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1 Kort om denne veiledningen

Dette er en veiledning som retter seg mot oppgaveskrivende ved Det juridiske fakultet,
UiO. Veiledningen baserer seg pa Microsoft Word 2010, illustrasjoner som benyttes er
hentet fra Microsoft Word 2010 (engelsk versjon).

Veiledningen vil vere et hjelpeverktay ved bruk av masteroppgavemalen®.

Juriteket? arrangerer kurs i masteroppgavemalen® for avhandlingsskrivende pé 5.

avdeling hvert semester. Kurset omhandler Word generelt, og bruk av fakultetets mal

for masteroppgave.

Juritekets primaeroppgave er a drive med IT-brukerstgtte til studenter ved Det juridiske

fakultet, spersmal vedrarende regelverket for masteroppgave® kan rettes til

Infosenteret®.

Tips og tilbakemeldinger kan sendes til juriteket@jus.uio.no.

Aleksander Lorentzen
Tidligere leder av Juriteket
Oslo, 25.07.2010

Oppdatert av Julia Kibsgaard Vestad, 12.06.2013

Leder av Juriteket
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2 Generelt om Microsoft Word 2010

2.1 Brukergrensesnitt

Menylinjen med menyer og undermenyer er borte. Disse har blitt erstattet med et band

med kommandoer som endrer seg etter hvilken type oppgave du utfarer.
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Figur 1: Arbeidsvinduet

1) Tittellinje; viser navnet pa dokumentet.

2) Band; her finner man alle funksjonene i Word 2010.

3) Verktaylinje; knapper med snarvei til de viktigste funksjonene.
4) Dokumentvinduet; her skriver du.

5) Statuslinje; angir sidetall, inndelinger og markgrens posisjon etc.
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Figur 2: Oversikt over brukergrensesnittet




2.1.1 Hvor er menyene og verktgylinjene?
| Word 2010 strekker et bredt band seg over toppen av hovedprogramvinduet og det
erstatter de gamle menyene og verktgylinjene. Hver kategori pa bandet har forskijellige

knapper og kommandoer som er organisert i grupper.
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Figur 3: Bandet vises pa tvers gverst i Word 2010.

Bandet justerer utseendet slik at det passer til dataskjermens starrelse og opplgsning. Pa
mindre skjermer kan det hende at bare gruppenavnet, og ikke kommandoene, vises for
enkelte grupper pa bandet. I slike tilfeller klikker du bare den lille pilen pa

gruppeknappen for & vise kommandoene, se avsnitt 2.1.1.2.

2.1.1.1 Hva finnes pa bandet?
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Figur 4: P& bandet far du tilgang til kategorier, grupper og kommandoer.



1) Kategorier
Det er sju grunnleggende kategorier gverst. Hver kategori representerer et
aktivitetsomrade.
2) Grupper
Hver kategori inneholder flere grupper som viser beslektede elementer samlet.
3) Kommandoer

En kommando er en knapp, en boks til a skrive inn informasjon i eller en meny.

Nar du dpner Word 2010, vises kategorien “Home / Hjem” pa bandet. Denne kategorien
inneholder mange av de vanligste kommandoene i Word, som for eksempel

kommandoene for & endre skrift i ”Font / Skrift”-gruppen.

| “Font / Skrift ’-gruppen finner du kommandoer for fet tekst eller kursivert tekst, fulgt
av “Paragraph / Avsnitt”-gruppen, med kommandoer for a justere teksten til venstre, til

hayre eller midtstille den, og opprette punktlister og nummererte lister.

2.1.1.2 Dialogboksvelgere i grupper

Enkelte grupper har en liten, diagonal pil nederst i hayre hjgrne [=1 (se figur 5).

w| P aster-wl0.docx - Microsoft W
Home Insert Page Layout References Mailings Review View End?
=1 4 Times New Roman *12 | [A] E=-i=-tin | EEEE
L I e e — EE == iz |AdBbCe
Paste g ; T Normal
- JIAR-A- A AN B B (R[4 T ,
Clipboard 1 Font . Paragraph “
(] R T S SR W, S T GO T T T T T
: Font ?
0 -
~ Font | Advanced
LS Latin text
Asian text font: Font style: Size:
Times New Roman E] Regular 12
— [ —— | | 1

Figur 5: Klikk dialogboksvelgeren for & se flere alternativer for den aktuelle gruppen.



Pilen kalles en dialogboksvelger. Nar du klikker pilen, vises flere alternativer for den
aktuelle gruppen. Alternativene vises ofte i form av en dialogboks, som du kanskje drar

kjensel pa fra en tidligere Word-versjon.

2.1.1.3 Flere kategorier vises

| Word 2010 er det enkelte kategorier som bare vises nar du trenger dem. Kategoriene

endrer seg etter hvilken type oppgave du utfgrer.
La oss for eksempel si at du har satt inn et bilde. Du bestemmer deg for at du vil gjare

litt mer med bildet. Du vil kanskje endre tekstbrytingen rundt bildet eller beskjeere det

litt. Hvor finner du kommandoene for a gjere det?
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Figur 6: Nar du velger et bilde vises i tillegg kategorien ”Picture Tools / Bildeverktay”, som viser

grupper av kommandoer for arbeid med bilder.

Fremgangsmate:

1) Merk bildet.

2) Kategorien "Picture Tools / Bildeverktay ” vises. Klikk kategorien.

3) Det vises flere grupper og kommandoer for bildebehandling, f.eks. gruppen
"Picture Styles / Bildestiler ”.



Nar du klikker utenfor bildet, forsvinner kategorien “Picture Tools / Bildeverktay ”, og
de andre gruppene kommer tilbake. Kontekstavhengige kategorier vises ogsa for andre

aktivitetsomrader, som tabeller, tegninger og diagrammer.

2.1.1.4 Skjule bandet midlertidig

Bandet sgrger for at alt i Word 2010 er sentralisert og enkelt & finne. Noen ganger har
du imidlertid ikke bruk for & finne noe som helst. Du vil bare jobbe med dokumentet
ditt, og du vil ha mest mulig plass til a gjgre akkurat det. Det er derfor det er like enkelt

a skjule bandet midlertidig som det er & bruke det.
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Figur 7: Dobbeltklikk den aktive kategorien for & skjule gruppene og frigjere plass.

Slik gjgr du det: Klikk pa pilen gverst i hgyre hjgrne, se figur 7. Gruppene forsvinner
slik at du far bedre plass. Nar du vil at alle kommandoene skal vises igjen, klikker du pa

pilen for a fa tilbake gruppene.



2.1.2 Innfgring i Backstage-visning

Bandet inneholder settet med kommandoer du bruker nar du arbeider i et dokument,
mens Microsoft Office Backstage-visningen inneholder settet med kommandoer du

bruker til & gjere ting med et dokument.

Apne et dokument, og klikk kategorien “File / Fil” hvis du vil vise Backstage-

visningen.

Figur 8: “File / fil” finner du everst i venstre hjerne.

Backstage-visningen brukes til & behandle dokumenter og relaterte data om dem. Her

kan du opprette, lagre og skrive ut dokumenter, og mye mer.
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Figur 9: Via “File / fil”-kategorien kan du for eksempel lagre og skrive ut dokumentet.



Nar du trykker pad “File / fil’, vises en meny pa venstre side og informasjon om
dokumentet som du jobber med. Pa venstre side av menyen vises alle kommandoene for
filoehandling. Her kan du opprette et nytt dokument eller apne et eksisterende

dokument. Her finner du ogsd kommandoene “Save / Lagre” og “Print / Skriv ut”.

TIPS: Huvis du vil ga raskt tilbake til dokumentet fra Backstage-visningen,
klikker du kategorien “Home /Hjem ” eller trykker ESC pa tastaturet.
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Figur 10: En oversikt over nylig brukte dokumenter finner du under ""Recent / Nylig".

Under “Recent / Nylig” vises nylig apnede dokumenter. Du far ogsa opp en oversikt
over de siste mappene du har lagret dokumenter i. Pa denne maten slipper du a lete etter

et dokument du ofte arbeider pa.



2.1.2.1 Hvor er forhandsvisning?

I Word 2010 vises ikke “Preview / Forhdndsvisning” lenger i et eget vindu. Se etter det

I Backstage-visning, sammen med andre nyttige utskrifts relaterte innstillinger.
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Figur 11: Forhandsvisning finner du under “Skriv ut / Print” i Backstage-visningen.

Klikk kategorien “File / Fil”, og klikk deretter “Print / Skriv ut”. Du finner en

forhandsvisning av hvordan det gjeldende dokumentet vil se ut nar det skrives ut, til

hgyre i vinduet.
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2.1.2.2 Hva har skjedd med verktay / alternativer?

Ser du etter Word-programinnstillinger du kan bruke til & styre ting som for eksempel

om stavefeil og grammatiske feil skal rettes mens du skriver inn i Word?

Klikk kategorien “File / Fil ”, og klikk deretter “Options / Alternativer ”. Dette apner
dialogboksen “Word Options” / Alternativer for Word ”, der du kan tilpasse Word-

innstillingene.
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Figur 12: Alternativer finner du i Backstage-visningen.

Enkelte innstillinger i dialogboksen “Options / Alternativer for Word” gjelder bare for
Word. Men enkelte innstillinger (for eksempel fargevalget) gjelder for alle andre

Microsoft Office 2010-programmer du har installert.
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2.1.3 Miniverktaylinjen

Enkelte formateringskommandoer er sa nyttige at de er tilgjengelige uansett hva du

holder pa med. Disse kommandoene er samlet pa miniverktgyslinjen.

w|| , :
Home Insert Page Layout References Mailings Review View EndNote X4
j n' IHA =1 [y Orientation ~ )i—;:' A Watermark ~  Indent Spacing
— Bk b= [ Size ~ ¥~ hragecolor~  EE 0cm | o= 5
Themes — Text Margins __ e e pg | P
- v Direction~ - EE Columns ~ b2~ | |[] Page Borders E£0cm v a=3pt
Themes Page Setup « | Page Background Paragraph
E] [4'3"2"1'?'111' 123+ 1 4t 1+ 5¢ 16 10T 181901101
] 2
> |
i Arial v 12 A A iEE

B/USW-A-%g

B 2.1.3 Miniverkteylinen — 1

Figur 13: Nar du merker tekst og peker pa den, vises miniverktgylinjen nedtonet.

La oss si at du raskt gnsker a formatere noe tekst, men du arbeider i kategorien ”Page
”Layout / Sideoppsett ”. Da kan du klikke kategorien “Home / Hjem” for & vise

formateringsalternativene, men det finnes en raskere mate:

1) Merk teksten ved dra over den med pekeren, og pek deretter pa det merkede
omradet.

2) Miniverktgylinjen vises nedtonet. Hvis du peker pa miniverktgylinjen, blir den
aktivert, og du kan klikke et formateringsalternativ pa den.

Det er veldig praktisk med formateringsalternativer pa miniverktgylinjen, men hva hvis

du vil at andre typer kommandoer alltid skal veere tilgjengelige? Da bruker du

verktgylinjen for hurtigtilgang. Du far en beskrivelse av den pa neste side.
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2.1.4 Verktagylinje for hurtigtilgang

Verktaylinjen for hurtigtilgang inneholder kommandoene du bruker flere ganger hver

dag, som “Save /Lagre”, se figur 14.

Ved a legge til knapper pa denne verktgylinjen kan du segrge for at
favorittkommandoene dine alltid er tilgjengelige, selv nar du bytter mellom kategorier

pa bandet.

Insert References

Home Page Layout

ﬂ} 4  Times New Roman ~112 - [A]
% =3 B Z U ~as %, X [aal E

Paste . ad= e o1
v J .j,‘;_ > ai) ¥ A Y Aﬂ' A A A @ r{
Clipboard M Font M

S S W T O W

Figur 14: Verktaylinjen for hurtigtilgang finner du gverst pa bandet.

Klikk rullegardinpilen ved siden av verktaylinjen for hurtigtilgang for & aktivere eller

deaktivere noen av kommandoene pa hurtigmenyen, se figur 15.

Customize Quick Access Toolbar

. Times Ne New
33 B 7 Open
7 | A~ %‘7\ Save
[ E-mail
m Quick Print T BT

V| Print p'e"‘ew[Add to Quick Access Toolbar]

Spelling & Grammar
|V | Undo

V| Redo

Draw Table

Open Recent File

More Commands...

Show Below the Ribbon

Figur 15: Tilpasse verktaylinje for hurtigtilgang.
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Hvis kommandoen du vil legge til, ikke vises i listen, bytter du til kategorien pa bandet
der knappen vises, og hayreklikker pa den. Klikk “4Add to Quick Access Toolbar / Legg
til pa verktaylinje for hurtigtilgang ”, se figur 16.

Home Insert Pége Layout References Mailings Review

== 4  Times New Roman 12 | [A] i=vi= iy | EEEE
—j_J B 7 U -~ abe x, * | & EER IS
Paste i~ WS
v F A pH Ay A WA i | Al | A |
Clipboard 1 Add to Quick Access Toolbar
[EI' [ 372 1" Customize Quick Access Toolbar... s 700

Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon

Customize the Ribbon...

Minimize the Ribbon

Figur 16: Legge til kommandoer fra bandet.

2.1.5 Hurtigtaster

Tastatursnarveier fra tidligere Word-versjoner er fortsatt tilgjengelige i Word 2010.
Hvis du kan en snarveissekvens, er det bare & taste den inn. <CTRL+C> kopierer
fortsatt merkede data til utklippstavlen og < CTRL+S> lagrer fortsatt endringer i det
gjeldende dokumentet.

