Liten grundkurs i Microsoft Word
(forutom sjalva skrivandet...)

Detta hafte gar igenom nagra av de vanligaste och mest anvandbara funktionerna i Word. Det ar
mycket bra att beharska dessa nar du ska skriva alla maojliga texter, inte minst formella utredande
texter. Nedanstaende utgar fran svenska versionen av Word 2010. Till en borjan skall sdgas att detta
ar ett generellt dokument med instruktioner for vissa funktioner. Nar det géller format, layout etc.
skall ni som KTH-studenter alltid fraga era larare, handledare etc. vilka sarskilda krav som galler en

viss kurs, rapport eller liknande.
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Marginaler, indrag och radavstand
Borja innan du skriver dokumentet att gora vissa grundinstallningar som galler hela dokumentet.
Sjalvklart kan du ocksa gora dessa installningar med ett fardigt dokument, men da kan det bli lite

krangligare med markeringar o.d.

Marginaler

1. Gain pa Menyn "Sidlayout” =>"Marginaler”.

2. Vilj nagot av de forinstdllda marginalformaten eller stall in marginalerna efter eget 6nskemal
genom att vélja "Anpassade marginaler”. Pa den menyn kan du ocksa bestimma om du vill
ha liggande eller stdende orientering pa dokumentet (det normala for rapporter och
uppsatser ar forstas staende orientering).

Indrag

Nytt stycke kan markeras med antingen en blankrad eller ett litet indrag pa forsta raden i ett nytt
stycke. Om du vill anvdnda indrag ar det bra att stélla in detta redan fran borjan. OBS! Det skall aldrig
vara indrag i forsta stycket under en rubrik, figur eller tabell, inte heller i det 6versta stycket pa en

sida.
For att stalla in indrag for forsta raden i varje stycke:

1. Gainnan du har borjat skriva nagonting till de sma pilarna precis till vdnster om linjalen
ovanfor textsidan. Om du inte har nagon linjal dar gar du till menyn ”Visa” och bockar for
rutan dar det star “Linjal”.

2. Tatagiden Oversta av de sma pilarna och dra den till det lage déar du vill att texten skall
borja i varje stycke. Det kan vara lampligt med 0,5-0,75 cm, lite beroende pa teckenfont och

storlek. Se figur 1 nedan.

l:gur 1. Linjalen med pilama for att stilla in indrag

Med den undre pilen kan du ocksa gora indrag for alla rader i ett stycke utom forsta raden, och
genom att dra den lilla fyrkanten under pilarna i sidled andrar du marginal for alla rader i ett stycke.
Det finns ocksa en liten pil for att &ndra hogermarginalen. Marginalerna kan dven stéllas in mer
exakt under ”Indrag” pa menyn ”Sidlayout”, dar du kan skriva in exakt indrag i rutorna "Véanster” och

"Hoger”.

Radavstand
Pa menyn ”Start => “Stycke” kan du stélla in radavstand. Standardradavstand i Word 2010 (och i
denna text) ar 1,15, men ofta, t.ex. vid gensvarslasning, kan det vara bra med glesare text for att fa

plats med kommentarer o.d.

b=

1. Gain pa menyn ”Start” och s6k upp avdelningen “Stycke”. [konen | = symboliserar
radavstand.

2. Klicka pa ikonen och valj lampligt radavstand i rullmenyn. Har kan du ocksa stalla in om du vill
att det ska bli storre avstand fore och efter ett sarskilt stycke. (Valj ”Alternativ for
radavstand”. Standardinstallning ar 10 punkters avstand efter varje stycke. Se figur 2 nedan.)
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Figur 2. Dialogrutan fér att éndra styckeformatering

OBS! Alla installningar du gor under ”Stycke” géaller hela det stycke dar markoren star under
installningen. Ett stycke i Word ar allt som finns mellan tva Enter-tryckningar. Om du vill byta rad
utan att det blir nytt stycke (s.k. manuell radbrytning), tryck ”Shift” ( f ) och "Enter”. For att
veta vad i dokumentet som &r ett stycke, se ”Icke utskrivbara tecken” nedan.

