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1 Strukturen i en publikasjon

1.1 Innledning

For & oppna alle gevinstene ved elektronisk publisering, er det viktig at alle publikasjoner
fglger den samme strukturen.

Kravene om & publisere samtidig i ulike medier, med et profesjonelt utseende og kort
produksjonstid, stiller krav til standardisering og avklarte grenseflater mellom alle ledd i
produksjonsprosessen. Det benyttes en dokumentmal, til innskriving av tekst, for a
gjenskape saksbehandlers bruk av tekstelementer i den trykte publikasjonen. Malen
inneholder avtalte stiler som skal benyttes til 3 merke de ulike tekstelementene.

Hver stil har et fastsatt typografisk uttrykk i det trykte dokumentet som er i samsvar
med Designprogram for departementene, fastsatt i kongelig resolusjon i 1997.
Tilsvarende far teksten riktig design og en visning pa regjeringen.no som er tilpasset
nettstedet. Standardisering av innholdselementene, og strukturen i dokumentene,
sgrger for en forutbestemt og oversiktlig gjengivelse av innholdet tilpasset mediet og
leseren. Automatiserte rutiner forenkler produksjonen.

Produksjonen skal fare frem til:

— En trykket versjon
— Publiserte versjoner pa Internett i HTML, EPUB, Word og PDF

1.2 Kontaktinformasjon

1.21 Support
Support for wordmalen skal til brukerservice. TIf (22 2)4 00 00
E-post 40000@dss.dep.no

Andre henvendelser rundt produksjonen av regjeringens dokumenter til Stortinget og
NOU gjeres til Teknisk redaksjon pa tlf. (22 2)4 98 05.
E-post: teknisk-redaksjon@dss.dep.no

Support for fagproposisjon i produksjonsperioden: Se egen veiledning for innskriving av
fagproposisjon.

1.3 Produksjonsprosessen

Saksbehandler skriver inn teksten til fagproposisjonene i Word. Flere saksbehandlerne
kan skrive inn hver sin del av teksten og til slutt sette dette sammen til et helhetlig
manuskript (manus). Manus overleveres trykkeriene som legger det inn i sine systemer.
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Videre tekstbehandling og rettelser foregdr med grunnlag i utskrifter fra trykkeriet.
Rettelsene av manuskript markeres ved hjelp av korrekturtegn. Endringer av hele avsnitt
baer leveres som wordfil. Da slipper trykkeriene a skrive inn rettelsene manuelt, noe som
kan fere til feil.

2 Innledning

Et nytt band (ribbon), med navnet Publikasjonsmal, opprettes pa verkteylinjen nar
malen er installert i Word. For a installere malen i Word, se Vedlegg 1.0g 2

El H ‘ai__-' T At J g = Dokumentl - Word ?
HIEM SETT INN UTFORMING SIDECPPSETT REFERAMSER MASSEUTSENDELSER SE GIENNOM VISNING UTVIKLER Publiseringsmaler

|2l

Hjelp  Startog
velg en mal
Oppstart

Her far man tilgang til Hjelp som bl.a. inneholder denne dokumentasjonen, og Start for a
velge hvilken publikasjonstype man skal skrive.

2.1 Hjelp

Klikk pa Hjelp for a fa opp mappen i utforsker der dokumentasjonen ligger.

3 Oppstart Velg mal X
i i i Innskrivingsmaler for Produksjonslesning
Velg farst hvilken type publikasjon it ot e e
du skal skrive.
Det er fire publikasjonstyper a velge mellom. Velg dokumentma|
Fagprop. (Prop. 1 5] i
— Meld. St. (Meldlng til Stortinget) Fagprop mal brukes til innskriving av
— NOU (Norges Offent“ge utredning) fagproposisjoner for statsbudsjettet

.. utenfor Budmod. (Prop. 1 5)
— Proposisjon L, S og LS.