Hvis du ikke husker hurtigtasten for en kommando kan du holde musepekeren over den
aktuelle kommandoen og det vil da dukke opp en boks med hurtigtasten for den
kommandoen, se figur 17.
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Home Insert Page Layout

{? 4 Times New Roman v/12 - ¢ (A
= B (B 7 U-dex x| |
Paste ' WL

T AT-A-a AN WO

Clipboard 1 Font

M} Bold (Ctrl+B)

Make the selected text bold.

Figur 17: Hold musepekeren over kommandoen for & se hurtigtasten.

2.1.6 Innfaring i tastetips

Word 2010 har snarveier for bandet, som kalles for tastetips, sa du kan raskt utfgre

oppgaver uten a bruke musen.

Clipboard 1% Font M | Paragrag

Figur 18: Trykk ALT for 4 vise tastetips.

Hvis du vil vise tastetips pd bandet, trykker du <ALT>.

Hvis du vil bytte til en kategori pa bandet ved hjelp av tastaturet, trykker du tasten for
bokstaven som vises under kategorien. | eksemplet over (se figur 18) trykker du N for &
apne kategorien “Insert / Sett inn”’, P for & apne kategorien “Page Layout /

Sideoppsett”, S for & apne kategorien “References / Referanser” 0g sa videre.
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Nar du har byttet til en kategori pa bandet pa denne maten, vises alle tilgjengelige
tastetips for kategorien pa skjermen. Du kan deretter sekvensen ved a trykke den siste

tasten for kommandoen du vil bruke.

Hvis du vil ga tilbake ett niva mens du er i en sekvens, trykker du ESC. Du kan ga ut av

tastetipsmodusen ved a trykke ESC flere ganger.

2.2 Nyitt filformat
Filer i Word 2010 ender pa .docx, Ecxel 2010 pa .xIsx og Powerpoint 2010 pa

filendelsen .pptx.

Det nye filformatet gir deg mulighet til & bruke funksjoner som er tilgjengelige bare i
Word 2010. SmartArt-grafikk er et eksempel pa en slik funksjon. Figur 19 viser
hvordan du starter en slik grafikk i Word 2010, hvis du apner et gammelt .doc

dokument vil du ikke ha tilgang til slike funksjoner.

ng-master-wl0.docx = Microsoft Word‘

Home Insert Page Layout References Mailings Review View EndNot

[#] Cover Page ~ j El® L‘—T 2 SmartArt gﬁ Hyperlink =] Header ~
Gal RE —
[) Blank Page \—‘ BE 3 il et A& Bookmark 5 Footer -
- Table Picture Clip Shapes ...
'—; Page Break - Art - {e3+ Sgeenshot ¥ | '] Cross-reference ﬂ Page Number
PAgES gl m s o bl
—{ Choose a SmartArt Graphic
- List -
B J — @
§ List e -. &
290 Process =] ‘ .i =
L Cyde el
st Hierarchy — — 1“ -
- — =
&4 Relationshi ==
= . — o u =
& Matix EmE—— I I i
LA Pyramid | -

Figur 19: SmartArt-grafikk er kun tilgjengelig i Word 2007 og 2010.

Det nye filformatet stgtter ogsa en rekke andre nye funksjoner, som matematiske

formler, temaer og innholdskontroller.
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2.2.1 Hvordan vet jeg at jeg bruker det nye formatet?

Nar du oppretter et nytt dokument i Word 2010 og deretter lagrer dokumentet, blir det
nye filformatet brukt automatisk. Du kan kontrollere dette ved a se i dialogboksen
”Save as / Lagre som” under Backstage-visningen.

Legg merke til at det star ”Word-document / Word-dokument ” i boksen “Save as /

Lagre som” (se figur 20). Det betyr at det nye filformatet brukes.

m - X
(ol | « hhhashem (\sokrates) (M:) » Juriteket » kurs » Word » v 4 [ Seorchors P
Organize v New folder
|, Dropbox A Name Date modified Type

.. Gammel 26.01.201113:15 File folder

| Office 2003 03.02.2010 18:30 File folder
@) veiledning-master-W07.docx 10.08.2010 15:22 Microsoft Word D...
‘E_] veiledning-master-wl0.docx 24.05.2011 09:46 Microsoft Word D...

- Libraries
<] Documents
& Music
le=/| Pictures
B videos

. Computer

&, Local Disk (C)
¥ hhhashem (\\sok—
¢ winprog (\\dist) |

-

File name: veiledning-master-wl0.docx

Save as type: | Word Document (*.docx)

Authors: Aleksander Lorentzen Tags: word 10;veiledning

[] Save Thumbnail

“ Hide Folders

Figur 20: Hvis det stdr Word-dokument i boksen ”Save as type / Lagre som type”, bruker du det
nye filformatet.

2.2.2 Hva med dokumentene jeg allerede har?

Word 2010 kan apne filer som er opprettet i alle tidligere versjoner av Word. Word
2010 apner eldre dokumenter i kompatibilitetsmodus. Det ser du ved at det star
"(Compatibility Mode) / (Kompatibilitetsmodus)" ved siden av filnavnet gverst i
dokumentet (se figur 21).
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Mailings

! Page Layout References Review  View  EndNote X4
‘ | 4 Times New Roman ¥z v "E \_A] e [N
: Ba | B 7 U ~ahe 3, x* | & -
Pafte j by . A g aass A @ Q = fiNormal | T No Spa‘(
Clipboard 1% | Font M | | St

Figur 21: Slik vet du om et dokument er dpnet i kompatibilitetsmodus.

2.2.2.1 Kompatibilitetsmodus

Hva er kompatibilitetsmodus egentlig? Kort sagt er det Word 2010 som forteller deg at
dokumentet har et eldre filformat. Siden dette filformatet ikke forstar enkelte av de nye
funksjonene i den nye Word-versjonen, er disse funksjonene enten deaktivert eller

endret slik at de ligner pa en eldre versjon av Word.

Review View

Home | Insert Page[ayo References Mailings

[) Cover Page ~ E ] E SmartArt &, Hyperlink =L
|] Blank Page == ik A& Bookmark & Fe
=l Table Picture Clip Shapes .. -

Y=, Page Break - Art v  [ast Seensho ') Cross-reference 2] P2

Links Heat

Table

Used to show hierarchical relationships
o ][ conce |

Figur 22: 1 kompatibilitetsmodus inneholder ikke denne diagramdialogboksen like mange

alternativer (sammenlignet med figur 19).
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Nar du dpner et dokument som ble opprettet i en tidigere versjon av Word, i Microsoft
Word 2010, aktiveres kompatibilitetsmodus, og "(Compatibility Mode /

(Kompatibilitetsmodus)” vises pa tittellinjen i dokumentvinduet.

Kompatibilitetsmodus sikrer at ingen av de nye eller forbedrede funksjonene i Word
2010 er tilgjengelige mens du arbeider i et dokument, slik at personer som bruker
tidligere versjoner av Word, har fullstendige redigeringsmuligheter. 1 tillegg bevarer

kompatibilitetsmodus oppsettet til dokumentet.

| figuren 22 er et Word 2003-dokument dpnet i den nye versjonen av Word. Legg merke
til at det star "(Compatibility Mode / (Kompatibilitetsmodus) " i tittellinjen. Som du ser
vises ikke dialogboksen “Choose a SmartArt Graphic / Velg en SmartArt-grafikk” i det
hele tatt, men “Diagram Gallery / Diagramgalleri” vises i stedet. Dette
diagramgalleriet er det samme som i Word 2003 og inneholder de samme funksjonene.

Det er en god idé a fortsette a jobbe i kompatibilitetsmodus hvis du vet at du skal dele
dokumentene med mange personer som bruker eldre versjoner av Word. P& den maten
vil du se det samme som dem, og du har ogsa en idé om hva de kan og ikke kan gjere i

sine Word-versjoner.

2.2.2.2 Hvordan du arbeider med personer som ennd ikke har Word 2010

Hvis personer du arbeider med, bruker andre versjoner av Word, trenger du ikke
bekymre deg. Du kan fortsatt apne og redigere eldre dokumenter i Word 2010 og dele

filer med personer som enna ikke har Word 2010.

Se figur 23 for noen typetilfeller nar du arbeider med gamle dokumenter i Word 2010.
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| Word 2010...

Hva skjer?

Hva gjor jeg na?

Du apner et dokument som ble
opprettet i Word 2003.

I programvinduet i Word 2010 vises ordene [Kompatibilitetsmodus] ved siden av filnavnet

pa tittellinjen.

Kasusstudium [Kompatibilitetsmodus] - Microsoft Word

Dette forteller deg at selv om du er i Word 2010, arbeider du teknisk sett i det tidligere
filformatet, og du kan ikke bruke Word 2010-funksjoner som nye diagramverktgy eller
matematiske ligninger for du konverterer filen til Word 2010-filformatet.

Hvis du vil avslutte kompatibilitetsmodus og konvertere 2003-filen til det
nye Word 2010-formatet, klikker du kategorien Fil. Klikk Info, og klikk deretter
Konverter.

Fer du konverterer filen, bgr du sparre deg selv om du trenger & samarbeide pa
dokumentet med personer som fortsatt bruker Word 2003 (eller en enda eldre
versjon). Hvis svaret er ja, kan det vaere best a fortsatt arbeide i
kompatibilitetsmodus, slik at du ikke blir fristet til & bruke nye funksjoner som
ikke stgttes i det eldre filformatet.

Du lagrer dokumentet som en
Word 2010-fil.

Hvis noen &pner dokumentet i Word 2003, vises en ledetekst med en kobling til 3 laste ned
den gratis kompatibilitetspakken (forutsatt at de siste oppdateringene og servicepakkene
allerede er installert). Kompatibilitetspakken kreves for at du skal kunne bruke Word 2003

til & 3pne og samhandle med Word 2010-dokumenter.

Hvis du har brukt nye Word 2010-funksjoner eller ny Word 2010-formatering i
dokumentet, for eksempel diagramverktgy eller matematiske ligninger, kan det hende at
det vises advarsler for Word 2003-brukere om funksjoner som ikke stgttes, eller det kan
hende at formateringen eller funksjonen ikke vises i filen.

Hvis du tror at Word 2003-brukere kanskje ma samhandle med Word 2010-
dokumentet, bgr du kjgre Kompatibilitetskontroll-verktgyet for 3 vaere sikker pd

at filen vil virke som den skal for dem.

Hvis du vil kontrollere kompatibiliteten, klikker du kategorien Fil. Klikk Info, klikk

Kontroller for problemer, og klikk deretter Kontroller kompatibilitet.

Verktgyet forteller deg hvilke av de nye funksjonene i Word 2010 som ikke
stottes i eldre versjoner. Du kan deretter bestemme deg for 3 om du vil flerne

disse funksjonene for & unnga advarsler i Word 2003.

Du lagrer dokumentet som en
Word 2003-fil.

Hvis noen 2pner dokumentet i Word 2003, 3pnes dokumentet som normalt. Ingen

kompatibilitetspakke kreves.

Hvis du har brukt nye Word 2010-funksjoner eller ny Word 2010-formatering i
dokumentet, for eksempel diagramverktgy eller matematiske ligninger, kan det hende at
det vises advarsler for Word 2003-brukere om funksjoner som ikke stgttes, eller det kan
hende at formateringen eller funksjonen ikke vises i filen.

Du trenger egentlig ikke gjgre noe.

Nar du lagrer filen i det eldre Word 2003-filformatet, kjores
Kompatibilitetskontroll automatisk og varsler deg om funksjoner som ikke
st@ttes. Du kan deretter foreta n@dvendige utformingsendringer i filen.

Figur 23: Noen typetilfeller nar du benytter Word 2010.
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2.2.3 Konvertere et dokument til Word 2010-modus

Du kan arbeide i kompatibilitetsmodus, eller du kan konvertere dokumentet til Word
2010-filformatet. Nar du bruker kommandoen “Convert / Konverter ” i Word, fjernes
kompatibilitetsalternativene, slik at dokumentoppsettet ser ut som om dokumentet er
opprettet i Word 2010. Huvis filen er i DOC-format, oppgraderes filen til DOCX.

Nar du konverterer dokumentet, far du til tilgang til de nye og forbedrede funksjonene i
Word 2010. Det kan imidlertid hende at brukere som har tidligere versjoner av Word,
far problemer med eller ikke kan redigere enkelte deler av dokumentet som ble laget

ved bruk av nye eller forbedrede funksjoner i Word 2010.

For & konvertere klikk kategorien “Fil / File”, og gjer ett av folgende:

1) Huvis du vil konvertere dokumentet uten 3 lagre en kopi, klikker du “Info /

Informasjon”, og deretter klikker du “Convert / Konverter”, se figur 24.

File Home Insert Page Layout References Mailings Review View EndNote X4
[ save :
- Information about wordkurs-h10-oppgaver
ave As
M:\Juriteket\kurs\Word\wordkurs-h10-oppgaver.rtf
(7 Open
[ Close

Compatibility Mode

’ Info @ E-l Some new features are disabled to prevent problems when !
working with previous versions of Office. Converting this Propi

Convert file will enable these features, but may result in layout

Recent changes. Size
Page
New Wort
an Permissions Total

Print .__’.iﬁj Anyone can open, copy, and change any part of this Vitle
document. Tags
Save & Send frofect Comt

Document ~
Help Relat
Last !
1] Options - Prepare for Sharing Creat
{ ﬂ Before sharing this file, be aware that it contains: o
8 Exit ¥ Document properties, author's name and related dates
Check for .

