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Projektarbetets syfte

Projektarbetet syftar till att utveckla formagan att planera, strukturera och ta ansvar for ett stérre arbete och ge
erfarenhet av att arbeta i projektform. Projektarbetet syftar till att tillimpa och fordjupa kunskaper inom ett
kunskapsomrade inom ett program eller studieinriktning.

Projektarbetets karaktar

Projektarbetet innebér planering, genomfoérande och utvérdering av ett arbete. I projektarbetet dr arbetsprocessen
lika viktig som slutprodukten.”

Projektarbetets mal, eleven skall:

e kunna vilja ett kunskapsomrade och inom detta avgrinsa ett problem

kunna vilja relevant material och metod samt relevanta redskap

kunna uppritta en projektplan och vid behov revidera denna

kunna fora loggbok 6ver arbetets gdng och fortlopande redovisa processen

kunna diskutera arbetets utveckling med handledaren

kunna astadkomma en slutprodukt som innebir sjilvstandig 16sning av den valda uppgiften eller det
valda problemet

e kunna gora en skriftlig redovisning av projektet som beskriver arbetets gang fran idé till slutprodukt
e  kunna skriftligt eller muntligt vérdera arbetsgang och resultat.



Betygskriterier PA1201 - Projektarbete

Godkand

Eleven planerar och genomfér med handledning ett projektarbete som innebér 16sningen pa det problem eller ger
ett rimligt svar pé den fraga som dr projektarbetets utgdngspunkt.

Eleven viljer och anvdnder med handledning relevant material och metod samt relevanta redskap.
Eleven redovisar skriftligen arbetsgangen och resultatet av projektarbetet.

Eleven virderar med handledning arbetsgédngen och resultatet.

Vil godkiind

Eleven visar sjédlvstindighet i valet av kunskapsomrédet och i formulering av uppgift eller problem som projektet
skall 16sa.

Eleven beskriver olika metoder, arbetsredskap och material samt véljer kritiskt bland dessa och resonerar kring
sina val.

Eleven identifierar problem som kan uppsta under arbetets gdng och formar 16sa dessa.

Eleven tar till vara och utvecklar andras synpunkter.

Mycket vil godkind

Eleven tar egna initiativ och visar uppfinningsrikedom och fantasi dels i formuleringen av problem eller uppgift,
dels i valet av metod, arbetsredskap och material.

Eleven motiverar sina val med vél underbyggda argument.

Eleven visar skicklighet i utforandet av slutprodukten.
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Arbetsgang vid projektarbete

Projektarbetet syftar till att utveckla formégan att planera, strukturera och ta ansvar for ett stérre arbete och ge
erfarenheter av att arbeta i projektform.

Tidsplan
Skolan har bestamt en tidsplan for projektarbetet 100p. Utéver denna tidsplan dr det du som elev som sjélv bokar
in tider med din handledare.

Arskurs 2 VT-2006

Februari — mars Start i varje klass av metodkurs

Mitten av mars Inldmning av projektidé

Maj Méte med handledare

Arskurs 3

Onsdag vecka. 36 Information i aulan till NV/SP i arskurserna 3, uppstart
Fredag vecka 42 Utkast 1 skall vara klart

Nov - Dec Teknisk genomgang av rapportskrivning

Vecka 2 Omdome fran handledare for OTP-elever

Fredagen vecka 4 Utkast 2 skall vara klart

Onsdagen vecka 15 Projektarbetet skall ldamnas in tillsammans med loggbok och utvérdering
Metodkurs

Metodkursen i ak. 2 skall mynna ut i en skriftlig projektidé med rubrikerna:

1 Inledning

1.1 Bakgrund

1.2 Syfte och problemformulering

1.3 Material

1.4 Metod

Den skall lamnas till din handledare vid ert forsta mote i maj ménad.

Idéskiss och avgrinsning av arbete

Du presenterar dina forsta funderingar kring val av projekt i idéskissen.
Vilket kunskapsomréade ror det sig om?

Vad vill du gora?

Vad ér det du vill veta mer om?