(Proposisjon til Stortinget)

- Fagprp (Prop 1 S) Funksjon
(Fagproposisjon til Stortinget) (@) Bt it okt
- Fe”es pUblisering' () Knytt mal til eksisterends dokument

Publiaseringsmal for

alle andre publiasjonstyper som skal
trykkes, lages andre formater av Avbryt oK
og/eller importeres til regjeringen.no
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@nsker du a se et eksempeldokument, velger du sprak. Deretter kan man velge et tomt
dokument eller ulike eksempeldokumenter fra nedtrekks menyen: "Velg funksjon:”.

| "Velg funksjon" kan man ogsa velge om man skal dpne et nytt dokument eller knytte
det eksisterende dokument til malen.

4 Malband

H -0 7 t-] H ¥ Dokument13 [Kompatibilitetsmodus] - Word

Fil H]-_‘m| Sett mn| I._.Irfc.\rrmngi Oppsett | Referanser Pu!ﬂSSJ!LJTE-L"I"-ﬂClSd| Se gjennom | Visning | Utvikler | dynamictemplat AL‘.RDBAT: Fagproposisjon

T | =l | 1 By
2 =] B lag| € 2 7
Hjelp Startog Stilfeit Stil- Tabell- Settinn Venstre Hayre Stil-
velg enmal pdfav liste designer figur opprydding
Oppstart Editering Tittelnivaer Lister Funksjoner

Mormal |

Nar en publikasjon er valgt vil navnet pa bandet endre seg i henhold til
publikasjonsnavnet (her "Fagproposisjon”). En del nye ting vil ogsa dukke opp pa bandet.
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4.1 Stilliste

Et klikk pa Stilliste vil fa opp en sideramme med alle tillatte stiler i malen.

H ©- T a8 28 - Dokument13 [Kompatibilitetsmodus] - Word Eal - O

Fil Hjem | Sett inn ‘ Utforming ‘ Oppsett ‘ Referanser | Masseutsende\| Se gjennom ‘ Visning | Utvikler ‘ dynamictempl | ACROBAT [=ls[sigs] sl E[o]] ‘-'.;3' Simeg Martins... fq_ Del

B [ BHEIE & € > &

Hjelp Startog Stilfelt | Stil- = Tabell- Settinn Venstre Hgyre Stil-
velg en mal pd/av liste designer figur opprydding
Oppstart Editering Tittelnivaer/Lister  Funksjoner ~

Normal ‘

Stilliste for Fagproposisjoner 7 %

Normal

b Forsider

£+ b Hovedinnledning

b Tittelnivaer

ELJ b Normaltekst

T MNormal

9 Hengende innrykk
a Kursiv

a Halvfet

a Spermet

a Hevet

a Senket

% Fjem formatering
T Sitat

i B Lister
i b Figur
i Tabell
H
H

b Boks
b Sitat

-

f- b Budsjettdel

i b Vedtaksdel

f-  Vedleggsdel

H- b Gul Bok fagdel

f- b Nyttige funksjoner

BT

Apne opp liste

[] vis hjelpetekst
4 4

Sidetavl oord [E %3 & B - i + 120

©
®

Stilhierarkiet er organisert i et stiltre som representerer strukturen i dokumentet. Man
kan apne og lukke grener i treet ved a klikke pa [+] eller [-] foran de granne pilene. Et
klikk pa stilen vil sette denne stilen pa teksten i dokumentet der markeren er plassert.

@verst i listen er det et felt som viser hvilken stil markeren er plassert pa.

Side 7 av 22



Tabell 4.1 Fortegnelse over ikoner i liste med gyldige stiler

lkon | Forklaring

b Hovedstruktur som inneholder underelementer

q Avsnittstil. Hele avsnittet vil fa stilen selv om ikke hele teksten er markert

a Tegnstil. Her ma hele teksten markeres for stilen velges

3 Fjerner tegnstil pa markert tekst

Setter inn en ny innholdsfortegnelse

B Setter inn figur

Viser tabelldesigner

=
5 | Velger tabellstil. Markgren ma sta i tabellen

i Setter inn teksten [Ramme slutt] for & markere at en ramme slutter

Stilen mangler i malen (det er feil i malen hvis denne finnes).

b Nyttige funksjoner (vist under)