Issues ~ Ut Relat

Characters formatted as hidden text

o MAAslaba

Authy

Figur 24: Slik konverterer du filene til det nye filformatet.
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2) Hvis du vil opprette en ny kopi av dokumentet i Word 2010-modus, klikker du

“Save as / Lagre som” 0g skriver inn et nytt navn pa dokumentet i filnavn-boksen,

og deretter klikker du Word-dokument i filtype-listen, se figur 25.

L) [ o « hhhashem (\sokrates) (M) » Juriteket » kurs » Word »

F — S

Organize v New folder
). Dropbox = Name :
= 1. Gammel
~4 Libraries _
@ 0 £ 1. Office 2003
¢| Documents
. #1 veiledning-master-W07.docx
J Music S
) @] veiledning-master-wl0.docx
|&=| Pictures —
. Videos

1M Computer 3
&, Local Disk (C:)
£# hhhashem (\sok—

5* winprog (\\dist) 1

-~

File name: wordkurs-h10-oppgaver.docx

Save as type: |Word n
Word Document (*.docx)
Word Macro-Enabled Document (*.docm)
Word 97-2003 Document (*.doc)

Word Template (*.dotx)

Word Macro-Enabled Template (*.dotm)
Word 97-2003 Template (*.dot)

PDF (*.pdf)

XPS Document (*.xps)

Single File Web Page (*.mht;*.mhtml)

“ fHide Folders Web Page (*.htm;*.html)

Web Page, Filtered (*.htm;*.html)
Rich Text Format (*.rtf)

Authors:

Date modified

26.01.2011 13:15
03.02.2010 18:30
10.08.2010 15:22
26.05.2011 09:45

Figur 25: Velg “Save as / Lagre som” og word-dokument.

| Search Word pel
=- @
Type Size
File folder
File folder
Microsoft Word D... 3420 KB
Microsoft Word D... 4598 KB

Nar du konverterer filene, kan du dra nytte av fordelene med det nye filformatet

(mindre filer, forbedret sikkerhet og sa videre) i tillegg til at du kan bruke de nye

funksjonene fullt ut. Du vil for eksempel fa tilgang til alle alternativene du sé i boksen

”Choose a SmartArt Graphic / Velg en SmartArt-grafikk”, og ikke det begrensede

utvalget.
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2.2.4 Lagre i et eldre format

Hvis du er redd for at den du sender dokumentet til har en eldre Word-versjon, bar du

lagre dokumentet i et eldre filformat far du sender dokumentet til personen.

Du kan lagre i et eldre format ved a falge samme fremgangsmate beskrevet ovenfor, for
sa a velge “Word 97-2003 Document / Word 97-2003 dokument ” i filtype-listen (se
figur 25).

Det kan hende du far en advarsel om at enkelte funksjoner vil ga tapt eller bli endret

hvis du lagrer filen i dette formatet.

Hvis for eksempel dokumentet inneholder et nytt diagram, vil du fa beskjed om at
diagrammet blir slatt sammen til et enkelt objekt som ikke kan redigeres. Det vil si at
den du sender dokumentet til kan se diagrammet, men han / hun kan ikke redigere det
siden den versjonen av Word som han / hun har, ikke kan arbeide med denne

funksjonen.

2.3 Lagre som PDF

Noen ganger gnsker du a lagre filer slik at de ikke kan endres, men du vil likevel at de
skal vaere enkle & dele og skrive ut. Med Microsoft Office 2010-programmer kan du

konvertere filer til PDF-format uten behov for ekstra programvare eller tillegg.

Du kan bruke denne funksjonen nar du vil ha et dokument som:
= ser likt ut pa de fleste datamaskiner
* har en liten filstarrelse

= overholder et bransjeformat
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Hvis du vil vise en PDF-fil, ma du ha et PDF-leseprogram installert pa datamaskinen.

Et aktuelt leseprogram er Acrobat Reader®. Dette programmet er installert p alle

maskinene ved fakultetet.

Fremgangsmate
1) Klikk kategorien “File / Fil .
2) KIlikk “Save as / Lagre som”.
3) Angi et navn for filen i Filnavn -boksen hvis du ikke allerede har gjort det.
4) Klikk PDF (*.pdf) i Filtype-listen.
= Hvis du vil at filen skal apnes i det valgte formatet nar du har lagret den,
merker du av for “Open file after publishing / Apne fil etter publisering”
» Hvis dokumentet krever hgy utskriftskvalitet, klikker du Standard
(publisering pa nettet og utskrift).
= Huis filstarrelsen er viktigere enn utskriftskvalitet, klikker du Minste
starrelse (publisering pa nett)

5) Klikk “Options / Alternativer ” hvis du vil angi sideomradet som skal skrives ut,

velge om markering skal skrives ut, og velge utskriftsalternativer. Klikk OK nar du

er ferdig.
6) Klikk “Save /Lagre”.

® www.adobe.com/products/reader/
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&) [0 « hhhashem (\sokrates) (M) » Juriteket » kurs » Word »
P — . ~ - = E -

= | 4] | Search word

Organize v New folder = - @
i Dropbox “*  Name - Date modified Type Size

&9 Librars ). Gammel 26.01.201113:15 File folder

. L ). Office 2003 03.02.2010 18:30 File folder

Documents o |
J e ﬁ bytte til word10 fra word03.pdf 26.05.2011 09:38 Adobe Acrobat D... 781 KB
p_::‘c m veiledning-master-WO07.pdf 10.08.2010 15:21 Adobe Acrobat D... 2756 KB
[= res
8 videos

/% Computer
&, Local Disk (C:)
¥ hhhashem (\\sok
# winprog (\\dist) |

L ' File name: veiledning-master-w10.pdf v'

Save as type: | PDF ("pdf)

-

Authors: Aleksander Lorentzen

Optimize for: @ Standard (publishing
online and printing)
© Minimum size

'~ Hide Folders

Tags: word 10;veiledning

l

[¥] Open file after publishing

Tools v [ Save ][.Cam,d]'

Title: Innfering i Microsoft W...

‘ (publishing online) ‘

Figur 26: For & konvertere til PDF, velg PDF (*.pdf) i Filtype-listen.
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3 Grunnleggende funksjoner

3.1 Kopiere og lime inn tekst

Etter at du har merket et omrade med tekst, kan du kopiere det og lime det inn et annet

sted i dokumentet. Den opprinnelige teksten du kopierer blir ubergrt av dette.

Fremgangsmaten for & kopiere og lime inn tekst er:

1) Merk teksten du gnsker a kopiere.

2) Velg “Copy / Kopier” fra verktgylinja (se figur 27). Du kan ogsa trykke <CTRL> +
C som er hurtigtasten for & kopiere. Word har na kopiert den merkede teksten.

3) Flytt markaren til det stedet du vil sette inn den kopierte teksten.

4) Velg "Paste / Lim inn” fra verktgylinja (se figur 27). Du kan ogsa trykke <CTRL>

+V som er hurtigtasten for & lime inn.

w|

Home Insert Page Layout

o

== 4 Times New Roman *i12 ~

—J_{g B 7 U ~ abe x, x* | &l
Paste

v ab v v v et o
v <& - A-Aav | A A
Clipboard & Font

[Z] Copy (Ctrl+Q) 1

2 Copy the selection and put it on
= the Clipboard.

- <

Figur 27: Kopier, Klipp ut og lim inn finner du i ”Home / Hjem” kategorien.
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3.2 Kilippe ut og lime inn tekst

Nar du klipper ut tekst, forsvinner teksten fra den opprinnelige plassen i dokumentet.
Selv om teksten forsvinner fra skjermen, husker Word 2010 den helt til du klipper ut

eller kopierer et nytt omrade.

Fremgangsmaten for & kopiere og lime inn tekst er:

1) Merk teksten du gnsker a kopiere.

2) Velg “Cut/ Klipp ut” fra verktagylinja (se figur 27). Du kan ogsa trykke <CTRL> +
X som er hurtigtasten for & klippe ut. Na forsvinner teksten fra skjermen.

3) Flytt markaren til det stedet du vil sette inn teksten du klippet ut.

4) Velg "Paste / Lim inn” fra verktaylinja. Du kan ogsa trykke <CTRL> + V som er

hurtigtasten for a lime

3.3 Angre og/ eller gjenta en handling
1

Home Insert

Figur 28: (1 )Angre og (2) Gjgr om knappene finner du i verktaylinjen for hurtigtilgang.

1) Angre den siste handlingen eller de siste handlingene du har utfert
Angrekommandoen i Word 2010 husker de 100 siste tingene du gjort, og omgjar
eventuelle feil. Dersom du mot din vilje sletter et tekstomrade eller forskyver marger, er

denne funksjonen gull verdt.

Hvis du vil angre en handling, gjar du ett eller flere av fglgende:

»  Klikk "Undo / Angre” 9 pa verktgylinjen for hurtigtilgang (se figur 28).
Hurtigtast: Du kan ogsa trykke <CTRL> + Z.
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= Hvis du vil oppheve flere handlinger om gangen, klikker du pilen ved siden av

"Undo / Angre” 7, merker handlingene du vil angre, i listen, og klikker

deretter listen (se figur 29). Alle de merkede handlingene reverseres.

w|

Typing °," “ lings

g % Clear - T

_j :j Typing “verktoylinjen for hurtigtilgang.” é
Pafte * Typing "ngre og gjor om knappene finnerdu i " B

SR |||/ B

Typing " A”

oy
=T}
-
[+1}
o

Clipboard

Typing "~ 30)°
M|

L | Typing " (sefigur

(%)

-

Figur 29: Marker de handlingene du angrer.

OBS! Noen handlinger kan ikke angres, blant annet klikking pa kommandoer
i Backstage-visningen eller lagring av en fil. Hvis en handling ikke kan
angres, endres "Undo / Angre”’-kommandoen til Kan ikke angre.

2) Gjenta den siste handlingen

Hvis du vil gjenta den siste handlingen, klikker du “Repeat / Gjenta” @ pé
verktgylinjen for hurtigtilgang.

Hurtigtast: Du kan ogsa trykke <CTRL> + Y.

OBS! Huvis du ikke kan gjenta siste handling, endres kommandoen “Repeat /
Gjenta” til Kan ikke gjenta.
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3.4 Kontrollere stavemate og grammatikk

Nar leveringsfristen naermer seg, blir det ofte knapt med tid til & kontrollere om et
dokument inneholder stave- og grammatikkfeil. Word 2010 inneholder verktgy som gir
deg mulighet til & rette slike feil raskere. Du bestemmer selv om du vil angi at
potensielle feil skal vises mens du arbeider, eller om du heller vil kontrollere

dokumentet nar du skal gjare det ferdig.

| Word 2010 er det ganske enkelt & kontrollere stavematen:
»  KIlikk "Spelling & Grammer / Stavekontroll & Grammatikk” i “Proofing /

Korrektur ”-gruppen i kategorien “"Review / Se gjennom” (se figur 30).

= Eller sa kan du trykke <F7>.

Mailings

Insert

File Home Page Layout References Review
% u atb %_: 2 ] M | -_2 . J_‘] Final: Show Mar
S 3 - | = 2] Show Markup ~
Spelling & . Translate Language New > Track
Grammar 123 v - Comment =d | Changes~ [B] Reviewing Pane
Proofing Language Comments Tracking

TR WO RO SO B TOH R, SO 0 SO ROy SO o

Spelling & Grammar (F7) : / - : ‘

Check the spelling and grammar of
text in the document.

Figur 30: Stavekontroll finner du i ”Review / Se gjennom” Kategorien.

3.4.1 Hvordan den automatiske stavekontrollen virker

Nar du bruker den automatiske stavekontrollen mens du skriver inn tekst, kan du regne
med at du slipper a rette en masse stavefeil nar du er klar til & levere dokumentet.

Feilstavede ord kan flagges mens du arbeider, som i figur 31, slik at det er enkelt a se

dem.

Noen ganger skirver jeg feil

Figur 31: Skrivefeil markeres fortlgpende.
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Du kan hgyreklikke pa det feilstavede ordet for a vise rettingsforslag (se figur 32).

Noen ganger skirver jeg feil
skiver
skriver
skarver
skurver

skirner

v
M

Figur 32: Hayreklikk for & se rettingsforslag.

| Word 2010 kan du ogsa legge til ordet i en egendefinert ordliste ved a velge “Add to
Dictionary / Legg til i Ordliste”” i menyen som dukker opp nar du hayreklikker pa ordet,
se figur 33.

Ignore
Ignore All
Add to Dictionary

Language >
? Spelling...
Look Up | »

40 ok

Figur 33: Du kan ogsa legge til ord i en egendefinert ordliste.
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3.4.2 Hvordan den automatiske grammatikkontrollen virker

Nar du aktiverer den automatiske grammatikkontrollen, flagges potensielle

grammatikk- og stilfeil mens du arbeider i Word-dokumenter, som vist i figur 34.

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

Figur 34: Grammatikkfeil markeres fortlgpende.

Du kan vise flere alternativer ved a hgyreklikke pa feilen, se figur 35.

lgnorer en gang

&  Grammatikk
@ Om setningen

Figur 35: Hayreklikk for & se rettingsforslag.

Pa menyen som apnes, vises det kanskije et rettingsforslag. Du kan ogsa velge a ignorere
feilen eller klikke ”’Grammar / Grammatikk” for & se hvorfor teksten ble flagget som
feil.
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3.4.3 Sla av eller pa automatisk stave- og grammatikkontroll

1) Gainn i Backstage-visningen ved a velge kategorien “File / Fil”, og klikk

deretter “Options / Alternativer”.