Pa samma satt som i de tre avsnitten ovan kan du forstas dven andra format pa ett enstaka stycke i
den fardiga texten.

Fran och med nu gas en hel del saker igenom som du lika garna kan stélla in medan du haller pa och
skriver texten eller i vissa fall nar hela texten ar fardigskriven.

Rubriknivaer och innehallsforteckning
Nar du ska skriva langre dokument med flera rubriker och underrubriker ar det bra att anvanda de
forinstallda rubriknivaerna. Det underlattar bl.a. nar du ska lagga in en innehallsférteckning.

Rubriknivaer

Borja med att bestimma hur manga rubriknivaer du vill ha i dokumentet. For korta texter racker det
med en rubrik, for lite langre kanske det behovs nagra underrubriker och for langa texter, t.ex.
rapporter, behovs formodligen tre rubriknivaer. Allmant rekommenderas att inte anvédnda fler &n tre
rubriknivaer, eftersom det gor texten svaroverskadlig, men det forekommer t.ex. avhandlingar med
fler rubriknivaer. Som du ser har denna text tva rubriknivaer (om man raknar bort titelrubriken
forstas), och det ar ocksa de som syns i innehallsforteckningen.



1. Markera den eller de rubriker som du vill skall utgéra den Gversta nivan (rakna inte titeln som
den Oversta nivan utan formatera den manuellt utan att blanda in de forinstallda
rubrikformaten).

2. Gain pa menyn “Start” och valj formatet “Rubrik 1” i rutan ovanfor ordet ”“Format”.

Gor likadant med 6vriga rubriker, men valj forstas “Rubrik 2” och ”"Rubrik 3” efter det som
passar. Se figur 3 nedan.
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Figur 3. Verktygsfdltet for formatering

Om du vill ha en annan teckenfont, storlek eller stil pa rubrikerna kan du dndra detta manuellt fér
varje rubrik, men dndra alltsa inte det forinstéllda rubrikformatet! Det finns dven andra forinstallda
format om du bladdrar med pilarna till héger om rutorna som du ser i figur 3.

Innehallsforteckning
Na&r du nu har stéllt in rubriknivaerna ar det en smal sak att infoga en automatisk innehalls-
forteckning.

1. Stéll markéren déar du vill ha innehallsférteckningen.
2. Gain pa menyn "Referenser” och klicka pa ”Innehallsforteckning”. En dialogruta 6ppnas.
3. Valj ett av de automatiska innehallsforteckningsformaten. Se figur 4 nedan.
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OBS! | rapporter rekommenderas att man inte ska ta med rubrikerna "Titelsida”, “Sammanfattning”
och ”Innehallsférteckning” i innehallsférteckningen. Formatera darfor inte dessa rubriker med
forinstallda rubriknivaer!

Voila — dar ar innehallsférteckningen! Det ar viktigt att du uppdaterar den innan du lamnar ifran dig
texten. Nar du skriver in ny text, lagger in nya rubriker etc. fordndras ju det som skall sta i
innehallsforteckningen. Gor sa har for att uppdatera:

Stall markéren i rubriken “Innehall”.

Hogerklicka sedan i innehallsférteckningen och valj “Uppdatera falt”. Du kan ocksa klicka pa
”"Uppdatera tabell” som visar sig nar du har stallt markéren i ordet “Innehall”.

3. Valj darefter “Uppdatera hela tabellen”. Da vet du att innehallsforteckningen stdmmer med

texten. Se figur 5 nedan.
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Figur 5. Uppdatera innehdllsférteckningen

Radbrytningar, avstavning, sidbrytningar, avsnittsbrytningar och

sidnumrering

Lasforskning visar att en text ar mer lasbar med ojamn an med jamn hogermarginal. Lat darfor
programmet sjdlv bestimma nar texten skall byta rad och sida. | vissa fall ar det emellertid bra att ga
in och markera om detta skall vara annorlunda &n vad programmet féreslar.

