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1 MANUAL FOR AVHANDLINGSMALL
(WORD)

Hogskolan i Skovde har sedan 2013 ett enhetligt utseende for sina avhandlingar,
Licentiate Dissertation och Doctoral Dissertation. Avhandlingsmallens grafiska
profil ar beslutad av rektor (Dnr HS 2012/140-69). En avhandling som ar gjord vid
Hogskolan i Skévde, ska darfor se ut som mallen foreskriver.

Avhandlingsmallen 4r uppdelad i tvd dokument: ett for omslaget och ett for inlagan.
Det dr forst nir hela avhandlingen skickats till tryck, som de bdda dokumenten sitts
ihop. Du arbetar alltsa i de bada mallarna (omslag och inlaga) var for sig.

I den hir manualen har vi samlat en del tips for att underlitta ditt arbete i Word med
avhandlingsmallen.

1.1 KOM IGANG MED MALLEN

Ladda ner avhandlingsmallen fo6r Word fran Hogskolans webb (Doktorandhandbok)
och spara filen i den mapp som du vill lagra den i.

1) Dubbelklicka pa mallfilen for att 6ppna den.

2) Klicka pd Arkiv > Spara som > Bliddra. Namnge dokumentet och vilj en
plats dir du vill lagra ditt avhandlingsdokument.

3) Klicka OK.
4) Dukan nu borja formatera din text i mallen.

Viktigt!
e Lisanvisningarna innan du borjar skriva i mallen.

e Spara ner avhandlingsmallen och anvand den nersparade versionen av
mallen nar du borjar skriva.

e Téank pa att ndr du Klistrar in text fran ett annat dokument, se till att
texten ar oformaterad (klistra in med Ctrl+Alt+V och vilj
oformaterad text i rutan). Anvind sedan mallens formateringar for
rubriker och 16ptext.
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1.2 MALLENS UTFORMNING

Det ar viktigt att du anvander formatmallarna som finns i avhandlingsmallen f6r att
avhandlingen ska se ut som den ska och for att innehéllsférteckningarna ska
uppdateras korrekt.

Mallen innehéller exempeltext, s att du ser vilken formatering olika typer av
rubriker, brodtext, figur- och tabelltexter med mera ska ha. (Exempeltexten tar du
naturligtvis bort eller ersatter nar du skriver i ditt dokument).

Mallen ar uppdelad i flera olika avsnitt och kapitel, bland annat for att det ska ga att
ha olika typer av sidnumrering.

Varje nytt kapitel inleds med ett lila forsattsblad (doktorsavhandling) eller gratt
forsattsblad (licentiatavhandling).

For att arbeta med avsnitt behover du dels aktivera avsnittsnummer, dels hantera
formateringsmarkeringar (dolda tecken).

1.2.1 FORMATMALLAR

Det dr viktigt att du anvinder formatmallarna som finns inlagda i avhandlingsmallen
for att avhandlingen ska se ut som den ska och for att innehallsforteckningen ska
uppdateras korrekt.

Formatmallar finns pa Start-fliken. Om inte alla visas, fall ner listpilen.

Nar du markerar en text, kan du se i formatmallen vilket format texten har.

AABB PAABE . aasBbcc BABBC 1AMBBCC 1111 A
Vit rubrik i... Kapitelrub... T Liststycke  Rubrik 2 Rubrik 3 Rubrik 4

Figur 1. Avhandlingsmallens formatmallar for olika rubriker.

Kom ihag att alltid klistra in text oformaterad (klistra in med Ctrl+Alt+V och vilj
oformaterad text i rutan) och vilj sedan en passande formatmall.
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Har ar de formatmallar som anvinds i avhandlingsmallen.

FORMATMALL

BESKRIVNING

Normal

Anvinds till I6ptext som ska skrivas i full bredd.

Georgia 9,5 pt. Avstand efter 3,5 pt.

VIT
RUBRIK

Vit rubrik pé fargat kapitelblad, som inte kommer med i

innehallsforteckningen. Undantag 'Included publications’ (Vit rubrik

innehéll) och "Paper rubrik vit’

RUBRIK O

Rubrik i inledande avsnitt (rubriker for abstract, ssmmanfattning,
innehéllsforteckningar med flera) som inte kommer med i
innehallsforteckningen. Ingen numrering.