Hur kan du gora en lamplig avgrinsning?

Vad behover du tdnka pa i detta sammanhang?

Idéskissen diskuteras med handledaren och ligger dérefter till grund for projektplanen.

Handledaren

Handledaren skall f6lja dig genom hela projektarbetet. Det dr viktigt att du presentera en idéskiss och att du
sedan sétter samman en projektplan. Det ligger ocksé pa ditt ansvar att bestimma en tidsplan for arbetet och att
boka in triffar med handledaren. Loggbok skall skrivas kontinuerligt och delges handledaren. Efter
projektarbetets slut skall en utviardering skrivas och ldmnas till handledaren f6r att ni tillsammans skall géra en
sammanfattning av projekttiden.

Det ligger pa ditt ansvar att bestimma en tidsplan for arbetet och att boka in triffar med
handledaren.




Projektplanen

Nista steg i arbetet &r att sdtta ihop en projektplan. Projektplanen kan innehélla f6ljande rubriker:
Inledning:

Hir ger du bakgrunden till varfér du kom att intressera dig for just det hir 4mnet.

Syfte, mal och problemformulering:

Du ger det exakta syftet, d v s mélet med undersékningen. Syftet med arbetet kan t ex vara att beskriva och
analysera eller forklara nagot. Det kan ocksa vara att gora en jaimforelse.

Om projektets syfte dr att 16sa en uppgift av mer konkret natur bor du kunna beskriva ett realistiskt mél for
projektet. T ex hur slutprodukten skall se ut.

Utkast 1

Skall innehélla en komplett inledning med syfte, mal och problemformulering. Faktaavsnittet
skall vara paborjat och si utforligt att handledaren kan ge dig feedback. Ju mer du har hunnit
med ju mer kan handledarn vigleda dig i ditt arbete.

Utkast 2

Du skall ha fordndrat det handledaren papekade i utkast 1. Faktaavsnittet bor i stort sitt vara
klart. Resultat och avslutning bor vara utforligt och diskussionen bor vara paborjad. Detta sa
att handledaren kan ge dig ytterliggare feedback.



Mall for projektplanen

Projektplan

Bakgrund

Syfte och problemformulering

Genomforande

a) Val av metod for arbetet

b) Information och material till arbetet

c) Samarbetspartner utanfér skolan (t ex foretag, organisationer)

d) Arbets- och tidsplan

Datum delmal vem gor vad kommentarer

4. Form for redovisning och presentation




Genomforande/Metod

Innebér att man samlar information och material, bearbetar materialet, tinker, drar slutsatser.

Beskriv vilken metod du tdnker anvénda och beskriv gérna ocksa varfér du valt just denna metod.

Du kan gora en litteraturstudie eller formulera enkét- och intervjufrdgor. Du kan ocksé gora egna experiment.
Tank efter vilken metod som bést leder fram till ett svar pa fragestillningarna. Anvéind endast metoder som
hjdlper till att besvara fragestillningarna och uppfyller syftet med arbetet.

Projektredovisning

Det skall alltid finnas med en skriftlig redovisning av projektet. Texten skall disponeras pa ett dverskadligt sétt
och delas upp med hjélp av rubriker som tydligt anger avsnittens innehéll. Rubrikséttningen beror pé vad du
arbetar med. Ett rad &r att 14ta dina fragestillningar bli underrubriker. Texten skall delas in i ldmpliga stycken.
Det dr viktigt att du anvinder ditt eget sprak. Att direkt skriva av text godtas inte.

Da du anvinder litteratur att stodja dig pa maste det klart framga vad som &r resonemang och vad som direkt &r
hédmtat frdn andra forfattare. Du véljer sjalv nér du vill citera och referera, men killan maste alltid anges. Allt
som ursprungen inte dr dina egna tankar skall ha kéllhdnvisning. Vid kéllhdnvisning anges inom parentes
forfattarens namn i 16pande text, tryckér och sida. Kéllhdnvisningar kan ocksa placeras som fotnoter lingst ner
pa sidan eller i sérskild notférteckning i slutet av arbetet, pa sidan fore killférteckningen.