H] | Vis stilfeltivenstre side

= Formater tabellen etter tabellkoden (under nyttige funksjoner)

#3 | Knytt til malen pa nytt for & oppdatere stiler som har fatt feil utseende
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4.1.2 Heyremeny

Documentl - Word T EH - O X

JUT  REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER  Proposisjons-mal =~ Vidar Mar.. -

>

. Hayre Stil-
opprydding

aer/Lister  Opprydding ~

Stilliste for Proposisjoner ™ %
ihode

- p Forsider i
- q[ Departement

- [ Departemert

- q[ Budsjettkapittel Owerskrift

Bruk stilen (i-hode) pa valgt tekst

Finn neste forekomst av stilen: (i-hode)

Bytt alle forekomster av stilen () til gyldig stil {i-hode)

o 8 a

Avbryt
- q[ Szerskilt vedleag ‘ ‘

Z] Innholdsfortegnelse

- | Ordforklaring og forkortelser
Hoveddel

- Tittelnivaer

- Nomaltekst
} o AT Mowmal

Ved & peke pa en stil og klikke pa hgyre musetast vil menyen over komme opp.

4.1.2.1 Bruk stilen([Stilnavn]) pd valgt tekst
Setter stilen pa teksten der markeren er plassert. Dette er det samme som a klikke pa
stilnavnet med venstre mus-knapp.

4.1.2.2 Finn neste forekomst av stilen: ([Stilnavn])
Seker seg fram til og markerer neste forekomst av stilen i dokumentet.

4.1.2.3 Bytt alle forekomster av stilen ([Ugyldig stilnavn]) til gyldig stil ([Gyldig stilnavn])
Dette brukes for a automatisk bytte en ugyldig stil i dokumentet med en gyldig stil. Se
kapittel 4.6.1.3 for mer informasjon.
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4.2 Oversikt hurtigtaster

Stil som settes pa Hurtigtast
Overskrifter Alt+1-5
Avsnitt tittel Alt+T
Avsnitt-undertittel Alt+V
Avsnitt under-undertittel Alt+W
Tabell tittel Alt+0 (null)
halvfet Alt+H
kursiv Alt+K
Undertittel Alt+U
Normal Alt+6
Nummerert liste 1. niva Alt+N
Nummerert liste 2. niva Alt+E
Alfaliste 1. niva Alt+F
Alfaliste 2. niva Alt+A
Romertallsliste 1. niva Alt+Y
Romertallsliste 3. niva Alt+R
Hevet Alt+O (Opp)
Liste (strekliste niva 1) Alt+L

Liste 2 (strekliste niva 2) Alt+M

Sitat (blokksit) Alt+Q
Listeavsnitt Alt+B
Listeavsnitt 2 Alt+C
Senket Alt+D (Down)
Sperret Alt+S

Kilde Alt+l (kllde)
b-budkaptit Alt+G
b-post Alt+P
b-underpost Alt+]
b-under-underpost Alt+Z

Ikke alle stiler er brukt i alle publikasjonstyper.
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4.3 Tabeller

Tabeller settes over en eller to spalter i den trykte utgaven av dokumentet. En bred
tabell kan snus 90°. Tabeller kan vaere med eller uten tittel. Har en tabell tittel, skal den
ogsa nummereres. Nummerering er fortlepende innenfor hovedoverskrifter og vedlegg.
Eks. tabellene under hovedoverskrift 6 nummereres slik: Tabell 6.1, Tabell 6.2, osv.
Tabellene i vedlegg 4 nummereres slik: Tabell 4.1, Tabell 4.2 osv. Tabelltittelen skal sta
over tabellen. Eventuelle noter og kildeangivelse star under tabellen.

4.3.1 Dialogboks for manuelle tabeller

Nar du velger ikonet Tabell-designer, far du opp en dialogboks som genererer en tabell
ut i fra de valgene du tar. Hensikten med denne er a standardisere utseende/layout pa
tabeller i Word og gjgre ombrekkingsprosessen i trykkeriene enklere. Dialogboksen er

vist i figuren nedenfor.