Arial 16,5 pt fet versal. Avstind fore 100 pt, efter 14 pt.

RUBRIK 1

Forsta rubriknivin, numrerad 1. Introduction, 2. Background osv.

Arial 16,5 pt fet versal. Avstind fore 100 pt, efter 14 pt.

Kapitelrubrik
RUBRIK 2 Andrarubriknivin, numrerad 1.1, 1.2 osv.

Arial 13,5 pt fet versal. Avsténd fore 18 pt, efter 5 pt.
RUBRIK 3 Tredje rubriknivan, numrerad 1.1.1, 1.1.2 osv.

Arial 10,5 pt versal. Avstand fore 18 pt, efter 5 pt.
Rubrik 4 Fjarde rubriknivan, numrerad 1.1.1.1, 1.1.1.2 0SV.

Arial 9,5 pt. Avsténd fore 6 pt, efter 1,5 pt.

« Liststycke

Punktlista. Georgia 9,5 pt. Vanster indrag 0,5 cm

Citat

Anvinds till ldngre citat. Vanster indrag 1 cm och hoger indrag 1 cm.

Georgia 8 pt. Avsténd fore 6 pt, efter 6 pt.

Beskrivning

Beskrivande text som anvinds till bilder, tabeller och figurer.

Georgia 7 pt. Avsténd fore 6 pt, efter 8,8 pt.
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1.2.2 FORMATERINGSMARKERINGAR

Sa har har slar du pa och av formateringsmarkeringar:

1) Start-fliken > klicka pa knappen som ser ut som ett stycketecken () i
gruppen Stycke.

(¥s]
fleg
™M
i
m
il

2) Nir du valt Visa alla har du mgjlighet att se foljande
formateringsmarkeringar pa skarmen:

Dolt tecken | Visas som
Mellanslag .

Tab N

Enter ﬂ
(nytt stycke)

Shift + Enter | «
(ny rad)

Sldbrytnlng ............................................... SiAB YNNG o 9

Avsnitts- q
brytning

Avsnittsbrytning (ndsta sida)

3) For att dolja alla formateringsmarkeringar, klicka pa knappen som ser ut
som ett stycketecken (1)
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1.2.3 AVSNITT

I Word visas inte avsnittsnummer per automatik. Om avsnittsnummer inte visas,
hogerklicka langst ner pé Statusfiltet (listen’, dar det formodligen star ”Sida X av X”
langst till vanster).

Vilj Avsnitt. Sting rutan genom att klicka med markoren i dokumentet.

Anpassa statusfaltet
Formaterat sidnummer 13
Avsnitt 4
Sidnummer Sida 12 av 12
Lodrétt sidldge 21em

Nu ser du avsnittsnumret langst nere till véanster i Statusfiltet.
Avsnitt: 4 Sida 11 av 12

1.2.3.1 Avsnittsbrytning

Ta bort avsnittsbrytning

Om du har problem med att ta bort avsnitt, till exempel fargade forsattsblad eller
inlagda sidbrytningar, aktivera formatmarkeringar (1):

Nir formateringsmarkeringar ar aktiverade syns avsnittsbrytningarna:

ﬂ Avsnittsbrytning (ndsta sida

For att ta bort en avsnittsmarkering, markera den och tryck Delete.

Infoga avsnittsbrytning

Du infogar avsnittsbrytningar nir du vill dndra sidans layout, till exempel om du vill
ha ett avsnitt med storre marginaler eller om du vill ha sidor i liggande vy.

1) Vilj var du vill att ett nytt avsnitt ska borja.

2) Gatill Layout > Brytningar.

-
;D Radnummer ~

bE Avstavning ~

]
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3) Vilj den typ av avsnittsbrytning du vill anvinda.

Design Layout Referenser Utskick Grai

= Brytningar = Indrag
Sidbrytningar
Sida

-

= 2 L

bérjar.
Stapel

Ange att texten

Figursattning

Avsnittsbrytningar

Nista sida
Infoga en avs

-

[ T

Lapande

Jamn sida
avsnittet pa na

Udda sida
Infoga en avsn
avsnittet pa na

Markera var en sida slutar och nista sida

kelumnbrytningen bérjar i ndsta kelumn.

