Brukerveiledning for Word til Kjerneformat
konvertering for import til regjeringen.no

Versjonshistorikk:
Versjon 1.0 — 20.8.2015
Versjon 1.1 25.8.2015 Lagt til Vedlegg 3
Versjon 1.2 10.9.2015 Endret GUI og flyttet metadataendring
Versjon 1.2.1 — 14.9.2015 — Browse knapp for kjerneformatfil
Versjon 1.2.2 — 18.11.2015 — Lagt til vedlegg 4

" Om Word til Kjernefc

Word til Kjemeformat (FMPW)
Version 1.2.5735.19770
Copyright © 2015

D55

Dato: 14.9.2015. Konvertering fra Ward til "
kjemeformat for import til regjeringen.no. Konverterer
ogsa til EPUB. programert av Vidar Martinsen for

D55,

Side 1 av 14



Innhold

INNIEANING ..ttt bbbttt 3
1 Beskrivelse for enkel arbeidsflyt.........ccoovoiieiiiiii e 4
1.1 APNE WO Fil oottt 4
1.2 SKrivinn URL filNVN ..o 4
1.3 Oppdater og se forhandsViSNing ........c.ccoeveveivviereieecceeeeee e 5
1.4 Lagre kjerneformat PakKe...........ccoiiiiiiiiie i 5
141  Browse KNaPPEN.....ciiiiiiieieitesieee e 5

2 Beskrivelse for utvidet arbeidsflyt ..........cooeiiiiiiiii e 6
2.1 DOKUMENT PATAMETEN ....c.eieiiiiieieicieeie e 6
2.2 Andre formater av dokumentet som skal publiseres med............ccccoovrvvnnnenn. 7
2.3 EPUB @lterNatiVET ........eeiiiieiieiiiiieeei s 8
2.4  Oppdater og se fornandsvisning og lagre Kjerneformat pakke ........................ 8
Vedlegg 1 Forhandsvisning av Kjerneformat og ekstra synligjering av struktur-.......... 9
Vedlegg 2 Noen tips til stiling i Wordmalen for Felles Publisering............cccccocvenin. 10
HUPTIGEASTET ...ttt 10
Hvordan sette alt, 0g title tekst 1 WOrd:..........cooveieiieiiieceeeeee e 11
TEKSTIOKS ... e 12
FIGUIEE. bbbttt bbbt 12
Vedlegg 3 Avanserte fUNKSJONET . .........ccviiiiiiieee e 13
Vedlegg 4 KjerneformatpakKe...........c.ooveiiiiiiieieie e 14

Side 2 av 14



Innledning

Word til kjerneformat er et verktay for a enkelt kunne publisere fra Word til regjeringen.no. i
ulike formater. I sin enkleste form apner man en Wordfil (docx) som er korrekt stilet med etter
«Felles publisering» malen og lagrer som kjerneformatpakke for import til regjeringen.no. EPUB
blir produsert automatisk fra kjerneformatet og lagt med i pakken som default sammen med
Wordfilen. Verktgyet er tilrettelagt for a rydde i Wordfilen, ved at man kan se et
eksempeldokumente fra kjerneformat fortlgpende mens man redigerer i Word.

I pI;p Word il ﬁE[‘I"E‘fﬂ 3L Tor regjering = x l.

Fil  Avansert bruk  Hjelp

[ 1. Apne ry Wordfi ] Registrer metadata fra Wordfilen

1.1. URL filnavn
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1 Beskrivelse for enkel arbeidsflyt.

1.1 Apne Word fil
Klikk pé& «1. Apne ny Wordfil» for & velge en wordfil man kan apne.

Wordfilen blir forprosesert automatisk og man er klar til a sjekke den og lagre kjerneformat.

