WORD - bérja sidnumrera pa exempelvis sidan 3

Den har lathunden visar hur du gor for att borja sidnumreringen i ditt Word-dokument p&
exempelvis sidan tre. Om det inte fungerar kan det bero p& att gamla formateringar ligger
kvar i dokumentet.

Infoga avsnittsbrytning

Om du vill att de forsta sidorna i ditt Word-dokument inte ska ha nagon sidnumrering
maste du forst dela upp dokumentet i olika avsnitt och infoga en avsnittsbrytning

1. Boérja med att markera knappen for
IShow/Hide (1) s& att du ser
avsnittsbrytningen du ska goéra

Visa Tillagg

Inmehall 2. Stall markoren pa den sista sidan i den
Skriva uppsats eller rapport. del du Vl” ha Onumrerad

AbStract....coviiin

Stall dig framfor den rubrik du vill att

Innehllsférteckning .

Tl g e det nya avsnittet pa nasta sida ska borja
Huvuddel ....... 8 Innehall

Dicknscion ... e UpEsEs o TI T oo med...

B T T N

------------------------------------------------------------ ...eller

nnehdllsfor  pnenansrorectning....

i Inledning.........
Eni hallsfértec! . . . o .
e e S Stall markoren sist p& sidan
Referenseraehrot ..o

3. Klicka pa fliken Sidlayout (Page Layout)

»= Brytningar v

Sidlayout

== i menyn
Start Infog:
Aaj n Farger ~ h="| Brytningar ~
s Tecken - #5] Radnummer ~ 2 H
remen B Marginaler Orientering Storiek Spatter 4. ..sedan pa Brytningar (Breaks)
& Effekter ~ = g = +~  b¥ Avstavning ~
Teman Utskriftsformat

...valj sedan

Sidnurnrera.doc -

5. Avsnhittsbrytningar > Nasta sida

viea (Section Breaks > Next Page)
R ™

Sidlayout Referenser

I B 3
1aler Orientering Storlek Spalter

Med detta kommandot infogas ett nytt

i Sida
» Markera var en sida slutar och nasta sida

S N o avsnitt och det nya avsnittet borjar pa
| [ span . nasta sida
=i Visa att texten som faljer efter
= E spaltbrytningen borjar i nasta

» % PO ool mebosidon ox 6. Nu bestar ditt Word-dokument av
| cesminsated bt N tva avsnitt och du kan ha ett avsnitt
I Aﬁw::;:;ma X utan sidnumrering och ett med numrering
N = aventet pE niste s, e :

J

= In?oga en avsnittsbrytning och barja det nya
avsnittet pa samma sida.
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Ta bort lankningen mellan Avsnitt 1 och 2

Sidnumrera.doc - Microsoft Wor erktyg for sidhuvud och sidfot T— w
it Referenser Utskick Granska Visa Design

] ElE j‘ (5T Faregaende [ Annorlunda farstasida 5+ sidhuvud frn Gverkant: 1,25 em 3

= i -

= BEl - |55, Mista [ Annoriunda udda/jamna sidor | =3 Sidfot frin nederkant 1,13 ¢m
nabbdelar Bild Clip Ga till == "

- Art sidhuvud sidfo ‘%%Lank till foregaende Visa dokumenttext Q‘] Infoga justeringstabb si

Infoga I‘la\.-'igeriri K Placering

|22 | snka till faregaende ||

/ ——H-H—EJ | ]
OCKsa Tram nar. Nypgoteser presenierasociravsiansningansorSs SN KaiN Ot OCESa KOrtiatiat
: L o

radnaira #4c ranndrrans struktur. | inledningen har du méjligh maame

Sidfot -Awsnitt 2 : Samma som firegdende

Lanka till foregaende (Link to Previous)

Da forsvinner lankningen och nu kan du ha ett Avsnitt som ar onumrerat och ett som ar
numrerat. OBS! Om du redan sidnumrerat hela dokumentet kan du nu ta bort
sidnumreringen manuellt i det Avsnitt som ska vara onumrerat

Sidnumrera...

Stall markoéren pa den sida du vill att
sidnumreringen ska borja pa och...

1. Klicka pa Infoga (Insert) i menyn

valj sedan...

i (5 Overstpd sidan Y 2. Sidnummer (Page Number)

|&] Nederst pa sidan » och valj...
k]  Sidmarginaler » var pa sidan du vill ha sidnumreringen —
2}  Aktuell position ’ overst, nederst, i mitten, till héger osv.)
£ Formatera sidnummer...
X Tabort sidnummer 3. Nar du valt 6verst eller nederst pa sidan
skrivs sidnumret in i Sidfoten eller
Sidhuvudet
i j | & J Formatera sidnummer (Page Number)
- —= Nu kan du valja vilket sidnummer du vill att
Sidnummer| Textruta Snabbdelar . . . - .
- - - sidnumreringen i Avsnitt 2 ska b6rja med:
®  Owverst pa sidan v L
(G Nederst p3 ciaan . 1. Stall dig pa den sida dar numreringen ska
I} | Stcmartmales ’ bérja (Avsnitt 2)
®] Aktuell position »
%‘ Eormatera sidnummer.. ‘\2 Klicka pa Infoga = Sidnummer och valj
06| TRREIIRnWIR Formatera sidnummer (Format Page
Sidnurrering NumberS)

() Fortsatt frén B awsnitk
©gorjsmed{_ |2 ) 3. Har kan du valja vilket sidnummer du

o ’ —— vill bérja med, exempelvis 3 eller 1
whiry!

Karlstads universitetsbibliotek 2(2)
Version 2



	WORD – börja sidnumrera på exempelvis sidan 3