References

Home Insert Page Layout Mailings Revier

Information about veiledning-m
M:\Juriteket\kurs\Word\veiledning-master-w10.docx

= Permissions
E‘B Anyone can open, copy, and changt
document.
Protect
Recent Document -

New
— Prepare for Sharing

Print (23 Before sharing this file, be aware tha
Document properties, author's

Save & Send Cl;‘::::?r and cropped out image data
Footers

Help Characters formatted as hidden
Custom XML data

|2] Options Content that people with disabi
read

AL

Figur 36: Velg "Options / Alternativer' i Backstage-visningen.

2) KIikk deretter pa ”’Proofing / Korrektur”.

3) Huvis du vil sla av eller pa automatisk stave- og grammatikkontroll for dokumentet
som er apent for gyeblikket, gjer du fglgende:
» Klikk navn pa gjeldende apne fil under ”Exceptions for / Unntak for”.
= Aktiver eller deaktiver alternativene “Hide spelling errors in this document only
/ Skjul stavefeil bare i dette dokumentet” eller ”Hide grammar errors in this
document only / Skjul grammatikkfeil bare i dette dokumentet” (se figur 37).
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Ignore words in UPPERCASE
Advanced Ignore words that contain numbers
Ignore Internet and file addresses
Flag repeated words

@ German: Use post-reform rules

Customize Ribbon

Quick Access Toolbar

Enforce accented uppercase in French
Add-Ins
Suggest from main dictionary only

| Custom Dictionaries... |
French modes: ﬁr;dniénal andinewispellinqsg

Trust Center

Spanish modes: l‘l’uteo verb forms only E

ﬁhencmectingspeﬁigandgtminwﬁd \

Check spelling as you type

Use contextual spelling

Mark grammar errors as you type
[¥] Check grammar with spelling
Show readability statistics

Writing Style: | Standardkontroll [+] [ settings..

Recheck Document

|

Hide spelling errors in this document only

G |
o Change how Word corrects and formats your text.
Display
[ Proofing ] AutoCorrect options
Save Change how Word corrects and formats text as you type: [ AutoCorrect Options... ]
Typograph;
. When correcting spelling in Microsoft Office programs
Language

[¥] Hide grammar errors in this document only

Figur 37: Alternativer for stave- og grammatikkontroll.
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3.5 Lagre dokumentet

For a lagre et dokument velger man “Save / Lagre” fra Backstage-visningen. Man kan
ogsa klikke pa “Save / Lagre "-knappen pa verktgylinjen eller hurtigtasten <CTRL> + S
(se figur 38).

Hurtigtast “ —

<CTRL> + S (samme som: l O
ave

Insert

Home

Times New Ror

o Ir IX

Figur 38: Snarvei til (1) lagreknappen finnes pa verkteylinja for hurtigtilgang.

Hvis du ikke har gitt dokumentet et navn og lagret det for, kommer man automatisk inn
i dialogboksen “Save as / Lagre som”. Gi dokumentet et navn, og husk a lagre et sted
du finner det igjen. Fullfar lagringen med a trykke pa “Save / Lagre "-knappen, se figur
39.
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W] Save As
| I, « hhhashem (\\sokrates) (M:) » Juriteket » kurs » Word »
= . = = = = -

Search Word e |
— T = e = = s
Organize v New folder Bs . o
53 Name : Date modified Type Size
4 Libraries
= .. Gammel 26.01.2011 13:15 File folder
I_-| Documents i
J Musi . Office 2003 03.02.2010 18:30 File folder
sic
= P':t ) veiledning-master-W07.docx 10.08.2010 15:22 Microsoft Word D... 3420 KB
|| Pictures
Vi E_l] veiledning-master-wl0.docx 26.05.201113:13 Microsoft Word D... 4940 KB
ideos |
1% Computer 2
& local Disk (C:) |~
= CORSAIR (H:)
# hhhashem (\\sokr 3
¥ winprog (\\dist) (F
SN FY Rl eiledning-master-wl0.docx =
Save as type: | Word Document (*.docx) -
Authors: Aleksander Lorentzen Tags: word 10;veiledning Title: Innfering i Microsoft W...
[] Save Thumbnail
4 Hide Folders Tools v [ save | [ Cancel

Figur 39: Velg dokumentplassering.

1) Dokumentplassering pa datamaskinen.
2) Valg av plassering.
3) Navn pa dokumentet og filformat.

3.5.1 Lagring pa ditt hiemmeomrade (M:\)

Dersom du skriver oppgaven din pa en maskin som er tilknyttet UiOs nettverk,
anbefales det at du lagrer pa M:\. Dette er ditt eget personlige filomrade pa UiOs

nettverk.

Du finner ditt hjiemmeomrade ved a trykke pa “Start” og velge “Computer /

Datamaskin” (se figur 40 og 41).
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% Remote Desktop Connection -

@ Ttemnet Bxplorer " Aleksander Lorentzen

Documents
.j Paint »
j Pictures
X;. Microsoft Excel 2010 >

Music

% Snipping Tool
ﬂ Notepad »
ey

== Calculator

Computer

Control Panel

Devices and Printers

.][ Getting Started . . Du far tilgang til ditt hjemmeomrade
Default Programs

. Connect to a Projector ks a Simmoent ved 5 velge ”COmputer/

Sticky Notes »

@ Microsoft OneNote 2010 4
@ Mozilla Thunderbird

»  AllPrograms

Datamaskin” i Start-menyen.

||§5Jvav programs and files yel |

Organize v Properties System properties Uninstall or change a program

0 Favorites 4 Hard Disk Drives (1)
B Desktop ngal Disk (C:)
# Downloads w -
1 250 GB free of 298 GB
=) Recent Places
| % UiO - enheter 4 Devices with Removable Stofage (1)

| % UiO - sek
| % UiO - personer @ DVD RW Drive (D:)

. Dropbox
E| 4 Network Location (2)
4 Libraries _ hhhashem (\\sokrates) (M:) _ winprog (\\dist) (P:)
| Documents S// — 3‘/ _—
“&@  4,33GBfreeof7,00GB < 19,4 GB free of 1,07 TB

J’ Music
|/ Pictures
B videos

1% Computer
&, Local Disk (C:)
5® hhhashem (\\sokrates) (M:)
5# winprog (\\dist) (P:)

-

- hhhashem (\\sokrates) (M:) Space used: B | Totalsize 7,00GB
Network Drive Space free: 433 GB File system: FAT

Figur 41: Ditt hjemmeomrade ligger pa disken M:.
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Hjemmeomradet ligger ikke pa den lokale maskinen (C:\ eller D:\), og du far tilgang til
dokumenter som ligger lagret der fra alle maskiner som er tilknyttet nettverket ved UiO.

Du kan ogsa f4 tilgang til hjemmeomrédet hjemmefra gjennom nettleseren’.

Tilgang til hjemmeomradet (M:\) far man kun ved a identifisere seg med brukernavn og

passord. M:\ blir ogsa identifisert med ditt brukernavn.

Den starste fordelen med & lagre pa hjemmeomradet (M:\) er at det blir tatt
sikkerhetskopi hver natt. Skulle filene dine pa en eller annen mate skades, er det derfor
mulig a fa tak i en sikkerhetskopi ved a kontakte USIT. Ved henvendelser til USIT ma

du huske & oppgi brukernavnet ditt.

Er det en fil du har mistet:
= oppgi filnavn
= hvor filen 13
= dato og klokkeslett da du mistet filen
0g send en e-post til restore@usit.uio.no for hjelp. For mer informasjon om backup-

tjenesten UiO tilbyr, henvises det til de sentrale IT-sidene®.

7 vpn.uio.no
8 www.uio.no/tjenester/it/maskin/filer/
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3.5.2 Automatisk lagring og gjenoppretting av dokumenter i Word 2010

Autogjenopprettingsfunksjonen er ikke en erstatning for a lagre arbeidet manuelt ved a
klikke “Save / Lagre”. Den sikreste maten a beholde arbeidet du har gjort pa, er a lagre
filen regelmessig. Det kan imidlertid skje at et Microsoft Office-program lukkes for du

far lagret endringene i filen du arbeider pa ved for eksempel et strembrudd.

Det er ikke mulig a forsikre seg mot slike tilfeller, men du kan likevel ta noen
forhandsregler for a beskytte arbeidet ditt nar et Office-program avsluttes pa en unormal

mate.
Automatisk gjenoppretting kan hjelpe deg a unnga a miste arbeid pa to mater:

= Dataene lagres automatisk
Hvis du aktiverer automatisk gjenoppretting, lagres filen automatisk sa ofte du
vil. Dermed vil filen du har arbeidet med, inneholde alt, eller i det minste noe
av, arbeidet du har utfgrt siden sist du lagret den, selv om du arbeider lenge med

filen, men glemmer a lagre den, og selv om strammen gar.

»  Programmets tilstand lagres automatisk
En ekstra fordel ved a aktivere automatisk gjenoppretting er at noen aspekter
ved tilstanden til programmet gjenopprettes nar programmet startes pa nytt etter

at det lukket seg unormailt.
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3.5.2.1 Aktivere og justere funksjonene for automatisk gjenoppretting og
lagring

1) Kilikk kategorien “File / Fil .
2) KIlikk “Options / Alternativer” som vist i avsnitt 2.1.2.2.
3) KIikk “Save /Lagre” og du vil fa opp alternativer for backup, se figur 42.

Word Options M '

General
‘ H Customize how documents are saved.

Display
Save documents

Proofing
Save Save files in this format: Word Document (*.doox B
|
Typography (V| Save AutoRecover information every 10 S minutes
(V] Keep the last autosaved version if I close without saving
Language

‘ AutoRecover file location: |C\Users\hhhashem\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ Browse..,
Advanced

Default file location: M:\Juriteket) ‘ Browse...
Customize Ribbon \ )
ne ng options for document management server files

Quick Access Toolbar

Save checked-out files to:

Pt The server drafts location on this computer

| Trust Center @ The Office Document Cache

Figur 42: Alternativer for backup finner du under "Save / Lagre" under “Alternativer / Word

Options™ i Backstage-visningen.

4) Merk av for “Save AutoRecover information every X minutes / Lagre informasjon
om automatisk gjenoppretting hvert X minutt .

5) | Minutter-feltet angir du hvor ofte du vil at dataene og programstatusen skal lagres.

Tips! Mengden ny informasjon som den gjenopprettede filen inneholder,
avhenger av hvor ofte gjenopprettingsfilen lagres i et Microsoft Office-
program. Hvis for eksempel gjenopprettingsfilen bare lagres hvert 15.
minutt, vil ikke den gjenopprettede filen inneholde de siste 14 minuttene med
arbeid far strambruddet eller et annet problem oppstod.

6) Du kan ogsa endre plasseringen (angitt i boksen “AutoRecover file locations /
Plassering for autogjenopprettingsfiler ” der programmet automatisk lagrer en

versjon av filer du arbeider med.
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Ved & gd inn pa “File / Fil” kategorien og velge “Info / Informasjon” vil du finne en
liste over automatisk lagrede filer, se figur 43. Ved a klikke pa dem kan du apne

tidligere versjoner.

Review View EndNote X4

References Mailings

Home Insert Page Layout

= save

e e Information about veiledning-master-w10

M:\Juriteket\kurs\Word\veiledning-master-w10.docx
(5 Open
[ Close _
Permissions

@ Anyone can open, copy, and change any part of this
document.
Protect

Recent Document ~

New

= Prepare for Sharing
Print () v Before sharing this file, be aware that it contains:
Document properties, author's name, related dates

Save & Send Cl:eck for and cropped out image data
o R Footers
Help Characters formatted as hidden text
Custom XML data
] Options Content that people with disabilities are unable to
E read
Exit

( 2 Versions \

@ @] Today, 15:15 (autosave)

Manage ] Today, 15:04 (autosave)
Versions ~
@] Today, 14:53 (autosave)
@] Today, 14:43 (autosave)

\ @!‘j Today, 13:51 (autosave) J

Figur 43: Du finner tidligere versjoner av dokumentet under Backstage-visningen.



3.5.2.2 Aktivere Gjenopprett versjoner som ikke er lagret

1) KIlikk kategorien “File / Fil”.

2) KIlikk “Options / Alternativer” som vist i avsnitt 2.1.2.2,

3) Klikk “Save / Lagre” og du vil fa opp alternativer for backup, se figur 42.

4) Merk av for “Keep the last autosaved version if I close without saving / Behold den

siste versjonen som er automatisk lagret hvis jeg avslutter uten d lagre”.

Autogjenoppretting ma vere aktivert nar du skal bruke denne funksjonen.

3.5.3 Hva gjar du hvis du lukker filen uten & lagre?

Som med tidligere versjoner av Word vil det & aktivere autogjenoppretting i Word
2010, lagre versjoner pa intervaller du selv velger, mens du arbeider i filen, se avsnitt

Na kan du velge & beholde den nyeste automatisk lagrede versjonen av en fil i tilfelle du
ved et uhell lukker filen uten & lagre den, slik at du kan gjenopprette den neste gang du
apner filen. Mens du arbeider i filen, kan du ogsa fa tilgang til en liste over automatisk

lagrede filer via Backstage-visning.

VIKTIG: “Lagre informasjon om automatisk gjenoppretting” og “Behold
den siste versjonen som er automatisk lagret, hvis jeg avslutter uten & lagre ”
ma vere aktivert for at disse funksjonene skal fungere.

Hvis du lukker en fil uten a lagre, beholdes en versjon av filen midlertidig, slik at du

kan gjenopprette den nar du apner filen pa nytt.

