Skapa en Word-mall for dina manus

1. Skapa brodtext med indrag

Borja med att skapa brodtexten for din bok. Fordelen med att lagga den som en formatmall &r att du
enkelt kan andra typsnitt och fontstorlek t.ex. om olika forlag har olika krav.

G& in i Start-menyn, gé in under Format. Hogerklicka pa Normal och vilj Andra.
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Klicka pa Format.
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Under Special valjer du "Forsta raden”, satt denna till 0,3 cm. Pa sa vis slipper du gora automatiska
indrag vid nytt stycke. Det underlattar daven for forlaget vid sattningen av din bok.
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2. Skapa brodtext utan indrag

Forsta stycket i varje ny scen skrivs utan indrag. Skapa darfor en formatmall for dessa stycken.

G& in i Startmenyn. Klicka pa den lilla fyrkanten under Andra format fér att dppna formatmallarna.
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Klicka pa ikonen for Nytt Format langst ned i formatmallen.

Du far upp en ny formatmall, som du kan dépa om till vad du vill. Férslagsvis “Utan indrag”

Skapa nytt format utifran formateringe
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Du far upp en ny formatmall, som du kan dépa om till vad du vill. Férslagsvis "Utan indrag”

Formatmall: Snabbformat
Baserat p&: Normal

L#gg till i snabbformatslistan [ | Uppdatera automatiskt

Endast i det har dokumentet () Nya dokument som baseras pd den hér mallen
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GOr samma sak som du gjorde for brodtexten med indrag. Men den har gangen satter du Special till

Indrag och avstﬁnd
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3. Skapa kapitelrubriker

Vilj en av de fardiga rubrikerna som finns i formatfaltet. Hogerklicka och vélj andra pa samma vis
som du gjorde for brodtexten.

Andra formatering och radavstand som du vill - se tidigare instruktioner.
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(@) Endast i det har dokumentet /) Nya dokument som baseras p& den har mallen

Andra farg till svart. Om det ar en skénlitterar bok utan bilder kommer boken dnd3 inte tryckas i flera
farger.



4. Automatisk sidbrytning

Vill du ha en automatisk sidbrytning, sa att varje kapitel borjar pa en ny sida?

Ga in under Format och Stycke, se tidigare instruktioner, och vélj Textflode. Bocka i ”Sidbrytning
fore”.
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Tryck OK for att godkdanna andringen.

5. Ta bort onddiga rubriker fran formatfaltet

Rensa i formatfaltet genom att hogerklicka pa den formatmall du vill délja fran det synliga
formatfaltet och valj “Ta bort fran Galleri for snabbfonstret”.
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Formatmallen finns kvar, men syns endast i formatlistan till hdger som kommer upp nar du klickar pa
den lilla fyrkanten under Andra format (se Skapa brédtext utan indrag). Du kan nir som helst ligga
till den igen.

Nu syns endast de formatmallar du aktivt anvdander néar du skriver.



6. Ge din text brodtext och rubriker

Stall markoren pa den text som du dnskar ska bli rubrik. Klicka pa formatmallen for din kapitelrubrik.
Vips! Nu har du din rubrik.
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Gor likadant nar du vill ha brédtext med eller utan indrag. Fortsétt sedan att skriv p& som vanligt. Al Stark referens a
text fér den valda formatmallen, tills du véljer att byta formatmall igen. Bokens ttel a
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Gor likadant nar du vill ha brédtext med eller utan indrag. Fortsatt sedan att skriv pa som vanligt. All
text far den valda formatmallen, tills du viljer att byta formatmall igen.

Ser din rubrik dum ut? Andra i formatmallen. Vips dndras samtliga rubriker till det nya utseendet.



7. DOlj text

Vill du délja text nar du skriver, t.ex. sadant som du funderar pa att stryka men vill spara ett tag till?
Skapa en formatmall som du kallar fér Overstruken, Kastas, Dold eller vad du nu énskar kalla din mall.

Ge den en distinkt farg, t.ex. rott, sa den syns tydligt om du vill titta pa texten igen.