Slutligen resonerar du kring arbetet med att framstélla den sa kallade slutprodukten.
Vilka 6verviaganden har gjorts? Vad blev resultatet av projektet?

I den skriftliga redovisningen av projektet ir det viktigt att du anvinder ditt eget sprak.

Att direkt skriva av text godtas inte.
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Utvirdering och sjilvvirdering

Utvirderingen 4r en viktig del av projektarbetet och dr ocksa ett kriterium i betygssittningen.

Du beskriver skriftligt vad som gatt bra och vad som gétt mindre bra under arbetets gang.
Vilka lardomar har dragits? Hur blev resultatet i férhallande till ambitionen?

Gor en utvirdering av projektets gang och delge den din handledare for gemensam slutdiskussion.

Mall for utvirdering

Projektets mal
Malet, enligt projektbeskrivningen

Naddes malet/malen?

Om inte, vad berodde det pa?

Planeringen
Holl tidsplanen?

Om inte, vad berodde det pa?

Arbete i projektgrupp
Vad har fungerat bra/riktigt bra?

Vad har fungerat daligt/riktigt daligt?
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Tva satt att skriva loggbok

Loggbok skall skrivas kontinuerligt och delges handledaren. Loggboken skall spegla processen. Projektplanen &r

ocksa en viktig del av loggboken.

Loggboken skall spegla processen.

PedNet

I PedNet finns det en mapp for ditt projektarbete. Hér hittar du dven en loggbok i vilken du och din handledare
kan folja upp arbetet och skriva in kommentarer. Loggboken fungerar inte som mail utan hir skriver man en

l6pande text som hela tiden fylls pa av dig och din handledare.
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Skrivbok

Man kan anvénda sig av skrivboksmodellen nér det géller att féra loggbok. Denna maste da ldmnas till

handledaren med jimna mellanrum.
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Kallkritik pa natet

Kallkritik péa nétet

- en handledning

av Mathias Jansson, bibliotekarie, Konsthogskolan i Malmé , copyright 2001

Handledningen far fritt anvédndas for utbildning och privat bruk. Kéllan ska dock redovisas.

Varfor behovs Killkritik pa Internet?

Informationen pa Internet &r flyktig och obestindig.

Det l4tt att dndra information publicerad pa Internet.

P& négra sekunder kan man uppdatera, redigera eller radera en text.
Vem som helst kan i princip publicera vad som helst.

Det finns ingen som kontrollerar material publicerat pa Internet, utan du méste sjélv ta stillning till den
information du hittar.

Internet har gjort det enkelt fér manga grupper, som tidigare bara nadde ut lokalt med sin information,
att sprida den runt om i vérlden.

Det dr relativt enkelt att utge sig for att vara serids, genom att géra en “proffsig” hemsida.
Internet dr ett snabbt medium, som sillan ger dig tid att téinka efter eller reflektera.
Det 4r litt att sprida desinformation.

I den enorma informationsméngd som du moter pa Internet har du svart att plocka ut vad som &r
relevant och sant.

Det stiills déarfor hoga krav pa dig att tinka efter vad det dr som du egentligen lLiser
pa Internet.

Traditionella kéllkritiska fragor

Naturligtvis kan du anvénda dina kunskaper i kéllkritik for tryckta kéllor dven pa Internet. Borja darfér med att
stélla dig dem grundldggande kallkritiska frédgorna.

Vem har gjort informationen och &r férfattaren kunnig inom det omrade han skriver om?
Vad dr syftet med informationen? Vad har forfattaren for avsikt med sin text?
Ar texten objektiv eller kan man spara kommersiella eller privata motiv?

Gar det att kontrollera de pastaenden som forfattaren till texten gor?
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Utoka din killkritiska granskning med foljande checklista

Internet skiljer sig pa ménga sitt fran tryckta kallor. Det dr darfor nodvéndigt att du stéller dig ytterligare fragor
for att bedéma kéllans troviardighet. Méanga av dessa fragor 4r av teknisk karaktar.

e  Vad har sidan f6r adress?

