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ALLMANT

Syfte

Syftet med mallen ar att underlatta for dig som forfattare samt att ge de avhandlingar som publiceras
vid Orebro universitet en enhetlig utformning. Genom att anvinda mallen bidrar du dessutom till att
oka forutsittningarna for att din avhandlingsfil blir tillganglig for synskadade och andra personer
med funktionsnedsattning nar den gors om till digital resurs for publicering i DiVA.!

For att din fil ska bli sd tillganglig som mojligt i digital form ar det darfor viktigt att du verkligen
anvinder dig av formatmallarna och inte forsoker skapa en egen ”layout”, till exempel genom att
lagga in extra blankrader eller formatera rubriker manuellt.

Format och versioner
Mallen ir gjord i bokformat (157 x 223 mm), vilket 4r det format som avhandlingarna trycks i.

Avhandlingsmallen 4r framtagen for ordbehandlingsprogrammet Microsoft Word 2007 och senare.
Varje mall bestar av tva filer (A och B) enligt foljande.

A-mall_eng.docx respektive A-mall_svenska.docx ar ett skyddat dokument med formularfunktion
for grundinformation kring avhandlingens titel, forfattare etc. Du som skriver din avhandling pa
nagot av de skandinaviska spraken ska anvianda den svenska A-mallen.

B-mall_157x223mm.docx ar ett oppet dokument for redigering av 1opande text. I den hiar mallen
skriver du sjdlva avhandlingstexten.

Dessutom finns Title sheet_Spikblad.dot som du anvinder da du ska gora spikbladets framsida.

Teckensnitt

Mallen anvinder sig av teckensnitten Trade Gothic LT Std samt Sabon LT Std. Dessa maste
installeras pa den dator du tinker anvinda. Om du inte har teckensnitten installerade pa din
dator, kontakta itsupport@oru.se Doktorander som anvinder landstingets tjanstedatorer bestailler
hjalp med installation av teckensnitt via landstingets drendehanteringssystem.

MALLENS DELAR

A-mallen

I A-mallen finns de si kallade titelsidorna, tryckortssida och abstract. For att texten och logoty-
pen inte ska forskjutas pa ett felaktigt satt 4r mallen l1ast. Det innebar att det enbart gar att skriva
text i de gra falten. Anvind tangentbordets PIL NED eller PIL UPP for att forflytta dig mellan de
gra falten. Observera att A-mall_svenska.docx ska anvindas av dig som skriver din avhandling pa
svenska, norska eller danska.

! Som myndighet har Orebro universitet skyldighet att félja de direktiv som regeringen utfirdat i form av en férordning om
de statliga myndigheternas ansvar fér genomforandet av handikappolitiken (SFS 2001:526). Pa Orebro universitet finns dven
en handlingsplan for tillginglighet (Dnr CF 16-690/2010) som understryker vikten av att material som publiceras pd webben
blir tillgédngligt for alla.
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A-mallen bestar av:

o Smutstitelsida — hir skriver du in avhandlingens huvudtitel.

o Dedikation — hir skriver du in eventuell dedikation eller citat. Filtet tas bort om det
inte anvands.

o Titelsida — har skriver du in namn och nummer pa den serie som din avhandling ingar
i, ditt namn, avhandlingens huvudtitel och eventuell undertitel.

o Tryckortssida — hir skriver du in de uppgifter som har med sjilva tryckningen att gora
inklusive ISBN och ISSN-nummer. Om serien som din avhandling ingér i saknar
ISSN-nummer (galler serier som upprittats efter den 1 juli 2008) tas faltet bort.

o Abstract-del. Den 6vre och nedre delen i Abstract ar skyddade pa samma satt som de
fyra forsta sidorna. Tabellrutan i mitten av sidan ar fritt redigerbar, men skriver du in
mer text 4n vad som ryms i tabellen kommer 6verskjutande text att doljas. Anledningen
ar att abstract inte far overskrida en sida eftersom tryckeriet ska montera abstractsidan
pa baksidan av spikbladet.

