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                Titel på
   uppsatsen, skrivs med formatet ”Uppsatstitel”
   =============================================
   Eventuell undertitel, skrivs med formatet ”Undertitel”
   ======================================================
   Författares för- och efternamn, skrivs med formatet ”Undertitel”
   ================================================================
   Titel på uppsatsen, skrivs med formatet ”Rubrik 1 ej innehållsfört”
   ===================================================================
   Eventuell undertitel, skrivs med formatet ”Rubrik 3 ej innehållsfört”
   Författare i bokstavsordning, skrivs med formatet ”Rubrik 3 ej
   innehållsfört”
   Sammanfattning
   --------------
   Sammanfattningen, och nyckelorden nedan, skall få plats på denna sida.
   Det kan vara lämpligt att studera en s.k. abstract för att se vad som
   brukar ingå i en sammanfattning.
   Nyckelord
   Nyckelord används i överensstämmelse med t. ex. ämnesorden i Libris.
   Det kan vara lämpligt att tala med en bibliotekarie
   Formatet ”Rubrik 1” används som kapitelrubrik 1
   Formatet ”Rubrik 2” är första rubriknivån under kapitelrubriken 1
   Formatet ”Rubrik 3” inleder nästa nivå, den tredje 1
   Tabeller 2
   Figurer och bilder 2
   Citat 4
   Punktlistor 4
   Numrerade listor 5
   Fotnoter 5
   Rubrik 1 6
   Rubrik 2 6
   Rubrik 3 6
   Formatet ”Rubrik 1” används som kapitelrubrik
   =============================================
   [Brödtext] Rubriker inleder nya avsnitt i texten på olika
   innehållsnivåer. De delar med andra ord in texten i överordnade och
   underordnade nivåer och gör innehållet mer överskådligt. Rubriker på
   den högsta nivån, nivå 1, börjar alltid högst upp på en ny sida.
   Rubrikmallen är med andra ord formaterad så att det finns en
   sidbrytning före. Formatmallen för en rubriknivå kan alltid framkallas
   och appliceras på ett stycke genom att ett så kallat kortkommando
   används. Genom att Shift-tangenten, Ctrl-tangenten och tangenten för
   den siffra som motsvarar rubrikens nivå trycks ned samtidigt,
   formateras automatiskt ett givet stycke i texten som en rubrik på den
   nivå man önskar.1
   Formatet ”Rubrik 2” är första rubriknivån under kapitelrubriken
   ---------------------------------------------------------------
   [Brödtext] Detta är en brödtext. Brödtext är den löpande texten i
   examensarbetet. Detta är den utan jämförelse mest vanliga typen av
   formatering.
   Om man gör ett returslag när markören är placerad i ett stycke som har
   formateringen ”brödtext”, skapas ett nytt stycke med samma
   formatering. Mellan varje stycke blir radavståndet automatiskt lite
   större.
   I en text ska man vara sparsam med nya stycken. Ett nytt stycke ska
   påbörjas bara när detta är befogat. Ett nytt stycke används bara när
   innehållet i den skrivna texten tar en ny riktning, alltså om en ny
   tankegång inleds. Det får inte vara så att nya stycken påbörjas efter
   varje mening
   Formatet ”Rubrik 3” inleder nästa nivå, den tredje
   [Brödtext] Ovanstående är en rubrik på nivå 3. Undvik att ha alltför
   många mellanrubriker. Dessa styckar sönder texten och gör att
   författaren ofta inte tänker på att binda ihop texten innehållsligt,
   vilket skapar en risk för att den röda tråden går förlorad.
   Formatet ”Rubrik 4” inleder sista nivån
   [Brödtext] Fler rubriknivåer än tre ska undvikas, men i undantagsfall
   kan en fjärde rubriknivå vara befogad.
   Tabeller
   --------
   [Brödtext] Detta är brödtexten i vilken en tabell är infogad. Mallen
   för tabellrubriken är gjord på sådan att ett avstånd automatiskt
   skapas mellan tabellrubriken och denna brödtext.
   Tabell 1. Betygsfördelning per gymnasieprogram. Procent av gruppen
   Kolumnrubrik
   Kolumnrubrik
   Kolumnrubrik på flera rader
   Kolumnrubrik
   Radrubrik
   Radrubrik
   Radrubrik på fler rader
   Radrubrik
   Radrubrik
   Radrubrik
   [Brödtext] Tabellrubriker sätts ovanför tabellen och mallen
   ”Tabellrubrik” används. Denna är i fet stil och numreras normalt, dvs.
   för varje ny förekomst av en tabellrubrik numreras denna i
   ordningsföljd. Efter ordet ”Tabell” och numreringen ska en begriplig
   förklaring av tabellen ges. Denna bör inte överskrida två rader. Efter
   själva tabellen måste ett extra returslag göras för att skapa luft
   till den efterföljande brödtexten. Den text du nu läser motsvarar
   brödtexten som följer efter en tabell.
   Figurer och bilder
   ------------------
   [Brödtext] Figurer, exempelvis diagram, och bilder behandlas snarlikt
   tabeller, men med den skillnaden att figurrubriken placeras efter
   själva figuren eller bilden. Det finns flera sätt att infoga en figur
   eller bild på (konsultera Words hjälpfunktion).
   Här beskrivs ett sådant för Word 2003 (identifiera motsvarande steg i
   Word 2007). Infoga bilden eller figuren genom att använda ”Klistra
   in”. Markera därefter den infogade figuren och högerklicka. I den meny
   som nu kommer fram, väljs alternativet ”Visa verktygsfältet
   Bildobjekt”. I menyn för detta verktygsfält väljs alternativet som
   symboliseras av en bild med en hund. Därefter väljs alternativet ”I
   nivå med text”.
