Valkommen att anvanda Studentlitteraturs
skrivmall (Mac)
| detta dokument kan du ldsa om hur du anvander Studentlitteraturs

skrivmall. Den &r framtagen for att underlatta och effektivisera bade ditt
arbete i Word och vart vidare arbete med manus.

Skrivmallen innehaller en rad fordefinierade textelement i
form av formatmallar for rubriker, ingress, brodtext,
blockcitat, kallor, figurtexter, tabeller etc. | stéllet for att du
vid varje tillfalle sjalv utformar exempelvis kapitelrubriken
eller en tabell genom att vélja typsnitt, teckenstorlek, fet,
kursiv etc., klickar du pa fardiga knappar i mallens verktygsfalt
och texten utformas da automatiskt.

Detta sparar bade tid och arbete och hjalper dig dessutom att se
strukturen i texten. Observera att skrivmallen endast dr en mall for
inskrivning av manus — inte en layoutmall. Nar vi sedan pa olika satt
arbetar vidare med ditt manus har pa forlaget, utgar vi fran de
formatmallar du har valt. Vi 6verfor da ditt inskrivna manus till den
layoutmall som vi sadtter och bryter om boken i. Detta innebar att vi
"oversatter” de olika formaten och ger boken den grafiska utformning som
den ska ha. Har du varit noggrann, minskas risken fér missforstand vid
utformningen av boksidorna. Det sparar mycket tid och arbete for dig vid
korrekturldsningen.

Stam av med din redaktor!

Kontakta din redaktor pa Studentlitteratur sa fort du har nagra fragor kring

IH

skrivmallen. Mejla ocksa ett "testkapitel” sa att vi kan stdimma av att allt

fungerar innan du har hunnit for langt i ditt arbete. Vi hjalper garna till!

Lycka till!

Studentlitteratur

Box 141

221 00 LUND

046-3121 00
www.studentlitteratur.se



All formatering av text bor ske
med hjalp av det anpassade
verktygsfaltet pa fliken Tilldgg.
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Skrivmallens placering

Mallen &r egentligen ett vanligt Word-dokument, som innehaller en del
verktyg till din hjalp. Du kan spara mallen var du vill.

Du bdrjar genom att ppna mallen och vilja Arkiv > Spara som. Vilj ett nytt
namn, t.ex. bokens titel om du vill skriva hela boken i ett enda dokument
eller Kapitel 1 om du vill skapa ett dokument for varje kapitel. Din mall
kommer da att ligga kvar orérd. For varje nytt dokument upprepar du
sedan samma sak.

Verktygsfaltet

Né&r du ska formatera, det vill sdga sarskilja olika typer av text
(rubriknivaer, brodtext med eller utan indrag, citat etc.), anvander du ett
anpassat verktygsfalt.

Du visar verktygsfaltet genom att klicka pa menyfliken Tilldgg.
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Referenser Utskick Granska Visa Acrobat Q Beratta 2 Dela ) Kommentarer
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Obs! Ibland kan det drdja upp till nagon minut innan menyfliken Tilldgg
visas (beror bl.a. pa din dator och vilken version av Word du har).
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Styckeformatmallar
En styckeformatmall &r en samling instéliningar som géller for ett helt
stycke. Ett stycke ar en eller flera rader som avslutas med ett stycketecken
(11). Om du &r osaker pa vilken formatmall ett stycke har, kan du
kontrollera detta genom att:
@ o Klicka pa menyfliken Start och sedan pa knappen Formatfénstret.
Formatfénstret
Ett fonster visas till hoger, dar alla format visas. Hogst upp visas det som
(] for tillfallet anvands.
bl Alla formatmallar som hér till Studentlitteraturs skrivmall foregés av ett
S - litet s, for att de ska vara latta att kdnna igen och inte férvdxlas med andra.
Nytt format... Markera alla

Anviind en formatmall:

Radon leematenng

Neemal

sBroduext

FOr att ge ett stycke ett format gor du sa har:
Klicka i stycket och vilj sedan formatmall genom att klicka pa
en knapp i verktygsfaltet (under fliken Tillégg).

OBS! Markera inte delar av ett stycke nar du ska valja ett styckeformat,
utan stall markoren nagonstans i stycket utan att markera nagot, innan du
klickar pa ett format.
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Rubriker (sRubrik 0-6)

Vi anvander oss av sju rubriknivaer, dar den som betecknas sRubrik 0 utgor
delsidesrubrik (i en bok med flera delar), och den som betecknas med
SRubrik 1 anvands for kapitelrubriken.

sForfattarnamn

Vill du ange forfattarnamn for kapitlet anvander du formatmallen
sFérfattarnamn.

slngress

Vill du ha en ingress direkt efter kapitelrubriken anvdander du formatmallen
singress.

sBrodtext

For vanlig, Idpande text — det forsta stycket efter rubrik — anvands
formatmallen sBrédtext. Denna valjs automatiskt om du trycker pa ENTER
efter en rubrik. For dédrpa foljande brodtextstycken anvinds formatmallen
sBrédtext indrag.

sCitat

sCitat anvands nar du lagger in ett langre citat, s.k. blockcitat. For darpa
foljande citatstycken anvands formatmallen sCitat indrag.

sKilla

| de fall kdllan ska sta pa en egen rad under ett blockcitat anvander du
formatmallen sKdlla. Obs! Detta galler endast blockcitat och ska ej
anvandas for kallhanvisningar inne i I6pande text eller for kall-
hanvisningar invid bilder.

sLitteraturforteckning

For litteraturforteckningen valjer du formatmallen sLitteraturférteckning.

sPunktlista

Lista med punkter skapar du genom att markera raden eller raderna som
ska ha detta format. Klicka sedan pa sPunktlista i verktygsfaltet.

sNumrerad lista

Numrerad lista skapar du pa samma satt som en punktlista.
Ibland kranglar numrerade listor pa sa satt att numreringen fortsatter fran
foregdende lista. Losning:

e Hogerklicka pa den rad som ska bérja med 1 och valj Starta om
numrering.