Hvis du arbeider med en nyopprettet fil eller en midlertidig Word-, Excel- eller
PowerPoint-fil, for eksempel et e-postvedlegg i Outlook, og deretter lukker den uten a
lagre, falger du denne fremgangsmaten for & dpne det nyeste automatisk lagrede

utkastet:
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1) Apne Office 2010-programmet du brukte.
2) Klikk kategorien “File /Fil .
3) KIlikk “Recent / Siste”.

4) KIlikk “Recover Unsaved Documents / Gjenopprett dokumenter som ikke er lagret”
hvis du er i Word 2010, se figur 44.

Home

Insert

Page Layout

| save

Bl save s

[F Open
[ Close

Info

New
Print
Save & Send

Help

=] Options
3 Exit

Recent Documents

[W]H dag2.doc
E\eksamen

Ej c;agZ-.doc

E 8 wordkurs-h10-oppgaver.rtf
=] M:\uriteket\kurs\Word

@ﬂ veiledning-master-W07.docx

M:\Juriteket\kurs\Word

@ A lenn forside.docx
= M:\Juriteket\lgnn

@ﬂ Bilag - mai-juni.doc

M \Juriteket\lonn\2011\Var 2011

E i engelsk-forslag-aleks.doc

MAIT-seksjonen

@; Auxiliary materials allowed during exams for...
= C:\Users\hhhashem\AppData\Local\Opera\...

@ﬂ Kontrakter var 2011.docx

M:\Juriteket\kontrakter

1}

I

b8

r

View

EndNote X4

Recent Places

=
=
=
=7
=~
=
=
=
=

Word

M:\Juriteket\kurs\...

E
E:

eksamen
E:\eksamen

lenn
M:\Juriteket\lgnn

Var 2011

M:\Juriteket\lgnn\...

IT-seksjonen
M:\IT-seksjonen

temporary_downl...
C\Users\hhhashe...

kontrakter

M:\Juriteket\kontr...

Var 2011

M:\Juriteket\vakthi.

m

Figur 44: Finne ulagrede filer.

5)

6)

Mappen med lagrede utkast apnes i et nytt vindu. Merk filen, og klikk deretter
“Open / Apne”.

Klikk “Save as / Lagre som” pa forretningslinjen gverst i filen for a lagre filen pa

datamaskinen.
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3.6 Utskrift

I Microsoft Office 2010-programmer forhandsviser og skriver du na ut Office-filer pa
ett sted, i kategorien “Print / Skriv” ut i Microsoft Office Backstage-visning. Hvis du
vil ha mer informasjon om Backstage-visning, kan du se avsnitt 2.1.2.

Home Insert Page Layout References Mailings Review View EndNote X4

» Print
=
Copies: 1 o

Print

211 Hvor ermanyene g verkisyinjena? =
Waed 2010 swelikes et e blad sag cvecsoppea o bomadprorammiadunt of det

Printer : scminac g groe mwereos of vermesece Huw fmegon o4 badet b fomielie
smapper of omemmesoes som o5 orpaazan s grppec

9 / jur_sto_3 on winprint4

-

<8, Ready
Printer Properties
Settings
Firer - Bindet vacs b e averm s Ward 930
Print All Pages o
Print the entire document b
Save & Send e fetemar iaa Gt beode ¥t SrUptEn UL of Gkt soamandime umi fr
Pages: T eckehe gropper ol bloder Ixkke wfeller Kideer do bure des e plea ol
sropprimappes for § vt ommaadoess 3 paem 2112
Help =] Print on Both Sides o
IS Flip pages on long edge 2111 Hvasmes pd tinger?
:] Options v i
Z(ii2 Collated
3 et uul,za 123 123 N —
aA E-%
\:] Portrait Orientation v
A® >
J Ad % gy = = |
2L emx29,7 cm 2
Custom Margins -
J 1 Page Per Sheet v 4
- v
Page Setup

4 9 of71 » 50 % (= @ ol

Figur 45: Skriv ut finner du i Backstage-visningen sammen med forhandsvisning.
Egenskapene for standardskriveren vises automatisk i den ferste inndelingen i
kategorien “Print / Skriv ut”, og forhandsvisningen av dokumentet vises automatisk i

den andre inndelingen.

KIlikk “Printer Properties / Skriveregenskaper” under skrivernavnet for a endre
skriveregenskapene.

Under “Pages / Sider” kan du spesifisere hvilke sider du gnsker skrevet ut.
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4  Funksjoner for effektiv skriving

4.1 Stiler

En stil er ganske enkelt en samling formateringer av teksten, deriblant skrifttype og
skriftstarrelse. Det betyr at du ved a benytte en stil kan spare mye arbeidstid. |

masteroppgavemalen er det fastsatte stiler for kapitteloverskrifter.

La oss tenke oss at du jobber med et stort dokument. | denne gnsker du at alle
overskriftene skal ha en viss stgrrelse, en spesiell skrifttype, nummerering og at de skal
vaere rykket inn et lite stykke. Det kan ta lang tid a rette kanskje hundre overskrifter

etter slike gnsker.

Benytter du derimot en stil nar du skal formatere en overskrift, behgver du bare markere

overskriften og velge gnsket stil.

Dessuten gjar bruk av stiler det lettere a:
= haen enhetlig layout (det blir enkelt & orientere seg i oppgaven).
= endre utseendet pa forekomster av en bestemt type tekst, man endrer bare stilen

som er brukt pa denne teksten.
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4.1.1 Bruk av stiler

I malen vil du finne en rekke stiler, som f.eks. "Heading 1 / Overskrifi 1”. Du finner de

forskjellige stilene i "Styles / Stiler ’-gruppen i kategorien ”Home / Hjem” (se figur 46)

veiledning-master-wl0.doc

EndNote X4

Insert Page Layout References Mailings Review View

Home

£ fimesNewRome~ 12+ A" A" | Aa- | B M [A] == -T- EEEE W40
Paste J BIU -dxx APV A-A@E=z==E = &--

Clipboard 1 Font O Paragraph

TVIKTIG 1 No Spaci... Title | Chang

/@\m_m aabcad AAB M
1 Normal

Styles

| IR MO0 SN0 YO, RS SR S TR RO S R 0 U AN R SO A ¥ S A s SR C R, 1 (30
£ v v v v v v

v x v v ; : |

Figur 46: Oversikt over stiler.

For & fa en oversikt over alle stilene som er brukt i masteroppgavemalen kan du trykke
pa dialogboksvelgeren [=] som er nederst i hgyre hjgrne for “Styles / Stiler "-gruppen.
Du far da opp en kolonne pa hgyre side av skjermen hvor alle stilene som er i bruk

kommer opp (se figur 47).

ferences Mailings Review View EndNote X4

§A =E-E=-E EE , P
[.E]‘g =EE :gv ﬁ (@i‘gg Editing
@ (@' £~ - “ T Styles » Styles ~ d
) Paragraph . Styles
w-ld-|-5.'|.5‘11~7r|'-s»|-.9‘|‘1o"|‘11-.|~ Styles v X
-
Footer 1a
| | | Forsidetekst T
1 Heading 1 13
1.1 Heading 2 1
1.1.1 Heading3 12
1.1.1.1 Heading4 12
cere teksten som du ensker 4 formatere, forsd 4 v¢ - 2) Numbered, Bold, L |z
er det satt opp folgende stiler for kapitelloverskri! 1) Numbered, Bold. L
1) Numbered, Bold, _
andlingen (Heading 1/ Overskrift 1/ niva 1)
: [¥] show Preview
orste del (Heading 2 / Overskrift 2 / niva 2) [C] Disable Linked Styles
| A @ opters..
kmal) EHE E s 1 = +)

Figur 47: En oversikt over alle stilene i dokumentet far du ved & klikke pa dialogboksvelgeren for

stiler.
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Da er det bare & markere teksten som du gnsker a formatere, for sa a velge riktig stil. |

masteroppgavemalen er det satt opp fglgende stiler for kapitteloverskriftene:

1 Forste del av avhandlingen (Heading 1/ Overskrift 1 / niva 1)

Fortlepende tekst

1.1 Forste kapittel i ferste del (Heading 2 / Overskrift 2 / niva 2)
Fortlepende tekst

1.1.1 Forste underkapittel i ferste del (Heading 3 / Overskrift 3 / niva 3)
Fortlepende tekst

1.1.1.1 Heading 4 / Overskrift 4 (niva 4)
Fortlepende tekst

1.1.1.1.1 Heading 5 / Overskrift 5 (niva 5)

Fortlepende tekst

Figur 48: Kapitteloverskrifter i masteroppgavemalen.
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4.1.2 Redigere stiler

Klikk pa pilen til hgyre for stilarten (1) du gnsker a redigere, velg sa (2) "Modify /

Endre” (se figur 49).

Insert

Home

B

Page Layout References
‘2 [N EA
A | B I U vaex,x|®

Paste =

> | A Z-A- A

A X
Clipboard Font M

Times New Roman

-
Paragraph

2o

View

0

EndNote X4

A »

Quick Change Editing
Styles » Styles ~ ¥

Styles

]

E] O D O O T

Styles

= T g g T v

L 7 1B 191300 1 d1 112 1130 1140 1 APy

v

-

-

*  Bulleted, Wing

‘ .

L] Bulleted, Wit
42 Autokorrektur

fa

1

3
E

Footer

Autokorrektur finner automatisk og komigerer feilstavede ord. Hvis du f.eks. skriver inn .
Forsidetekst

1 Heading 1
1.1 Heading 2

Update Heading 2 to Match Selection

dte og et mellomrom. erstattes det automatisk med det. Og hvis du skriver inn alterantiv
og et mellomrom, erstattes det med alternativ.

Itillegg kan det ogsa brukes til 4 sette inn symboler. Skriv f eks. (¢) f~r i settei

Hyvis listen med innebygde autokorrekturoppferinger ikke innehol¢ 2 Bolent M Modify..

Select All 22 I
bruke, kan dulegge til oppferinger. sees i

Clear Formatting of 22 Instance(s)

Delete Heading 2...

Det som kan vere av spesiell interesse for avhandlingsskrivende er at du kan br Remove from Quick Style Gallery

autokorrektur for raskt 4 sette inn en lang tekst. Hvis du f.eks. gjentatte ganger md angi £ it

Figur 49: Endre stiler.

Da far du opp en dialogboks hvor du kan redigere stilen (se figur 50).
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Modify Style
Properties
Name: Heading 1
Style type: Linked {(paragraph and character) Z]
Style based on: ' Normal E]
Style for following paragraph: =~ 1 Normal E
Formatting
Arial [+ 2 5] I u|[ asomatc [v]Latn B
E==s8=EF= 1212 #F
1
1 Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text
[Font: (Default) Arial, Bold, Kern at 16 pt, Indent: R
Left: Oam 3
Hanging: 0,76 cm, Space
Before: 66pt i
[¥] Add to Quick Style list [~] Automatically update
@ Only in this document ) New documents based on this template
Comete ] | [
Eont... —
Paragraph...
Tabs...
Border...
Language... 2
Frame...
Numbering...
Shortcut key...
* Text Effects...

Figur 50: Flere formateringsmuligheter.

1) Her finner du de vanligste formateringsmulighetene som for eksempel skrifttype.

2) Hvis du gnsker flere formateringsmuligheter kan du trykke pd “Format”, og du vil

da fa opp en meny med flere formateringsalternativer.
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4.2 Autokorrektur

Autokorrektur finner automatisk og korrigerer feilstavede ord. Hvis du for eksempel
skriver inn dte og et mellomrom, erstattes det automatisk med det. Og hvis du skriver

inn alterantiv og et mellomrom, erstattes det med alternativ.

I tillegg kan det ogsa brukes til & sette inn symboler. Skriv for eksempel (c) for & sette
inn ©. Hvis listen med innebygde autokorrekturoppferinger ikke inneholder symbolene

du vil bruke, kan du legge til oppfaringer.

Det som kan veere av spesiell interesse for avhandlingsskrivende er at du kan bruke
autokorrektur for raskt a sette inn en lang tekst. Hvis du for eksempel gjentatte ganger
ma angi et uttrykk som gevinst ved investering, kan du konfigurere programmet slik at

dette uttrykket automatisk settes inn nar du skriver inn gvi.

4.2.1 Legge til en tekstoppfering i autokorrekturlisten

Fremgangsmate for & legge til egne oppfaeringer i autokorrektur
1) Kilikk kategorien “File / Fil .

2) KIlikk “Options / Alternativer” som vist i avsnitt 2.1.2.2.

3) Kilikk “Proofing / Korrektur .

4) Klikk “AutoCorrect Options / Alternativer for Autokorrektur .

General 3 ABC|
|i g‘ Change how Word corrects and formats your text.

Display I 4

I Proofing \ AutoCorrect options I
Save Change how Word corrects and formats text as you type: [ AutoCorrect Options...
Typography
When correcting spelling in Microsoft Office programs
Language
v| Ignore words in UPPERCASE

II] Advanced V| Ignore words that contain numbers

Figur 51: Alternativer for Autokorrektur finner du under Alternativer for Word i Backstage-

visningen.
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5)
endringer ” i kategorien Autokorrektur.
6)
eksempel innstallasjon.
7)
installasjon.

8) KIlikk “Add /Legg til .
9) Klikk OK.

-
AutoCorrect: Norwegian (Bokmal)

Kontroller at det er merket av for “Replace text as you type / Fortlgpende

Skriv inn ordet slik det skal skrives, i “With / Med ’-boksen, i dette tilfellet

e P

| AutoFormat |

Actions

AutoCorrect |  Math AutoCorrect |

AutoFormat As You Type

Show AutoCorrect Options buttons

Correct TWo INitial CApitals

Capitalize first letter of sentences
Capitalize first letter of table cells
Capitalize names of days

Correct acddental usage of cAPS LOCK key
Correct keyboard setting
Replace text as you type

5

ihnstallasjon 7lrinstalla'sjon

Replace: With: @) Plain text Formatted text

| |
7

inat inatt

infoi.—_son | informasjon

iorden 'iorden

isenk Tisenk

isinne | i sinne

isteden for | istedenfor

Figur 52: Alternativer for Autokorrekt.