B-mallen

I B-mallen skriver du in sjdlva avhandlingstexten. I mallen anvinds anpassade formatmallar for
rubriker, brodtext, punktlistor etcetera for att underlitta for dig som forfattare. Du skriver in din
text som i ett vanligt Worddokument. Text som inte dr brodtext formaterar du med hjalp av for-
matmallarna. Du stiller dig bara med markéren pa den aktuella texten och viljer den formatmall
som ska anvindas. Formatmallarna kan dndras, men alla sidana dndringar gors pa eget ansvar.

Mallen bestér av foljande delar:

1) Innehallsforteckning. Lis vidare om hur du arbetar med denna under avsnittet Uppdatera
innehallsforteckning.
2) Skrivbar del som ar fritt redigerbar och i vilken nedanstdende formatmallar finns inlagda.

Formatmallar
Foljande anpassade formatmallar finns i mallen:

e Abstract med eller utan indrag — anvinds normalt enbart i A-mallen.

e Avstand fore punktlista respektive Avstand efter punktlista

e Bild/figurtext, vansterstalld samt centrerad

e Brodtext med eller utan indrag

e (itatl

e Fotnot

e H1_Rubrik_1 till och med H5_Rubrik_35, det vill siga fem olika rubrikformat.
e Kapitel — anviands enbart i monografier da en tydligare kapitelindelning onskas.
e Lista_indrag med bokstaver, siffror eller punkter, det vill siga tre olika listor.
e Litteraturlista med eller utan siffror

e Tabelltext
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ATT ANVANDA FORMATMALLAR

For att se formatmallarna maste du valja fliken Start i menyns ovre verktygsfalt. Du ser dd en sa
kallad Snabbformatslista enligt nedan.

Rt |
—/ Start Infoga Sidlayout

i

$ Klipp ut
_l—J] =3 Kopiera
K::tvra # Hamta format | &
Urklipp ]

IhCeDe AaBbCeDy %

sdtext.. T Brodtext fndra
grmat =
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) 22c Ersatt
_Rubrik.. | _ | Andra

format - | & Markera ~

% | Redigering

Formatmallar v X

L=

Abstract med indrag marginalju T =

Abstract utan indrag marginalju T
Avstand_efter_punktlista T
Avstdnd_fére_punktlista
Bild_figurtext_centrerad
Bild_figurtext_vénster

Brodtext med indrag
Brodtext utan indrag
Citat_1

Fotnot

H1_Rubrik_1
H2_Rubrik_2
H3_Rubrik_3
H4_Rubrik_4
H5_Rubrik_5

Kapitel

Lista_indrag_bokstaver

| Lista_med_indrag_punkter
Lista_med_indrag_siffror
Litteraturlista utan siffor
Litteraturlista_med_siffror
Tabelltext
Inneh3llsférteckning

~| | Innehdll 1

Innehdll 2

Innehdll 3

Inneh3ll 4

Innehdll 5

A =4 A A4 A A 4 A 4 4 A A 4 A A 4 A o A A A

[ isa firhandsgranskning

I:‘ Inaktivera ldnkade formatmallar

Alternativ...

con mallar

ITl AaBbCeDy  aamcendts  AgBBCeD) AafbUeD AaBbleDe AaBbGeDe %

2= 1 Avstdnd.. TAvstdnd.. TBild_fig.. 7 Bild_fig.. TBrodtext.. 7Brodtext.. — Andra

farmat -
Format F]

Hela Snabbformatslistan expanderas genom att du klickar pa
nedéatgdende pil i rullisten.
For att kunna se samtliga formatmallar behover du ha listan nedfalld.

Abstract med och utan indrag anvinds normalt bara i A-mallen.

Formatmallarna Innehdll 1, till och med Innebdll 5 stodjer formaten i innebdlls-
forteckningen, men anvinds inte aktivt da man skriver.
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ATT ARBETA MED MALLEN

A-mallen anvinds enbart for de sa kallade titelsidorna samt for abstract och antagligen gor du
detta sist. Oavsett om du skriver direkt i mallen (rekommenderas) eller lagger in text fran ett an-
nat dokument sa tink pa att anvianda piltangenterna eller tabb-tangenten for att forflytta dig mel-
lan de olika filten. Observera att du ska anvinda A-mall_svenska.docx om du skriver din av-
handling pa svenska, norska eller danska.