Separera text omkring objekt pa webbsidor,
som bildtext fran brodtext.

ittsbrytning och béarja det nya
avsnittet pd nasta sida.

Infoga en avsnittsbrytning och bérja det nya
avsnittet pd samma sida.

Infoga en avsnittsbrytning och bérja det nya

Avstand

som kommer efter

sta sida med jdmnt nummer.

ittsbrytning och béarja det nya
sta sida med udda nummer.

4) Aktivera sidfot (dubbelklicka nederst pa sidan), ga in i fliken Design och
klicka pa Liinka till foregaende.

1ska Visa Hjalp Design
|'_| [514 Faregaende
caril iy Masta
ati
T U7 Lanka till faregiende
Mavigering

5) Infoga sidnummer och sténg sidfot eller dubbelklicka i dokumentet.

1.2.3.2 Sidbrytning

Ta bort sidbrytning

Nir formateringsmarkeri

ngar ir aktiverade syns sidbrytningarna:

Sidbry

tning 1[

For att ta bort en sidbrytning, markera den och tryck Delete.
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Infoga sidbrytning

For att skapa sidbrytningar, anvind kortkommandot Ctrl + Enter. Du kan dven ga
in under Infoga-fliken: klicka pa symbolen for sidbrytning.

B [~

M1
Farsattsblad Tom  Sidbrytning
- sida

1.2.4 NYTT KAPITEL / FARGADE FORSATTSBLAD

Alla kapitel méste borja pa en lila hogersida (udda sidnummer), och sluta pé ett
jamnt sidnummer. Om det inte finns text pd en hogersida vid ett kapitels slut, maste
det laggas in en tom sida. Det gor du genom att l4gga in en sidbrytning (Ctrl +
Enter). Enklaste sittet att kontrollera pa vilken sida ett kapitel slutar, ar att granska
dokumentet som tv& sidor bredvid varandra. G4 till fliken/menyn Visa och vélj
Flera sidor/ Tva sidor. D3 ska sidflodet se ut sdhar:

Viktigt! Om det nya kapitlet inte borjar p& en udda sida (hogersida), s&
hamnar inte sidnumreringen dir den ska.

1.2.4.1 Skapa ett nytt kapitel/avsnitt med fargad forsattssida
1) For att visa alla avsnitts- och sidbrytningar, klicka pa knappen som ser ut
som ett stycketecken (1) i gruppen Stycke pé fliken Start.

2) Aktivera funktionen for att se vilket avsnitt markoren befinner sig i (ifall du
inte redan har gjort detta. Se hur du gor under rubrik 1.2.3 Avsnitt).

3) Skapa en ny sida som samtidigt ar ett nytt avsnitt:

Vilj fliken Layout, klicka pd Brytningar. Vilj Nésta sida under
Avsnittsbrytningar i ‘'drop-down’-menyn.
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4) Kopiera en fargad forsattssida (med rubrik och allt) frén ett befintligt
avsnitt:

Markera fran forsta tecknet i den vita rubriken till och med sista tomraden
nedanfor svart rubrik (i mallen &r det tre sidor). Tryck Ctrl+C (Kopiera).

5) Placera markoren i det nya avsnittet som precis skapats. Tryck Ctrl+V
(Klistra in).

1.2.4.2 Ta bort fargad forsattssida

1) Aktivera formatmarkeringar (7).

2) Markera fran 6verst pa forsta lila sidan till slutet pa den sista lila sidan du
vill ta bort. Tryck Delete.

1.2.4.3 Kapitelrubrik i sidhuvud

Kapitelrubriken i sidhuvudet autogenereras fran kapitelrubriken (den med
formatmallen Rubrik 1, Kapitelrubrik). Notera att det kan ta en stund for att
autogenereringen ska synas. Testa att spara, stinga ner och 6ppna upp dokumentet
igen.