Radbrytningar och avstavning

Du boér alltsa aldrig byta rad, dvs. trycka “Enter”, mitt i ett textstycke, utan i stallet Iata programmet
sjalv bestamma nar ett ord &r sa langt att det maste "hoppa ned” pa nasta rad. Ibland ar det dock
snyggast att avstava langa ord som inte far plats i slutet av en rad, sa att det inte blir en massa luft
langst ut till hdger. Om jag t.ex. vill skriva det langa numera inaktuella svenska ordet
ecklesiastikminister ser ni att det hoppar ner pa nasta rad eftersom det inte far plats pa samma rad
som de foregaende orden. Detta ser lite osnyggt ut, sarskilt om texten inte har ojamn hégermarginal
som denna utan jamn hogermarginal sa att texten “flyter ut” jamnt 6ver hela raden. | sddana fall
skulle detta stycke se ut sa har:



Du bor alltsa aldrig byta rad, dvs. trycka "Enter”, mitt i ett textstycke, utan i stallet ldta programmet
sjalv bestdamma nér ett ord ar sa langt att det maste “hoppa ned” pa nasta rad. Ibland ar det dock
snyggast att avstava langa ord som inte far plats i slutet av en rad, sa att det inte blir en massa luft
langst ut till hoger. Om jag t.ex. vill skriva det langa numera inaktuella svenska ordet
ecklesiastikminister ser ni att det hoppar ner pa nasta rad eftersom det inte far plats pa samma rad
som de foregaende orden. Detta ser lite osnyggt ut, sarskilt om texten inte har ojamn hogermarginal
som denna utan jamn hogermarginal sa att texten “flyter ut” jamnt 6ver hela raden.

Som ni ser blir rad 4 i ovanstaende stycke valdigt ful med stora mellanrum mellan orden. Detta kan
dock avhjalpas med manuell avstavning, som alltid bor géras med s.k. mjukt bindestreck. Ett sadant

I”

bindestreck skrivs genom att trycka “ctrl” och vanligt bindestreck. Ett mjukt bindestreck har den
egenskapen att det skrivs ut i texten om det behdvs, alltsa om ordet behdver delas upp pa tva rader,
annars skrivs det inte ut. Om du avstavar ett ord med vanligt bindestreck riskerar du att detta
bindestreck blir kvar om du lagger till eller stryker text sa att det avstavade ordet flyttas. Sa har skulle
forsta stycket i detta avsnitt se ut, férst med mjukt bindestreck, sedan med mjukt bindestreck dar en
del ord strukits, och till sist med vanligt bindestreck dar en del ord strukits. Du ser hur bindestrecket i
det sista fallet kvarstar trots att det inte behdévs; hela ordet far ju plats pa samma rad eftersom en del

ord strukits.

Du bor alltsa aldrig byta rad, dvs. trycka “Enter”, mitt i ett textstycke, utan i stallet lata programmet
sjalv bestdamma nér ett ord &r sa langt att det maste “hoppa ned” pa nasta rad. Ibland ar det dock
snyggast att avstava langa ord som inte far plats i slutet av en rad, sa att det inte blir en massa luft
langst ut till hoger. Om jag t.ex. vill skriva det langa numera inaktuella svenska ordet ecklesiastik-
minister ser ni att det hoppar ner pa nasta rad eftersom det inte far plats pa samma rad som de
foregdende orden. Detta ser lite osnyggt ut, sarskilt om texten inte har ojamn hogermarginal som
denna utan jamn hogermarginal sa att texten “flyter ut” jamnt 6ver hela raden.