Skriv inn et ord eller uttrykk du ofte skriver feil, i “Replace / Erstatt ’-boksen, for
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4.2.2 Legge til en tekstoppfering i autokorrekturlisten under en stavekontroll

Hvis du aktiverer automatisk stavekontroll, kan du i Word 2010 hgyreklikke et ord du
ofte skriver feil, og legge det til direkte i autokorrekturlisten.

1) Haoyreklikk et ord som har en bglget, red understreking.

2) En liste med korrigeringer for det feilstavede ordet vises.

3) Velg “AutoCorrect / Autokorrektur ” pa hurtigmenyen.

4) Hvis menyen viser riktig stavemate av ordet, klikker du det. Du er ferdig med denne
oppgaven. Hvis ordet ikke ble korrigert, fortsetter du til neste trinn.

5) KIlikk “AutoCorrect options / Alternativer for Autokorrektur ”.

6) Folg fremgangsmaten som er beskrevet i avsnitt 4.2.1.

Noen ganger gjr_jeg f®il.

gjeer

gjer

gar

gir

gnr

Autokorrektur » gjeer

4 gjer
'? gar

gir
gnr

Alternativer for autok..,

3

Figur 53: Legge til ord i autokorrektlisten under en stavekontroll.
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4.3 Telle ord

Masteroppgavene skal ha et visst antall ord, se regelverket for masteroppgaven®.

I Microsoft Word telles antallet ord i et dokument etter hvert som du skriver. Fglgende

telles ogsa:
= Sider
= Avsnhitt
= Linjer

= Tegn med eller uten mellomrom

Selv om fotnotene og tekst i tekstbokser ikke telles automatisk, kan du angi at Word
2010 skal telle dem.

4.3.1 Telle ordene etter hvert som du skriver

Nar du skriver i et dokument, teller Word 2010 automatisk antall sider og ord i

dokumentet og viser dem pa statuslinjen nederst i arbeidsomradet (se figur 54).

=
|

Page: 56 of 81 | Words: 9328 | & Norwegian (Bokmal) |

Figur 54: Fortlgpende ordetelling.

4.3.2 Telle ordene i ett eller flere merkede omrader

Du kan telle antall ord i ett eller flere merkede omrader i stedet for & telle alle ordene i

hele dokumentet. De merkede omradene trenger ikke vaere ved siden av hverandre for at

du skal kunne telle ordene i dem.

® www.uio.no/studier/emner/jus/jus/JUR5030/reglement/vedlegg_emnebeskrivelse masteroppgaver
JUR5030 5060.html
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Dette gjar du ved a merke teksten du vil telle ordene i, du vil da fa en oversikt pa

statuslinjen nederst i arbeidsomradet (se figur 55)

|2 4
4

Page: 55 of 81 | Words:83/9328 | (& Norwegian (Bokmal)

Figur 55: Telle ord i merkede omrader.

Antall ord i det merkede omradet vises pa statuslinjen. Hvis det f.eks. star " Words 83/9
328", betyr det at det merkede omradet inneholder 83 av totalt 9 328 ord i dokumentet.

TIPS! Nar du vil merke omrader som ikke er ved siden av hverandre, merker
du det farste omradet, og deretter trykker du og holder nede <CTRL> mens
du merker de andre omradene.

Du kan ogsa bruke ”Word Count / Ordtelling” som du finner i kategorien “Review / Se

gjennom” (se figur 56).

Home Insert Page Layout References Mailings Review

< - X e =1 a
Research i & Delete =b
‘3 ifi A Qu ol B =D, 9
< Thesaurus - ®d Previous | = 3
Spelling & o Translate Language New Track
Grammar 23 Word Count v - Comment 2 Next Changes ~ ]

Proofing Language Comments

7

Word Count

Find out the number of words,
characters, paragraphs, and lines
in the document.

You can also find the word count _
in the status bar at the bottom of
the window.

|

Figur 56: Ordtelling.
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4.3.3 Ta med fotnoter og sluttnoter i ordtellingen

1) KIlikk "Word count / Ordtelling” i "’ Proofing / Korrektur”’-gruppen i kategorien

“Review | Se gjennom”.

2) Merk av for “Include textboxes, footnotes and endnotes / Ta med tekstbokser,
fotnoter og sluttnoter” i dialogboksen Word Count / Ordtelling ”’(se figur 57).

] P S|
Word Count l 2
Statistics:
Pages 81
Words 9328
Characters (no spaces) 48811
Characters (with spaces) 57 625
Paragraphs 650
Lines 1459
Non-Asian words 9328
Asian characters, Korean words 0
[¥] Indude textboxes, footnotes and endnotes |

Figur 57: Ordtelling med fotnoter og sluttnoter.

4.4 L&se ord sammen

Man kan lase to ord sammen. Dette innebzrer at ordene alltid vil std sammen pa samme

linje selv om en gjer endringer som forskyver teksten ved en senere anledning. Dette
gjares ved a trykke <CTRL> + <SHIFT> + <SPACE > samtidig i stedet for bare

<SPACE> mellom ordene. (<SPACE> = mellomromstast).

Det kan veere praktisk & veere konsekvent med & lase navnet pa loven sammen med

paragrafen. (eks: avtl. § 36). Ved dette oppnar man at lov og paragraf alltid vil sta pa

samme linje.
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4.5 Sideskift

Du kan sette inn et sideskift hvor som helst i dokumentet, eller du kan angi hvor Word

2010 skal plassere automatiske sideskift.

Det anbefales ikke at du trykker pa <ENTER> x-antall ganger for & komme til en ny
side. Dersom du senere gjgr en endring hgyere opp i dokumentet ditt, kan

kapitteloverskriften forskyves slik at den ikke kommer gverst pa en ny side.

Trykk heller <CTRL> + <ENTER> samtidig. Ved a gjare dette er du garantert at
overskriften alltid vil sta gverst pa en ny side, uavhengig av om du gjer endringer lenger

opp i dokumentet.

Dersom du gnsker a fortsette et avsnitt pa en ny linje, trykker du <SHIFT> + <ENTER>
samtidig i stedet for bare <KENTER>.

Hvis du setter inn manuelle sideskift i dokumenter som inneholder mange sider, kan det
hende du ma bryte om sidene ofte etter hvert som du redigerer dokumentet. Hvis du vil
slippe arbeidet med & bryte om sidene pa nytt manuelt, kan du angi alternativer som

styrer hvor Word 2010 skal sette inn automatiske sideskift

Du kan finne disse funksjonene under kategorien ”Page Layout / Sideoppsett” 0g
deretter “Breaks / Skift” (se figur 58).
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Text Margins

Direction v - ﬁ Columns ~

Page Setup

VL2300 0220 1 0200 1 0200 0 1190 1 QB 1 1170

Watermark v Indent

i 0 o=t

Page
Mark the point at which one page ends

H and the next page begins.
%

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column.

»  Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

0Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

Figur 58: Forskjellige typer sideskift.
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45.1 Sette inn et manuelt sideskift

1) KIlikk der du vil begynne en ny side.

2) KIlikk ”Page Break / Sideskift” i ”Pages / Sider ”-gruppen i kategorien “Insert / Sett

inn” (se figur 59).

Insert Page Layout

D= B b

Page~ Page Break v Art v
Pages | Tables

Refel

Cover Blank Page Table Picture Clip Shap

Page Break (Ctrl+Return)

Start the next page at the current
position.

9 Press F1 for more help.

Figur 59: Manuelt sideskift

4.5.2 Unnga sideskift midt i et avsnitt

1) Merk avsnittet som du ikke vil skal brytes pa to sider.

2) Klikk dialogboksstarttjenesten ”Paragraph / Avsnitt” i kategorien ”Page Layout /

Sideoppsett” (se figur 60).

Home Inser Page Layout | References

View

EndNote X4

5: lHﬁ [l‘g::;i:r:tation v ;,f_j:

Themes Text Margins __ »
v @' Direction v £2 Columns ~ e
Themes Page Setup i« | Page Background

| watermark ~
@ Page Color ~
[0 Page Borders

4dje D

Spacing
=

v=12pt

=

s =3P

Paragraph

9 2 o O 7 N S R S S I R AR KNI KIS - ER S VS * KRS E TS T3 0
) v [ X T O v v T v ] v

Figur 60: Alternativer for paragrafer.
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3) Klikk deretter kategorien "Line and Page Breaks / Tekstflyt”.

4) Merk av for “Keep lines together /Hold linjene” samlet i dialogbokse. (se figur 61).

|1

3 .
grap | i
1
|mdmhmdSpadml Line and Page Breaks | Asian Typography |
Pagination
[¥] widow/Orphan control
[V] Keep with next
[¥] keep lines together — /4
[7] Page break before
Formatting exceptions
[] suppress line numbers
[7] pon't hyphenate
Textbox options
Tight wrap:
= g
‘ Preview
Zumgts Tess Samgis Tow Samwgis Toxe Samgle Toxr Samgle Texr Samgle Texr Sample Toxr Sampic Teox
Sampie Texe Sampie Texe Sampte Texs Suwpie Texe Suwptes Texe Sumpte Teoxe Sampte Toxe Sampie
Ymmtumtmt-&f&z”rn&*f&n
| Tabs.. | [SetAsDefaut| | ok || cancel |
L

Figur 61: Velg ”Line and Page Breaks / Tekstflyt” og huk av for ”Keep lines together / Hold

linjene”.
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4.5.3 Unnga sideskift mellom avsnitt

1) Merk avsnittene du vil holde samlet pa én side.

2) KIlikk dialogboksstarttjenesten ”Paragraph / Avsnitt” | Kategorien “Page Layout |
Sideoppsett” (se figur 60), og klikk deretter kategorien “Line and Page Breaks /
Tekstflyt”.

3) Merk av for “Keep with next / Hold sammen med neste ” (se figur 61).

4.5.4 Angi et sideskift foran et avsnitt

1) Kilikk avsnittet du vil skal plasseres etter sideskiftet.

2) KIlikk dialogboksstarttjenesten ”Paragraph / Avsnitt” i Kategorien "Page Layout /
Sideoppsett” (se figur 60), og klikk deretter kategorien ”Line and Page Breaks /
Tekstflyt”.

3) Merk av for ”"Page break before / Sideskift for ” (se figur 61).
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4.5.5 Unnga sideskift i en tabellrad

1) KIlikk tabellraden du ikke vil skal brytes. Merk hele tabellen hvis du ikke vil at
tabellen skal brytes pa flere sider.
2) KIlikk "Layout / Oppsett” 1 kategorien "Table Tools / Tabellverktoy”.

m LR . Table Tools C=ra X
File ] Home sert 3ge Layou References Mailings View  EndNote X4 Desig Layout = 2 ?
%  Times New Roman - _}12 A EriEE | EEE - - %

Pasu:Ra B I U-dx x| ‘@si‘i‘*g' Aﬂb&lww_;cmne Editing
st 2 A - A s Aav | A e @ g' @a w8l a 771! Normali : llwmi T No Spaa...ﬂ= Stylesg' =
Clipboard = Font [ Paragraph ri‘ Styles 1

“« 0 »d

s orwegian (Bok ,a.,,‘;.,,'_ 00% (=) (]

o

Figur 62: Marker tabellen som du ikke vil skal brytes og velg “Oppsett” i Tabellverktey-
kategorien.
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Review View EndNote X4

out References Mailings

Design

lg select ~

,,@ﬁ

ﬁmsenselow f@Mergecels 3] 074em 3 HE @lﬁaﬂ f, =

0 |

Cell Data
Margins ~

Vo213 1 ' 14 | o[SEr 1 016" ) %

- ol =
m Delete  Insert gTable s i ‘
3 Properties - Aboxe
lelt Rows & Coly J_M Row | Column [ Cd_l_ﬂt‘l‘extl
l}.,.3.|.2.,.1..g|. Rows 1-4:
™ Size
2 3 Specify height: [0 cm El Rowheightis: [Atleast E]
E. Options
o 4 Allow row to break across pages
2 [7] Repeat as header row at the top of each page
=
- [# previousRow | [ Nextrow |
=
-
J (o J[ come |
4- [
Page: 65 of 83 | Words; 9 155

Figur 63: Fjern merket for ""Tillat deling av rad"".

3) KIlikk ”Properties / Egenskaper” i

“Table / Tabell ”-gruppen (se figur 63).

4) KIikk kategorien "Row / Rad”, og fiern merket for “Allow row to break across

pages / Tillat deling av rad” (se figur 63).
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4.6 Fotnoter

Fotnoter og sluttnoter brukes vanligvis i utskrevne dokumenter til a forklare,

kommentere eller oppgi kilder for tekst i et dokument. For bruken av fotnoter i

masteroppgaven henvises det til regelverket for masteroppgave'?, se ogsa oppsett av

kildehenvisninger™*.

4.6.1 Fotnoter og sluttnoter

Fotnoter og sluttnoter bestar av to deler som hgrer sammen, referansemerket for

noten og tilhgrende notetekst.

y

-

[
=
2 3

Y

Figur 64: Oppsett av fotnoter og sluttnoter.

1) Referansemerker for fotnoter og sluttnoter.
2) Skillelinje.

3) Fotnotetekst.

4) Sluttnotetekst.

