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Att anvanda "“Mall for skrivuppgifter”

Nir du har 6ppnat mallen gar du till ”Arkiv-fliken” pa din dator och klickar pa
”Spara som”, namnger filen och sparar den pa din dator.

Mallen bestér i sin grundform av fyra sidor (antalet sidor stiger nar du skriver i
dokumentet):

- Titelsida,

- (1) Innehallsforteckning,

- (2) Sida med de fardiga rubrikniviaerna och formatet f6r I6pande text,

- (3) Sida for Referensforteckning.

Mallen fungerar sa att du sitter markoren pa det gramarkerade féltet och skriver in
din egen text.

- Pa Titelsidan skriver du in ditt namn och 6vriga uppgifter som giller din kurs, samt
eventuellt titel pa arbetet.

- (2) P sidan 2 stiller du markoren pa det gra faltet Rubrikniva 1 och skriver in det
rubriknamn du sjilv viljer. Nir du efter att ha angivit rubriken ska skriva din 16pande
text markerar pa samma sitt det gra faltet Sz fext och skriver din text. Rubriker och
l6pande text far da ritt typsnitt och storlek. Du anger underrubriker pa samma satt
(Rubrikniva 2 och rubrikniva 3).

- (3) Under rubriken Referensforteckning pa mallens sida 3 skriver du in de referenser du
har angett i den 16pande texten (Se ovan pa sid. 4-5 om hur du skriver referenser och
Referensiista).

- (1) Pd mallens sida 1 (sidan efter Titelsidan) ligger Innehallsforteckningen. Har du anvint
de olika rubriknivderna i mallen uppdateras innehallsforteckningen automatiskt om
du satter markoren 1 den befintliga innehallsforteckningen och hogerklickar. Da
Oppnas en rullningslist dir du klickar pa Uppdaterar filt. Innehéllstorteckningen
uppdateras automatiskt och de rubriker du skrivit in 1 ditt dokument visar sig i
innehallsférteckningen med sidnumrering 1 hégerkanten.



