Word - tutorial

En liten tutorial för att enkelt kunna göra en snygg rapport med automatisk innehållsförteckning.

Vi kommer att hålla oss till MS Words standardformatmall i denna rapport. Vi kommer inte att fylla rapporten med innehåll än utan det gör ni på svenskan/engelskan.

Instruktioner för vad rapporten skall innehålla för olika delar ser ni i dokumentet Drömresan.doc. Observera att det finns flera sätt att göra detta och om ni är vana vid något annat sätt så använder ni det.
Gör en struktur

1. Börja med att klicka i Visa/Dölj ¶ . Med denna vald så kommer ni att kunna se alla era radbrytningar samt sid- och avsnittsbrytningar.
2. Skriv ”Försättsblad” på den första sidan och gör ett par radbrytningar. I menyn välj Infoga/Brytning/Sidbrytning.

3. Skriv ”Innehållsförteckning” på den andra sidan och gör ett par radbrytningar. I menyn välj Infoga/Brytning/Avsnittsbrytningar – Nästa sida.

4. Upprepa punkt 2 för de följande tre kapitlen som framgår vilka de är av mallen för minirapporten i dokumentet Drömresan.doc.

5. För kapitlet ”Källförteckning” använder du punkt 3 istället, dvs gör en avsnittsbrytning.

6. På den sista sidan skriver du ”Bilagor”.

Sidhuvud/sidfot
1. Välj i menyn Visa/Sidhuvud och sidfot.
2. Till vänster om knappen Stäng finns det 2 st knappar, Visa förgående och Visa nästa. Testa att bläddra lite fram och tillbaka mellan de olika avsnitten. Lägg märke till att det står Samma som föregående i anslutning till sidhuvudet.

3. Leta reda på och tryck på knappen Växla mellan sidhuvud och sidfot, med denna växlar ni mellan sidans fot och huvud.

4. I sidhuvudet skriver du Drömresan 2010 – en rapport av {Författarnas för- och efternamn}

5. Stäng verktygsfältet Sidhuvud och sidfot och kontrollera att det du nyss skrev står på alla sidor.

6. Ta fram Sidhuvud och sidfot och ta dig till sidfoten i avsnitt 2. Klicka på Länk till föregående och se till att den är ”ovald”, texten Samma som föregående skall nu vara borta.
7. Ta även bort länken till föregående för sidfoten i avsnitt 3.

8. I sidfoten till avsnitt 2 väljer du nu Formatera sidnummer och att den Börja med 1.

9. Klicka på Infoga sidnummer.
10. Stäng verktygsfältet Sidhuvud och sidfot och kontrollera att du nu har sidnummer i alla kapitel förutom Försättsblad, Innehållsförteckning samt Bilagor.

Innehållsförteckning
För att få en korrekt innehållsförteckning måste du använda dig av de redan färdiga rubriknivåerna Rubrik 1-3. När man skriver en rapport är det vanligt att man först ger en liten kort sammanfattning av kapitlet, efter följande information kan vara uppdelad i underrubriker som i sin tur kan ha ytterligare underrubriker, därav Rubrik 1-3.
1. Sätt alla kapitel utom Försättsblad, Innehållsförteckning samt Bilagor till Rubrik 1.
2. Under kapitlet Inledning skriver du en kort sammanfattning av vad som kommer att komma i kapitlet. Efter det skriver du ditt och din partners namn som två separata underrubriker.
3. Ställ dig nu på sidan med Innehållsförteckning och välj i menyn Infoga/Referens/Index och förteckningar/Innehållsförteckning
Utseendet kan du ändra under Format.

4. Kontrollera att alla rubriker är med och att sidorna stämmer. Om du sedan gör ändringar eller fyller på med text och fler underrubriker så uppdaterar du innehållsförteckningen genom att högerklicka på den och välja Uppdatera fält/Uppdatera hela tabellen