10 \www.uio.no/studier/emner/jus/jus/JUR5030/reglement/vedlegg_emnebeskrivelse masteroppgaver
JUR5030 5060.html
1 www.ub.uio.no/skrive-referere/hvordan-referere/jus/henvisninger.html
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4.6.2 Sette inn en fotnote eller sluttnote

I Word 2010 nummereres fotnotene og sluttnotene automatisk etter at du har angitt et
nummereringsvalg. Du kan bruke ett nummereringsvalg i hele dokumentet, eller du kan
bruke forskjellige nummereringsvalg i hver inndeling i dokumentet.

Nar du legger til, sletter eller flytter fotnoter og sluttnoter som er nummerert
automatisk, nummereres referansemerkene for fotnotene og sluttnotene pa nytt

automatisk.

Kommandoer for a sette inn og redigere fotnoter og sluttnoter finner du i kategorien

“References / Referanser” i “Footnotes / Fotnoter”-gruppen.

Home Insert Flage Layout References

(S Add Text - m Insert Endnote 2
2 [3¥ update Table A Next Footnote ~ ]
Table of Insert |
Contents ~ Footnote El Show Notes Ci
Table of Contents Footnotes — 3
[ -3 0 2 -1 114 gy 1+ 1221 +3+1+4
L 0 0

Figur 65: Sette inn og redigere fotnoter.

1) Sette inn en fotnote.
2) Sette inn en sluttnote.

3) Dialogboksvelgeren Fotnote og sluttnote.
Hurtigtaster

Hvis du vil sette inn en etterfglgende fotnote, trykker du <CTRL> + <ALT> + F.
Hvis du vil sette inn en etterfglgende sluttnote, trykker du <CTRL> + <ALT> + D.
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4.6.3 Slette en fotnote

Nar du vil slette en note, arbeider du med referansemerket for noten i dokumentvinduet,
ikke teksten i noten.

For & slette en fotnote
1) Merk referansemerket for fotnoten eller sluttnoten du vil slette.
2) Trykk deretter <DELETE> pa tastaturet.

Figur 66: Referansemerke for note

Hvis du sletter referansemerker for noter som er automatisk nummerert, nummereres
notene pa nytt med den nye rekkefglgen i Word 2010.
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5 Andre nyttige funksjoner

5.1 Innholdsfortegnelse
Pa side to i masteroppgavemalen er det satt inn en innholdsfortegnelse. Nar du har brukt
stiler pa hele dokumentet ditt, kan Word 2010 automatisk lage en innholdsfortegnelse

basert pa overskriftene dine.

Den enkleste maten a opprette en innholdsfortegnelse pa, er & bruke de innebygde
overskriftsstilene. Du kan ogsa opprette en innholdsfortegnelse basert
pa de egendefinerte stilene du har brukt, eller du kan tilordne

innholdsfortegnelsesnivaene til individuelle tekstoppfaringer.

Siden det allerede er satt opp en innholdsfortegnelse i masteroppgavemalen er det ikke
ngdvendig a sette inn en ny innholdsfortegnelse, det eneste du trenger a gjare er a
oppdatere den (se avsnitt 5.1.3), men vi vil allikevel beskrive fremgangsmaten

nedenfor.

5.1.1 Merke oppfaringer ved hjelp av innebygde overskriftsstiler

1) Merk teksten du vil ha med i innholdsfortegnelsen.
2) Kilikk stilen du vil bruke, i Stiler-gruppen i kategorien Hjem.

AsBbCcl | T AsBbcad AQADB 4aBbce. 4aBsCel AaBbCel aBbce | AA
i Normal 1 VIKTIG I No Spadi... Title Subtitle Subtle Em... Emphasis Intense E... Change
Styles ~

AaBbCcl 4aBbCcl AaBbCei AABBCC AABBCC AABBCC AaBbCcl AaBbCeDd

Strong Quote Intense Q... Subtle Ref... IntenseR.. BookTitle T List Para.. 1 Caption

1AaBb 11 AaB 1.1.1 A 1111, 11111 111111 11111 11111

Heading 1 Heading 2 Heading 3 Heading 4 Heading 5 Ikke bruk_1 Ikke bruk_2 Ikke bruk 3

¢ [ 1 o

Ikke bruk_4

Save Selection as a New Quick Style...
Clear Formatting

Apply Styles...

| &¢

Figur 67: Hvis du for eksempel har merket tekst du vil formatere som en hovedoverskrift,

klikker du stilen som heter Overskrift 1, i hurtigstilgalleriet.
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5.1.2 Sette inn en innholdsfortegnelse
1) Klikk der du vil sette inn innholdsfortegnelsen, vanligvis pa begynnelsen av

dokumentet.
2) Klikk pd "Table of Contents / Innholdsfortegnelse” i kategorien “References /

Referanser”.

3) KIlikk deretter pa “Insert Table of Contents / Sett inn innholdsfortegnelse”, se figur
68.

Home Insert Page Layout References Mailings

[B¢ Add Text - AB' gy Insert Endnote o
,} @

= |3 Updat=Table AB Next Footnote ~
Table of Insert Insert
Contents /= 2 | Footnote 3] Show Notes Citation ~ ﬂj

Built-In -
Automatic Table 1

Contents

1 HEADING 1 1

L Hesding 2 1

Innebygd
Automatisk tabell 1

Innhold

1 HEADING 1 1

L Heading 2 1

Automatisk tabell 2

Innholdsfortegnelse

1 HEADING 1 1

11 2 1 [+

9 MoreTable of Contents from Office.com >
2] InsertTable of Contents... e 3
& Remove Table of Contents

By save

Figur 68: Velg “Insert Table of Contents / Sett inn innholdsfortegnelse”.

4) | dialoghoksen som dukker opp, kan du sette opp innholdsfortegnelsen som du

gnsker den, se figur 69.
5) Gjer gnskede endringer, trykk s OK for & sette inn innholdsfortegnelsen.
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Table of Contents | Table of Figures I Table of Authorities

Print Preview

Web Preview

HEADING 1

HEADING 1

4 ading 2
II Heading 3
ol

Heading 2
Heading 3

V| Show page numbers
[¥] Right align page numbers—— 3

Tab leader:

General

Formats: From template

-~
—
v

Show levels: |5

V] Use hyperlinks instead of page numbers

=2

v

1

Figur 69: Gjar gnskede endringer.

I (1) "Show levels / Vis nivder "-boksen i dialogboksen kan du velge antall hierarkiske

nivaer du vil at skal vises i innholdsfortegnelsen (se figur 69).

Hvis du vil endre fylltegnene, klikker du (2) "Tab leader / Fylitegn’-pilen for a vise
forskjellige typer prikker og linjer.

Hvis du fjerner merket for (3) “Right align page numbers / Hoyrejuster sidetall”,
flyttes sidetallene nermere oppferingene i innholdsfortegnelsen, og fylltegnene blir

ikke tilgjengelig lenger.

Hvis du vil slette sidetallene helt, fjerner du merket for (4) "*Show page numbers / Vis

sidetall”.



5.1.3 Oppdatere innholdsfortegnelsen

Hvis du har lagt til eller fjernet overskrifter eller andre oppfaringer for

innholdsfortegnelsen i dokumentet, kan du raskt oppdatere innholdsfortegnelsen.

1) KIlikk “Update Table / Oppdater tabell” | “Table of Contents /

Innholdsfortegnelse”-gruppen i kategorien “References / Referanser”.

Home Insert Page Layout References

= [2¢ Add Text ~ = Iy 3 me

= 3 Update Table—— 9 | AE ~ @3 st
Table of In._ Insert !
Contents ~ Footnote = Citation - & Bil
Table of Contents | Footnotes & Citations & B

Figur 70: Oppdatere innholdsfortegnelsen

2) | dialogboksen som dukker opp, velg ”Update entire table / Oppdater hele tabellen”
(se figur 71).

Update Table of Contents M

Word is updating the table of contents. Select one of
| the following options:

@ Update page numbers only:
(") Update entire table

Lo J[ conce |

Figur 71: Velg ""Oppdater hele tabellen™
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Du kan ogsa hgyreklikke pa innholdsfortegnelsen for s& & velge “Update field /
Oppdater felt”.

‘TlmesNevalo A A EE

BI/MEY-A-H4Y

B3 copy
[# Paste Options:

@]

Edit Field...
Toggle Field Codes
nt...

Paragraph...
Bullets

m
o

Numbering
Styles
Edit Citation(s) >

TR

Figur 72: Oppdatere felt.

Innholdsfortegnelsen er da oppdatert.



5.2 Navigasjonsruten

Dokumentkartet fra Word 2007 er borte og er blitt erstattet med navigasjonsruten i
Word 2010.

Den nye navigasjonsruten kan hjelpe deg a finne tekst, tabeller, grafikk, kommentarer,
fotnoter, sluttnoter og formler. Den gir deg ogsa god oversikt over strukturen pa

dokumentet, og du kan endre strukturen ved & dra overskrifter inne i navigasjonsruten.

For & fa opp navigasjonsruten i Word 2010 velg “Navigation Pane / Navigasjonsrute ” i

“Show / Vis ”-gruppen i kategorien “View /Visning” (se figur 73).

File Home Insert Page Layout References Mailings Review View | 1 > K
f —] | _l:J ) Web Layout (V] Ruler © 5}_ ) One Page £33 New Windows... View Side by Side %} ==
| T sline [T Gridlines N L @ Two Pages = Arrange All i3] Synchronous Scrolling —2
Print |Full Screen Zoom 100% __ o P Switch | Macros
Layout| Reading 2 (/| Navigation Pane %= Page Width = [ spiit 414 Reset Window Position  windows ~ v
Document Show Zoom Window Macros
o =
Navigation vx[-‘%] [4~lv3-|-2-|v1<|-f4--uh-l|»1-"-3-|r.4-|-5'-1v5-‘|-7-|‘-s-|‘.?3
Search Document 0P~ 3 -
S g 2.2 Nyt filformat
ao | = ot | B o = Z
= Filer i Word 2010 ender pd .docx, Ecxel 2010 pd _xisx
= s filendelsen ppix.
1 Kort om denne veiledningen 3
4 2 Generelt om Microsoft Word 2010 5 gl
4 2.1 Brukergrensesnitt Det nve filformatet gir deg mulighet til 4 bruke funks:

4 2,11 Hvor er menyene og verktoylinjene?

— Word 2010. SmartArt-grafikk er et eksempel pé en sli
2.1.1.1 Hva finnes pa bandet? =)
2.1.1.2 Dialogboksvelgere i grupper = M- hvordan du starter en slik grafikk i Word 2010, hvis ¢
2.1.1.3 Flere kategorier vises = dokument vil duikke ha tilgang til slike funksjoner.
2.1.1.4 Skjule bandet midlertidig '
4 21.2Innfaring | Backstage-visning 5
2.1.2.1 Hvor er forhdndsvisning?
2.1.2.2 Hva har skjedd med verktoy / alternati... "
2.1.3 Miniverktoylinjen : &) Cover Page j
2.1.4 Verktoylinje for hurtigtilgang b o) Btank: Page
2.1.5 Hurtigtaster

e - R

216 Innfaring i tastetips
| 4 2.2 Nyt fiiformat
2.2.1 Hvordan vet jeg at jeg bruker det nye form...

<161

(T2

4 2,22 Hva med dokumentene jeg allerede har?

2.2.2.1 Kompatibilitetsmodus v

Page: 21 0f85 | Words: 9165 | <5 Norwegian (Bokmdl) |

Figur 73: Ved hjelp av dokumentkartet kan du enkelt navigere i dokumentet.
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5.2.1 Se dokumentstrukturen

I navigasjonsruten kan du vise miniatyrbilder av dokumentsidene eller du kan bla
gjennom dokumentet etter overskriftene. Hvis du vil bla etter overskrifter, ma du huske
a bruke overskriftsstiler.

5.2.1.1 Vise miniatyrbilder av sider

1) Merk av for “Navigation Pane / Navigasjonsrute” i “Show / Vis ’-gruppen i
kategorien “View / Visning”.
2) KIikk deretter pa kategorien “Browse the pages in your document / Bla gjennom

sidene i dokumentet” i navigasjonsruten (se figur 74).

Mailings Review View

Home Insert Page Layout References

J g,'] 59 Web Layout Ruler Q :} Ll one Page =5 Ne
L < —{100]

[H owttine [[] Gridlines @3 Two Pages | H Anr
Print |Full Screen Zoom 100%
f0uE Reading =1 1 [¥] Navigation Pane =) Page Width | =] Spl
Document Views Show Zoom
Navigation v X QE‘ZLJ'IIIIIPI.I‘ABAI
Search Document P~
HEE @) “
= 2] | —
ﬁ?rowse the pages in your document} [en]

S - 521 Sedokumen

64 65 i Inavigasjonsruten kai

giennom dokumentet
= i bruke overskriftsstil

- Vise miniatyrbilder
Merk av for Navigasj(
Klikk du kategorien E

Yl |4

Figur 74: Vise miniatyrbilder av sider.
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5.2.1.2 Bla etter overskrifter

1) Merk av for “Navigation Pane / Navigasjonsrute” i “Show / Vis ’-gruppen i

kategorien “View / Visning”.