B-mallen 4r din huvudmall dar du skriver sjdlva avhandlingen. Mallen fungerar bast om du arbe-
tar med den redan fran borjan och skriver din avhandling direkt i mallen. Det 4ar dock moijligt att
lagga in hela eller delar av text skapade i andra dokument, men innan du gor det bor du lasa av-
snittet "For dig som ska fora over text till B-mallen fran ett annat dokument”.

For dig som skriver direkt i B-mallen

Satt musmarkoren direkt efter rubriken H1 och klicka pa Enter-tangenten (radbrytning). Du kan nu
borja skriva direkt. Forsta stycket du skriver formateras automatiskt som ”Brodtext utan indrag”.
Nir du trycker pa Enter-tangenten for att paborja nasta stycke formateras detta automatiskt som
”Brodtext med indrag” (se pdf-filen Exempel_B-mallen). Nar du vill ligga in en ny rubrik maste du
formatera denna sjalv med hjilp av formatmallarna, se ovan. Samtliga rubrikformat 4ar dock skap-
ade sa att ”Brodtext utan indrag” dr den formatmall som foljer direkt efter vid radbrytning.

For dig som ska féra over text till B-mallen fran ett annat dokument

For att formatmallarna ska fungera som det ar tankt, och du ska slippa f4 med oonskad formate-
ring fran andra dokument, bor du klistra in all text som oformaterad (se under avsnittet ”Klistra
in text”). Nar du gjort det markerar du all text utom den paborjade innehallsforteckningen pa
forsta sidan (obs det ar mycket viktigt att du inte markerar 6ver denna) och klickar pa format-
mallen for ”Brodtext med indrag”. Direfter formaterar du de delar som ska ha andra format, till
exempel rubriker, punktlistor, referenser och inte minst ”Brodtext utan indrag” som alltid ska
folja efter rubrik, punktlista, citat och bildtext.

Det finns nagra viktiga undantag fran regeln om att alltid klistra in text som oformaterad:

1) Om den text du ska klistra in innehéller noter som maste folja med till avhandlingsdoku-
mentet och det dr alltfor tidskrdvande att fora 6ver dessa manuellt.

2) Om du har anvint EndNote eller annat referenshanteringsprogram och vill ha mojlighet
att fortsitta redigera dina noter med hjilp av detta program.

3) Om den text du vill klistra in innehaller kursiveringar eller annan formatering som maste
bibehdllas och manuell formatering blir alltfor tidskravande.

Det ar dock viktigt att du dr vil medveten om att nir du klistrar in text utan att ta bort den gamla
formateringen sa kommer mallen att lagga till dessa format, vilket innebar att den kan upplevas
som ”rorig”. Du bor darfor vara extra uppmarksam pa vilka de ursprungliga formatmallarna ar, se
under rubriken formatmallar pa sidan 3 samt skarmdump pa sidan 4.

Monografi eller sammanlaggningsavhandling?

Beroende pa vilken typ av avhandling du skriver ser siduppstallningen lite annorlunda ut. Ytterst
bestimmer varje amnesomrade over den specifika utformningen, men det finns nigra generella
rekommendationer.
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Monografier

Du som skriver en monografi och vill ha tydliga kapitelindelningar kan gidrna anvinda formatmallen
”Kapitel” for att tydligt markera de olika kapitlen i avhandlingen, se pdf-filen Exempel_B-mallen for
placering. Nar du anvander denna formatmall flyttas markoren automatiskt till en ny sida. Vill man
att alla kapitel ska borja pa en hoger/udda sida (rekommenderas) maste man justera detta genom att
ldgga in tomma sidor dir det behovs. Detta dr dock ingen idé att gora forrdan mot slutet. Vill man
markera storre avsnittsindelningar (Del I, Del II ...) bor man alltid ldgga in en tom sida efter av-
snittsmarkeringen.