Du bor alltsa aldrig byta rad, dvs. trycka “Enter”, mitt i ett textstycke, utan i stallet lata programmet
sjalv bestdamma nar ett ord ar sa langt att det maste "hoppa ned” pa nasta rad. Ibland &r det dock
snyggast att avstava langa ord som inte far plats i slutet av en rad, sa att det inte blir en massa luft
langst ut till hoger. Om jag t.ex. vill skriva det langa svenska ordet ecklesiastikminister ser ni att det
hoppar ner pa nasta rad eftersom det inte far plats pa samma rad som de foregdende orden. Detta ser
lite osnyggt ut, sarskilt om texten inte har ojamn hégermarginal som denna utan jamn hégermarginal
sa att texten “flyter ut” jamnt 6ver hela raden.

Du bor alltsa aldrig byta rad, dvs. trycka “Enter”, mitt i ett textstycke, utan i stallet lata programmet
sjalv bestdamma nar ett ord ar sa langt att det maste "hoppa ned” pa nasta rad. Ibland &r det dock
snyggast att avstava langa ord som inte far plats i slutet av en rad, sa att det inte blir en massa luft
langst ut till hoger. Om jag t.ex. vill skriva det langa svenska ordet ecklesiastik-minister ser ni att det
hoppar ner pa nasta rad eftersom det inte far plats pa samma rad som de foregdende orden. Detta ser
lite osnyggt ut, sarskilt om texten inte har ojamn hoégermarginal som denna utan jamn hégermarginal
sa att texten “flyter ut” jamnt 6ver hela raden.




Sidbrytningar

For sidbrytningar galler samma sak som for radbrytningar: |at i normala fall programmet sjalv
bestdmma nar texten skall ga 6ver pa en ny sida. Word ar forinstéallt sa att de tva forsta raderna i ett
stycke inte skall hamna langst ner pa en sida, utan hoppa 6ver till nasta sida och laggas 6verst dar.

| vissa fall vill man forstas bestamma sjalv nar text ska borja overst pa nasta sida, t.ex. i rapporter, dar
titelsida, sammanfattning och innehallsforteckning alltid skall Iaggas pa varsin separat sida. Word-
nyborjaren l6ser detta genom att trycka “Enter” tills markoren befinner sig 6verst pa nasta sida.
Detta ar dock inte sarskilt lyckat, eftersom man kanske kommer att lagga till eller stryka text, och da
flyttas naturligtvis all efterféljande text ner eller upp. Utskrifter kan ocksa bli olika pa olika datorer
om man gjort pa detta satt.

Battre ar att infoga en sidbrytning. Da hoppar markoren automatiskt till nasta sida, men denna sida
paverkas inte om du gor tillagg eller andringar pa féregaende sida. Gor sa har:

1. Stall markéren déar du vill att texten skall sluta pa sidan och fortsatta overst pa nasta sida.

2. Gatill menyn "Infoga” och klicka pa ”Sidbrytning”. Nu hoppar markdren till nasta sida och det
ar bara att fortsatta skriva dar.

Avsnittsbrytningar

Langre dokument kan vara bra att dela in i olika avsnitt, t.ex. om du vill formatera olika storre delar
av texten pa olika satt med exempelvis olika antal spalter, eller om du vill sidnumrera olika delar av
texten pa olika satt (se “"Sidnumrering” nedan). Gor sa har for att [agga in avsnittsbrytningar:

1. Gatill menyn ”Sidlayout” och klicka pa “Brytningar”. Har finns flera alternativ, bl.a.
sidbrytning.
2. Vilj den typ av avsnittsbrytning du dnskar. Det finns fyra typer:

Nésta sida: Nasta avsnitt borjar pa nasta sida. Kombinera inte denna med sidbrytning.
Lopande: Nasta avsnitt borjar direkt efter avsnittsbrytningen.

Jamn sida: Nasta avsnitt borjar pa nasta sida med jamnt sidnummer.

Udda sida: Nasta avsnitt borjar pa nasta sida med udda sidnummer.

