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Dokumentmall 1 Word for
doktorsavhandlingar vid Stockholms
universitet

Stockholms universitetsbibliotek erbjuder en Wordmall till den som ska skriva
en doktorsavhandling eller annat storre arbete. Mallen &r i praktiken ett vanligt
Word-dokument och bestér bara av ett par sidor, Innehéllsférteckning och en
forsta kapitelrubrik. Mallen &r dock anpassad sa den har rétt sidstorlek S5, rétt
marginaler, automatisk sidnumrering samt innehéller anpassade formatmallar
sasom de olika rubriknivderna fran 1 -9 och brodtextens format Normal.

Varfor anvanda mallen?

Fordelen med att anvdnda mallen ar att du far en automatiskt uppdaterad in-
nehallsforteckning, automatisk sidnumrering och du slipper tdnka pa layouten.
Allt dr anpassat och uttinkt for att se bra ut i S5-format. Det finns inga krav
pa att anvdnda mallen utan den &r en service. Vill du hellre géra layouten helt
sjédlv gér det bra. Du kan da gora en egen i S5-formatet eller i A4. Skriver du
1 A4 sa se till att sidorna ser bra ut i ca 80% av A4. A4 sidor krymps till S5
om du viljer S5 i produktionsverktyget.

Om du redan har borjat skriva i A4 och vill kopiera och klistra in texten i
mallen ska du ténka pa att vélja ”Sld samman formatering” 1 stéllet for Be-
vara kdllformatering” eller ndgot av de Gvriga alternativen dé du kan f& med
dig felaktig formatering fran det tidigare dokumentet.



Produktionsverktyget

Wordmallen bérjar med Innehallsforteckningen, alla féregaende sidor som
smutstitelsida', titelsida, tryckortssida och dedikationssida skapar du i univer-
sitetets produktionsverktyg. Det dr ett enkelt och sjdlvinstruerande verktyg dér
du aven skapar omslaget till boken. Lénk till produktionsverktyget:
https://su.se/visuellidentitet/verktyg

Du loggar in i produktionsverktyget med ditt SU-konto och det ar dven dér
som du laddar upp din fardiga pdf samt, nédr du kinner dig redo, forst begar
godkdnnande av Avhandlingsstddet och sedan bestéller dina provtryck fran
tryckeriet.

! Smutstitel &r det blad i en bok som foregar huvudtitelbladet och innehéller enbart forfattar-
namn och boktitel


https://su.se/visuellidentitet/verktyg

Wordmallen

Nagra tips som gor anvdndandet av Word som ordbehandlare lite enklare och
mer Gverblickbart dr Navigeringsmenyn till vénster i bilden nedan. Den ger
dig en bra 6verblick 6ver hela dokumentet i olika vyer som Rubriker och Si-
dor. Dir finns ocksa en bra sokfunktion. Oppna Navigeringsfonstret genom
att bocka 1 rutan ”Navigeringsfonstret” under fliken ”Visa”.
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Sidstorleld-och typsnittf]

Mallens sidstorlek dr-85,d4.v.5.24.2 cm x-16,5 cm-och typsnittet dr Times New
Roman-i-brodtexten-och- Arial-i- Innehallsforteckningen -Teckenstorleken- dr
11punkter-ochradavstindet minst-13 punkter. Do hittar dettaunder fliken Lay-
out—Utskrifisformat—Storlek— Fler pappersstorlekar
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Figur 1 Navigeringsfonstret



Ett annat tips dr att anvidnda " Visa alla ” for att se alla dolda formaterings-
tecken i dokumentet, t.ex. sidbrytningar, avsnittsbrytningar och paragraf-
tecken. Behover inte vara paslaget hela tiden men kan vara bra i felsoknings-
syfte om négot ser konstigt ut i dokumentet.