Inom vissa dmnesomraden ar det vanligt att ligga in en lingre sammanfattning pa ett annat sprak
(svenska eller engelska) 4n avhandlingen skrivits pa. Denna laggs som regel sist i avhandlingen,
men kan dven placeras direkt efter innehallsforteckningen.

Sammanlaggningsavhandlingar

Sammanliggningsavhandlingar ska innehélla en forteckning 6ver de delarbeten som ingér (”List of
Papers”). Vanligt dr ocksa en sida med forkortningar (”List of Abbreviations”). Om man vill att dessa
ska std med i innehallsforteckningen sa lagger man dem efter denna och anviander formatmallarna for
att markera rubrikniva (normalt H1). Vill man inte att de ska st med i innehallsforteckningen maste
man infoga sidor fore denna och placera ”List of Papers/Abbreviations” dar. For att markera rubrik-
niva anvander man formatmallen ”Innehallsforteckning”. Det gar dven bra att lagga in List of Papers
etc i A-mallen, efter Abstract. Tank pa att sidor som laggs in fore innehallsforteckningen paverkar
sidnumreringen. Se under rubriken ”Andra start av sidnummer” hur du justerar detta.

Rekommendationen ar att de olika huvudavsnitten i sammanliaggningsavhandlingen alltid borjar
pa en ny (eventuellt hoger/udda) sida.

TIPS FOR BILDER OCH TEXT

Infoga bilder

For att infoga en bild - stdll markéren dir du vill ha bilden och vilj flik Infoga och verktyg Bild.
Leta upp din bild och infoga den. Om du har manga bilder och/eller tunga bilder kan det vara
battre att valja alternativet Lanka till fil i dialogrutan Infoga, istallet for Infoga. D4 blir filen inte
sa tung, vilket gor det lattare att arbeta i den.

Nir du kopierar in eller lagger in bilder i dokumentet sa laggs dessa ofta i samma stycke som tex-
ten. Du behover da frigora bilderna for att de ska bli lattare att flytta. I Word 2010 hogerklickar du
pa bilden och viljer Radbyte i menyn som visas. Vilj sedan alternativet éver och under. I Word
2007 valjer du Figursattning istillet for radbyte.

Nu kan du med pekverktyget placera bilden dir du vill ha den pa sidan. Du kan gora bilden storre
eller mindre genom att dra i ndgot av de fyra hornen. Observera att du enbart ska dra i hornen for
att paverka storleken, annars forstors proportionerna i bilden. Du kan dven ga in under Storlek och
lage for att gora dessa justeringar.

Vid mer avancerad redigering av bilder bor ett bildbehandlingsprogram anvandas, till exempel
Photoshop eller Photoshop Elements.

Gor du tillagg i texten i efterhand kan bilder och bildtexter eventuellt behova flyttas manuellt.
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Bildtext

For att lagga in en bildtext still markoren under bilden och valj Bild_figurtext_centrerad eller
Bild_figurtext_vanster under formatmallar. Om du vill lagga bildtexten pd annat stille an under
bilden anvind en textruta: vilj fliken Infoga, Textruta, Enkel textruta.

Nar du skrivit in din bildtext i rutan, justerar du storleken och placerar textrutan dar du vill ha den.

Alternativtext

For att de hjalpmedel som anvinds av personer med funktionsnedsittning ska klara av att lasa
din avhandling i digital form 4r det viktigt att alla bilder och figurer forses med en forklarande sa
kallad alternativtext som anger vad bilden/figuren forestaller. Ofta racker det med en kortfattad
beskrivning, till exempel Illustration av DNA-molekyl”. I bildtext respektive brodtext ges en
mer omfattande beskrivning som forklarar bildens innehall och innebord.

For att lagga in alternativtext markerar du bilden/figuren och hogerklickar.

- 1Word 2010, vilj Formatera Bild (eller Storlek, om Word 2007) och Alternativ text.

