Snabbstart i layout av examensarbeten i Publisher

Arbetsgång
1. Skriv all text i Word. Bry dig inte om att kursivera, snygga till typsnitt, rubriker etc. Detta gör du bättre i Publisher.
2. Gör någon figur i lämpligt program och spara som .JPG-fil.

3. Öppna med Publisher en av dokumentmallarna från kurshemsidan för examensarbeten.
4. Spara den med nytt namn på din G:-enhet.

5. Kopiera in texten från Word till lämpliga textrutor. Lägg till fler sidor med textrutor och länka ihop dessa så att du får plats med all text. Efter att du har kopierat in texten från Word så bör du göra fortsatt redigering av texten i Publisher.
6. Där du vill ha figurer minskar du på textrutorna och lägger in bildrutor istället.

7. Prova att skriva ut efter hand som du skapar nya figurer så att du ser att de får rätt typsnitt, färger och upplösning. De problem du kan få i Publisher gäller vanligen figurerna.
Dokumentmall
Det finns två dokumentmallar som du kan utgå ifrån när du börjar skriva ditt examensarbete. Mallarna hittar du under kursens hemsida på http://geologi.lu.se. Det finns en för svenska och en för engelska.
Kopiera text från Word

Öppna Word-dokumentet, markera texten som skall kopieras och tryck Ctrl-C. Öppna Publisher-dokumentet, ställ markören i den textruta där du vill infoga texten, välj start/klistra in/ klistra in special. Välj att klistra in oformaterad text. Svara nej om du får frågan om att använda autoflöde. Det är bättre att själv infoga nya sidor och länka textrutorna från de gamla till de nya sidorna.
Textrutor

Klicka på ”Rita textruta” [image: image1.jpg]


. Klicka och dra för att markera var rutan skall vara. Infoga text.
För att flöda text från en textruta till en annan: Markera den första av rutorna. Klicka på länkningsikonen[image: image2.jpg]


. Markören ändras till en kanna. Klicka på den andra rutan.

Typsnitt

I huvudsak används Times New Roman överallt utom i rubriker. I rubriker är det lämpligare att använda Arial. I dokumentmallen kan du se vilka formatmallar som skall användas i olika stycken. Använd dessa så formateras texten automatiskt.
Bildrutor

Klicka på bildruteverktyget [image: image3.jpg]


. Välj från fil. Markera och dra var bilden skall ligga.
Bildformat

Helst jpg. Även tif, gif m.m. fungerar. Figurer bör ha 600 dpi upplösning, foton minst 300 dpi.
Sidhuvud/fot

Välj Visa/ sidhuvud och sidfot.  Detta görs lämpligen på huvudsidorna. Huvudsidorna fungerar som bakgrund för alla sidor. För att redigera huvudsidor så väljer man Visa/ Huvudsida. I dokumentmallen finns det två huvudsidor; A och B. De är identiska förutom att B har sidnumrering. Huvudsida A är avsedd för de inledande sidorna och B för resten.
Sidnumrering

I dokumentmallen är sidnumrering redan inlagd för huvudsida B.
Innehållsförteckning

Går inte att skapa automatiskt i Publisher. Är detta viktigt måste man använda Word (eller PageMaker) istället. I dokumentmallarna finns det ett embryo till en manuell innehållsförteckning.
PDF

För att skapa en PDF-fil går du in under ”Arkiv” och väljer spara som Adobe PDF.
Utskrift

Gör utskrifterna från PDF-filen m.h.a. Acrobat eller Adobe Reader. Skriv INTE ut direkt från Publisher eftersom det blir gigantiska och därmed långsamma utskrifter.
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