel rekommenderar jag att du
formaterar det klart dar. Markera sedan diagrambilden och tryck
ned tangenten "Shift”, ga sedan till menyn "Redigera”. Du har da
fatt upp ett ytterligare alternativ, valj "kopiera bild”. Du kan sedan
via menyn "Redigera” i Word valja "klistra in”. Bilden blir en
redigeringsbar Wordbild via "hogerklickning” respektive
"dubbelklickning”.

(Det finns maojlighet att behalla en lankning mellan Excel och
Word, sa att da du gor en forandring i Excel uppdateras det direkt
i word — problemet ar att man trots detta ofta blir osdker pa om det
trots allt blivit uppdaterat och att om man skickar rapporten vidare
sa kravs att Excelfilen bifogas).

13
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6. Shabbkommandon

Det finns fler, men detta ar nog de vanligaste vi anvander.

Kopiera Ctri+C
Klistra in Ctri+V
Klipp ur Ctrl+V
Spara Ctrl+S
Angra Ctri+Z
Sidbrytning Ctrl+Enter
Mjuk radbrytning Shift+Enter
Vaxla mellan aktiva Alt+Tab
fonster
Snabbhjalp F1
Snabbmeny Markera samt
hogerklicka
Rattstavning F7
Sok och/eller Ctrl+B
ersatt text

14
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6. Sma tips

Fran menyn "Verktyg” finns det maojlighet att stanga pa eller av
automatiska "Alternativ for autokorrigering”. |

Fran menyn "Verktyg” finns mojlighet att korrigera installning for
avstavnigszonen for att fa battre utseende pa radslut. Valj "Sprak”.

Fran menyn "Visa” finns mojlighet att lagga till eller ta bort
"Verktygsfalt "fran skarmbilden. Exempelvis kan du fa ta fram
menyn for "rita”.

For att soka efter en "bortkommen fil” eller kanske for att se vad
det finns for bilder pa din dator. Du anvander da ej word, utan
valjer knapp med windowssymbol och texten "Start”, den brukar
var placerad langst nedtill alternativt hogst upp till vanster. Du
valjer "sok”, "filer eller mappar”. Det finns flikar att valja bland ,
de mest anvandbara ar "Namn och plats” och "Andringsdatum”.

— Vid "namn” kan man skriva in en del av bokstaverna som ingar
i flnamnet och borja och avsluta inskrivningen med *.
Observera att du aven kan soka efter dokument med viss text i
vid “innehaller texten”.

— Du maste aven markera vart i datorn som sokningen skall ske
vid’sok i”. Det vanligaste valet har ar "Den har datorn”, vilket
sOker i allt — fran vad som finns pa din egen hardisk till vad som
finns tillgangligt pa servern eller CD-skica e t c.

— Fliken "Andringsdatum” &r enkel att anvanda och du kan alltsa
dar titta pa exempelvis alla filer som blivit skapade under den
sista manaden eller under en enstaka specifik dag. Kombinera
"Namn och plats” och "Andringsdatum” och du har stor chans
att hitta en felsparad fil.

15
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— Valj sedan "Sok nu”.

Du kan dubbelklicka pa soktraffarna du far, da 6ppnas filen direkt,
om det finns ett program installerat pa din dator som filen
associeras tilll Exempelvis doc-filer 6ppnas i word, xls-filer dppnas
i excel, mdb-filer 6ppnas i access.

Om du soker efter en bildfil kan det daremot vara sa att du inte
har nagot bildbehandlingsprogram installerat pa datorn och da
kommer bilden inte att visas da du dubbelklickar pa den, du far
har se pa sokvagen och sedan plocka in den i word via "Infoga”
(se bilder och diagramdelen i denna skrift).

Viktigt nar du mailar

VIKTIGT!

Det ska alltid finnas med kompletta avsandaruppgifter langst ned

i ditt mail. Man ska kunna ringa dig, kunna skicka ett brev externt

och forstas ska webb-adressen till hemsidan for din organisation finnas
med om man vill veta mer.

| Vastra Gotalandsregionens mailsystem kan du enkelt fa detta att
skrivas in automatiskt i alla dina utgaende mail.

1. Oppna E-posten och logga in.

2.Valj “Verktyg” i e-postens menyrad (inte pa Internets menyrad).

3. Valj “Installningar”.

4. Valj fliken till hoger; “Allmant”.

5. Valj undermenyn som da visas och som heter “Signatur”.

6. Bocka i rutan “Lagg till en signatur Iangst ned i dina utgaende postmeddelanden”.
7. Skriv in dina fullstandiga adress och kontaktuppgifter.

8. Tryck “OK”.

16
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