H - T o 2@ - Dokument13 [Kompatibilitetsmodus] - Word = — O

Fil Hjem | Sett inn ‘ Utforming ‘ Oppsett ‘ Referanser ‘ Masseutsende\| Se gjennom ‘ Visning | Utvikler | dynamictempl | ACROBAT [[ls[sl{e]sls 5 s]] Q Simeg Martins... ,Qr Del

B O EELNc € > B

Hjelp Startog Stilfelt Stil- | Tabell- Settinn Venstre Hayre Stil-
velgenmal pé/av liste designer figur opprydding
Oppstart Editering Tittelnivaer/Lister | Funksjoner ~

Normal ‘

Tabelldesigner Tx

Tabellkode: 05N0x2
Antzll kolonner:

Antall rader:

ol [@] [
< <

Antall rader i header:

Tabelltittel

OJa @Ne\ OA\rsmttst\ttel

Skriv inn tittel:

Tabelltype

@ Tekstkclonne farst,
resten tallkolonner

o Talkolonne, tekstkolonne,
resten tallkolonner

O Kun tekstiolonner
Tabellbredde

En spalte (@) To spalter

Sett inn tabell

4 3
Sidelavl oOord [ % B B - 1 + 120

bl
R
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Utforming av tabell:

Antall kolonner

Velg antall kolonner i tabellen, fra 2 - 13 kolonner.

Antall rader

Skriv inn antall rader (dvs. antall rader utenom headerrader) i tabellen inn som fritekst.
Brukeren kan legge til eller slette rader i tabellen etter at den er satt inn, uten at dette
pavirker tabellformatet. Ikke bruk tabulator til & sette inn flere rader, men benytt Tabell
- sett inn - rader under/over pa verkteylinjen nar flere rader settes inn.

Antall rader i header

Tabellene kan ha mellom 0 - 3 headerrader. Disse radene far strek under, og vil i den
trykte versjonen fglge med over pa neste side hvis tabellen gar over flere sider.

Tabelltittel

Her kan du velge enten Ja eller Nei for om tabellene skal ha tabelltittel eller ikke. Eller
bruke avsnittstittel. | det hvite feltet kan tabelltittel og avsnittstittel skrives inn.

Valgene for tabelltittel:

— Ja: Brukeren skriver inn tabelltittel i tekstboksen. Denne teksten far i dokumentet
stilen tabelltittel og blir lagt inn fgr selve tabellen. Stilen tabelltittel er ikke
autonummerert, sa brukeren ma skrive inn fullstendig tittel etter egne regler
(f.eks. Tabell 5.1 Oversikt over samlet bistand). Denne tittelen kommer med i
tabelloversikten foran i proposisjonen.

— Nei: Brukeren skriver ikke inn tekst i tekstboksen. Tabellen blir satt inn uten
tittel.

— Avsnittstittel: Brukeren skriver tittel uten nummerering i tekstboksen. Denne
teksten blir lagt inn i dokumentet med stilen avsnitt-tittel. Denne tittelen kommer
ikke med i tabelloversikten foran i proposisjonen.

Tabelltype

Tabelltypene er standardisert og dekker de fleste tabeller som forekommer i
publikasjonene.

Bredden pa kolonnene genereres ut fra tabelltype, slik at en tallkolonne er smalere enn
tekstkolonne. Eventuelle justeringer tas i korrekturrundene med trykkeriet.
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Valgene er fglgende:

— Tekstkolonne forst, resten tallkolonner: Fgrste kolonne venstrestilt
tekstkolonne. Resten av kolonnene hgyrestilte tallkolonner.

— Tallkolonne, tekstkolonne, resten tallkolonner: De to farste kolonnene blir
venstrestilt, men fgrste kolonne er smalere (tall) enn neste kolonne (tekst).
Resten av kolonne er hgyrestilte tallkolonner

— Bare tekst: Alle kolonner er brede og venstrestilte.

Tabellbredde

Dette valget justerer bredden pa hele tabellen, om den skal g over 1 eller 2 spalter i

den ferdige trykte utgaven. Valg for en spalte er kun tilgjengelig for tabeller med 3 eller

feerre kolonner.

