Instruktioner till Elforsk rapportmall

Att skriva rapport

Innehall

1.1  SKapa Ny rapPort ..o eaaeaaann
1.2 Borja skriva pa sidan 7 (udda sida)..........ccovvieiiiniiiinnnnn..
1.3 Observera! Formatmallen Brodtext for I6pande text .........
1.4 Formatmallar...... ..o e
1.5 Egetverktygsfalt......cooiiiiiiiii
1.6 INNehalISTOrteckning .....c.oueieiniiii e

Uppdatera innehallsforteckningen...........ccooevviiiiiiinnens...
R A 1 (= ] o [0 PP
1.8 FoOrord — sammanfattning - SUMMary ........c.c.coeeevviiieeennnn.
1.9 SIANUMIEEIING. -ttt
1.10 Numrerade rubriker — ta bort eller l&agga till numrering.....
1.11 Infoga blanka sidor.........ccoiiii

© Consensis AB



1.1

1.2

1.3

1.4

Instruktioner till Elforsk rapportmall

Skapa ny rapport

Nar man skriver en rapport ar det viktigt att basera det nya
dokumentet pa Elforsks rapportmall. Mallen innehaller forvalda
format, t ex teckensnitt och storlek pa rubriker, for att underlatta
for dig.

Borja skriva pa sidan 7 (udda sida)

Rapportmallen ar uppbyggd med tva titelsidor, en sida for forord, en
sida for sammanfattning, en sida for summary, en innehallssida
samt den sida dar du ska boérja skriva in din text. Nar du skriver ut
dokumentet dubbelsidigt kanske du behodver infoga blanka sidor
efter t ex forord och innehall savida inte dessa avsnitt gar over tva
sidor. Detta kan du lasa mera om i avsnittet Infoga blanka sidor pa
sidan 5.

Det finns en fardig kod for innehallsférteckningen som du inte ska
rora, ga darfor direkt till sidan 7. Dar finns anvisningen [Klicka och
skriv forsta rubriken].

1 - [Klicka-och-skriv-forsta-rubriken]
Faltet [Klicka och skriv forsta rubriken] ar formaterat med
formatmallen Rubrik 1. Nar du skriver rubriken och trycker pa
tangenten ENTER byter Word automatiskt till formatmallen
Brodtext for nasta stycke.

Observera! Formatmallen Brodtext for I6pande text

Formatet Brodtext &r den formatmall du ska anvanda for den
I6pande texten. Kontrollera noga att du anvander ratt formatmall.

Nar du vill ha en ny rubrik trycker du pa tangenten ENTER och valjer
en av rubrikformatmallarna ur formatmallslistan (eller anvander
kortkommandon).

Det finns redan inbyggt extra avstand fore och efter formatmallarna
sa du ska inte infoga egna blankrader t ex fore rubriker eller mellan
stycken.

Formatmallar

I mallen finns ett antal ooo
fordefinierade format som ska
anvandas nar man skriver ett e

dokument. Vilka format som ar
tillgangliga syns i formatmallslistan
i verktygsféltet eller i
atgardsfonstret Formatmallar
och formatering.

'
Forfattare '
"
"
Referanser '
1 Rubrik 1+
1.1 Rubsk 2 4

1.1 Rubik 3 15

s | Mhgareghgs fernatmaky
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 Formatmalor ach lamsate = <

~
Radera formatering

Brodtext 1
1 elforsk_nummerlista 1
+ elforsk_punktlista 1
Forfattare 1
Kalla 1
Ledtent 1

Referenser 1

1 Rubrik 1 1
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GOr sa har for att anvanda en formatmall:

1 Placera markoren i det stycke du vill formatera (eller markera
flera stycken).

2 Vvalj formatmall i atgardsfonstret (eller anvand kortkommando,
se nedan).
ALT+1 Rubrik 1

ALT +2 Rubrik 2

ALT +3 Rubrik 3

ALT +4 Rubrik 4

ALT +b  brodtext

ALT +p  elforsk_punktlista
ALT +n  elforsk_nummerlista
ALT +k Kalla

ALT +r  Referenser

Formatmall Anvéands till

Rubrik 1 Rubrikniva 1 och nytt kapitel
Rubrik 2-4 Underrubriker

brodtext Lépande text
elforsk_punktlista Punktlista

elforsk_nummerlista Nummerlista

referenser Referenser

Kalla Kalluppgift under tabell eller figur
tabelltext Brodtext i en tabell

tabelltext_fet Fet stil i en tabell, t ex rad- och

kolumnrubriker

tabelltext_kursiv Kursiv stil i tabell, t ex underrubriker

Eget verktygsfalt

Rapportmallen innehaller aven ett eget verktygsfalt dar du nar
nagra viktiga funktioner for rapportskrivning i Word.