Klistra in text

Om du kopierar text fran ett annat dokument sa foljer ofta textens formatering i dokumentet med,
vilket kan skapa problem nir du arbetar med texten i mallen. For att enbart f4 med text utan for-
matering dr det darfor bttre att anvidnda funktionen Klistra in special.

- Markera fliken Start. Vid knappen Klistra in, klicka pa nedatgaende pil och vilj Klistra in
special och alternativet Oformaterad text.

Punktlistor

Det finns tre olika slags listor i mallen: med bokstiver, siffror respektive punkter. Nar du paborjar
en lista maste du ldgga in litet avstind mellan féregdende (brodtext) och listan och det finns darfor
en sdrskild formatmall som heter ” Avstand fore punktlista”. Nir du avslutar listan ligger du in ett
ndgot storre avstand efter listan genom att anvianda formatmallen ”Avstand efter punktlista”. Om
du istallet lagger in en vanlig blankrad forsvarar du for dem som anviander olika slags hjalpmedel
for att ta del av innehallet i digital form.

Fotnoter och slutkommentarer

I Word numreras fotnoter och slutkommentarer automatiskt. Du kan anvinda ett enda numre-
ringsschema i hela dokumentet eller olika numrering for varje avsnitt (avsnitt ar en del av doku-
mentet dar du kan ange sidformateringsalternativ). Om du har manga och lianga noter ar slut-
kommentarer att reckommendera framfor fotnoter.

Infoga fotnoter och slutkommentarer
e Klicka i texten dar referenstecknet ska infogas.
e Vilj fliken Referenser, klicka pa Infoga fotnot eller Infoga slutkommentar.
e Kommentars- eller fotnotsnumret infogas och insittningspunkten placeras bredvid numret.
e Skriv texten for noten/kommentaren.

Kortkommando for Infoga fotnot: CTRL+ALT+F
Kortkommando for Infoga slutkommentar: CTRL+ALT+D.
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Andra placerlng aV f0tn0t/5|utk0mmentar a Si.dlayout Referenser Utskick Granska

Visa
Som standard placeras fotnoter lingst ned pa varje sida och slut-  '"=¢°  ag '--I;;I”“ga shuthommcntee =
era tabell AB Nista fotnot = ]
kommentarer i slutet av dokumentet i Word. e el
ng 1" Fotnoter @Ilhénvisningarucl
Om du vill dndra fotnoternas eller slutkommentarernas placering e —— |  ———
. o . . . . . noter och siu mmentarer . @ - |
klickar du pa dialogruteikonen vid Fotnoter. Vid alternativet Plats iMoo
S E . Plats

viljer du placering av fotnot och slutkommentar. . e

@ §Iutkommeniarer Dokumentets slut |E|
Du kan dven dndra nummer/talformat under Format i denna ruta.

Format

Vid alternativet Anvind dndringar viljer du om dndringen du valt e e ]
ska gilla i hela dokumentet eller endast i detta avsnitt. S L]

Bérja med: i o

Mumrering: Lépande E|
Infoga sidbrytning/avsnittsbrytning e s 9

. . . o . . o . Anvand i: I hela dokumentet
Sidbrytning anvands da du vill att texten ska borja pa en ny sida. Med
. . . . . nfoga wbr

avsnittsbrytningar kan du dndra layout eller formatering for en eller |

flera sidor i ett dokument. Du kan ocks3 anvianda avsnitt for att
andra placeringen av slutkommentar.

e Avsnittsbrytning lagger du in via fliken Sidlayout och alternativet Brytningar. En vanlig
sidbrytning gor du via fliken Infoga och Sidbrytning.

[Rostinga] | [ [y [ 1
Sidbrytningar

| sia

» Markera var en sida slutar och nasta sida

ﬁ barjar. o = = = =] = P |

Spalt sferens  Sidhuwud Sidfot Sidnummer Textruta Snabbdelar word
Visa att texten som faljer efter v M M T T M
spaltbrytningen barjar i nadsta spalt. Sidhuvudysidfot

- 3 - 1 - 4 . 1 - 5 - 1 - b

Figursattning
Dela upp text runt objekt pa webbsidor, t.ex.
beskrivningstext fran bradtext.

