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Skriv in eventuella bilagor manuelltInstruktion:
Innehållsförteckningen uppdaterar du automatiskt genom att högerklicka och välja ”Uppdatera fält”. En förutsättning för att det ska fungera är att du använder formatmallarna Rubrik 1, Rubrik 2 och Rubrik 3 till dina rubriker nedan.
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[bookmark: _Toc508804654]Inledning
Skriv din inledning här. Vanlig text använder formatmallen Normal. Format-mallarna hittar du till höger under fliken Start. 
[image: ]Figur 1. Formatmallar
[bookmark: _Toc508804655]Exempel: Rubrik 1
Exempeltext: Cras varius eu nisi vitae convallis. Nam dignissim nunc vel semper faucibus. Mauris semper diam quis felis vestibulum, vitae accumsan nisi gravida.
[bookmark: _Toc508804656]Formler
Formler skapas med Infoga – Ekvation och ska beskrivas i texten och numreras med formatmallen Formelnummer. Tips! Lägg in formel och formelnummer i en tabell utan kantlinje som nedan.
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[bookmark: _Toc508804657]Figurer och tabeller
Figurer och tabeller ska vara numrerade och ha en beskrivande text, använd Referenser – Infoga beskrivning, kontrollera att formatmallen Beskrivning används och gör ’Figur nr.’ fet. Använd figursättning i överkant och nederkant.
[bookmark: _Toc508804658]Figur 2.  En grön låda
Citat
Till längre citat använder man formatmallen Blockcitat:
[bookmark: _Toc508804659]Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum.

Rubrik 3
Aliquam varius cursus finibus. Nam at pharetra arcu, eget varius magna. Nunc sed tortor ipsum. Donec vitae elit ante. Duis vitae eros magna. Pellentesque aliquet dolor vitae gravida vulputate. Nulla vulputate lorem ut est pulvinar interdum. Nunc fringilla lacus felis, eget eleifend mauris sodales at. Cras eget nunc ut nibh rutrum cursus.
Rubrik 4
Observera att Rubrik 4 inte kommer med i innehållsförteckningen.
[bookmark: _Toc508804660]Tips
[bookmark: _Toc508804661]Citat från webben eller från andra dokument
Hämtar du text från webbsidor eller dokument gjorda med andra mallar bör du använda Klistra in special och välja att klistra in som oformaterad text för att inte förstöra utseendet på ditt dokument. (Och glöm inte att citera/referera korrekt och ta upp det i referenslistan).
[bookmark: _Toc508804662]Storleken på texten
[image: ]Ändra inte textstorleken i mallen. Däremot kan du gärna zooma in dokumentet om du tycker att det blir för liten text på skärmen. Räcker inte 200% kan du själv skriva in hur stor du vill ha texten. 400% fyller ut en 17-tumsskärm ganska väl på bredden. 
Figur 3. Du hittar Zooma under fliken Visa.
[bookmark: _Toc508804663]Spaltbredd och marginaler
Du bör inte heller ändra spaltbredden eller flytta på marginalerna eftersom det försämrar textens läsbarhet väsentligt, förstör utseendet och försvårar för den som vill kunna läsa dokumentet när det sitter i en pärm. Dokumentet är anpassat för dubbelsidig utskrift.
Vill du spara papper, distribuerar du ditt dokument i digital form, gärna som pdf-fil. Numera kan man spara dokumentet som pdf direkt från Word. Glöm dock inte att spara det som Word-dokument också ifall du behöver göra uppdateringar längre fram.
[bookmark: _Toc508804664]Nytt stycke, sidbrytning
Nytt stycke får du genom att trycka en gång på Enter-tangenten. Det markeras med tecknet [image: ]om du har ”Visa alla icke utskrivbara tecken” aktiverat, vilket underlättar arbetet väsentligt. Tecknet kommer inte att synas vid utskrift.
[image: ]
Figur 4. Visa alla icke utskrivbara tecken
[bookmark: _Toc508804665]Sidbrytning
Ibland behöver man börja på en ny sida även om den föregående inte är helt full. Du hittar sidbrytning till vänster under fliken Infoga. Använd inte upprepade styckebrytningar eftersom det då blir fel när du lägger till eller tar bort text eller illustrationer i ditt arbete. Mer avancerade brytningar hittar du under fliken Layout.
[image: ][image: ]
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Bilaga 1
Observera att bilagor har separat sidnumrering och att du för dessa gör innehållsförteckningen manuellt.
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