Figur 2 Visa alla dolda tecken

Sidstorlek och typsnitt

Mallens sidstorlek ar S5, d.v.s. 24,2 cm x 16,5 cm och typsnittet dr Times New
Roman i brodtexten och Arial i Innehallsforteckningen. Teckenstorleken é&r
1 1punkter och radavstandet minst 13 punkter.
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Figur 3 Mallens sidstorlek



Marginalerna ér 1,8 cm i 6verkant, 2,2 cm i nederkant samt 2,25 i hdger- och
véansterkant.

Utskriftsformat 7 x
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Exempel
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Figur 4 Mallen marginaler

Du hittar den hir informationen under fliken “Layout — Utskriftsformat — Stor-
lek — Fler pappersstorlekar”.

Formatmallarna

Formatmallar ar fordefinierade format for texten som typsnitt, storlek, radav-
staind m.m. Anvander man formatmallar konsekvent blir texten enhetligt for-
materad och rubrikformaten uppdaterar automatiskt innehéllsférteckningen.
Det finns ett antal anpassade formatmallar att vilja mellan for olika avsnitt i
din text. Rubriknivaerna 1-9, brodtextformatet Normal och Normal med in-
drag samt Bildformat t.ex.



Du far fram en fullstédndig lista 6ver formatmallarna genom att klicka pé ex-
panderapilen under ”Andra format”:
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Figur 5 Formatmallarna

Niér du ska anvénda en formatmall exempelvis en kapitelrubrik stdller du mar-
koren i dokumentet dér rubriken skall skrivas och véljer den Rubrikniva du
vill ha i formatmallslistan. Du kan ockséa skriva rubriken forst, markera texten
och sedan klicka pa rubriken i formatmallslistan. Texten kommer da automa-
tiskt att fa rétt formatering: rétt typsnitt, rétt storlek, rétt méngd luft Gver och
under texten. Samma géller for de andra formaten och rubrikerna kommer att
visas 1 innehallsforteckningen.

Rubriker

I dokumentmallen anvinder du formatmallarna Rubrik 1-5 f6r rubriker i
den vanliga brodtexten. Rubrikniva 1, som anvinds vid nytt kapitel, foregas
av en sidbrytning. Det ar inte sikert att du behover anvinda samtliga rubrik-
nivder i din avhandling. Ménga génger klarar man sig med tre eller fyra
rubriknivaer. Sitt aldrig ut punkt efter rubrik. Vid listor och upprékningar
anviands vid behov formatmallen Rubrik vid lista, som har kursiv stil.

Automatisk numrering av rubriker

Rubrikerna ar default onumrerade men du kan dndra till automatisk numrering
om du vill.



Stall dig vid forsta Rubrik 1. I Startmenyn: ga till blocket ”Stycke” och klicka
pa "Flernivalista”. 1 listbiblioteket: vdlj 1. Rubrik 1, 1.1 Rubrik 2, 1.1.1. Ru-
brik 3...
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Figur 6 Automatisk numrering av rubriker



Innehéllsforteckning

Innehallsforteckningen ingar i mallen redan fran bérjan. Den uppdateras ge-
nom att du markerar innehallsforteckningen, hogerklickar och sedan véljer
”Uppdatera fdlt”. Du kan sedan vélja “Uppdatera endast sidnummer” eller
“Uppdatera hela tabellen” beroende pa om det bara ar sidnummer som and-
rats eller nya rubriker tillkommit.

Figur 7 Uppdatera innehallsforteckningen

For att gora instéllningar i innehallsforteckningen som t.ex. hur ménga ru-
briknivéer som ska tas med kan man gora detta genom att vélja fliken ”Re-
ferenser — Innehallsforteckning - Anpassad innehdllsforteckning”.



Sidnumrering

For att sidnumren ska hamna 1 ytterkant och inte inne vid bokens rygg ska
udda sidnummer vara till hoger och jamna till vinster. I mallen &r detta forin-
stillt samt att sidnumreringen borjar med sidnummer 1 i forsta kapitlet.