G Andra Start av sidnummer
Maista sida
b Infoga en avsnittsbrytning och barja det nya
—i%  aysnittet pa nista sida. 3
—— Sidnummerformat l PN X
Ldpande
= Infoga en avsnittsbrytning och barja det nya (AR e E|

avsnittet pd samma sida.

[ nkludera kapitelnummer

ulll

Jamn sida Kapitlet barjar med format: | Rubrik 1 -
- Infoga en aD\rsnittsbrytning och barja det nya B : =
':tﬁ avsnittet pa nista sida med jamnt sidnummer, Anvand avgransare: - (bindestreck) ~
Exempel: 1-1, 1-A
Udda sida
J Infoga en avsnittsbrytning och barja det nya Sidnumrering
’:3:ﬁ avsnittet pa nésta sida med udda sidnummer, ~ 3 _
= () Eortsatt frdn foregiende avsnitt

(@) Bdrja med: |9 =

Avsnittsbrytning i Word 2007

oK ] I Avbryt

Andra start av sidnummer

Om din innehallsférteckning ar langre dn 2 sidor eller om du har sidor fére innehallsforteckningen
(i A- eller B-mallen) maste du dndra start av sidnummer. Still dig med markéren i B-mallens sidfot
pa den sida dar sidnumreringen borjar visas. Ga in under Infoga/Sidnummer/ Formatera Sidnum-
mer. Vilj vilket nummer sidnumreringen ska borja pa i rutan ”Borja med”. Tank pd att sidorna i
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bade A- och B-mallen riknas, inklusive eventuella blanksidor som ligger placerade fore den sida dar
sidnumreringen startar. Glom inte heller att uppdatera sidnummer i innehallsforteckningen.

Referenser

Om du anvinder EndNote eller annat referenshanteringsprogram och vill ha mojlighet att fortsitta
redigera dina noter med hjalp av detta program maste du klistra in dem som formaterad text (det
vill sdga du viljer att bara ”Klistra in”). Det efterfoljande redigeringsarbetet underlattas om du valt

ratt stil i referenshanteringsprogrammet.

I den avslutande referensforteckningen ska du anvinda formatmallen Litteraturlista med siffror
om du anvinder Vancouver-systemet och ska ligga in referenserna manuellt. Ar referenserna
redan numrerade eller om du arbetar du med Harvard-, Oxford- eller APA-systemet anviander du
formatmallen Litteraturlista utan siffror. Glom inte att se till att verkets titel ar kursiverad om du

arbetar med nagot av de tre sistnimnda systemen.

Uppdatera innehallsférteckning
Innehallsforteckningen styrs av de 5 H-rubrikerna.

Uppdatering kan goras genom att markera i innehallsfor-
teckningen och darefter trycka pa funktionstangenten F9,
alternativt klickar du pd innehallsforteckningen med hoger
musklick och viljer att Uppdatera falt. Vilj sedan att upp-
datera sidnummer eller hela tabellen, se bild.

Observera att det ar mycket viktigt att du inte rakar markera

Uppdatera innehallsforteckning @@

Innehdllsférteckningen uppdateras. Valj ett av
alternativen;

{*}ilUppdatera endast sidnummer:
) Uppdatera hela tabellen

| ok ][ awbryt |

over innehéllsforteckningen, till exempel i samband med att du klistrar in text i mallen, eftersom du da
riskerar att skriva 6ver de formatmallar som ger innehallsforteckningen dess layout och funktionalitet.

FLERA TIPS

Nedan foljer ytterligare nagra saker att tinka pa nar du skriver din avhandling.

Abstract

Din abstract mdste rymmas pa en sida eftersom den ocksa ska tryckas pa baksidan av spikbladet.
Mallen ar darfor gjord sa att text som inte ryms pa sidan heller inte visas. Var darfér uppmarksam

pa detta nar du skriver.