1.2 Skriv inn URL filnavn

W Word til Kjerneformat for reg ge =0 X
Fil  Avansert bruk  Hjelp
1. Apne ny Wordfil l Registrer metadata fra Waordfilan

CAGitHubWord 2Kjeme' Testdokumenter Word“arctic_frontiers_plus_2015 docx

1.1. URL filnawn
arctic_frontiers_plus_2015 Walider URL navn

’ 1.2. Dolkument Parameter ]

’ 1.3. Andre formater som skal med ]

’ 2. Oppdater og se forhandsvisning ]

Et forslag til URL filnavn kommer opp, basert pa wordfilnavnet. Man kan selv editere dette og
ma klikke «Valider URL navn» for & komme videre. Alle vedleggsfiler vil fa dette navnet
automatisk. Da navnet blir en del av URLen i lenkene pa regjeringen.no, sa ma det vaere URL
vennlig. dette sjekkes automatisk nar man klikker «Valider URL navn» knappen. Navnet blir
endret om ngdvendig.
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1.3 Oppdater og se forhandsvisning

Denne vil dpne default internettleser med en testvisning av kjerneformatet. Denne testvisningen
vil synligjere strukturelle deler av dokumentet for kontroll. Se vedlegg 1 for en forklaring pa
denne synligjeringen.

Hvis man oppdager feil som skyldes feil bruk av Wordstiler med mer, kan man rette dette i Word
og klikke p& «Oppdater og se forhandsvisning» pé nytt for & f oppdatert dette og se ny endret
forhandsvisning. Man ma ha klikket denne for a fa lov til & lagre kjerneformatpakke.

Wordfilen kan enkelt dpnes ved & velge Fil->Apne valgt Wordfil i Word.

1.4 Lagre kjerneformat pakke

Denne lagrer kjerneformat til regjeringen.no. I tillegg lages og lagres EPUB og Wordfilen som
default. PDF kan legges inn i tillegg. (Se utvidet arbeidsflyt).

Filen som lagres har extention .krnl, men det er en zip fil slik at hvis man renamer med
ekstention .zip, kan man se innholder i en utforsker.

1.4.1 Browse knappen
Denne apner utforsker der kjerneformatfilen er lagret, for lett a finne igjen filen.

¥ Word til Kjerneformat for regjeringen.no E@ﬁ
Fil  Avansertbruk  Hijelp

1. Apne ry Wordfi I Registrer metadata fra Wordfilen

C:AGitHub Word 2kjeme Testdokumenter Word“arctic_frontiers_plus_2015.docx

1.1. URL filmawn
arctic_frortiers_plus_2015 Valider URL nawvn I I

I 1.2. DokumentParameter I

I 1.3. Andre formater som skal med I

I 2. Oppdater og se forhandsvisning I [¥] Apne i mytt browservindu

[ 3. Lagre Kjemeformat palkke ] \ Browse J

C:GitHub \Word 2Kjeme* Testdokumenter Word arctic_frontiers_plus_2015 kmil

S _
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2 Beskrivelse for utvidet arbeidsflyt

Denne brukes hvis man skal legg til PDF eller bestemme metadata og andre oppsjoner.

2.1 Dokument parameter
Velg knappen «1.2. Dokument parameter»

I " Velg instillinger for dette dokumentet |l

Mals figurbredde i pider (velg fra liste eller skriv inn vendi)

1200 px -

Lag klikkbare URLer
Fiem myke linjeskift

[ Sedt standardverdi ]

| |

Alle figurer i Worddokumentet kan settes til en maks figurbredde. Hayden blir justert
proposjonalt automatisk. Dette er for a sikre at ikke figurene er uforholdsmessig store og dermed
tunge a laste ned for sluttbruker. Figurer som i utgangspunktet har lavere bredde blir ikke berart.

URLer klikkbarei utgangspunktet sa sant de er satt som klikkbare i Word.

Myke linjeskift (SHIFT+ENTER) i Word kan viderefares i kjerneformatet ved a velge bort
«Fjern myke linjeskift»
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2.2 Andre formater av dokumentet som skal publiseres med
Velg knappen «1.3. Andre formater som skal med»

EPUB og Word kommer med som default. I tillegg kan men velge PDF.

W Velg dokumentet | andre |

[ Legg ved PDF
Velg PDF vedlegaosfil

Lenketekst Dokumertet i PDF format

Generer EFLB fra dokumentet og legg ved

| EPUB aftemativer

Lenketekst Dokumentet i EPLUB format

Legg ved Wordfilen
Lenketekst Dokumertet | Word format

Klikk pa lenkefil for & velge PDF filen som skal med og kryss av for «Legg ved PDF»
Kryss av for «Legg ved PDF»

«Lenketekst» er den synlige teksten som blir pa lenken i regjeringen.no
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2.3 EPUB alternativer

Epubfilen er ikke generert

‘ Hent forsidebilde '

SARNL- LIKLSTILLINGS-0C
INKLUDERENGSDEPARTEMENTET
——

‘ Generer EPUB }

Samiet oversikt

Satsing pa barn og ungdom

Regjeringens mil og innsatsomedder i statsbudsjettet 2015

["] Vis bildet i 100%

Lukk C:A\GitHub\Word2Kjeme\ Testdokumenter Word"\Rettet\BLD\omslag jpa

Et klikk pa «kEPUB alternativer apner dette vinduet.