Om det inte fungerar, kan du behova lagga in kapitelnamnet i sidhuvudet manuellt.
Kopiera i sé fall fran ett befintligt kapitelnamn. Dubbelklicka hogst upp pa sidan, da
oppnas sidhuvudet. Klistra in (Ctrl+V). Observera att du maste gora detta tva
ganger; bade pa bade en jamn och pa en udda sida.

1.2.5 INNEHALLSFORTECKNINGAR

Under fliken Referenser hanterar du avhandlingens olika innehallférteckningar:
den ’riktiga’ inneh&llsfrteckningen, figurforteckning och tabellférteckning. Aven
kéllhanvisningar med mera hanterar du under den har fliken:

Start

2 Lagg till text ~ AR [T Infoga slutnot.

_r [Z7 Infoga citatfrteckning
)| Uppdatera tabell AB Nasta fotnot
infoga -

Markera
indexord citat

1.2.5.1 Innehallsforteckning

Nar du redigerat rubrikerna i texten eller om sidor férskjutits nar du lagt till eller
tagit bort text, méste innehéllsforteckningen uppdateras. Detta gér du genom att
placera markéren 6ver innehéllsforteckningen, hégerklicka och vélja Uppdatera
falt och direfter Uppdatera hela tabellen.
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CONTENTS

Arial (Rubrike - (95~ A" A7 A
1 INTROD F &k u W A ,E M %E ~ Formatmallar [
11 Hp-~*==2 ]
1.1.1 Hi
2 BACKGF AD Inklistringsalternativ:
21 H “D tmnil Uppdatera innehéllsférteckning 7 X .

[ Uppdatera falt
211 H Redigerafalt.. [

METHOI = ¥sdafaltioder | e

Tecken...

RESULT * ™ ]
=T

Stycke..

DISCUSSION. ...

smai Innehallsfrteckningen uppdateras. Vil ett av alternativen: |,

Viktigt! Anviind de numrerade formatmallarna i rubrikerna for att de ska synas i
innehallsforteckningen (t.ex. rubriksniva 2: 1.2 Rubrik 2)

Om innehallsforteckningen inte uppdateras korrekt med ovanstaende beskrivning;
placera markoren 6ver innehallsforteckningen, g& upp i listen igen i fliken
Referenser och markera Innehallsforteckning (langst till vanster); vilj
’Inbyggt’ — Automatisk innehallsfortecknai.

1.2.5.2 Figur- och tabellférteckning

I avhandlingsmallen finns det redan inlagt en innehéllsférteckning for figurer och en
for tabeller. Dessa uppdateras pa motsvarande sétt som sjilva
Innehéllsforteckningen, det vill sdga placera markoren 6ver den forteckning du vill
uppdatera, hogerklicka och vilj Uppdatera filt och direfter Uppdatera hela
tabellen.

Bilder
Nir du ldgger in bilder, tink pa att:

1) Bilderna ska vara av god kvalitet och ha en upplosning pa minst 300 dpi.

2) Svartvita bilder ska vara i graskala — inte i RGB som dr avsedd for visning pa
skiarm.

Tabell

Den layout av tabell som finns som exempel i avhandlingsmallen, ar just bara ett
exempel. Oavsett vilken layout av tabell du véljer att anvédnda i din avhandling, ar det
viktiga att du ar konsekvent och anvinder samma layout genomgaende.
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Infoga beskrivning till bilder/figurer/tabeller/ekvationer

1) Markera det objekt (bild, figur, tabell, ekvation eller annat objekt) som du
vill lagga till en beskrivning for.

2) Gainifliken Referenser, klicka pa Infoga beskrivning i gruppen
Beskrivningar.

Referenser Utskick Granska Visa Hjilp Q Berdtta vad du vill géra

Bf =] Hantera kallor [ Infoga figurfarteckning
[E Format: | APA -
Infoga

kallhanvisning = £y Litteraturforteckning ~ -] Korsreferens

ter ra  Kallhdanvisningar och litteraturfarteckningar Beskrivningar

3) Vilj etikett:

¢ Klicka pa den etikett som bast beskriver objektet (figur, tabell...) i
listan Etikett.

e Om listan inte innehaller 6nskad etikett, klickar du pa Ny etikett,
skriver in den nya etiketten i rutan Etikett och klickar sedan p&d OK.