Avstavning

I mallen 4r automatisk avstavning inlagd. Ibland kan dock avstavningar behova justeras manuellt
antingen genom att en mjuk radbrytning ldggs in eller genom att kondensera/expandera texten (se

Rubrik Justering av gles text). Manuell avstavning gor du nir texten i 6vrigt ar fardigredigerad.

Bilder/Figurer

Det basta formatet for bilder och figurer som skall infogas i word ar JPEG (.jpg) eller TIFF (.tif).

Samtliga bilder bor ha en upplésning pa minst 300 dpi.
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Justering av gles text respektive ombrytningsfel

Ar texten for gles nigonstans i dokumentet eller ligger det enstaka bokstiver i bérjan pa en rad?
Justera genom att kondensera/expandera. Detta gors under ”Startfliken-Tecken-Avancerat, avstand
mellan tecken”. Bist 4r att markera ett helt stycke sa att kondenseringen/expanderingen fordelas
jamnt. Kondensering/expandering med mer 4an 0,3 pt ar inte att rekommendera.

Rubriker

Téank pa att enbart anvianda de rubrikformatmallar som finns inlagda i mallen samt att anvinda
dem i ritt ordning. Det gar inte att hoppa Over en niva utan rubrikerna maste folja den inlagda
hierarkiska strukturen. Frangar man den forvirrar det ldsaren och de hjalpmedel som finns fram-
tagna for lasning av filer i digital form kan inte tolka innehallet pa ratt sitt. Om du har langa
rubriker méste du dessutom tinka pa att ta bort eventuell avstavning. Det kan vara lampligt att
bryta rubrikraden dir du normalt skulle ta ett andetag om du lidste rubriken hogt.

Sidhanvisningar

Du bor undvika hanvisningar till en specifik sida i din avhandling for att slippa problem nar du
dndrar i texten (och texten forskjuts). Hinvisa hellre till ett kapitel och/eller avsnitt. Aven hir
maste du naturligtvis tinka dig for om du dndrar kapitel- och/eller avsnittsrubrik.

Skrivregler
Foljande ldsning kan rekommenderas for dig som undrar 6ver olika skrivregler:

European Commission Directorate-General for Translation (2011/2013): English Style Guide. A
handbook for authors and translators in the European Commission.
http://ec.europa.eu/translation/writing/style guides/english/style guide en.pdf

Modern Language Association of America (2009): MLLA Handbook for Writers of Research Papers,
7th edition. New York: MLA.

Sprakradet (2008): Svenska skrivregler, 3 utg. Stockholm: Liber.

TNC, Terminologicentrum. Sveriges nationella centrum for terminologi och facksprak: Linksamling
Over engelska skrivregler: http://www.tnc.se/Lankar/Engelska-skrivregler/

Ytterligare stod finns att fa hos Sprakverkstaden pa Universitetsbiblioteket, se:
http://www.oru.se/ub/Sprakverkstaden/

Sprakinstallning

Stavning och andra sprakverktyg, till exempel citattecken, anpassas automatiskt utifran vilket sprak
man har installt i dokumentet savil som i formatmallarna. Grundinstallningen i B-mallen ar eng-
elska. I de senaste Wordversionerna kanner programmet av vilket sprak som anviands sa som regel
behover man inte bekymra sig om detta. Skulle du beh6va dndra sprakinstillning i texten s gor du
det under Granska-Sprak-Ange redigeringssprak. Glom inte att forst markera de stycken som ska
omfattas av dndringen. Du kan dven gd in och dndra sprak i respektive formatmall.

Tabeller

Anvand alltid tabellfunktionen i Word da du gor tabeller. Forsok inte skapa tabeller i brodtexten
med blanksteg mellan kolumnerna, dd kommer din text att vandra omkring. Anvind helst format-
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mallen for tabelltext da du skriver. Formatmallen for tabelltext dr anpassad for att ge basta lasbar-
het. Har du befintliga tabeller som ska foras in i mallen blir det som regel bast om du skapar en ny
tabell direkt i mallen med hjalp av tabellfunktionen och kopierar 6ver data fran ursprungstabellen
(dina data formaterar du som tabelltext). Om detta kraver for mycket arbete kan ett alternativ vara
att lagga in den befintliga tabellen som en bild.