Her kan man velge et forsidebilde som blir lagt inn i EPUBen. Man kan generere & se pa
EPUBen. Forutsetning for a se EPUBen er at man har installert en EPUBIeser.

Man kan lagre EPUB som egen fil.

Hvis man ikke trenger et forsidebilde, behgver man ikke ga inn i vinduet for at EPUB skal
genereres.

2.4 Oppdater og se forhandsvisning og lagre Kjerneformat pakke
Dette blir pA samme mate som kapittel 1.3. og 1.4
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Vedlegg 1 Forhandsvisning av Kjerneformat og ekstra

synligjering av struktur

Disse synligjeringene kommer ikke med pa regjerigen.no, men hjelper til under ferdigjering og

kvalitetsikring far publisering.

Satsing pa barn og ungdom

= | @ file:///C:/GitHub/Word2Kjeme/src/W2K/Tem EJ = & || Q Sok wB +¥$ /& 4 uw e

Metadata
tittel Satsing pa barn og ungdom
dokumentFormatLenke2 EPUB\Satsing-pa-barn-og-ungdom_2015_v2.epub;:Dokumentet i EPUB format
dokumentFormatLenke3 VWORD\Satsing-pa-barn-og-ungdom_2015_v2.docx;:Dokumentet i Word format;
dokumentFormatLenke1 PDFS\Satsing-pa-barn-og-ungdom_2015_v2_pdf;;Dokumentet i PDF format

Dokumentet i PDF format
Dokumentet i EPUB format

Dokumentet i Word format

Satsing pa barn og ungdom
Regjeringens mal og innsatsomrader i statsbudsjettet 2015

Forord

En god barndom varer livet ut Her er en fotnote. En av samfunnets aller viktigste oppgaver er 4 legge til rette for forhold som
fremmer barn og unges utvikling, og som gir dem de ferdigheter de trenger for & leve et anstendig liv. A ta vare pa barn og ungdom
er et felles ansvar.

alt="Alt tekst fra Wordfunksjonen"

Den viktigste institusjonen rundt barn og unges oppvekst er familien. Foreldrenes situasjon og velvere har en direkte pavirkning pa
barn og ungdom. Vi legger derfor vekt pa foreldrestattende tiltak som kan skape stabile og trygge familier.

< [0
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Alle metadata kommer
i en tabell gverst i
dokumentet med radt.

Lenker vises under og
kan testes ved a klikke
pa disse.

Alle kapitler har en
omsluttende tynn
mgarkergd ramme
rundt seg.

Fotnoter har gul
bakgrunn.

Alt tekst vises over
hver figur med orange
bakgrunn.

Title tekst ses ved &
holde musepekeren
over figuren.



Vedlegg 2 Noen tips til stiling i Wordmalen for Felles
Publisering

I PMP Wordmal er det publikasjonstype «Felles publisering» som skal brukes som grunnlag for
word til kjerneformatkonverteringen.

Start alltid med en publikasjonstittel (PublTittel) for forste kapittelstil. Dette sikrer at visningen
blir riktig i kjerneformatet og dermed i alle utledede formater.

Hurtigtaster

En del nyttige funksjoner som ellers kan veere vanskelig a finne i Word er lagt inn i hurtigtastene
gverst til venstre i Wordvindu.

EE-B-&0
INSERT

HOME DESIGN LAYOUT REFE

Hjelp  Start Stil-  Tabell- Settinn Venstre Hgyre
liste designer figur

Her ligger knapp for: Vis kladdemodus, Sett inn tekstboks, sett inn tabell, Lag hyperkobling og
Knytt til ny mal.
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Hvordan sette alt, og title tekst i Word:
Word har en funksjon for a legge inn alt tekst ot title tekst for hver figur.

Alt tekst er ment som beskrivelse for blinde og svaksynte. Den vil normalt ikke veere synlig for
andre en de med leseutstyr for blinde og svaksynte.