De tva sista kan vara anvandbara nar man ska ldgga in en blanksida i dokumentet. Se figur 6 nedan.
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Figur 6. Menyn ”Brytningar”
Sidnumrering
Sidnumrering brukar ofta stalla till problem vid rapportskrivning. Det finns flera olika system for hur

sidnumreringen skall se ut; dessa gar vi dock inte in pa har, utan har gar vi igenom hur man gar

tillvaga rent praktiskt.

Om du har ett vanligt enkelt dokument med ganska fa sidor, utan nagra avsnittsbrytningar, som du
vill sidnumrera pa samma séatt i hela dokumentet gor du sa har:

1. Gain pa menyn "Infoga” och klicka pa ”"Sidnummer”. Da 6ppnar sig en meny som ser ut som i
figur 7 nedan. Som du ser kan du bestdmma om sidnumrering skall vara dverst eller nederst
pa sidan och om siffran skall vara till vanster, till hoger eller centrerat pa sidan. Det finns
ocksa en hel massa olika format pa siffror.

2. Gavidare i menyerna och valj det som passar.
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Figur 7. Menyn ”Sidnummer”



En rapport eller uppsats skall inte ha nagot sidnummer pa titelsidan, och det ordnar du pa féljande

satt:

1. Dubbelklicka pa sidnumret pa férstasidan. Da 6ppnas en flik som heter "Design”.
2. Bocka for rutan “Annorlunda forstasida” precis under ordet "Design”. Nu férsvinner siffran
fran forstasidan och 2 ar det forsta sidnummer som syns.

Om du klickar pa rubriken ”Formatera sidnummer” finns det fler alternativ for att visa sidnummer.
Har kan du t.ex. bestamma vilken typ av siffror du vill ha.

For att sidnumrera ett langre dokument med flera avsnitt som du vill sidnumrera separat, gor sa har:

1. Borja med att dela in dokumentet i olika avsnitt genom att infoga ”Avsnittsbrytning Nasta
sida” dar du vill ha den eller dem. (se ovan).

2. Gasedan till det forsta avsnitt som du vill sidnumrera och dubbelklicka i ett sidhuvud eller en
sidfot (beroende pa var du vill placera sidnumren) i avsnittet.

3. Valjsedan ”"Sidnummer” =>"Formatera sidnummer”. Valj ”"Borja med 1” sa borjar avsnittet
forstas med 1. Du kan sidnumrera sa att det aktuella avsnittet (kapitlet) visas tillsammans
med sidnumret, vilket kan vara praktiskt ibland.

4. Ga sedan vidare och numrera varje avsnitt pa samma satt. Se figur 8 nedan.
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Figur 8. Menyn “Formatera sidnummer”.

| rapporter och uppsatser ar det vanligt att Iata titelsidan, sidorna fér “Sammanfattning”, Abstract”,
"Forord” och "Innehallsférteckning” vara onumrerade och att sidan dar ”Inledning” borjar ar den
forsta numrerade sidan. Da skall du gora sa har:

1. Infoga ”Avsnittsbrytning nasta sida” mellan den sida som du vill skall vara den sista
onumrerade sidan och den sida som du vill skall vara den férsta numrerade.

2. Dubbelklicka i sidfoten eller sidhuvudet (beroende pa var du vill ha sidnumren) for avsnitt 2.
Nu visar sig 6verst pa sidan en meny som heter "Verktyg for sidhuvud och sidfot”.

3. Inaktivera funktionen ”Ladnka till foregaende”.

4. Klicka pa "Sidnummer” och vilj vilken typ av sidnummer du vill ha och var pa sidan
sidnumren skall vara.



5. Gain pa undermenyn “Formatera sidnummer” och valj “Borja med 1” i den ruta som visar
sig. Se figur 8 ovan.

6. Kolla att de forsta sidorna verkligen ar onumrerade. Om de inte ar det ar det enklast att ta
bort all sidnumrering (dven det pa “Sidnummer”) och avsnittsbrytning och borja om fran
borjan. Kom ihag att inaktivera funktionen ”Lanka till foregaende”!