Teckensnitt i rubriker — hur byter jag?

Om det absolut inte gar att installera de teckensnitt som anvinds i mallen pa den dator du anvinder
(se sidan 2) bor du andra i rubrikformatmallarna si att rubrikerna blir mer lika de avsedda. For
att gora detta markerar du aktuell formatmall och klickar pa listpilen vid sidan. Har viljer du

alternativet Andra.

x

@ Formatmallar v
B Abstract med indrag marginalju T =
Abstract utan indrag marginalju T
Avstind_efter_punktlista T
Avstdnd_fare_punktlista T
Bild_figurtext_centrerad T
Bild_figurtext_vénster T
Brodtext med indrag T
Brodtext utan indrag T
Citat_1 T
Fotnot T
| H1_Rubrik_1 =
Uppdatera H1_Rubrik_1 s att markeringen matchas
™ Andra..

Markera allt: (inga data)

Ta bort allt: (inga data)

Tz hart H1 Buhril 1

Du far di upp rutan ”Andra formatmall”, i vilken du
kan dndra till ett likartat teckensnitt som finns pa din
dator. For rubrikerna H1_Rubrik_1 till och med
H3_Rubrik_3 anvinds Trade Gothic LT Std Bold,
vilket till exempel kan ersittas med Arial Rounded
MT_Bold. For rubrik niva 4 kan till exempel Arial (ej
fet) anvindas. Rubrikniva 5 byter per automatik till
Times (New Roman) precis som 6vriga formatmallar
som anvander Sabon LT Std.

Om du anvinder formatmallen for tabelltext sa bor
du dndra teckensnitt dven i denna enligt ovan.

Fidsn

Du bor inte andra

g Andra formatmall X
‘ | Formatmallar nagra andra install-
™ | Egenskaper 1
(o H1_Rubrik 1 Abstract med indrag marginalju * . . f 11
B = = Abstract utan indrag marginalju * nlngar 1 Ormatma arna
o e Stycke [-] Avstind_efter_punktlista o il k .
Formatmall baserad p3: (ingen formatmall) |Z| Avstdnd_fore_punkilista . an S]a va tec ensnlttet-
Formatmall for filjande stycke: | T Brodtext utan indrag Bild_figurtext_centrerad !
Bild_figurtext_vénster ‘
Fi 1¢
ormatering Brodtext med indrag ‘
feGothic LT StdBold [+] (16 [+] F & © Automatise [ | Brodtext utan indrag !
Cambria (Rubriker) m = ) Citat_1 ‘
= = | E =
Calibri (Brodtext) =l += Fotnot !
' Arial Rounded MT Bold H1_Rubrik L k
f H2_Rubrik_2 ‘
0 Trade Gothic LT Std i
. H3_Rubrik_3 '
o Times New Roman 14 Rubrik 4 .
0 Trade Gothic LT Std Bold 15 Rubrik 5 .
o Arial Kapitel ‘
0 Sabon LT Std Lista_indrag_bokstaver .
0 Adobe Arabic g .jg'-ﬂ Lista_med_indrag_punkter ‘
0 Adobe Caglon Pro srning fréin 16 pt, Vanster Lista_med_indrag_siffror '
0 Adobe Caslen Pre Bold I il S . Litteraturlista utan siffor ‘
a, Nivd 1, Formatmall: Snabbforma N
0 Adobe Devanagari i Litteraturlista_med_siffror .
Tabelltext ‘
Lagg till i snabbformatslistan || Uppdatera automatiskt Innehdlisfarteckning «
(@) Endast i det har dokumentet (") Nya dokument som baseras pd den har mallen Tnnehdll 1 .
Innehdll 2 !
o] o ]| e |
" T | Innehdll 4 '
Innehdll 5 '
[ visa forhandsgranskning
-
. [ maktivera lankade formatmallar
=]
4 || |4 Al
— = =
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