Title tekst vil normalt synes i en liten firkant nar man holder musepekeren over figuren.

«Alt» tekst eller alternativ tekst er ment for blinde for & kunne vite hva et bilde handler om.
I Word 2013 gjer man felgende:

Hayreklikk pa bildet og velg Format picture (Formater bilde) nederst i menyen.
En Format picture kommer opp pa hgyre side av Word vinduet.

Under ikonet for Layout og properties har man valget om a sette title og alt tekst. | word er alt
tekst default stien til der bildet kom fra. Denne ma endres til noe meningsfult.

Alt tekat kan ogsa settes som en stil fra stillista flr figuren, men denne vil komme i tillegg til alt
tekat satt med wordfunksjonen som vist pa bildet under.

m H ©- s Satsing pa bam og ungdom_2015_v2.docx - Word PICTURE. ?7 B - 0O X
HOME INSERT DESIGN PAGELAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER | Felles publisering FORMAT Vidar Mar... ~

B EERE «>» B =
t 1 |4C] 7z ====
Hjelp Stil-  Tabell- Settinn Venstre Hoyre Stil- Avanserte
liste designer figur opprydding funksjoner
Felles publisering Editering Tittelnivaer/Lister Opprydding A
Barn-ogungdom er-selvstendige individer som-skal behandles - med r i . : - i
konvensjonunderstreker-deresrolle-som-medborgere1-samfunnet, -og Felles pUthEII... Format Picture
Iyttes-til. De-skal-fa-si-sin- li-hort. Barn-ogingdom-skals ~ Nemal A @ — 0
! o # o - OO E e
(- = e, 3~ p Forside
Style Crop +- p Kapittel hirearki (disposisjon)
5 p Tekstfiyt TEXT BOX
= > =1~ b Nyttige funksjoner 4 T
¥, Cut 5 ] Vis stifex ALETERT
fR Copy [7] Formater tabellen Title ©
P Z P Kot tl malen pa rytt Dette er title tekst for figuren
0y Paste Options: #1- P Sok og byt fra formatering ti
Tj W 1 Mericnad i trykkeriet Description
g T Mernad ti fodattere Dette er alt tekst for figuren
a Sett inn tankestrek
=, +- p Lovforslag
Save as Picture.. - b Metadata
EL Change Picture... - p Systemstiler fun for avanserte b!

|

Size and Position...

‘¥ Format Picture...

deres liv. Det'ma jobbes videre for 4 sikre-alle unge muligheten til -4-

1.1- FORSKNING- OG- KUNNSKAPSUTVIKLINGY e

A bruke kunnskap fra forskning-om bamn-og unge er-en-forutsetning - e —

PAGE3OF132 45615WORDS [JX ENGLISH (UNITED STATES) %3
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Tekstboks
Her brukes Word sin funksjon for tekstboks. Boks fra stil lista skal ikke brukes.

B HEH S O-= Satsing pa barn og ungdom_2015_v2.docx - Word 2 E A X

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER Felles publisering Vidar Martinsen ~

. AR E v -

B D 2 a P“/‘ ] SmartArt ﬁ Stare W E?\é % \J [™] Header 7T Bguation

== = NVl Chart o o [3) Footer Q syiybol ~

Pages Table Pictures Online Shapes 3 My Apps - Wikipedia  Online Links ~ Comment

- - Pictures =~ @+ Screenshot~ BNy Spp Video - [#] Page flumber ~

Table: Tustrations Apps Media Comments  Headef & Footer [«

s
Stuvieug L yggejamier . |

|

Regjeringen-bruker-barnekonvensjonen-aktivt-i-sitt-arbeid-med-barns rettigheter. Bruk-av-konvensjotjen-som-
overordnet tettesnor-har-bidratt-til-gode beslutninger-og betydelige-fremskritt-for-barns renigheter-oj velferd-
1-Norge.-Samtidig-harvi-en-jobb-foran-oss.-Vi-vet-for-eksempel-at-mange-barn-og-unge fortsatt-oppleter-
mobbing,-og-vi-har-en-felles-bekymring for-dem-som-er-utsatt-for-seksuelle-overgrep. vold-eller-ann
omsorgssvikt.- -

Barn-og-unge har rett til-d'si'sin'mening, leve-aktive liv-og bli-hert. Regjeringenvektlegger nodvendighe
av-et-sterkt-sivilsamfunn, -organisasjonsmangfold-og-en-frivillig-sektor som kan bidra-til-en-aktiv-og trygg-