Erfarenheten sager att det brukar vara strul med sidnumreringen, men om du féljer anvisningarna

har gor du i alla fall som man ska géra. Om det sedan inte lyckas &r det inte ditt fel, utan beror pa

brister i programmet.

Hanvisningar och referenslista

Nagot som ofta tar lang tid ar hanvisningar och referenslista. | Word kan det hela dock skotas relativt
enkelt. P4 menyn "Referenser” finns det mesta du behdver. Tyvérr finns inte Vancouversystemet
forinstallt, som ar det som huvudsakligen anvands pa KTH. Det finns dock ett som paminner om det.
Det forsta du skall gora innan du bérjar arbeta med dina referenser ar saledes att ga till menyn
"Referenser” och vid "Kallhanvisningar och litteraturférteckningar” valja systemet ISO 690 —
Numerisk referens.

Hanvisningar i texten
Nu kan du fortlopande lagga in hanvisningar dar de behdvs i texten. Gor sa har:

1. Stall markoéren pa det stélle i texten dar du vill infoga en hanvisning.
Klicka pa ”“Infoga kéallhdnvisning”. Om det ar forsta gangen du gor detta valjer du “Lagg till ny
kalla”. En ruta kommer da upp.

3. Vailj vilken typ av referens det ror sig om. Detta styr vilken information du skall skriva in i
nasta steg.

4. Skriv in informationen om kéllan. Absolut nédvéandig information ar forfattare, titel och ar,
men fyll gdrna i sa mycket som majligt. Se figur 9 nedan.

Nar du val gjort kallhdanvisningar i texten till alla dina kallor och skall géra en hanvisning till en kalla
som du redan fyllt i information for marker du att det kommer upp en rullgardinsmeny med alla
kallor varje gang du klickar pa "Infoga kallhanvisning” och det ar bara att valja kalla dar.

Observera att du inte skall &ndra information om referenserna direkt i referenslistan, utan da skall du
anvanda ”"Hantera kéllor” pa menyn “Referenser”. GlIom inte att uppdatera referenslistan!



(Skapa kalla 7
Typavkila |Bok |Z| Sprik E|

Litteraturférteckningsfalt fér IS0 690 - Mumerisk referens

¥

* Farfattare | Redigera |
[| Féretag Farfattare
*  Titel
* A
* Ort

m

Region

Land

* Litgivare
Redaktar Redigera

Volym

Antal volymer

[¥] visa alla litteraturforteckningsfalt * Rekommenderat falt
Taggnamn
Platshdllare1

ok || Avbryt

Figur 9. Rutan “Skapa kdlla”

Referenslista
| slutet av texten kan du nu skapa en referenslista. Denna term &r enligt mig vanligare, atminstone pa
KTH, an ”Litteraturforteckning” som dock ar den term som anvands i Word.

Né&r du vél lagt in information om alla dina kallor kan du enkelt skapa en referenslista sa har:

1. Stall markoren dar du vill ha referenslistan och klicka pa ”Litteraturforteckning” pa menyn
"Referenser”.

2. Vilj formatet ”Litteraturforteckning”. Vips kommer dar samtliga dina kallor i nummerordning
efter hur de dyker upp i texten.

IM

3. Andra rubriken manuellt till "Referenser” eller “Referenslista”. Se exempel pa referenslista i

slutet av detta dokument.

Noter

| Word finns det dven verktyg for att infoga noter. Genom att anvanda det verktyget ser du till att
noterna alltid har ratt nummer, att de alltid hamnar dar de ska och att de “f6ljer med” texten sa att
en fotnotstext verkligen ligger pa samma sida som symbolen eller fotnotssiffran i texten. For att
infoga en not, gor sa har:

Stall markéren dar du vill ha fotnoten.
Ga till menyn "Referenser” och klicka pa ”Infoga fotnot”. Nu hoppar markoéren ner till
sidfoten.

