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1 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”
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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».

Al‘temativer for Word E |
; 2 Iy

Generelt : . g
: £ Vis og behandle Microsoft Office-tillegg.

Vis )

Korrektur Tillegg

Lagie Mawn ~ Plassering Type 2

Sprak Aktive programtillegg

N Acos.Web5Sak.TilleggForOffice C:\...COS WebSak Tillegg for Office\adoader.dll  COM-tillegg

fyansen Acrobat PDFMaker Office COM Addin C:\... 11.0WPDFMaker\ Office\ POFMOfficeAddin.dll  COM-tillegg

Tilpass bandet Direktemneldingskontakter (Engelsk) C..icrosoft shared\Smart Tag\IMCONTACT.DLL ~ Handling
EPiServer.dot TA\OPPSTART\ERiServer.dot Mal

Verkteylinje for hurtigtilgang RdokMalerVl.2 Cih.es (86)\RdokMaler\RdokMaler.vste|vstolocal  COM-tillegg

g START.dot TA\OPPSTART\START.dot Mal

Tillegg =

Klareringssenter Inaktive programtillegg
ActionsPane Schema for Add-Ins cules\Microsoft Shared\VSTOVActionsPanedxsd  XML-skjema
Dato (XML) C.. Filesvmicrosoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Handling
Klokkeslett (ML) Ci\... Files\microsoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Handling
Maélkonvertering (Malkenvertering) ChAmicroseft shared\Smart Tag\METCONY.DLL ~ Handling
Telefennummer (XML) Ci... Files\microsoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Handling
Dokumentrelaterte tillegg Tl

Ingen dokummentreloterte tillegg

Tillegg: AcosWebSak TilleggForOffice

Utgiver: <Ingen:

Kompatibilitet:  Ingen informasjon em kempatibilitet

Plassering: C:\Program Files (x86)\ACOS ASVACOS WebSak Tillegg for Officel\adxloader.dil

Beskrivelse: AddinModule

Behandle: |COM-tillegg =]

&5 i i

Tilgjengelige tillzegg:

Acos.WebSak.TilleggForOffice
Acrobat PDFMaker Office COM Addin Avbryt
RdokMalery1.2

Legag til...

Fjern

Plassering: C\Program Files (x86]\RdokMaler\RdokMaler.vsto|vstolocal

Virkemate ved innlasting: Last inn under oppstart

o

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” vaere kommet til syne.
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2 Avanserte funksjoner

Tilgangsniva trykkeri gir tilgang til mer avanserte funksjoner.
Bandet da se slik ut, med en ny knapp for avanserte funksjoner.

®H S O-

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW

B E o € 2 3

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

Avanserte funksjoner

Klikk pé Avanserte O pprydding far impart Opprpdding etter ekzport
funksjoner [ Fierm tamme avshit ]

Start stilkonvertering ]

og fa opp denne [

dialogboksen:

[
Del hengende innngekk, ] [ Fiern linjeskift etter tabell ]
[

Fierm mellorrom i tabellkoder ]

T abellopprodding etter ekzpart
Inkluder Budmodtabeller

Bruk tabellstl [ ] iz header Brukerdefinert opprydding
| StandardT abell w |

Fierm spesialtean

[ ] Redmerk tabeller med fei Firn hardkodet owerskriftor.
Fieming av hardkodet listenr
[ Rydd walgt tabell ] Fierning av hardkodet streker i shreklist

—

Fydd opp i alle tabeller ]

[ Finn neste tabellittel ] [ ] Lag loggfil for alle operasjoner

[ Flytt tabeltittel ut av tabellen ]
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Denne er delt inn i Opprydding fer import i Framemaker, tabellopprydding og
opprydding etter eksport fra Framemaker.

Fjern tomme avsnitt

Avsnitt uten tekst blir fijernet i hele dokumentet. Avsnitt etter tabell blir ogsa fjernet.

Del hengende innrykk

Hengende innrykk blir delt i Term og Def stilen slik at import til Framemaker blir riktig.