Ofta dr det ganska létt att avgéra om en hemsida &r gjord av en privat person eller
myndighet/foretag/organisation. Stérre féretag och organisationer har ofta en toppdomén, som till exempel:

www.riksdagen.se , www.telia.se , www.skr.se

Privatpersoner brukar fa néja sig med en betydligt mer komplicerad adress genom sin Internetleverantér, som:

http://w1.851.telia.com/~u85108185/

(tecknet ~ i en Internetadress visar att det ror sig om en privat hemsida under den aktuella doménen, i det har
fallet telia.com)

Vem som helst kan kdpa en .com adress

En privatperson kan l4tt kopa en toppdomén. Han kan kopa en domén under .com som &r den amerikanska
kommersiella toppdoménen, eller en domén som tillhér négot litet avldgset land. Niue Island i Stilla havet har
dominindelsen .nu, som blivit mycket populér i Sverige och som aterfinns ibland annat i adressen
www.kultur.nu.

e Forenkla din adress och gor den trovérdig

Adressen http://home7.swipnet.se/~w-79890/archi.html 4r svér att komma ihag och ir inte speciellt
fortroendeingivande. Daremot http://architronic.just.nu/ ger ett béttre intryck dven om den gar till samma sida.

Att skaffa sig en redirect (omkopplingsadress) &r ldtt. Det finns ménga varianter av redirect adresser. Vissa &r
sprékligt sett ganska fyndiga, som come.to, go.to, rules.it och rocks.it. Syftet &r ge privatpersoner litta adresser
till deras hemsidor.

En hemsida med adressen www.paven.says.it . behover alltsé inte ha ndgot med Italien (it &r doménnamnet for
Italien) eller Paven att géra. Utan kan g4 till en hemsida gjord av en norrman och handla om bilar.

e Latdig inte luras av snarlika adresser

Genom att skaffa sig en adress som liknar en annan kénd adress kan man lura besdkare till sin sida:

Ett aktuellt exempel dr regeringens projekt ”Levande historia” om férintelsen. P& Internet finns det tva snarlika
adresser. Vilken tror du dr den riktiga?

www.levandehistoria.org

www.levandehistoria.com

Svar: www.levandehistoria.org #r den ritta. Den andra dr gjord av en grupp individer som sdger sig forespraka
den ”sanna versionen” av koncentrationsldgren.
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Vilken adress har Vita huset och USAs president?

www.whitehouse.gov

www.whitehouse.com

www.whitehouse.net

Svar: www.whitehouse.gov dr den ritta. De andra tva gar till en porrsida respektive en satirsida.

Felstavade adresser ir avsiktliga fallgropar

Ibland slinter man pé tangentbordet och hamnar pa en helt annan sida &n vad man hade tinkt sig. Skrivfel
utnyttjas i stor utstrickning som Internetadresser for att fa manga besokare.

Vem har inte skrivit www.altavist.com istéllet for www.altavista.comoch kommit till www.coastline.com Eller
skrivit in adressen till ett japanskt magasin i Vancouver www.yahho.com istillet for www.yahoo.com Det finns
manga liknande exempel pa felstavningsadresser. For alltid 4r det ndgon som skriver fel eller glommer den
exakta adressen och ramlar in pa dem hir hemsidorna och exponeras for lite reklam som kan ge intékter for
hemsidans dgare.

De vanligaste doméinnamnen

.edu Sidan har pa nagot sitt anknytning till utbildning, till exempel universitet, hogskolor med mera.
.gov Amerikanska myndigheter har det har doménnamnet.

.com En kommersiell sida som vem som helst i princip kan képa. Man behover egentligen inte heller ha ndgon
anknytning till den adress man har kopt.

.mil Sidor som tillhoér den amerikanska militdren.
.org En organisation av nagot slag.

.se, .no, .fr., .jp, .it &r nadgra exe mpel pa landskoder, i det hér fallet Sverige, Norge, Frankrike, Japan och
Italien.