3. Skriv den text du vill bredvid den lilla siffran.
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Om du klickar pa den lilla pilen som pekar snett nedat hoger, till hoger om ordet “"Fotnoter” pa
menyn “Referenser” kan du i dialogrutan valja fler egenskaper for noter, t.ex. om du vill att noterna
skall ligga i sidfoten eller samlade sist i dokumentet och om du vill numrera noterna I6pande eller
varje avsnitt for sig. Se figur 10 nedan.

Fotnoter och slutkornmentarer @

Plats
Sidans nederkant IEI

") Slutkommentarer: |Dokumentets slut

Konvertera...

Farmat
Murmmerformat: 1, 2,3 .. E
Eana tecken: | | [ Symbal... J
Biirja med: 1 =
Murmrering: Lépande E
Anvand andringar
Arvand i: I hela dokumentet E

Infoga ][ Avbryt

Figur 10. Dialogrutan ”“Fotnoter och slutkommentarer”

Icke utskrivbara tecken och specialtecken

En av fordelarna med Word &r att det du ser pa skdrmen ser likadant ut som nar du skriver ut texten
(om du véljer att visa dokumentet i “Utskriftslayout” pa menyn ”Visa”). Det finns emellertid manga
fordelar med att dven lata Word visa information om dokumentet som inte syns vid utskrift. Det ar
dessutom bra att kanna till vissa specialtecken som underlattar skrivandet.

Icke utskrivbara tecken

Genom att trycka pa knappen 9 i menyn ”Start” kan du t.ex. se nar du bytt stycke, lagt in
sidbrytningar etc. Det underlattar textredigeringen oerhort att se vad du har gjort for formateringar
och kommandon, att t.ex. se om man har forflyttat sig i sidled genom att géra en massa mellanslag
eller tabba, eller om man har flyttat text till en annan sida genom att trycka “Enter” en massa ganger
eller lagga in en sidbrytning.

Har ar en forteckning 6ver sadana icke utskrivbara tecken:

Tecken Visas pa skirmen som

Stycke ("Enter”) 1

Mellanslag

Tab —>

Sidbrytning en prickad linje tvdrs 6ver hela sidan =~ —rmrerore 4 a1
Avsnittsbrytning tva parallella prickade linjer

tvars over hela sidan
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Specialtecken

Till sist tankte jag ta upp nagra specialtecken som ar bra att kdnna till. Mjukt bindestreck har redan
tagits upp, men nedan listas ocksa hur dessa specialtecken visas pa skarmen om du har funktionen
"Visa icke utskrivbara tecken” ( 9 ) paslagen.

Tecken Kommando Visas pa skirmen som

hart bindestreck shift + ctrl + bindestreck -
(skrivs alltid ut, samman-

satt ord hamnar alltid pa

samma rad)

mjukt bindestreck ctrl + bindestreck -
(se avsnittet “Radbrytningar
och avstavning”)

hart mellanslag shift + ctrl + mellanslag
(de ord som atskiljs av

mellanslaget hamnar pa

samma rad)

manuell radbrytning shift + Enter +
(texten byter rad utan att
byta stycke)

tankstreck® ctrl + minustecknet pa -

(langre an ett bindestreck) den numeriska knapp-
satsen, langst upp till
hoger pa tangentbordet
(pa barbara datorer med
mindre tangentbord
finns detta minustecken
ofta pa samma tangent
som nagon bokstav (van
ligen 6) och du maste dven
trycka ner Fn)

4, é, a, é etc. tryck alltid specialtecknet
innan du trycker bokstaven

! Tankstreck skall anvandas i uttryck som betyder “fran—till”. Ett exempel: "Undersdkningen genomfdrdes under
aren 1998-2005". Tankstreck skall ocksa anvandas med omgivande mellanslag for att markera inskott och
pauser, t.ex. "Uppbyggnaden av webbplatsen skottes av de finska partnerna — universitetet i Vasa och foretaget
ABC — med de svenska partnerna som stodjande kritiker”.
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Exempel pa referenslista
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