2) KIikk deretter pa kategorien “Browse the headings in your document / Bla gjennom

overskriftene i dokumentet” i navigasjonsruten

@ _l_ﬂ] §WebLayout [¥] Ruter Q{

3 Osttine [ Gridlines

layout | Reading = Navigation Pane
Document Views Show

Home Insert Page Layout References Mailings Review View

%! [ onePage EZNe

s
=120 O3 Two Pages | = A
Print |Full Screen 1 Zoom 100%

=] Page Width | =] Spl

Zoom

Search Document P~
3 2 av

Browse the headings in your document i
Bg du skriver

4.3.2 Telle ordene i ett eller flere merkede omrader

4.3.3 Ta med fotnoter og sluttnoter i ordtellingen
4.4 Lase ord sammen

4 4.5 Sideskift

4.5.1 Sette inn et manuelt sideskift

4.5.2 Unnga sideskift midt i et avsnitt

4.5.3 Unnga sideskift mellom avsnitt

4.5.4 Angi et sideskift foran et avsnitt

4.5.5 Unnga sideskift i en tabellrad

4 46 Fotnoter

4.6.1 Fotnoter og sluttnoter

[[]

4.6.2 Sette inn en fotnote eller sluttnote
4.6.3 Slette en fotnote
4 5 Andre nyttige funksjoner
I 5.1 Innholdsfortegnelse
4 5.2 Navigasjonsruten
4 5.2.1 Se dokumentstrukturen
5.2.1.1 Vise miniatyrbilder av sider
[ 5.2.1.2 Bla etter overskrifter \ v

Navigation ngkl_'gww'l‘z':-}-l"

521 Sedokumen

Inavigasjonsruten kar
gjennom dokumentet
i bruke overskriftsstil

5211 Vise miniat
1) Merk av for “Nay
kategorien “View
2) Klikk deretterpa }
sidene i dokument,

Page: 76 of 86 | Words: 9 260 | & Norwegian (Bokmal)

Figur 75: Bla etter overskrifter.

Hvis du vil ga til en overskrift i dokumentet, klikker du pa overskriften.

Huvis du vil vise eller skjule underoverskriftene under en overskrift, klikker du trekanten

ved siden av overskriften.

72



5.3 Disposisjonsvisning

Denne funksjonen forutsetter at du har brukt stiler pa dokumentet ditt (se veiledningens
punkt 4.1). Ved hjelp av disposisjonssymbolene og innrykk i disposisjonsvisning kan du
se hvordan dokumentet er organisert, og raskt omorganisere det. Du kan gjere det
enklere a vise og ordne dokumentets struktur ved & skjule dokumentet slik at bare de

gnskede overskriftene vises.

For & komme til disposisjonsvisningen, velger du “OQutline / Disposisjon” fra

“Document View / Dokument visning “-gruppen i kategorien “View / Vis” (se figur 76).

File Home Insert Page Layout References Mailings Review View EndNott
’ J I |“| ﬁ ’ = | I Ruler (P 5! [El) One Page &5 New'
‘ : - 1 1 Gridiines N L 0 @3 Two Pages | = Arran
Print |Full Screen Web Outline Draft By Zoom 100% __ ! )
layout| Reading Layout [] Navigation Pane =] Page Width | [=] Split
Document Views Show Zoom
[u] B~ Outline View I KN TN N AXEN TN TN
5 View the document as an outline
e and show the outlining tools.

Figur 76: Velg ”Outline / Disposisjon” i ”View / Vis”-kategorien.

Du vil da fa opp en disposisjonsvisning (se figur 77).
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Outlining Home Insert Page Layout References Mailings Review View

@ Show Level: - -
@ & [BodyTet ~| @ gp | O cnowiee = T
Show Text Formatting
A v § = ) _ Show Collapse Close
[C] Show First Line Only Document Subdocuments | Outline View
Outline Tools Master Document | Close

R O g
© 6 Bruk av masteroppgavemalen

© 6.1 Hvordan. laster jeg ned malen?
© 6.2Skrive i malen
® Nir du skal begynne 3 skrive oppgaven din er det viktig at du gar til side
3 imalen. Her vil du ﬁnn!e en presentasjon av noen av stilene som ligger i
malen. Disse ensker du ikke 4 ha med i oppgaven din, si de ma slettes.
Det gjer du ved a markere teksten og trykke pa slettetasten pa tastaturet
(se figur 81).
°

@ OBS! Var noye med og ikke markere noe mer enn disse stileksemplene.
a

Figur 77: Disposisjonsvisning.

Figur 78: Forklaring av disposisjonsvisning.

1) Overskrift med undertekst.

2) Bradtekst.

3) En gra linje under en overskrift representerer en skjult deloverskrifttekst.
4) Overskrift uten undertekst.

Du kan omorganisere overskrifter og bradtekst ved a flytte dem opp eller ned, eller heve

eller senke nivaet for overskrifter og tekst ved hjelp av knappene pa
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disposisjonsverktgylinjen. Du kan ogsa omordne et dokument ved a dra
disposisjonssymbolene mot venstre, hgyre, opp eller ned.

Nar du ordner overskriftene og underoverskriftene pa nytt i disposisjonsvisning,

tilordnes automatisk innebygde overskriftsstiler til overskriftene i Word.

5.3.1 Vis og skjule undertekst i disposisjonsvisning

I disposisjonsvisningen kan detaljene i dokumentet skjules, slik at bare overskriftene

vises. Dermed blir det lettere & orientere seg i dokumentet.

Slik gjar du (se figur 79):

1) Skjule undertekst
Plasser markaren i overskriften og klikk pa knappen med minustegnet som du finner
pa verktgylinjen, pa figur 79 (1).

2) Utvide underteksten
Plasser markaren i overskriften og klikk pa knappen med plusstegnet som du finner
pa verktgylinjen, pa figur 79 (2).

3) Vise eller skjule et bestemt antall overskriftsnivaer

Velg hvor mange nivaer som skal vises, pa figur 79 (3)

] A N iccring: master-wi0.dock = Miciosoft Word WY

Qutlining Home Insert Page Layout References Mailings Review View
» 2a %5 Sh I B
& @ Level2 - P ° Show Leve iy 3 : B
[¥] Show Text Fd Level 1 =
A v o — ) i Show Close
[C] Show First Li teve:j Document Subc seuments | Outline View
| Outline Tools i Master Document Close
Level 4
2 7 53Disposisjonsyisning Level 5
@ 54 Kryssreferanse Level 6
© 6 Bruk av masteroppgavemale Level7
© 6.1Hvordan lasterjeg.ned r teve!®
© 6.2Skrive i malen REVELS
® Nir du skal begynne 4 skxi' 2" 1€ _in er det viktig at du gir til side

3 imalen. Her vil du finne en presentasjon av noen av stilene som ligger i
malen. Disse ensker du ikke 4 ha med i oppgaven din, s de ma slettes.
Det gjor du ved 4 markere teksten og trykke pa slettetasten pa tastaturet

(se figur 81).

Figur 79
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5.3.2 Flytte overskrifter og brgdtekst i disposisjonsvisning

Merk overskriften eller avsnittet du gnsker a flytte ved a klikke pa (1) krysset til venstre

for teksten eller ved a trykke pa punktmerket (se figur 80).

References Review View

Insert Page Layout

- . 5 \
-l 3 29 5. Show Level: B C:j Q
= bl

Show Text Fd Level 1

Mailings

) " Show Collapse Close
[C] Show First Li teve:; Document Subdocuments | Outline View

Outline Tools N Master Document Close
| { Level 4
© 5.3Disposisjonsyisning | Level s
© 5.4 Kryssreferanse Level 6
6 Bruk av masteroppgavemale Level7
© 6.1 Hvordan laster jeg.ned r teve!s
© 6.2Skrive i malen Leveld

® Nir du skal begynne 4 skri 2" _n er det viktig at du gar til side

3 i malen. Her vil du finne en presentasjon av noen av stilene som ligger i
malen. Disse ensker du ikke 4 ha med i oppgaven din, s de ma slettes.
Det gjor du ved 4 markere teksten og trykke pa slettetasten pa tastaturet
(se figur 81).

Figur 80: Markere overskrifter og brgdtekst.

Klikk pa (2) pilene for a flytte avsnittet nedover, eller for a flytte det oppover i teksten:

5.3.3 Heve og senke nivaer pa overskrifter

1) Merk overskriften som skal heves eller senkes ved a klikke i korset til venstre for
den.

2) Trykk pa pilen mot hgyre for & senke nivaet, og pilen mot venstre for & hgyne nivaet

pa overskriften.

@ ¥ BodyText v 9 99

Figur 81: Heve og senke nivaer kan du gjgre ved & klikke pa pilene.
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5.4 Kryssreferanse

Kryssreferanser forteller leseren hvor han eller hun kan finne mer informasjon i
dokumentet. Kryssreferanser brukes som regel til a henvise til overskrifter som er
formatert med standardstilene. En kan ogsa henvise til elementer som det er gitt navn

ved hjelp av bildetekster eller bokmerker.

Kryssreferansen er en feltkode og hvis for eksempel overskriften det henvises til blir
endret, eller elementet flyttes til en annen side, ma feltene oppdateres for & vise den

riktige referansen.

—

”

F—
See Fgure 1
D,

l

Figur 82

1) Valgfri tekst som du skriver inn.

2) Element som du velger i dialogboksen “Cross-reference / Kryssreferanse”.

Etter at du har opprettet en kryssreferanse, kan du endre det kryssreferansen viser til.

Du kan for eksempel endre referanseelementet fra et sidetall til et avsnittsnummer.

Sette inn en kryssreferanse:

1) Plasser innsettingspunktet der kryssreferansen skal settes inn.

2) Velg "Cross-reference / Kryssreferanse” i gruppen “Captions / Bildetekster” |
kategorien “References / Referanser” (se figur 84).
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Page Layout References 2

A, = ¥ - 12 |
% (B¢ Add Text ~ ABl L) Insert Endnote e g Manage Sources use é 1) Inséryiable of Figures _j B
(2% Update Table A Next Footnote ~ (3 Style: APAFifth - [ Updae Table !
Table of Insert ~ Insert i Cite While | Insert Mark
Contents ~ Footnote &= Show Notes Citation ~ @Blbhography' You Write = Caption () Cross-reference Entry
Table of Contents Footnotes | Citations & Bibliography EndNote Captions Index
||-zn|~1-l-2'|-x'|-z-|n3-:44v|~5-|-6-|-7-|-s-|-9-|-10A|-11‘|-c'"-x -
= v T T = 7 T T v g

Refer to items such as headings,
figures, and tables by inserting a
o~ cross reference such as, “See Table
6 below” or “Turn to page 8.

Cross references are automatically
updated if the content is moved to

- ‘ another location. By default, cross

i — references are inserted as

= | —_ 1 hyperlinks.

Figur 83: Sette inn kryssreferanser.

3) Velg gnsket element i feltet ”Reference type / Referansetype ” (se figur 85).

4) Velg gnsket referanseinformasjon i feltet “Insert reference to / Sett inn referanse
til .

Reference type:
INumbered item |ZI ’Paragraph number
Insert as hyperlink Indude above below
[ ] separate numbers with [ ]
For which numbered item:
-
2 Generelt om Microsoft Word 2010 D

2.1 Brukergrensesnitt :
1) Tittellinje; viser navnet p& dokumentet.
2) Band; her finner man alle funksjonene i Word 2010.
3) Verktgylinje; knapper med snarvei til de viktigste funksjonene.
4) Dokumentvinduet; her skriver du.
5) Statuslinje; angir sidetall, inndelinger og markgrens posisjon etc.

2.1.1Hvor er menyene og verktpylinjene?
2.1.1.1Hva finnes p& bandet?

1) Kategorier Det er sju grunnleggende kategorier gverst. Hver kategori repre..
2) Grupper Hver kategori inneholder flere grupper som viser beslektede eleme.. ™

[][Cm']

Figur 84: Velg gnsket referanseoppsett.
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5) Merk eller fjern merking for feltet “Insert as hyperlink / Sett inn som

hyperkobling”.
6) Merk gnsket element i feltet ”For which caption / For hvilket/hvilken”

7) Velg "Insert / Sett inn” og velg "Close / Lukk”.
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6 Bruk av masteroppgavemalen

6.1 Hvordan laster jeg ned malen?

1) Apne en nettleser og g til denne adressen:

WWW.jus.uio.no/tjenester/it/hjelp/maler/

Maler for oppgaver

Maler for oppgaver for studenter ved Det juridiske fakultet

Windows
Fakultetsoppgave

o fakultetsoppgave (rtf)

o fakultetsoppgave (.doc for Open Office)

Masteroppgave

e masteroppgave (rtf)
e masteroppgave (.odt for Open Office)

Figur 85: Diverse maler.

2) Klikk pa den malen du gnsker a laste ned.

3) Velg "Save/Lagre”.

4) Na far du opp en dialogboks som spgr om hvor du gnsker & lagre malen. Etter at du
har valgt hvor du gnsker a lagre (M:\), avslutter du med a klikke OK.

Du har na lastet ned malen og lagret den.
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6.2 Skrive i malen

Nar du skal begynne a skrive oppgaven din er det viktig at du gar til side 3 i malen. Her

vil du finne en presentasjon av noen av stilene som ligger i malen. Disse gnsker du ikke

a ha med i oppgaven din, s de ma slettes. Det gjgr du ved & markere teksten og trykke

pa slettetasten pa tastaturet (se figur 87).

OBS! Ver ngye med og ikke markere noe mer enn disse stileksemplene.

Merk og slett dette!

Figur 86

Etter & ha gjort dette, er det bare & skrive i vei!
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6.3 Lime inn tekst inn i malen

Dersom du har begynt a skrive pa oppgaven din i et vanlig word-dokument, kan du

flytte teksten over i malen og fortsette skrivningen der.

Fremgangsmate:

1) Marker den teksten du gnsker a flytte over i malen, og kopier denne.
2) Apne malen, og ga til side 3 i denne.

3) Marker all tekst pa denne siden og lim inn teksten du kopierte.

82