Tabellopprydding

Tabellen blir sjekket mot tabellkoden og gir rapport om uoverensstemmelser. Setter
ogsa pa riktig hgyre og venstrejustering i tabellcellene i henhold til tabellkoden.
Start stilkonvertering

Etter eksport fra Framemaker ma stilene konverteres tilbake til riktige wordstiler for
malen.

Fjern linjeskift etter tabell

Linjeskift(avsnittsmerke) etter tabell lar seg ikke fjerne ved normal sgk og bytt og denne
funksjonen gjar det. Det er en forutsetning at linjeskiftet har stilen Normal.

Fjern mellomrom i tabellkoder

Noen ganger kommer tabellkodene ut med mellomrom. Dette skjer spesielt i tabeller
generert fra Budmod. Her settes tabellkoden i gverste venstre celle. Er cellen for liten for
koden, blir det tekstbrytning.
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Brukerdefinert opprydding

Her er det brukerdefinerte sgk og bytt som kan defineres i Avansert.xml filen som ligger
under system katalogen. Ved a lage en ny <Knapp> element kan man definere egne sgk
og bytt om gnskelig. Eksempel pa knapp med 2 sgk og bytt under.

< ID="knappOl" text="Fjern spesialtegn">
< text="Fjerning av myke bindestreker ("-)">
< >N =< >
< >< >
< >
< text="Fjerning av sideindeling ("b)">
< >"b< >
< >< >
< >
< >

Fjern spesialtegn

Spesialtegn, som myke linjeskift, blir fiernet med denne funksjonen.

Fjern hardkodet overskriftnr

Fierner hardkodet overskriftnr.

Fjern hardkodet listenr

Hvis listenr er hardkodet blir disse fjernet her.

Fjern ekstra streker i strekliste

Fjerner hardkodede streker i streklist.

Lag loggfil for alle operasjoner

Her genereres en loggfil. Ved a dobbeltklikke pa denne, vil tilgangsbanen med
loggfilnavnet kopieres til utklipstavien. Man kan deretter lime den inn i for eksempel en
utforsker for & fa opp loggfilen i en teksteditor.
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3 Tilpass utseende i Word for utskrift

Det er mulig a lage egne maler for Fellespublisering, der man endrer utseende av stilene
for 4 lage et eget design pa utskriften. Framgangsmaten for dette er som foelger:

Start et nytt dokument i Fellespubliseringsmalen:

o

e Klikk pa "Hjelp" knappen til venstre pa bandet.
e Klikk "Mal for utskrift" knappen i Hjelp Skjermen og dette vinduet kommer opp

me Maler for endring av Stilutseende — O X
G)eldende mal:
C:\ProgramData\RdokMaler\Maler\Felles-publisering-mal dot

Malnavn som vises som nytt fanenavn
[Fellespublisering

Sett fanenavn

Lagre mal for egentilpassing

Lagrer gjeldende mal for dokumentet som en ny mal
der man kan endre utseende pa stilene for POF utsknft og trykk

Lagre som ny mal

Kriytt til en mal

Henter og knyiter til en eksisterende mal
som tidligere er lagret med denne funksjonen

Hent en annen mal for dette dokumentet

Lukk

Klikk: "Lagre som ny mal". Malnavnet ma starte med ordet Fellespublisering for at
systemet skal kjenne igjen malen som en fellespublisering mal.

Eks: Fellespublisering-utskrift-01.dotx.

Lagre malen pa et sted du har kontroll over og skriverettigheter til. Dette nye
malomradet du har lagret malen pa, ma settes opp i Word. Det gjgres pa felgende mate:
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Velg: Fil->Alternativer.

Klikk pa "Lagre" i vinduet som kommer opp.