Innsetting av tabell

Tabellkode

Nar brukeren klikker pa OK-knappen blir det satt inn en tom tabell i
Word-dokumentet, basert pa valgene som er gjort i tabelldesigneren. |
tillegg blir det umiddelbart far tabellen lagt inn en kode som er generert
pa grunnlag av valgene. Denne koden har stilen Tabellnavn og ligger
som skjult tekst i dokumentet. For tabeller med tittel ligger den mellom
tittelen og selve tabellen.

Koden bestar av felgende 7 tegn:

Antall kolonner (2 tegn, 02 - 13 kolonner)

Tittel (1 tegn, (J)a eller (N)ei)

Antall rader i header (1 tegn, O - 3 rader)

Type tabell (2 tegn: xt = tekst/tall, tx = tall/tekst/tall, xx = kun tekst)
Spalter (1 tegn, tabellen gar over 1 eller 2 spalter i trykt utgave)

Tabellkoden finnes ogsa gverst i siderammen, oftest med grenn bakgrunnsfarge.

Kjenner man tabellkodens oppbygning er det ogsa mulig a skrive inn en tabellkode her

og fa tabell designeren til & generere ut en tabell med riktig utseende. Hvis tabellkoden

ikke er skrevet inn riktig, vil bakgrunnsfargen bli endret til red.

En tabell med 5 kolonner, tittel, 1 headerrad, tekstkolonne fulgt av tallkolonner og over 2

spalter, vil altsa fa koden 05)1xt2.
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Opprette ny tabellkode

Hvis brukeren skulle slette eller pa annen mate miste tabellkoden, kan den skrives inn
manuelt over tabellen med samme rekkefglge som vist ovenfor med stilen Tabellnavn
(husk & skru pa visning av skjult tekst for a kunne se tabellkoden). Pass pa riktig bruk av
store og sma bokstaver! Tabellkoder settes ogsa inn manuelt ndr man kopierer og limer
inn tabeller fra andre dokumenter.

Unngd manuelle justeringer av tabeller

Det er viktig at det ikke foretas manuelle justeringer av kolonnebredde i tabellene, da
dette vil ga tapt ved den automatiske ombrekkingen. Eventuelle justeringer ma tas i
korrekturrundene med trykkeriene.

Lad

Endre utseende pa tabell . »
P Stilliste for Proposisjoner ¥ %
Tabellene kan ha to forskjellige utseender i

Worddokumentet. Normal tabell har strek 7 b Forsider
rundt alle celler. Trykklik tabell er lik det i e

- Tittelnivasr
utseende tabellene far i den trykte utgaven. - p Eﬂmaﬂekﬁ

4 | Lister
Brukeren velger selv hvilken utseende #- p Figur

. =  Tabell

tabellene skal ha i dokumentet, og dette 3 Set i tabel
pavirker ikke hvordan tabellene blir seende -} Tabelistler

9 Tabeltittel
- q_Tabelliade
ﬁ MNormal tabell
Eﬂ; Trylekelibe tabell

ut i den trykte eller elektroniske utgaven. Du
velger tabellutseende ved 4 sta i tabellen og

klikke pa det utseende du gnsker under - T Tabelrote
o i ] Tabell kilde
"Tabell” i stil-listen. i p Boks
- p Sttat
- Budsjettdel
2 ; ; H- [ Vedtaksdel
Unnga manuelle justeringer av o b Vedeggsdel
tabe”er H- [ Myttige funksjoner
Det er viktig at det ikke foretas manuelle
justeringer av kolonnebredde i tabellene, da Apne opp liste
dette vil ga tapt ved den automatiske Y| [¥] vis hjelpetekst

ke

ombrekkingen. Eventuelle justeringer ma tas
i korrekturrundene med trykkeriene.
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4.4 Settinn figur

Klikk pa ikonet Sett inn figur og fa opp dialogboksen under. Velg figur og klikk Apne.
Figuren blir satt inn der markgren star.