Andra formatmall
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Ga in under Format, valj Teckensnitt. Klicka i Genomstruken. Da rader det inte nagon tvekan om att
det hér ar text du funderar pa att ta bort. /

-
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Sist men inte minst. Bocka i att texten ska vara Dold. Nar du vill titta pa din text igen, tar du bara bort
bocken for Dold och vips kommer all din dolda text fram igen. GIém inte att redigera bort all dold
text innan du skickar ditt manus till forlagen.



8. Se dina rubriknivéer

Na&r du gar in under Visa och klickar i Navigeringsfonstret far du upp alla dina rubriker till vanster.
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Du hoppar enkelt i ditt dokument genom att klicka pa valfri kapitelrubrik.

OBS! Genom att klicka med vinster musknapp pa rubriken i menyn till vanster och dra, flyttar du
HELA kapitlet. Superbra om du kommer pa att du ska strukturera om i ditt manus.
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Du kan dven radera hela kapitlet genom att hogerklicka pa rubriken i menyn till vanster och vélja Ta
bort.
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9. Vill du att alla nya Word-dokument ska fa samma fina formatmallar?

Leta reda pa en fil som heter Normal.dotm

Den boér ligga pa Lokal disc (C:) - Anvandare - AppData - Roaming - Microsoft - Mallar

OBS! Mappen AppData &r normalt dold. Du far fram dolda mappar genom att ga in i

Kontrollpanelen och valja Mappalternativ.

> @ » Kontrollpanelen » Alla objekt pa Kontrollpafe

Justera datorns instéllningar

{#] Administrationsverktyg
8, Anvandarkonton
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f_’, Windows Anytime Upgrade

1 Windows Update

S Nationella installningar och sprakins...

Q;, RemoteApp- och fjarrskrivbordsansl...

L Aktivitetsfalfet och Start-menyn
B8 Bildskarm
4 Enheter ochfskrivare

Flash Playef (32-bitar)

for inloggningsuppgifter

& Hanterare
= Tkoner i gdgdelandefaltet
7 Mappalternativ
LA T ®Thingscenter

R’ Program och funktioner

I skrivbordsgadgetar

ﬁ Standardprogram

,“‘y Sakerhetskopiering och aterstallining
la Teckensnitt

@ windows CardSpace

ﬂ Windows-brandvaggen
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= Anpassning

i Datum och tid

ﬂ Enhetshanteraren

N Farghantering

i% Hemgrupp

4% Indexeringsalternativ

" Komma igang

P Mus

&3 Positionering och andra sensorer
& Realtek HD-ljudkonfiguration
l,ﬂ Spela upp automatiskt

@ Synkroniseringscenter

U Taligenkanning

&$ Telefon och modem

&4 Windows Defender

WM& Aterstallning

W Atgardscenter

Vilj Visning och klicka i ”Visa dolda filer, mappar och enheter”. Nu blir AppData synligt.

Mappvyer

Du kan anvanda det akiuella visningslaget (sorg
exempelvis Detaljerad lista eller Ikoner) i alla glappar av

den hartypen.

Anvand i alla mappar

Avancerade installningar.

| Filer och mappar
Anvand guiden Dela (rekemmender:
[ Anvand kryssrutor for att markeraopfekt
| Dolda filer och mappar
(@) Visa dolda filer, mappar och enheter
(0) Visa inte dolda filer, mappar och enheter
D Daljfilnamnstillagg for kanda fittyper
Dolj skyddade op: ystemfiler (rekomr
Daljtomma enheter i mappen Dator
| Vidinmatning i listvyer
(@) Markera detinmatade objektetivyn
(7) Skiiv automatiskt i sékrutan 2
< i |

Aterstill standardvarden

| »
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Verkstall

Leta reda pa filen Normal.dotm.
Oppna dokumentet genom att hégerklicka med musen och valj Oppna.

GOr samma installningar som du gjorde i ditt word-dokument. Spara. Nu kommer alla nya word-
dokument ha dessa formatmallar i sin grundinstallning.