Beskrivning ? X |
Beskrivning:
Figure 2
Alternativ
Etikett: |Figure v
Equation
Figure

Autobeskrivning_ oK Avbryt

4) Skriv den text, inklusive skiljetecken, som du vill ska visas efter etiketten;
tryck OK.

Beskrivning ? *

Beskrivning:
ITﬂ-’J?.’!’ 1 Skriv beskrivningen har| I

Alternativ

Etikett: | Tabell ~

fiir markerat objekt

(] utelsmna etikett fran beskrivning

Ny etikett... Ta bort etikett Numrering...

Autobeskrivning_ Avbryt

10
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1.2.6 REFERENSLISTA

Det bista och enklaste sittet att infoga referenser i avhandlingsmallen, ar att
anvinda ett referenshanteringssystem, till exempel EndNote. Du kan infoga din
version av EndNote direkt i Word genom att ga till fliken Arkiv > Alternativ, klicka
pa Tillagg. Vilj COM-tillégg i rullistan vid Hantera och klicka pa Ga.

Referenslistan ’skapas’ sedan allt eftersom du infogar dina referenser/
kallhanvisningar.

1.2.6.1 Kallhanvisning

Om du inte har ndgot referenshanteringssystem, gar det att ldgga in
kallhanvisningar/referenser direkt i avhandlingsmallen. Detta ar dock ganska
tidskriavande, speciellt om du har manga referenser. Hur du gor, beskrivs nedan.

Nar du ska lagga till en kdllhdnvisning i dokumentet, lagger du forst till
killan/referensen.

1) Gainifliken Referenser, vilj Infoga killhidnvisning och darefter Ligg
till ny Kkilla....

Referenser Utskick Granska Visa

Infoga .
kallhanvisning = 15 0 Litteraturfarteckning ~

@‘,, Hantera kallor

[E Format: |APA A

kningar

[ Ligg till ny platshéllare...

2) Irutan Typ av killa viljer du vilken typ av killa det ar. Skriv darefter in
ovriga uppgifter och tryck OK.

Skapa killa ? X

Typavidlla  Bok [~] Sprik  Standard v

Litteraturfbrieckningsfalt for APA
Bokavsnitt
Férfattare Artikel | en journal Redigera
Artikel | en tidskrift
L] Ferea Konferenshandlingar

Tl Rapport bl

Ar
Ort

Ungivare

[T] visa alla litteraturfdrteckningsfait

Taggnamn

3) Still markoren i slutet av den mening eller fras dar du vill infoga
killhdnvisningen. G& upp i fliken Referenser och Infoga
killhdnvisning. Tryck pd den referens du vill infoga.

1
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1.3 LEVERANS AV FILER — SPARA SOM PDF/A

Avhandlingen ska sparas som hogupplost PDF/A for att avhandlingen ska se bra ut i
tryck.

Omslaget och inlagan ska vara sparade som tva separata PDF-filer.
1.3.1 SPARA SOM PDF/A | WORD FOR TRYCK

1) Gatill Arkiv > klicka pad Spara som eller tryck kortkommandot F12.

2) Vilj filformatet PDF i ’drop-down’-listan. Klicka i Standard (publicera
online eller skriv ut)”. Klicka i rutan Alternativ.

Optimera fér: (@) Standard (publicera Alternativ...

online och skriv ut) N
[ Oppna fil efter publicering

3) Irutan som 6ppnas (Alternativ): under rubriken PDF-alternativ (langst
ner), kryssa i rutan Kompatibel med PDF/A och direfter OK

Alternativ ? x

Sidintervall
@ Alla
() Aktuell sida
Markering
Oiidﬂf Fran: |1 : Till: |1 :
Vad ska publiceras?
O Dokument
@ Dokument som visar markeringar
Ta inte med utskrivbar information
O Skapa bokmérken med:
Rubriker
Ordbokmérken
Dokumentegenskaper
Visa taggar fér dokumentstruktur
PDF-alternativ
’Kumpatibel med PDF/A;
Anvénd bitmappstext nar teckensnitt inte kan baddas in

Kryptera dokumentet med ett I6senord

4) Kontrollera att allt ser ut som det ska.
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