KEM Rapport > X
Eﬂ Infoga Beskrivning Infoga Korsreferens Stycke hill ihop med nésta Stycke hall ihop rader | Awvstava

Om du av nagon anledning inte ser verktygsfaltet, hogerklickar du
pa ett befintligt verktygsfalt och valjer Elforsk Rapport i
snabbmenyn som visas..

Innehallsforteckning

Andra inte innehallssidan genom att sjalv skriva innehalls-
forteckningen. Det ligger en kod pa sidan som automatiskt
genererar innehallsforteckningen med forvalt format.

Ett felmeddelande visas pa innehdllssidan. Bry dig inte om detta.
Det forsvinner nar du uppdaterar innehallsforteckningen.
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Uppdatera innehallsforteckningen

Du uppdaterar enklast genom att hogerklicka pa innehalls-
forteckningen och i snabbmenyn valja Uppdatera falt.

FR Klistrain

|! Uppdatera Falt I

Redigara Falk...
“Waxla Falckoder
Tecken...
Stycke...

=

Punkker och pumrering...

Om nedanstaende dialogruta visas ska du vélja Uppdatera hela
tabellen.

Uppdatera innehallsfork: 21x|

Innehéllsférteckningen uppdateras, Yalj etk av
alkernativen:

" Uppdatera endast sidnummer

@i
Awbryt |

1.7 Titelsidor
Pa titelsidorna finns s k "Klicka-och-skriv”-falt dar du ska skriva in
rapportens titel, eventuell undertitel, forfattare och datum.

1.8 Forord — sammanfattning - summary
Borja skriva forordet, sammanfattningen och summary genom att
klicka p& Klicka-och-skriv”-faltet.

1.9 Sidnumrering

Det ar genomgaende sidnumrering i dokumentet. Sidnumreringen
ligger i sidfoten och borjar pa sidan med forsta rubriken (vanligen
sidan 7). Detta ar inget som du ska andra.

1.10Numrerade rubriker — ta bort eller lagga till numrering

1 Rubrik1
11 Rubrik2
141 Rubriks

Rubrikerna 1-3 &r numrerade som standard. For att ta bort
numreringen t ex for bilagerubrik behdver du bara placera markéren

i rubriken och klicka pa knappen Numrerad lista

For att aterfa rubriknumrering placerar du markdren i rubriken och
véljer aktuell rubrikformatmall t ex Rubrik 1.

Observera att du inte kan aterfa en korrekt rubriknumrering genom
att klicka pa knappen.
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1.11 Infoga blanka sidor

Vid dubbelsidig utskrift (tryckt publikation) ska férordet och forsta
rubriken alltid borja pa udda sida (hogersida). Det innebar att du
maste kontrollera detta i ditt fardiga dokument.

Behdver du infoga en blank sida efter forordet eller
innehallsforteckningen sa gor du sa har:

1

2

Se till att koderna visas genom att klicka pa knappen q
Visa/Dolj.

Langst ned pa andra titelsidan, summary och innehallsidan visas
nu koden for avsnittsbrytning, den ska du vara radd om. Ta inte
bort dem.

1

ﬂ rittsbrytning {nésta sida)

Placera markoéren pa raden ovanfor avsnittsbrytningen och tryck
CTRL+ENTER. Nu infogas en sidbrytning och avsnittsbrytningen
hamnar pa foljande sida (den blanka sidan).

Bladdra tillbaka till sa ser du koden for sidbrytningen. Behover
du ta bort den blanka sidan sa ar det sidbrytningen du ska
radera.

Sidbrytning
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