Skriv inn banen til den nye lagrede malen i feltet:

"Standardplassering for personlige maler"

Klikk OK

Alvernativer for Waord

Generelt

Vis

Korrektur

Lagre

Sprak

Avansert

Tilpass bindet

Verktaylinge for hurtighilgang
TI I'E'-\.;'\.J

Z{I.1'|-:|."|:_|-'r||'.|-|

? >
-
H Tilpass hvordan dokumenter lagres.
Lagre dokumenter
Lagre filer i| dette forrmatet: Word-dokument (*.docx) v

+| Lagre informasjon om automatisk gjenoppretting hyert | & - | minutt
| Behold den siste versjonen som er automatisk lagret, hvis jeg avslutter uten 4 lagre
Plagsening for autogjenopprettingsfiler. | C\Users\pa_vima\AppData\Roaming\Micn | Blag
| hee s E..!qlll.-.r_;- RAr J&g apner eller Bgrer filer
Vgt I-.--:_;.'_|:.|| SEEErNGEr fg;: Bgring, seh om :'-.*.I:_'-:_;r_||r'r_| kan vEEne ngdy |-|1:1|:_|
Lagre pa datarmaskinen som standard

Standard filplassering ChUsers\pa_vimaiDocuments', Blag

Stapdardplassering for personlige maler: [C:\Minehaler)|

Frakoblede redigeringsalternativer for serverfiler for dokumentbehandling

| mmvra sobwialeboasd s Filar m i

oK Avbryt

Endre stilutseende i malen

For & endre stilene i malen, m& man dpne malen som et dokument i Word.

Skriv gjerne inn eksempeltekst eller klipp og lim inn et eksempeldokument, slik at man

har et utseende a jobbe med ndr man endrer stilene

Man kan na endre utseende pa de eksisterende stilene. Man ma ikke lage nye stiler med

nytt stilnavn, kun endre utseende pa eksisterende stiler som finnes i stil lista.

Ga ogsa inn i "Hjelp" og "Mal for utskrift" og endre fanenavnet for malen. Til f. eks:

Fellespublisering utskrift

Fanenavnet ma inneholde teksten: Fellespublisering

For malen lagres, sa slett all eksempeltekst. Lagre deretter malen og lukk Word.
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Skriv i den nye malen

Far a skrive et dokument med den nye malen, apner man Word og velger Fil->Ny

Under EGENDEFINERT vil man finne den lagrede malen. Velg denne, og et nytt
dokument basert pa malen med det nye fanenavnet vil dukke opp.

Man kan fortsette a endre stiler i malen, men husk a klikke av for at stilendringen skal
oppdateres i malen ved a velge "Nye dokumenter basert pa denne malen". Slik:

Endre stil ? »
Egenskaper
Navm: Cwerskrift 1
Stiltype Koblet [avsnitt og tegn)
Stil basert pd: 1 Normal w
Stil fgr felgende avsnitt: | T Normal w

Formatering

opensans  [o][16 ] [ F kU || EE——

= = = = - = = 12 12| & =

Skrift: 16 pkt, Fet, Skriftfarge: Mark rod, Kniping ved 14 pkt, Innnyklk: ~
Venstre: 0cm
Hengende: 0,76 cm, Mellomrom
For: 18 pkt. -

B Legg til i stitganier [
(:I Bare i dette dokumentet

-

Na vil endringer man gjer i dokumentet ogsa oppdateres i malen og nar man lagrer
dokumentet, vil man fa spgrsmal om a lagre dette i malen ogsa. Svar ja pa dette.

Microsoft Word *

0 Vil du lagre endringer i dokumentmalen ogsa?

Vis Hjelp ==
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Knytt til en annen mal pa en alternativ mate

Det er ogsa mulig a knytte til en mal fra denne funksjonen:

e Klikk pd "Hjelp" knappen til venstre pa bandet.
o Klikk "Mal for utskrift" knappen i Hjelp Skjermen og dette vinduet kommer opp

' Maler for endring av Stilutseende — O >

Gjeldende mal:

C\ProgramData\RdokMaleriMaler\Felles-publisering-mal dotx

Malnavn som vises som nytt fanenawvn

[Fellespublisering

Sett fanenawvn

Lagre mal for egentilpassing

Lagrer gieldende mal for dokumentet som en ny mal
der man kan endre utseende pa stilene for POF utsknft og trykk

Lagre som ny mal

Erwytt til en mal

Henter og knytter til en eksisterends mal
som tidligere er lagret med denne funksjonen

Hent en annen mal for dette dokumentet

Lukele

Klikk "Hent en annen mal for dette dokumentet". Den nye malen tilknyttes, men
fanenavnet oppdateres ikke, slik at man ma sette fanenavn pa nytt.
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