Instruktion till IFAU:s rapportmall for Word 2007

Tabellformat

I rapportmallen finns ett fordefinierat
format for tabeller. Gor sa har for att
formatera en tabell med IFAU:s format:

1 Infoga en tabell med l&ampligt antal
rader eller klistra in en fardig tabell
fran t.ex. Excel.

2 Markera hela tabellen och vilj
formatmallen IFAU-tabellstart i
formatmallslistan eller i atgards-
fonstret Formatmallar.

3 Placera markdren i tabellen och vélj
tabellformatet IFAU-Tabell i tabell-
verktyget: Design, Tabellformat.

{%Skuggning =

antlinjer =

Tabellformat
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Tabellen far nu rétt radhojd, kantlinjer,
positionering av text m.m.

Infoga fotnot med symboler som
fotnotsreferenser pa titelsida

1 Placera markéren pa forsta sidan.
Vaélj IFAU, Infoga, Infoga fotnot.

2 Valj symboler i listan Nummerformat.

Fotnoter och slutkommentarer g|
Sidans nederkant v
(O slutkommentarer:
Farmat
MummerFarmat: * 1, %5, .. k
Egna tecken:
Bétja med: * =
Murmnrerirg: Birja om wid nytk avsnitt W
Anvand andringar
Anvand i Detta avsnith w
Infoga l [ Avbryt

3 Vilj Borja om vid nytt avsnitt i listan
Numrering.

4 Klicka pa knappen Infoga.

Flera likadana fotnoter

Nar du vill ha flera fotnotsreferenser pa
en sida som refererar till samma fotnots-
text ska du inte infoga flera fotnoter.
Infoga istéllet en korsreferens till fotnoten
sa har:

1 Vilj IFAU, Infoga, Korsreferens.
Dialogrutan Korsreferens visas.

Korsreferens

Referenstyp: Referera til:

Fotnat
Infaga som hyperlank

Till Fotnot:

2 Vid Referenstyp véljer du Fotnot.
Vid Till véljer du exakt vad du vill
referera till. Vid Referera till ska du
vélja Fotnotsnummer (formaterad).

3 Klicka pa knappen Infoga och sedan
pa knappen Stang.

Liggande sida
Gor s har for att gora en liggande sida:

1 Placera markdren dér den liggande
sidan ska borja och infoga en
avsnittsbrytning: IFAU, Sidlayout,
Brytningar och valj Nésta sida.

2 Marko6ren hamnar nu pa nésta sida
och dér infogar du en likadan
avsnittsbrytning.

3 Placera markoren mellan de tva
avsnittsbrytningarna och valj
kommandot Orientering och
Liggande.

Nu har avsnittet blivit en liggande sida.

© Consensis AB

Instruktion till IFAU:s rapportmall for Word 2007

IFAU:s Rapportmall

Rapportmallen &r uppbyggd med titelsida,
innehallssida samt en sida dar du ska
borja skriva din text.

Att tanka pa

En viktig grundregel for tabeller och
figurer &r att de &r lika breda som bréd-
texten sa langt det &r mojligt eftersom det
ser snyggt och rent ut. De ska helst inte
vara bredare &n brodtexten.

Objekt fran andra program

Det bésta &r att montera diagram och
figurer fran Excel som inbaddade Excel-
objekt med Klistra in Special. | dialog-
rutan presenteras olika alternativ. Om du
t.ex. ska klistra in ett diagram kan man
vélja Microsoft Office-grafikobjekt.

D& ges mojligheten att redigera i
efterhand vid behov i Excelfilen.

Farger

Valet av féarger &r viktigt av flera orsaker.
Det &r trevligt att ha farger i diagram i den
pdf-version som ligger pa webben men
fargerna maste dven fungera nar rapporten
skrivs ut i svart pa vanlig skrivare. Risken
ar annars stor att nyanserna av svart flyter
ihop sé att det ar nast intill omojligt att
tyda bilden.

Titelsida

Pé titelsidan finns s.k. Klicka-och-skriv-
falt déar du ska skriva in rapportens titel,

forfattare, datum samt sammanfattning.

Tryck pé tangenten F11 for att hoppa till
nésta Klicka-och-skriv-falt.

Sidnumrering

Sidnumreringen &r redan inlagd i mallen.
Du ska inte sjalv andra pa den.
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Borja skriva pa sidan 3

Borja skriv pa sidan 3, dar finns
anvisningen [Klicka och skriv forsta
rubriken]. Féltet &r formaterat med
formatmallen Rubrik 1. Nér du skriver
rubriken och trycker pa tangenten ENTER
byter Word automatiskt till formatmallen
Brodtext for nésta stycke.

1 [Klicka och skriv forsta rubriken]
Nar du vill ha en ny rubrik trycker du pa

tangenten ENTER och valjer en av rubrik-
formatmallarna ur formatmallslistan.

Formatmallar
I mallen finns ett antal fordefinierade
format som ska anvandas nar man skriver
ett dokument.
Vilka formatmallar som &r tillgangliga
syns i formatmallslistan i gruppen Format
pa fliken IFAU.

Stycke hall ihop med nista

Stycke hall ihop rader

Bradtext = 9

b

‘ Bridtext

ﬁ|ﬂ

eller i atgardsfonstret Formatmallar som
visas nar du klickar pa dialogruteikonen.