Teckenformatmallar
A s o) Till skillnad fran styckeformatmallar, som géller for ett helt stycke, géller
AD
teckenformatmallar endast for ett eller flera tecken.

For att formatera ett ord eller tecken med en

teckenformatmall gér du sa har:

Markera ordet eller tecknen och klicka sedan pa en knapp i
verktygsfaltet.

Exempel pa teckenformatmallar ar sFet, sKursiv, sNedsdnkt, sUpphdjd.

Andra tillbaka fran kursiv och fet

O P Om du vill andra tillbaka till vanlig stil, kan du inte klicka ytterligare en gang
- 5 z : pa samma knapp. Du méaste i stillet vilja formatknappen for Aterstiill

teckenformat.

Om du saknar formatmallar

0 A {r e Det réda utropstecknet (sSéttanvisning), ska anvandas for meddelande till
forlaget, t.ex. placering av figur eller var en faktaruta bérjar och slutar. Text
formaterad med sSéttanvisning visas blafargad och inramad och kommer
inte att tryckas i boken.

o Skriv dina kommentarer pa en egen rad och klicka pa formatknappen
sSdttanvisning. Vid mer omfattande/aterkommande tilldgg bor du
kontakta din redaktoér for att diskutera alternativa l6sningar.

Dolda tecken

Var forsiktig med tangenterna TABB, ENTER och BLANKSTEG.

Dessa ska du aldrig trycka pa tva ganger i rad. Alla avstand regleras i
formatmallarna. Du skall helst inte heller ha nagra blanksteg i slutet av
rubriker. Om du vill se dolda tecken i ditt dokument, klickar du pa (9]) i
verktygsfaltet.

Infoga fotnot

o0 . R En fotnot skapar du genom att klicka pa knappen Infoga fotnot i

= |6 LB z
verktygsfaltet. Numreringen ar automatisk och fotnotstexten skriver du i
faltet som skapas nederst pa sidan.

Markera indexord

Bl

Markera ordet du vill indexmarkera genom att dubbelklicka pa det. Klicka
Al A . F K X o .
sedan pa knappen Markera indexord.

Tank pa vilken form registerordet har i ditt indexmarke. Registerorden ska
oftast sta i obestdmd form singular; dndra i dialogrutan som visas sa att
ordet far korrekt form. Nar det géller personnamn markerar du
efternamnet i texten och skriver till férsta bokstaven i fornamnet
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alternativt hela fornamnet, t.ex. Svensson, S eller Svensson, Sten. Tank pa
att vara konsekvent rakt igenom registret.

En fordjupad instruktion med goda rad kring hur man gor ett bra index kan
du fa av din redaktér.

Tabeller

Om du behover stélla upp data i en tabell anvander du dig av den
tabellhanterare som finns i Word.

1 Stéll markoren dar du vill att tabellen ska bérja.

2 Gain under menyfliken Infoga > Tabell. | fénstret som du far upp fyller
du i hur manga rader respektive hur manga kolumner som du behoéver
till din tabell.

Om du behover fler rader:
o Klicka i cellen langst ned till héger och tryck pa TABB.
Om du behover fler kolumner:

1 Peka ovanfor kolumnen du vill infoga en kolumn framfoér sa att
muspekaren andrar utseende till en svart nedatpil.

2 Hogerklicka och valj Infoga > Infoga kolumner.

Du gar sedan till menyfliken Tilldgg och formaterar tabellinnehallet med
formatmallarna sTabellrubrik, sTabellhuvud och sTabelltext. Exempel:

Tabell 1.1 Tabellrubrik

Tabellhuvud | Tabellhuvud | Tabellhuvud

Tabelltext Tabelltext Tabelltext
Tabelltext Tabelltext Tabelltext
etc.

Figurer och bilder

Infoga inte figurer och bilder i dokumentet. Skriv i stallet “Infoga figur X.X
har” och ge denna text formatmallen sSdttanvisning. Figurer och bilder
levererar du separat i egna filer.

Ska figuren eller bilden ha en bildtext skriver du in den och ger da denna
formatmallen sFigurtext.

Kontrollera stavningen

Innan du skickar in ditt manus till forlaget ar det viktigt att du kontrollerar
att stavningen blivit korrekt. Rattstavningsfunktionen hittar du under
menyfliken Granska > Sprakkontroll.

Spara ofta

Alla har vi nog erfarenhet av hur trakigt det ar att ha lagt ned mycket tid
och arbete pa en text i ett dokument som sedan kraschar. Anvand darfor
Spara och Spara som ofta. Ha ocksa en backup pa dina filer ifall nagot
skulle handa med din dator.
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