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Att göra innehållsförteckning
Helst ny sida först, och helst kanske i början på arbetet!
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(fotnoter gör man på i stort sett samma sätt)
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En innehBlsforeteckring a en ista dver rubriker et
‘dokument. Du kan anvanda en inehBlsforetediring
nér cu vl £ verblck over de amnen som forekommer
i dokumentet. Om du skapar en dokument som ska
‘anvandas pé webben kan du placera

en webbram 54 att du enkire:
kan hitta  dokumentet.

Formatering som anvands! en brk. 1 MeosoftWord
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Justering: [vanster Dispostionsnivd: | Brodtext dokumenteti dispositonsiage eler
e | o ‘dokumentoversken.)-formaten  Mirosoft Word, Om
G vil kapa egna format or rubrier anvander d
[ivd 1 ‘anpassade rubrikformatmalar. Om du vil utnytta fler
mdsg w2 alternat for att anpassa inehalsforteciningen kan
Vanster: [0em B [ivd 3 ‘du anvanda falt (Falt: En uppstining koder som
= = Specia hivg 4 instruerar Microsoft Word att automatiskt nfoga text,
Hoger:  [oem 2] [ingety v [ivas bilder, sidnummer och annati ett dokument. Faltet
“hze 'DATE infogar 6 exempel aktuelt datum.). Du kan tex
Justera hoger incrag automatisk nér dokumertrunate{iva 7 ‘anvanda fat om du vi t bort rin en del av
Avstd o [uas innehSlforteckningen.
v s
Ewe [opt | Radovstin i Ner du hr specicerat vika ubriker som du il ha med
ET | [Enket: v ] valfr du format for neh8lsortedningen och skapar
-~ den. Nar du kapar en mehSlforteckning soker Vord
[ Infoga inte tom rad melln stycken med samma format fter de utvalda rubrkerna, sorterar den efter
rubricyva och visar dem | dokumentes.
imnehSlsforetedring.
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För att detta ska fungera måste Du markera inne i texten 
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– lättast att göra medan Du gör dispositionen
Gör överskrifter 
· genom att 
använda formatet Rubrik 1, Rubrik2, Rubrik 3 

· eller genom att ange nivå : Infoga > Stycke >Ändra från Brödtext till nivå 1-9





Ex:

















Använd infoga sidbrytning 


när Du vill att ett stycke ska börja


 på ny sida. 





På så sätt hoppar inte 


sidoindelningen när Du gör 


ändringar


utan rubrikerna ligger kvar 


överst på sidorna