) Formatmallar v X
Radera alla
| Bridtext El

Brodtext med indrag 12
Ruta m
1 IFAU-nummerlista T

Gor sa har for att anvanda en formatmall:

1 Placera markoren i det stycke du vill
formatera (eller markera flera stycken).
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2 Valj formatmall (eller anvénd
kortkommando, se nedan).

ALT +1 Rubrik 1

ALT +2 Rubrik 2

ALT +3 Rubrik 3

ALT +4 Rubrik 4
Formatmall Anvands till
Rubrik 1 Rubrikniva 1 och nytt

kapitel

Rubrik 2-4 Underrubriker
Brodtext Forsta stycket efter

rubrik i ldpande text

Foljande stycken i
I6pande text

Ruta Brodtext i en ruta
IFAU-nummerlista Nummerlista
IFAU-punktlista Punktlista

IFAU-Tabellstart Forbereda tabell fér
tabellformatet

Brodtext med indrag

IFAU-Tabell Tabellformat

Kalla Kélluppgift under tabell
eller figur

Referenser Referensforteckning

Bilagor & Referenser Forsta rubriken i bilagor

och referenslista

Bilagerubrik 2-4 Underrubriker i bilagor

Innehallsforteckning

Andra inte innehéllssidan genom att sjalv
skriva innehallsforteckningen. Det ligger
en kod pé sidan som automatiskt genere-
rar innehallsforteckningen med forvalt
format.

Innehallsforteckning

1 Rér ¢j!!! Borja skriva pa niista sida =

Uppdatera innehallsférteckningen
Du uppdaterar enklast genom att héger-
klicka pa innehallsforteckningen och i
snabbmenyn vélja Uppdatera falt.

[ | Klistrain
7 Uppdatera falt
Redigera falt... L‘\’
Véxla faltkoder
Tecken...
Stycke...
Punktlista b

i = »=

o
H

i— | MNumrerad lista »

Om nedanstéende dialogruta visas ska du
vélja Uppdatera hela tabellen.

Uppdatera innehallsfirteckning, E| g|

Innehdlsfirteckningen uppdateras, Yalj etk av
alternativen:

]

Numrering och korsreferens

Né&r du anvander funktionen Beskrivning
far du en automatisk numrering av
tabeller och figurer. Darigenom sparas
mycket tid och dessutom minskar risken
for problem med numreringen om objekt
flyttas om i dokumentet. Vill du &ven ha
en forteckning dver alla figurer och
tabeller &r det enkelt att infoga en sadan
pa lamplig plats i dokumentet.

Tabell- och figurrubriker

En beskrivning ar en numrerad etikett, till
exempel Figur 1 som du kan lagga till for
en tabell, figur eller ett annat objekt.

Figur 1 Diagrammet visar uivecklingen under 2001

Infoga beskrivning
For att infoga en beskrivning gér man sa har:
1 Markera objektet (tabell, grafik,

diagram, formel etc.) som du vill
lagga till en beskrivning till.

© Consensis AB

Instruktion till IFAU:s rapportmall for Word 2007

2 Vilj IFAU, Infoga, Infoga beskriv-
ning. Dialogrutan Beskrivning visas.

Beskrivning:
Figur 1|

Alternativ

[ Utelamna etikett fran beskrivning

Etikett: | Figur w

[&utobeskrivning... ] I [o]4 l ’ Avbryt ]

Standardinstallningen i Word &r att
beskrivningen bestar av en etikett foljt av
en siffra. Dessa instéllningar gér att dndra
med knappen Numrering. T.ex. kan man
lagga till kapitelnummer eller vlja att
ersétta siffran med en bokstav.

3 I listrutan Etikett valjer du vilken typ
av etikett du vill ha (figur eller tabell).

4 | rutan Beskrivning efter figurnumret
kan du skriva in och komplettera med
mera text.

5 Klicka pa knappen OK.

Uppdatera beskrivningar

Om du infogar en ny beskrivning
uppdateras numreringen automatiskt.

Om du tar bort eller flyttar en beskrivning
maste du ange att numreringen behdver
andras. Det gor du sa har:

1 Omdu vill uppdatera en specifik
beskrivning markerar du endast den.
Vill du uppdatera alla beskrivningar
markerar du hela dokumentet.
Observera att alla falt uppdateras da
d.v.s. dven korsreferenser, fotnoter
och innehallsforteckning.
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2 Hdogerklicka pd markeringen och
klicka sedan pa Uppdatera falt pa
snabbmenyn eller tryck pa
tangenten F9.

Korsreferens

Vill du hanvisa till ett speciellt objekt i
texten, ska funktionen Korsreferens
anvandas. For att detta ska fungera maste
du dock ha infogat beskrivning for
numreringen.

Gor sa har for att infoga en korsreferens:
1 Viélj IFAU, Infoga, Korsreferens.

2 Nu visas dialogrutan Korsreferens.
Dialogrutan kan vara 6ppen sa lange du
behdver. Du kan vaxla mellan
dokumentet och dialogrutan utan att
beh6va stdnga rutan varje gang du
infogar nagot.

Referenstyp: Refereratil:
Rubrik v | (e

Infoga som hyperlank [ nkludera ovanjnedan

ens
wsreferens till Fotnok

3 Vid Referenstyp véljer du vilken typ du
vill referera till. Vid Till véljer du det
objekt du vill referera till. Vid Referera
till valjer du vad som ska visas.

4 Klicka pa knappen Infoga och sedan pa

knappen Stang.