En fullstindig férteckning 6ver de olika domédnnamnen kan du bland annat hitta pa adressen:
www.ur.se/nyhetsjournalistik/3lan.html

Vem har registrerat adressen?

Genom att anvédnda en tjdnst som till exempel www.allwhois.com/ kan man sl upp vem som har registrerat ett
visst domdnnamn och nér. Bra om man vill ha en fingervisning om vem som star bakom en hemsida.

Ansvarig utgivare?

Finns det en ansvarig utgivare eller kontaktperson angiven pa sidan? Finns det adress, telefonnummer eller en e-
postadress till en kontaktperson och i sé fall till vem gar e-postadressen? Ar e-postadressen privat eller gar den
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till en institution eller myndighet? Man kan prova med att skriva www. och sedan fylla pd med det som star efter
@ 1 e-postadressen, for att se vem som star bakom avséndaren. Exempel. Mathias.Jansson@skr.se ger adressen
www.skr.se.

Gor lite research om personen/foretaget bakom hemsidan

Du kan prova med att soka efter mer uppgifter pa Internet, for att se om personen/féretaget bakom hemsidan
dyker upp i nagra andra sammanhang.

Du kan kontrollera vem som stir bakom ett svenskt postgironummer pd www.posten.se, for svenska
bankgironummer anvénder du sidan: www.bankgirot.se

Uppgifter om svenska foretag och organisationer kan man hitta hos Patent och registreringsverket: www.prv.se

Pa sidan www.press.nu kan du hitta fler tips om hur du gor research om personer/féretag bakom en hemsida.

Nir ar sidan senast uppdaterad?

Stir det nigonstans nir sidan uppdaterades? Nir skapades hemsidan? Hur gammalt 4r materialet? Ar det ndgon
som underhéller sidan eller ligger den bara och skrapar?

Vilka lankar till sidan?

Om man gar in pd www.altavista.comoch skriver i sékrutan link:http://www.adressen_till_hemsidan, s& far du
veta vilka andra hemsidor som har ldnkat till just den hér sidan. Pa s sétt fir man en uppfattning om vilka som
anvénder sidan och i vilket syfte.

Finns det kéllhinvisningar?

Nér man skriver om nagot brukar man redovisa varifran man har himtat materialet. En god och serios skribent
redovisar sina killor och talar tydligt om vad som &r hans egna asikter och vad andra har sagt.

e  Framgar det tydligt vem det 4r som pastar saker och ting pd hemsidan?
e  (aér det att kontrollera pa négot sitt att uppgifterna ér korrekta?

e Anvinder man lankar till andra sidor? Ar linkarna som man hanvisar till i sin tur trovirdiga och
tillforlitliga kéllor?

®  Fungerar ldnkarna eller leder de till en hemsida som inte langre finns?

Ibland mérker man att samma sidor stdndigt aterkommer, det verkar som om ldnkarna binds samman till en
lankring. Dvs hemsidan hénvisar till en hemsida som hénvisar till en annan hemsida som slutligen hénvisar
tillbaka till forfattarens hemsida. Fraga dig d& hur férhallandet 4r mellan dessa sidor. Finns det ett samband
mellan dem eller &r de oberoende av varandra.
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Har du hamnat pa en undersida?

Ibland klickar man pa en ldnk och hamnar l&ngt ner i strukturen pa webbplatsen. Den sida som du har hittat ar
kanske bara en av flera hundra. Gar det att komma tillbaka till huvudsidan for att se vem det dr som star bakom
hemsidan? Om inte forsok att backa i adressen till huvudsidan. Exempel: Om du hamnar pa Galleri Valfisken pa
adress www.simrishamn.se/interna/kultur/valfisken.html kan du prova med att skriva in bara
www.simrishamn.se/ f6r att se var du hamnar. I det hir fallet hos Simrishamns kommun.

Layouter som du Kiinner igen

Ett kint knep for att lura besokarna &r att gora hemsidan sé att den liknar en annan kénd hemsida. Gér man det
pa ett medvetet och 6verdrivet sitt kan man kalla det parodi.