Simple Text Bm/ Austin Quote Austin Sidebar

i Her-er-en-fotnotef

Side-1-av-1329 e

Banded Quote Banded Sidebar Facet Quote

ramme-rundt-barmn-og-unges-oppvekst. I tillegg-er-vi-avhengig-av-et-sosialt-sikkerhetsnett; -en-lopende-dialog-
mellom-offentlige, private-og-frivillige-akterer, slik-atvikan folge-opp-dem som trenger-det. -Vi-gnsker-ogsa-

ettettere-og-mer-koordinert-samarbeid mellom-ulike-offentlige -organer-som-barnevernet, helseinstitusjoner, -
politi-og NAV -slik-atvikan-gi-mer-malrettet-og-helhetlig-hjelp til-enkeltindivider. Kommunene har-et-
ansvar for-d-gi-gode tjenester pa tvers-av-ulike-sektorer, og stette-familiene-som bor-i-kc T
l'[
.- Facet Sidebar (Left)  Facet Sidebar (Right) Filigree Quote
Satsing pa-bam-og-ungdom-gir-et-overblikk-over-regjeringens-satsingsomrader-i-statsbudsjettet.-Jeg-haper-at-
publikasjonen-kan-vere-et-nyttig-verktoy-i-arbeidet-dere-gjor for-barn-og-ungdom-bdde-lokalt-og-sentralt.-
Fortsett-den-gode-innsatsen, -og-lykke-til-videre!- - |
Solveig Home]
Barne-,-likestillings--og-inkluderi inistery
TESTING-AV-ALT-TEXT-MED-SAMME-BILDE-SOM-UNDER¢Y
Alt-tekst-nr-1Y
- Filigree Sidebar Grid Quote Grid Sidebar -
[@ More Text Boxes from Office.com >

[ Draw Text Box
PAGE20OF132 45511 WORDS [JX NORWEGIAN (BOKMAL)

Figurer.

Figurene i Wordfilen ma veare bitmapgrafikk (BMP, JPG, GIF etc.). Grafer fra Exel vil ikke
fungere uten at de er konvertert til bitmapp grafikk og satt inn pa nytt.

Man kan produsere bitmap ved a grabbe fra skjermen med egnet verktay eller klikke
(ctrl+Alt+PrtScn) for & kopiere valgt vindu for dereter & paste det inn i et tegneverktay og
beskjere figuren for lagring som for eksempel jpg.
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Vedlegg 3 Avanserte funksjoner.

Det er mulig a endre malen hvis det er pakrevet. Det er lett & gjare feil her slik at malen blir
ubrukelig, slik at man ma vaere papasselig med hva man gjgr. Malen vil bli endret for alle
brukere.

For & fa tillgang til avanserte funksjoner skriver man «avansert» pa nederste textlinje i formen
(under knappen: 2. Lagre Kjerneformat pakke).

Na vil en ny meny komme til syne:

r{’,'{f Word til Kjereformat for regjeringen.no [E)E]ﬂ_hr
Fil [ Avansertbruk | Hijelp
Vis loggvindu
Editer mal 3 [¥] Registrer metadata fra Wordfilen
€ Editer metadatx enter Word"\Rettet\BLD\Satsing pa bam og ungdom_2

1.1. URL filnavn

Satsing-pa-bam-og-ungdom_2015_v2 Valider URL navn

[ 1.2. DokumentParameter ]

[ 1.3. Andre formater som skal med ]

[ 2. Oppdater og se forhandsvisning ]

Her kan man se loggvindu for debugformal.

Man kan ogsa editere malen og endre eller legge til nye «stiler» for kjerneformatet samt knytte
nye wordstiler til kjerneformatstiler. Man kan editere metadata. Kjerneformatet kan ha samme
ant metadata som regjeringsdokumentene.

For a fjerne menyen igjen, skriver man «uavansert» i nederste tekstlinje.
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Vedlegg 4 Kjerneformatpakke

Kjerneformatpakken som lastes opp til regjeringen.no er en ZIPet fil med ekstention .krnl. Den
kan inneholde falgende filer.

Lop A og B. Kjerneformat importformat

Word til T Automatisk

kjerneformat publisering
konvertering o

Wordfil
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