4.5 Venstre og hoeyre piler

€« >

Venstre Hayre

Tittelnivaer/Lister

Med venstre og hayre pil er det enkelt & velge et annet tittelniva eller listeniva. Hvis
man er i en liste er det listestilene som det velges niva pa. Er man i en overskriftstil er
det disse det velges niva pa.

4.6 Stilopprydding

Nar man klipper og limer inn tekst fra et annet worddokument, hender det ofte at man
far med stiler som ikke er tillatt i malen. Stiloppryddingsverkteyet hjelper deg med a
rette til tillatte stiler. Velg farst ikonet Stilliste. Klikk sa pa ikonet Stilopprydding.

BEH S O - Documentl - Word T EH - O X
HOME IMSERT DESIGMW PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER  Proposisjons-mal =~ Vidar Mar.. ~

a=1EIE

Hjelp  Start Stil-  Tabell- Settinn  Venstre Heyre Stil-
liste  designer figur opprydding
Oppstart Editering Tittelnivaer/Lister Opprydding ~

Ugyldige stiler ™ *  Stilliste for Propo...™ *

Bl p Ugyldige stiler MinStil

min rye fine stil | Forsider

i AT MinSti El- p Hoveddel

e Tabellnavnkode - Tittelnivaer
- Momaltekst
- | Lister

- | Figur

- Tabel

- Boks

- b Sitat

H Budsjettdel

H- - Vedtaksds!

H- p Vedleggsdel

t- [ Nyttige funksjoner

[ =]

Sjekk forekomster T e
Fjern ubrukte stiler Vis hjelpetekst

PAGE1 OF1 2WORDS [2 NORWEGIAN BOKMALY T3
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Vinduet over viser forekomst av to ugyldige stiler i dokumentet. Det er "Brotekst2” og
"MinStil”. De stilene som er markert med gratt indikerer at stilene finnes, men det er
ingen forekomster av dem i dokumentet. Gra stiler har i praksis ingen betydning, men
de kan fjernes om det er mange av dem. Det gjeres enkelt med et trykk pa knappen

"Fjern ubrukte stiler”.

Tabell 4.2 Tabell 4.1 Fortegnelse over ikoner brukt for ugyldige stiler

lkon | Forklaring

b Hovedstruktur som inneholder underelementer

Ll En ugyldig stil som det finnes forekomster av i dokumentet

En ugyldig stil det ikke finnes forekomster av, men den er tilgjengelig for
bruk i dokumentet og bar slettes

Stilen er markert for & automatisk kunne byttes med en gyldig stil slik at
alle forekomster i dokumentet med den ugyldige stilen far det nye
stilnavnet

4.6.2 Bytt alle forekomster av en ugyldig stil

Ved & peke pa en stil og klikke pa hgyre musetast vil felgende meny komme opp:

E| H ©- B Documentl - Word ?T H - 0O X
FILE HOME IMSERT DESIGN PAGEL REFERE MAILIN REVIEW VIEW DEVEL Proposi Vidar Mar. -

M « > B

Hjelp  Start Stil-  Tabell- Settinn  Venstre Hayre Stil-
liste designer figur opprydding
Oppstart Editering Tittelnivaer/Lister Opprydding -~

Ugyldige stiler ¥ *  Stilliste for Propo...™ *
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4.6.2.1 Bruk stilen ([Stilnavn]) pa valgt tekst

Denne skal normalt ikke brukes, da ugyldige stiler jo skal fjernes fra dokumentet.

4.6.2.2 Finn neste forekomst av stilen: ([Stilnavn])
Her sgker man seg fram til neste sted i dokumentet der
funksjon for a enkelt finne de ugyldige stilene.

4.6.2.3 Bytt ut stilen ([Stilnavn]) med en gyldig stil
Denne markerer valgt stil med en gulfarge. Man ma der

angitte stil er benyttet. En nyttig

etter finne en gyldig stil i

stillisten for gyldige stiler og hayreklikke der pa en stil og velge a bytte alle forekomster

av stilen i menyen som kommer opp. Nar det er gjort vil

det ikke lengre vaere

forekomster med den ugyldige stilen i dokumentet, men den gyldige stilen er satt pa

den samme teksten.
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5 Nyttige funksjoner

Nederst i stillista er det lagt inn noen
nyttige funksjoner

5.1 Dokumentsamling

Denne apner et nytt samlings-dokument der man
kan sette inn tilgangsbaner til del-dokumenter

som skal samles til et stort dokument.