Observera att udda sidor i dokumentet maste ha udda sidnummer och jaimna
sidor i dokumentet jédmna sidnummer.

Justera sidnumrering

Mallen &r instélld pa att forsta kapitelsidan far sidnummer 1. Om du behdver
justera sidnumreringen, t.ex. for att du vill borja pa ett senare sidnummer, gor
du pa foljande vis: Oppna sidfoten pa forsta kapitelsidan genom att dubbel-
klicka pa sidfoten. Valj ”Sidnummer” i menyn och sedan ”Formatera sidnum-
mer” om du vill 4ndra nummerformatet eller sidnumreringen pa nagot sétt.

Sidnummerformat ? X

Nummerformat: 1, 2, 3, ... v
[] Inkiudera kapitelnummer

Kapitlet borjar med format: | Rubrik 1

Anvand avgransare: - (bindestreck)

Exempel: 1-1, 1-A

Sidnumrering
(O Fortsétt fran foregaende avsnitt

(® Borja med: 7| =

o

Figur 8 Justera sidnumrering

Infoga annan numrering

Om du har infogat sidor fore innehéllsférteckningen och vill att de skall num-
reras med romerska siffror behover du forst infoga en avsnittsbrytning fore
innehéllsforteckningen (den skall vanligtvis inte numreras) och sedan gé in i
sidfoten dér du vill ha sidnummer och vilja att infoga sidnummer, pa rétt stille
samt formatera sidnumret.



Du hittar ”Infoga avsnittsbrytning” under fliken ”Layout” — ”Brytningar” —
”Avsnittsbrytningar”. Vanligtvis védljer man att starta avsnittsbrytningen pa

”Ndsta sida”.

Visa Hjalp

1g Storlek Spalter

Jtskriftsformat

= x

0 -

Resultat

i Word fér...

da mallen?
rerktyget

h typsnitt
ma

sk numreri...
eckning

E|
Inumrering

nan numr...

Brodtext

™
3
B

Referenser Utskick Granska
s Erytningar - Indrag Avstind
Sidbrytningar
Sida
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Stapel
Ange att texten som kommer efter
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Figursittning
Separera text omkring objekt pd webbsidor,
som bildtext fran brodtesxt.

Avsnittsbrytningar
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B BH by jig

Nista sida
Infoga en avsnittsbrytning och bérja det nya
avsnittet pd nasta si

Lépande
Infoga en avsnittsbrytning och barja det nya
avsnittet pa samma sida.

Jamn sida

Infoga en avsnittsbrytning och barja det nya
avsnittet pa nésta sida med jimnt nummer.

Udda sida
Infoga en avsnittsbrytning och barja det nya
avsnittet pa nésta sida med udda nummer.

Sidnummerforma

Nummerformat:

[ inkiudera kapit
Kapitlet barjar
Anvind avgran
Exempel
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Figur 9 Infoga avsnittsbrytning

For den 16pande texten anvinds Normal och Normalt indrag. Dessa dr gjorda
for en 16pande text och texter med indrag,.

Normal anvinds alltid direkt efter rubrik och har dérfor inget indrag pa
forsta raden. Detta format foljer automatiskt efter Rubrik 1-5 nér man trycker

pa returtangenten.

Normalt indrag anvénds for alla efterfoljande stycken och har darfor ett
indrag pa forsta raden for att markera det nya stycket. Detta format foljer auto-
matiskt efter Normal nir man trycker pa returtangenten. Observera att stycken
inte ska ha en tom rad emellan.
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Bilder och tabeller med beskrivning

Bilder bér infogas genom att anvédnda funktionen ”/nfoga — Bilder”. Genom
att anvianda formatmallen Bildformat sa centreras bilden pé sidan och dess-
utom ldggs en extra rad med luft ovanfor bilden (for att skilja den fran forega-
ende stycke). Vid bilden kan man infoga en bildbeskrivning med Infoga be-
skrivning” frén ”Referenser”-fliken 1 menyn eller genom att hogerklicka pa
bilden och vélja "Infoga beskrivning”.