Den andra kategorin 4r de som helt enkelt forsoker att rida pa andras berommelse och varumirke for att sélja
sina egna produkter. Genom att likna en hemsida som folk kdnner igen 6kar man fortroendet hos besékaren for
den nya okénda hemsidan.

Med frames kan du inte avgora varifran materialet
kommer

Om en hemsida bestar av frames, dvs. sidan dr uppdelad i olika félt och i varje félt laddas en hemsida, ar det
svart att se varifran materialet kommer.

Nir du skriver in hemsidans adress s& syns den i adressfiltet, medan adressen till de olika filten/frames som
sidan bestar av inte syns. Man kan dérfor gora en hemsida som bestar av tvé frames. I den ena laddar du din egen
hemsida med logotyp information etc, och i den andra linkar du till en uppsats som nagon har skrivit och som
ligger pé en helt annan adress. P4 sé sitt luras besokaren att tro att du har skrivit uppsatsen och att den ligger pa
din server.

Som besokare kan du alltsd inte pé en géng skilja mellan vad hemsidans skapare har gjort och vad som han
lankat till. Genom att hogerklicka pa musen pa en hemsida eller i en frame och sedan vilja "Egenskaper” kan du
dock se vilken adress en hemsida har och varifrdn materialet kommer.

Killkritik for bilder pa Internet

P& Internet finns det inte bara text utan dven en hel del bilder. Nar det giller bilder bor man ténka pé foljande:

e Det dr vildigt l4tt att retuschera och éndra digitala bilder i ett bildbehandlingsprogram. Framgar det pa
hemsidan om bilderna dr beskurna eller dndrade p& négot sétt?

e  Ett bra och roligt exempel pa hur man létt kan férvanska bilder med hjélp av en dator finner du pa
adressen: www.nsb.norrkoping.se/monalisa.html Hér finner du 20 versioner av Leonardo da Vincis
”Mona Lisa” anpassade till olika konsthistoriska epoker och ismer.

e  Hur 4r det med férgatergivningen? Bilder gjorda i gif-format har dalig fargatergivning och passar bést
for clipart och enklare grafik, eftersom de bara stoder 256 fargnyanser. Bilder av konstverk bor ddremot
vara gjorda i jpg-format, som stéder 16,7 miljoner firgnyanser.
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e Det borde framgé vem som har tagit bilden (fotograf) och ur vilken kélla (bok, tidskrift) bilden ar
skannad. Uppgifter som my cket sdllan finns med.

e  Uppgifter om bildens verkliga métt, tillkomstér och var originalet finns idag 4r andra viktiga uppgifter

som bor finnas med.

Att soka information

Bibliotek

Sok forst i skolans bibliotek efter bocker, tidningar och tidskrifter innan du gér till andra bibliotek. I databasen
SELMA hittar du skolans bokbestand.

Biblioteket har d&ven en hel del bocker som berér &mnet projektarbete som du kan fa ldna om du vill férdjupa dig
ytterligare och skapa en forstéelse processen.

Internet

Vigvisaren som dr linkad via
vart Intranét erbjuder ett antal
bra soksidor som t.ex:

Nationalencyklopedin (NE)
Mediearkivet

AlexOnline

ArtikelSok

Presstext

Lankskafferiet

Sokmotorer

SYO-guiden

Studera.nu

m.fl.

Maénga av dessa prenumererar
biblioteket pa for att ge sdkrare
s6kvigar. For ytterligare
information om lampliga sajter
prata med biblioteket eller
datatorget.

smr omEayma vRa Levume  ymgy e
e A, Py o
@Bak& - x| 8] (n | otk = -

] http: v, pede.sefpadlifbiblflanktips, hkm

VAGVISARE

Den smarta sikvagen

Fér Malmdé gymnasie- och komvux

Eiblintekskataloger Yare sig Du arbetar mad en mindre inldmningsuppaift eller n
Tidninaar och tidskrifter Projektarbetet 100 p. 53 sparar Du tid och arbete genom a
smarta sdkvagen. Bli en effektiv informationssdkare!