Felg instruksjonen i samlings-dokumentet som dpnes
nar man klikker pa dette valget.

5.2 Merknader

Dette er egne stiler for & angi merknader til trykkeriet
og merknader til andre forfattere.

Stilliste for Proposisjoner

v X

|Nu:urrna|

- | Forsider
- Hoveddel
- Budsjetidel
- Vedtaksdel
- Vedeggsdel
- [ Nyttige funksjoner
S p Dokumentsamling

(0 - B

= p Merknader
i @] Trykkerimerknad
‘. q] Forfattermerknad
----- ] Formatertabellen
----- :} £ Knytt til malen pa nytt
|- Sok og byt fra formatering til stiler
‘o @ Erstatt Kursiv med stilen kursiv
a Erstatt Fet med stilen halvfet
a Erstatt hevet med stilen shrift-hevet
a Erstatt senket med stilen skrift-senket
----- a Sett inn tankestrek

|Z] Hent nytt oppstart Dokumentsamlings-dokument

Apne opp liste

[ vis hielpetekst

5.3 Formater tabellen

Hvis tabellen har gyldig tabellkode vil den
formateres i henhold til denne. Markaren ma sta
inne i tabellen for at denne skal fungere.

5.4 Knytt til malen pa nytt

Oppdaterer stiler i dokumentet fra malen slik at et eventuelt feil utseende pa stilen blir

rettet.

5.5 Sok og bytt fra formatering i stiler

Her settes stilen for formateringen pa automatisk, for hele dokumentet, i de tilfeller der

man har brukt formateringsknappen istedenfor stiler. Dette gj@res kun der Normalstilen

er benyttet.

5.5.1 Erstatt kursiv med stilen kursiv

Erstatter formatering Kursiv med tegnstilen kursiv

i hele dokumentet, men kun der avsnitt-stilen Normal er benyttet.
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5.5.2 Erstatt fet med stilen halvfet

Erstatter formatering Fet med tegnstilen halvfet i hele dokumentet, men kun der avsnitt-
stilen Normal er benyttet.

5.5.3 Erstatt hevet og senket med stilene skrift-hevet og skrift-senket

Erstatter formateringene skrift hevet og senket med tegnstilene skrift-hevet og skrift-
senket i hele dokumentet, men kun der avsnitt-stilen Normal er benyttet.

5.6 Sett inn tankestrek

Brukes for a sette inn tankestrek (-) i f.eks sesjon.

6 Typografii malen

Typografien i malen er gjort sa lik den trykte versjonen som mulig, men det vil likevel
veere forskjeller. Det er riktig bruk av stiler som er viktig for trykkerisystemet, og ikke
utseende for stilen.

7 Gul Bok

Fra 2013 er Gul Bok blitt innlemmet i Igsningen. Det er lite eller ingen endringer i stiler
for skriving av Gul Bok, men en presisering er gjort.

Under Vedtak, skal stilen Vedtaksdep brukes, der man tidligere brukte vedtakstittel.

Qv CuLaR USRS L

a-vedtak-departement
Fullmakttit
a-vedtak-del
a-vedtak-tekst

Mormal

Mummerert liste

Stortinget samtykker i at Utenriksdepartementet i 2013 kan:

1.

overskride bevilgningen under
kap. 100 post 01

kap. 118 post 71

mot tilsvarende merinntekter un

kap. 3100 postene 02 og

Side 19 av 22

kap. 3118 post

) tenriksdepartementet #- - Forsider
. . . G 4 p Hovedinnledning
Fullmalkter til @ overskride gitte bevilgninger +- b Budsjettds!
1 Vedtaksdel
I - p Tiradningspost
Merinntektsfullmakter - - Vedtak

o 9 Vedtakstittel
Vedtakstitel dep
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Vedlegg 1 Installasjon av publikasjonsmalen utenfor
departementene.

