WORD - skapa innehallsforteckning

I Word kan du automatiskt skapa en innehallsforteckning och enkelt uppdatera
den om du andrar i dokumentet

Det enda du maste gora ar att forst formatera rubrikerna i ditt dokument

GOr s har..

Formatera rubriker...

Uppstts TEST2010 - Micrasoft Ward

Markera den text du vill ska visas i
innehallsforteckningen = Rubriker

THomal  Tingetdy

2. Du formaterar rubrikerna genom att
klicka pa den rubrikniva du vill
anvanda for varje rubrik

Rubrik 1, Rubrik 2 osv.

Skrivauppsats eller rapport

id alit vetenskapligt skrivande finns vissa grundregleratt hilla sej till vad géller danformela
dispesitionien v det material man vill presentera, Regler (i det grafiska utseendet, vilket

referenssystern Bteraturlistor ska stillas upp efter med mera. Detta kan variera melan olika

oM samma argansation. Nedan faljer ndgra generella
reglar,

3. GOor likadant med alla rubriker i ditt
dokument.

Abstract

Ett abstract ska ge en komprimerad sammanfattning avtexten. Detskavara
att vacka intresse. Nyckelord eller keywords kan bidra il att

gifoch informativt for

OBS! Alla formaterade rubriker
kommer med i Innehélls-
forteckningen.

asBbccDe AaBbC: AaBbce AAD %

TInget av... Rubrik 1 Rubrik 2 Rubrik —| Andra
T | format ~

Format El

Vill du inte det? Se nedan

‘oga Sidlayout Referenser Utskick Granska Visa Oribi Acrobat

Cambria (Rubrik ~ 14 = A" A7 Aa~ |

SiE e EE

= v AaBbCcDt | AaBbCeDe AaBbC: AaBbCce
F E I ~abs x, X° )\ 0. YIEEEEBR :§' &~ 7 '/'Normal fingetav.. Rubrikl Rubrik 2

Absifact / Sammanfattning

EtYabstract eller sammanfattning ska kortfattat ater,
n uppfattning ominnehallet. Den ska vara utforma

Alla Rubriker som du formaterat/som Rubrik 1, Rubrik 2 osv. kommer med
i Innehallsfor i

TIPS!

Rubriker som INTE ska yYara med i Innehallsforteckningen maste du
formatera i farmatet Normal.

Vill du att en|’Normal rubrik” ska se ut som de andra rubrikerna, kan du

andra ‘Typsnitt, storlek, farg m.m. manuellt till samma som 6vriga
rubriker
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Skapa innehallsforteckning...

a9-0|s

Infoga Sidlayout Referenser
= o Em
=R
ttsblad Tom Sidbrytning = Tabell Bild Clip
b2 Art

Tabeller

Infoga Tom sida
Innehallsforteckningen bor vara pa
en egen sida och den infogar du s&
har...

1. Stall markoren dverst pa den sida
dar du vill infoga innehalls-
forteckningen

2. Klicka pa fliken Infoga (Insert)
3. Viélj... Tom sida (Blank Page)

[Ew Léoo till text ~ [y Infoga slutkommentar

ﬁ?Uppdatera tabell As Masta fotnot -~
Innehalls-

Infoga B
forteckning = fotnot =l Visa kommentarer k
| Inbyggt

Automatisk innehalisfartecknl

Infoga Sidlayout Referenser Utskick

Innehall
Rubirik 1

Automatisk innehalisforteckn2

Innehillsfirteckning
Rubrik 1

1. Stall markéren pa den tomma sidan

2. Klicka pa fliken Referenser
(References)

3. ..sen Innehallsforteckning (Table
of Contents)

. Vélj sen vilken Automatisk
innehallsforteckning du vill ha
och klicka

Br Utskick Granska Visa

utkommentar Q @ Hantera killor ‘A Info

not [@ Format: APA femte 1~ = upp
Infoga r Infoga

mentarer killhdnvisning + ﬁj Litteraturfarteckning = | peskrivning [ Kors

fa | Kdllhdnvisningar och litteraturforteckningar Beskriv

Innehallsforteckning

Skriva uppsats eller rapport
AbStrarr ;\V\

Innehallsfarteckning.

Farord

Inledning

Huvuddel

Diskussion

Referenser och citat

Hur man korrekturldser sin uppsats.

5. Da skapas en Innehallsforteckning

Rubrik 1, 2, 3 ...

Innehallsforteckningens utformning
styrs av hur du formaterat dina rubriker

Rubrik 1 (Heading 1)
Rubrik 2 (Heading 2)
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Uppdatera innehallsforteckning...

@ i 9 - o [

Om du andrar sidnumreringen,
lagger till eller tar bort rubriker
maste du uppdatera
innehallsforteckningen for att
andringarna ska synas i
innehallsforteckningen

Infoga =

Innehalls:
forteckning ~

GOr sa har...

i ) - [2F Uppdatera tabell‘..|

. Klicka pa fliken Referenser
Innehallsforteckning

(References)
. ...valj Uppdatera tabell (Update
Table)

. ...och slutligen valjer du om du vill

Uppdatera innehalisforteckning (s REES | )
Innehdlisfirteckningen uppdateras w4 ett av ] o Uppdate ra enda‘St SIdnum mer
| alternativen: e I Ie r..

I ) Uppdatera endast §idn|..!mmer
C " ® Uppdatera hela tabellen
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