Beskrivning ? x

Beskrivning:

Figur 6 Infoga beskrivaing

Alternativ
Efikett: | Figur e
Lage: Under markerat objekt e

|:| Uteldmna etikett frin beskrivning
My etikett... Numrering...

Autobeskrivning... Avbryt

Figur 10 Beskrivning

Bilderna och tabellerna kommer dé att automatiskt numreras rétt och du kan
dven skapa en Innehallsforteckning dver dina bilder och tabeller pd samma
sétt som Innehallsforteckningen 6ver kapitlen. Det gor du genom att ”’Infoga
figurforteckning”. Infoga figur/tabell-forteckning gor du hir under ”Referen-
ser” —"Infoga figurforteckning”

(COCC M Utskick Granska  Visa  Hjalp  ACROBAT Q) Beratta vad du vill gora

ga slutnot p B/ 1) Hantera killor B [ Infoga flﬁjrfﬁﬂeckmng Tj 3 Infc

a fotnot [E Format: APA

Smart Infoga . Infoga Markera

kommentarer P Kéllhanvisning - £ Litteraturfarteckning = pecyivning [ Korsreferens indexord
er T Referensinformation  Kallnanvisningar ach litteraturferteckningar Beskrivningar Inde
-2-|-l-\‘5‘|-1‘|-Z-\-3‘|‘4-|-5‘\‘6-\‘7‘|-8-\‘9 Infoga figurférteckning

Lagg till en lista over refererade objekt
och deras sidnummer far snabb
referens.
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Figur 11 Infoga beskrivning
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Citat

Nar man skriver ldngre citat (langre &n c:a tre rader) brukar citattexten brytas
ut ur brodtexten genom ett indrag 1angs hela vénsterkanten och hogerkanten
samt ett blankutrymme 6ver och under det indragna stycket. For detta &andamal
finns tvé olika formatmallar.

Citat anvinds for det forsta stycket i blockcitatet och har luft fére och inget
indrag pa forsta raden. Citat med indrag anvénds for alla efterfoljande stycken
och har indrag pa forsta raden men inte luft fore. For att fa ett blankutrymme
efter citatet trycker man pé returtangenten.

”Nir man skriver kortare citat anvinds citattecken 1 stdllet for blockcitat. Da
anviands samma format som i stycket.”

Fotnotstext och fotnotsreferens

Fotnoter infogas automatiskt under fliken ”Referenser” — ”Infoga fotnot”.
Formatmallarna Fotnotstext och Fotnotsreferens anvéands for att formatera sa-
dan text som av ndgon anledning har forlorat sin formatering, t.ex. nir man
klipper och klistrar text.

Design  Layout [UEEUESN Utskick Granska  Visa  Hjalp  ACROBAT Q) Berattavad duvill ¢

extr AB [T Infoga slutnet ;D B/ ) Hantera kallor @ Ern

atabell A8} Nasta fotnot ~ [ Format: | APA -
Infoga

Smart Infoga Infoga
fotlot = Visa kommentarer Fame Kllhanvisning - £ Litteraturforteckning = | peskrivning i &
1 Fotnoter = Referensinformation  Kallhdnvisningar och litteraturfarteckningar Bes
Infogafotnot(AIt+Ctrl+F] [ IR I - R AR R RO AR O RS O RIS PRI B = B U]

Lagg till en anteckning lngst ned pa
sidan som ger mer information om
négot i dokumentet,

@ Bersttamer

Citat

Nar man skriver lingre citat (langre n c:a tre rader) brukar citattexten brytas
ut ur bridtexten genom ett indrag lings hela vansterkanten och hogerkanten
samt ett blankutrymme over och under det indragna stycket For detta dndamal
finns tvi olika formatmallar. Citat anvinds for det forsta stycket i blockcitatet
och har luft fore och inget indrag pi forsta raden. Citat med indrag anvinds
for alla efterfoljande stycken och har indrag pa forsta raden men inte luft
fore

For att fi ett blankutrymme efter citatet trycker man pA returtangenten. Nir
man skriver kortare citat anviinds citattecken i stillet for blockeitat. D3 an-
vinds samma format som i stycket.