Den blir installert av IKT for alle departementene. Hvis man er utenfor departementene
eller gnsker & installere denne pa en frittstdende PC, ma man fa tak i
installasjonsprogrammet. Det kan lastes ned fra design.dep.no
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Vedlegg2  Aktiver malrammeverket

Hvis fanen "Publikasjonsmal” ikke synes, ma det nye Word programtillegget aktiveres.
Det gjores i Word 2013 ved a klikke pa FIL i menyen og velge "Alternativer”

@ d s

HIEM SETTINM UTFORMIMNG SIDEQPPSETT

E Arial |11 ~| ¢

Arkiver Lim F K U -~ abk x, ¥°
inn - -
Acos tillegg for Office 41,138 | Utklippstavie = Skrift

©
Informasjon A p ne

Ny

@ Siste dokumenter

Apne

Lagre =
El:l Datamaskin
Dy

Lagre som

Lagre som
Adobe PDF

Skriv ut
Deling
Eksporter

Luklk

Konto

Alternativer
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En ny skjerm kommer opp. Klikk pa Tillegg i venstremenyen og se om du finner
"RdokMaler”. Hvis denne star oppfert under Inaktive programtillegg, ma denne aktiveres
slik at den komme listet opp under Aktive programtillegg. Det gjgres ved a klikke pa

"Start” nederst i vinduet til hgyre for «Behandle COM-tillegg».

G It . . i
S [2} Vis og behandle Microsoft Office-tillegg.
Vis
Korrektur Tillegg
Lagre Mawvn - Plassering Type (et
Sprak Aktive programtillegg
Acos.WebSak.TilleggForOffice C:\...COS WebSak Tillegg for Office\addoader.dll  COM-tillegg
Avanseit Acrobat PDFMaker Office COM Addin C:\... 11.0VPDFMaker\ Office\ PDFMOfficeAddin.dll  COM-tillegg
Tilpass bindet Direktemeldingskontakter (Engelsk} C\..icrosoft shared\Smart TaghIMCONTACT.DLL ~ Handling
EPiServer.dot TAOPPSTART\ERiServer.dot Mal
Verkteylinje for hurtigtilgang RdokMalervl.2 Ci\..es (B6)\RdokMaler\RdokMaler.vstojvstolocal  COM-tillegg
5 START.dot TAOPPSTART\START.dot Mal
Tillegg L
Klareringssenter Inaktive programtillegg
ActionsPane Schema for Add-Ins chles\Microsoft Shared\VSTOVActionsPanedxsd  XML-skjema
Dato (XML) C\... Files\microsoft shared\Smart Tagh\MOFL.DLL  Handling
Klokkeslett (ML) Ci\... Files\microsoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Handling
Mk ing (Malk i C\.A\microseft shared\Smart Tag\METCONV.DLL  Handling
Telefennummer (XML) Ci\... Files\microsoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Handling
Dokumentrelaterte tillegg Tl
Ingen dokumentrelaterte tillegg

Tillegg: AcosWebSak.TilleggForOffice

Utgiver: <Ingen:

Kompatibilitet: Ingen informasjon em kempatibilitet

Plaszering: C:\Program Files (86)\ACOS ASVACOS WebSak Tillegg for Office\adxloader.dil

Beskrivelse: AddinModule

Behandle: |COM-tillegg =]

COM-tillegg

Tilgjengelige tillegg:
Acos.WebSak.TilleggForOffice

Acrobat PDFMaker Office COM Addin
RdokMalery1.2

Plassering: C\Program Files pB&)\RdokMaler\RdokMaler.vsto|vstolocal

Virkemate ved innlasting: Last inn under oppstart

Etter & ha klikket pa "Start” kommer denne boksen over opp. Kryss av for "RdokMaler” og
klikk OK. Lukk deretter Word.

Nar man starter Word igjen skal den nye fanen "Publikasjoner” veere kommet til syne.
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