Stktisnster pd Internet

1. Uppslagsverk
Bérja med att anvanda bibliotekets uppslagsverk ellel

finns pa Internet. Glom inte att det finns uppslagsvel
behandlar ett speciellt dmne, t ex historia eller forfat

Allkritik
thildning och arbete

ktuella lankar
2. Bibliotekskataloger - Bécker

MN&sta steq ar att sdka efter bocker. S6k i biblioteksk
SELMA efter hicker p3 ditt eget skalbibliotek. Tank ¢
flera olika sdkord.

STARTSIDA

3. Tidningar och tidskrifter
Ditt hibliotek prenumererar p& en rad tidningar och ti
att sika efter artiklar anvand Artikelsok, Mediearkive
tidnings- och tidskriftsarkiv.

4, Soktjanster pd Internet
Lanksamlingar {s.k. amnesindelade soktjanster) ar br.
sdker efter ett dvergripande &mne, som t.ex. islam e
Sgkmotorer 1ampar sig battre nar dmnet ar smalt och
t.ex. persannamn eller arganisationer sdsom FH, Det
att prova bida alternativen.
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Att arbeta med datorn som hjalp, Word 2000

Formatmall - Rubriker och loptext

Microsoft Word har en funktion som kallas formatmallar som hjélper till att formatera en rapport sé den ser
enhetlig ut. Du kan anvinda fardigdefinierade formatmallar for rubriker och 16ptext eller definiera egna
formmallar for olika rubriknivaer och 16ptext.

Firdigdefinierade formatmallar

I det vinstra hornet i ordbehandlings programmet hittar du filtet for fairdigdefinierade formatmallar. Vilj t ex
Rubrik 1 och skriv in texten pa rubrik och tryck sedan pa Enter.

Nir du trycker pa Enter sa atergar formatmallen tillbaka till Normal och du kan nu skriva I6ptext. Vill du sedan
ha en rubrik men pé niva 2 sa viljer du Rubrik 2 osv

” Marmal F Times Mew Roman

- =1

B Rubrik 1 14 pi

[ p— =1

& 12 pt

Alternativet r att skriva rubrik och 16ptext forst och sedan markera Rubrik 3 i T
den text som man vill anvdnda och sedan véljer man den — ’

fardigdefinierade formatmallen som du onskar. Hommal % =1
10 pt

Innehallsforteckning — automatiskt

Om du anvinder de férdefinierade formatmallarna f6r rubrikerna i din rapport s& kan du pa ett enkelt sétt gora en
"automatiskt" innehallsforteckning. Se till att du anvint formatmallarna f6r att skapa rubrikerna och dess olika
nivéer dvs Rubrik 1, Rubrik 2 osv. Sjidlva innehallsforteckningen skapas av en annan formatmall.

1. Se till att du stdller dig dir du vill ha in din innehallsforteckning

2.  Gor en ny sida genom att anvinda CTRL+Enter, dir kommer senare innehallsférteckningen att
automatiskt skrivas in

3. Vilj sedan Infoga och Index och forteckning

4. Vilj fliken Innehallsforteckning och vilj 6nskat alternativ

Index och Forteckningar HE

index | TopehBistortedinng || Rowfeteckning |

Po et
o Rubrik 1 7 i‘ s

Rubrik 2 3
Fubnk 3 3 Alternatiy, ..
¥ Viza sidnummes isa rivSar: H..........%
[ péigerjustera sidnummer [abbutfined: [ =]
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En innehallsférteckning skapas som du sedan kan redigera som vanligt text. Gor du stora forandringar i
rapporten ér det enklast att markera hela innehallsférteckningen och gér om den fran borjan sé uppdateras den.

Sidhuvud och sidfot

Ett sidhuvud eller en sidfot 4r det som finns verst respektive nederst pa sidan och utgor text, siffror som man
vill ska ga igen pé alla sidorna i rapporten, ex forfattarens namn, sidnumrering.