Fotnotstext och fotnotsreferens

Fotnoter infogas automatiskt under fliken Referenser - Infoga fotnot.
Formatmallama Fotnotstext och Fotnotsreferens anvinds for att formatera sa-
dan text som av nagon anledning har forlorat sin formatering, tex. nir man
klipper och klistrar text.

Figur 12 Infoga fotnot
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Listor

For uppréakningar finns olika formatmallar: Enkel lista (utan punkter eller siff-
ror),

1. Numrerad lista

I Romersk lista

e Punktlista

Samtliga finns med eller utan indrag i den vénstra kanten. Formatmallarna
for uppriakningarna har inte luft vare sig fore eller efter. Gor déarfor en
radmatning fore forsta upprikningen och borja nésta stycke med Standard
med luft.

Litteraturforteckning

Litteraturforteckningar gors med hjdlp av formatmallarna Litteraturlista med
siffror och Litteraturlista utan siffror. Litteraturlistan utan siffror har sa kallat
hingande indrag, dvs. varje styckes forsta rad borjar ute i vénsterkanten och
de efterfoljande raderna har indrag. Litteraturlistan med siffror dr i stillet num-
rerad med arabiska siffror.

Béda formaten fungerar alldeles utmérkt med olika referenshanterings-
program som t.ex. Zotero eller EndNote. Infoga referenserna forst och
markerar sedan dessa och vilj ndgot av formaten. Numrering som foljer
med posterna gar bra att behélla for att skapa en numrerad referenslista. An-
vand da Litteraturlista utan siffror.

Att kopiera och klistra in text 1 mallen

Man kan naturligtvis kopiera och klistra in en firdig text i mallen. Det
som &r viktigt att tdnka pa nédr man klistrar in texten &r att hogerklicka dér
texten skall in och vélja antingen ”Sld samman formatering” eller ”Anvdind
maltema” (ifall det alternativet ar tillgéngligt) 1 alla fall inte vilja ”Bevara
kdllformatering” for da far du med dig felaktig formatering fran ditt tidigare
dokument.
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Bilagor

Exempel pa formatmallar 1 mallen

Rubrik 1 Kapitelrubrik som alltid infogar en sidbryt-
ning fore rubriken

Rubrik 2-5 Rubriker i hierarkisk ordning

Rubrik vid lista Anvinds vid olika typer av listor

Onumrerad rubrik

Anvinds for rubriker som ligger innan kapi-
tel 1, t.ex. List of Papers. Rubriker som har
detta format kommer inte med i innehallsfor-
teckningen

Normal

Anvinds till brodtext

Normalt indrag

Anvinds i efterfoljande paragrafer i ett kapi-
tel

Citat Anvinds vid langa fristdende citat som ar
langre dn 3 rader

Citat med indrag Ger nytt stycke i citatet vid mycket langa ci-
tat

Fotnotstext Format pa fotnoter, sétts normalt automa-
tiskt

Fotnotsreferens Format pa fotnotsreferenser, sétts normalt
automatiskt

Abbreviations Anvinds bara for abbreviationsrubriken

Innehéllsforteckning

Anvinds bara for rubriken vid innehallsfor-
teckningen

Sidnummer Formatet pa sidnummer, sétts normalt auto-
matiskt
Beskrivning Anvinds for att beskriva bilder och tabeller,

sdtts automatiskt

Litteraturlistor med och utan
siffror

Formaterar litteraturlistor

Listor

Formaterar listor

14
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