   Se därefter till att det finns luft mellan föregående och
   efterföljande text. Närmast efterföljande text ska vara figur- eller
   bildrubriken. För denna används mallen ”Figurrubrik”. Denna inleds med
   ordet ”Figur” och är normalt numrerad. Därefter ska en kort förklaring
   komma som har karaktär av namn på figuren, fortfarande i fet stil
   enligt stilmallen. Om det dessutom behövs en ytterligare förklarande
   figur- eller bildtext, kan denna följa därefter, men utan att
   returslag görs. Däremot ska denna efterföljande förklarande text
   manuellt skrivas som normal stil, dvs. inte fet.
   
   Figur 1 Betygsgenomsnitt per skola. Tabellen bygger på betygen i Åk 3.
   Uppgift saknas för Estetiskt program.
   [Brödtext] Detta är brödtexten som följer efter en figur med
   medföljande figurrubrik. Obsevera att stilmallen för figurrubriker är
   gjord sådan att ett avstånd till efterföljande text (denna text)
   automatiskt skapas.
   Citat
   -----
   [Brödtext] Direktcitat ska användas sparsamt och bara när det är en
   särskild poäng att framhäva hur innehållet i den citerade texten
   formulerats. Normalt citerar man inte en text, utan återger med egna
   ord tankegången eller tankegångarna i den. Detta kallas för
   parafrasering.
   Citat kan byggas in i brödtexten, antingen som en självständig mening
   eller som del av egna meningar man skriver. Då ska citationstecken
   användas. Blockcitat används bara när den citerade texten är så lång
   att den inte låter sig infogas i en mening inne i brödtexten.
   Blockcitat har avstånd före och efter citatet, indrag från vänster och
   höger. Dessutom är typsnittet mindre än brödtextens och stycket har
   enkelt radavstånd. Kursiv ska inte användas. Inte heller ska
   citationstecken användas.
   [Citat] Används när man lyfter ut en något längre text (mer än en
   mening) ur en källa eller citerar något som sagts i en intervju.
   Precis som citat som görs inne i brödtexten med användning av
   citationstecken (”...”) ska innehållet i blockcitatet troget återge
   originalet. Om uteslutningar görs, ska detta markeras genom
   hakparenteser, tre punkter och ett nytt snedstreck ([…]). Om extra ord
   i avsikt att göra den citerade texten begriplig sätts in eller får
   ersätta ett existerande ord i citatet, ska detta markeras genom
   användning av hakparenteser. Ett exempel kan vara att man som
   förklaring skjuter in ett ord som förklarar vad ett pronomen refererar
   till: ”Den [folkskolan] utvecklades långsamt överlandet.”
   [Brödtext] Detta är brödtexten efter ett blockcitat.
   Punktlistor
   -----------
   [Brödtext] Punktlistor ska också användas sparsamt, men kan ibland
   vara befogade. De är till för att på ett överskådligt sätt sammanfatta
   information.
     * 
       Första punkten
     * 
       Andra punkten
     * 
       Tredje punkten har här fler rader med text Som framgår av den text
       du läser, kommer då alla rader ha ett indrag från vänster
     * 
       Fjärde punkten
   [Brödtext] Efter den sista punkten i en numrerad lista, bör ett extra
   returslag göras för att skapa luft till efterkommande text.
   Numrerade listor
   ----------------
   [Brödtext] Numrerade listor formateras på ett sätt som liknar
   punktlistor.
     1. 
       Första punkten
     2. 
       Andra punkten
     3. 
       Tredje punkten med lite mer text. Precis som när det gäller
       punktlistor är stycket här formaterat så att alla rader har samma
       indrag från vänster. Detta ökar läsbarheten.
     4. 
       Fjärde punkten
   [Brödtext] Gör ett etxra returslag efter en numrerad lista, så att
   luft skapas till efterkommande text.
   Fotnoter
   --------
   Om fotnoter används, ska både fotnotsreferensen och fotnotstexten ha
   det format som mallen tillhandahåller för dessa stilmallar.2.
   Fotnotsreferensen är den referens inne i brödtexten som talar om att
   det finns en fotnot. Denna ska normalt sättas efter en mening (dvs.
   efter punkten), inte efter enstaka ord inne i den.3 Fotnoter kan
   användas för referenser, men också för att infoga kommenterarer till
   texten som inte på ett naturligt sätt ryms i brödtexten.4
   På nästa sida listas de format som finns i mallen:
   Rubrik 1
   ========
   Rubrik 2
   --------
   Rubrik 3
   Rubrik 4
   Brödtext
   Citat
   Tabellrubrik
   Figurrubrik
   Fotnotsreferens
   Fotnotstext
   Ingress
   Sidnummer
     1. 
       Numrerad lista
     * 
       Punktlista
   1 Eftersom Shift-tangenten trycks ned, är det dock i praktiken inte
   denna siffra som kortkommandot bygger på utan det tecken som
   framkallas av samma tangent men med Shift-tangenten nedtryck,
   exempelvis utropstecken – ! – för siffran 1. I praktiken betyder detta
   ingenting. Tänk ”siffra 1” för rubriknivå 1, ”siffra 2” för rubriknivå
   2, osv.
   2 Fotnot sätts in i texten genom att man väljer Infoga -> Referens ->
   Fotnoter och slutkommentarer. Fotnotsreferensen sätts efter avslutat
   mening och ska bara i särskilda undantagsfall sättas inne i meningen
   efter ett visst ord. Detta sker bara när det är viktigt att framhålla
   att fotnoten gäller just bara detta ord. Om fotnoten refererar till
   ett helt stycke, sätts den efter sista meningen i detta stycke.
   3 Andra fotnoten
   4 Tredje fotnoten
   0
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