Du fér fram redigeringsléget for Sidhuvud och sidfot genom att vélja menyn Visa, Sidhuvud och sidfot.
Foljande verktygsfilt kommer fram:

| Infoga Autokext = | |®|.:| Eh||[§ 4|§I If'|lp|5t§|'";|

Filnarnn

Filmarmn och sélyvag
Firfattare, Sidnr, Dakum
konfidentiglk, Sidnr, Datum
Senast sparat ay

Senast ukskrivet

Sidan # av ¥

Skapat av

Skapat den

Skriv in den text du vill ha i sidhuvudet eller sidfoten.

Fotnot

Fotnoter anvinder du nir du vill berétta/fortydliga ndgonting som inte ska vara i den 16pande texten/rapporten.
For att infoga fotnoter stiller du markoren pé det stélle i texten dér du vill att fotnotens hénvisning skall finnas.
Vilj Infoga, Fotnoter och slutkommentarer.

Du hamnar nu langst ner i dokumentet och hir har du méjlighet att skriva in fotnotens férklaring.

Om du flyttar, tar bort eller ldgger till en fotnot, omnumreras de andra automatiskt.

Sldnumrerlng Sidnummer 2] |

Lige: ~Exempel

Medersk pa sidan (sidFok)

Enkel sidnumrering
Juskering: —
IH:’:’ugerkanI: j =

Vilj menyn Infoga, Sidnummer
Markera var sidnumret ska placeras
via foljande val, Overst pa sidan
(sidhuvud) eller Nederst péa sidan

(sidfot) och Justering i sidled, oK I Avbryt Eormat. .

Vinster, Hoger eller Centrerad.

¥ Wisa nummer pd farstasida
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Klicka pd OK
Sidnumrering vid avsnittsbrytning

Om du i din rapport har flera olika avsnitt och vill att varje avsnitt, exempelvis en bilaga ska vara numrerad fran
1 kan du ha avsnittsbrytningar och nedan beskrivning justera sidnumreringen

Om ej har gjort ndgon avsnittsbrytning sa startar du med det.

Still dig markoren dér du vill infoga avsnittsbrytningen.

Vilj i menyn Infoga, Brytning.

Vilj de alternativ som beskriver var du vill att det nya avsnittet ska bérja och klicka sedan OK. G6r 6nskat

indelning av olika avsnitt via att repetera ovan.

Infogande av sidnumrering:
Stall dig i det avsnitt dédr du vill starta sidnumreringen, ex avsnitt 2 om du ska numrera en bilaga.

I menyn Visa véljer du Sidhuvud och sidfot och verktygsfiltet visas.

Om du vill placera sidnumren ldngst ned pa sidan, klickar du pa Vixla mellan sidhuvud och sidfot i
verktygsfaltet. = 4

Klicka en gang pa knappen Samma som foregaende, i verktygsfiltet , sa att denna knapp ej 4r markerad (endast
i de fall detta inte sa &r fallet).

For pekaren 6ver knapparna i verktygsfiltet for Sidhuvud och sidfot och Vilja knappen Infoga | |
Sidnummer . EESS—

Vilj sedan knappen Formatera sidnummer och markera alternativet Bérja med och skriv in en 1 och klicka
OK.

Om sidnumret har hamnat till vénster 1 texten markera sidnumret och U H:;
vilj den justering du vill Hogerjustering, Centrerad, Justerad i sidled —L_
eller Viénsterjusterad text i det vanliga verktygsfiltet (ovanfor sjélva dokumentet).

Stiing sedan verktygsfiltet for Sidhuvud och sidfot.

Sammanfoga flera dokument

Om ni 4r flera som skriver pa en rapport sé skriver man i allménhet ett kapitel/avsnitt var. Vill ni sammanfoga
dessa, gor da enligt foljande:

Oppna det dokument som ir det forsta av dokumenten.

Still dig lingst ned i dokumentet och vélj Infoga, Fil. S6k reda pa och vilj det dokument som ska komma som
tva osv. och klicka OK.

Har du flera dokument efter varandra s kom ihag att stélla dig lingst ned efter det sist infogade dokumentet och
gor om proceduren ovan.
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