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Husk, musikken er ikke i pianoet!

¡Hola amigos!

Denne veiledningen er ikke en veiledning i å lage dokumenter, det er en veiledning i å lage gode dokumenter. Et godt dokument er et dokument som har en gjennomarbeidet struktur (eller ‘disposisjon’ som det het i norsktimene på skolen), et godt språk og en oversiktelig og lesevennlig layout. Veiledningen presenterer de verktøy og funksjoner i Microsoft Word 5.1 som kan brukes til å lage gode dokumenter.

Målgruppen for veiledningen er tekstbehandlere som behersker de grunnleggende tek​nikkene i programmet (lage et dokument, skrive inn og redigere tekst, samt skrive doku​mentet ut på en skriver), men som ikke har prøvd seg på alle de mulighetene som pro​grammet har for å lage bedre dokumenter enn det skrivemaskinen kan ordne. I til​legg fokuserer veiledningen på muligheten programmet gir til å automatisere og effek​tivisere arbeidet med dokumentene. 

Veiledningen starter med ni bud for tekstbehandlere, ni bud som resten av veiled​ningen er en utdyping av. Showet starter med en gjennomgang av hvordan Word kan settes opp og tilpasses egne behov og arbeidsvaner. Deretter forklares det hva en dokumentmal er, og hvordan den kan brukes til å effektivisere arbeidet med dokumen​ter med en del felles trekk og egenskaper og gi dem samme layout. Så følger en del tips rundt typografi og tekstbehandling, tips som i hovedsak går på hvordan du definerer opp den fysiske flaten du arbeider på – siden – og hvordan teksten legges ut på denne siden, blant annet hvor​dan du kan definere regler som gjør at sideskift skjer på riktig sted i teksten.

Etter dette følger en gjennomgang av stiler og stilark som er ett av de viktigste verktøy​ene i Word. Stiler og stilark er viktig av to grunner. For det første kan du ved å bruke stiler forsikre deg om at dokumentet får en gjennomgående layout, at kapitteloverskrif​ter på samme nivå ser like dan ut gjennom hele dokumentet, at det samme er tilfelle med brød​teksten og alle andre tekstelementer. For det andre tvinger stiler og stilark deg til å tenke litt strukturert på dokumentet du arbeider med, tenke gjennom hvilke elementer doku​mentet er bygd opp av og hvordan elementene står i forhold til hver​andre. Begge deler er grunnleggende for å lage gode dokumenter. Stilene og stilarket som er brukt til å produ​sere denne veiledningen brukes som eksempel på hvordan du kan bruke dette verktøyet.

Så følger en gjennomgang av en del tekstbehandlingsknep, hvordan søk- og erstatt-opera​sjoner kan brukes, hvordan du kan ramme inn elementer, legge inn gråtoneras​ter, lage tabeller, generere innholdsfortegnelse og stikkordregister, bruke fotnoter og gi elementer en bestemt plassering på siden. 

Forestillingen avsluttes med en del tips omkring språk og språkføring og en gjennom​gang av tegnsettet som brukes på Macintosh.

Det er en rekke nyttige verktøy og funksjoner i Word som ikke dekkes av denne vei​led​ning​en. Disse kommer kanskje inn i neste utgave, hvis det kommer noen før neste ver​sjon, versjon 6.0, kommer og gjør veiledningen uaktuell.

En av de tingene jeg ønsker å få demonstrert med dette heftet er at tekstbehandling ikke er noen kunst for de få, men et verktøy som er nyttig for alle IT-brukere. Jeg ønsker også å vise at å lage gode dokumenter ikke nødvendigvis betyr mye ekstra​arbeid. For å vite om jeg har lykkes, er jeg avhengig av tilbakemeldinger på nytten av veiledningen, ting som kunne vært bedre forklart, ting som mangler eller kunne vært utelatt. 

Lykke til!

Oslo, juni 1994

Bjørn Ness
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9 bud for tekstbehandlere
§ 1
Lær deg ett program godt, utforsk og bruk mulighetene dette programmet har! Har du først lært ett program skikkelig, er det svært mye enklere å til​egne seg andre pro​grammer når du måtte trenge det

§ 2
Bruk datamaskinen og tekstbehandlingsprogrammet til det er, og ikke som en skrive​maskin! Med unntak av touchmetoden er alt du har lært av skrivemaskin​knep og tek​nikker ikke bare verdiløse, de hindrer deg i å utnytte mulighetene i den elektroniske tekstbehandlingen.

§ 3
Ikke juks! Ikke bruk ekstra blanke tegn, TAB-er og tomme linjer til å få element​ene i dokumentet på plass. Bruk muligheten som finnes til å defi​nere hvordan avsnitt skal se ut (tabulatorstopp, innrykk, linjeavstand, luft mellom avsnitt og lignende) og definer stiler for forskjellige typer avsnitt.

§ 4
Bruk typografiske virkemidler konsekvent og med måte! Typografien brukes til å understreke og få fram budskapet i dokumentet. Bruk samme typo​grafi på alle dokumentelementer av samme type gjennom hele doku​mentet, ikke bruk flere fonter enn nødvendig. 

§ 5
La datamaskinen og tekstbehandlingsprogrammet gjøre jobben for deg!  Bruk mulighetene som finnes til å definere hvordan dokumentet og dets enkelte bestand​deler skal se ut. Lag regler for hvordan sideskift skal skje. Bruk de kor​rek​turverktøy som finnes. Er du ikke fornøyd med resultatet, bygg gradvis opp dine egne ordlister og lister med orddelingsunntak!

§ 6
Start alltid arbeidet med å definere fysiske størrelser for sidene i doku​mentet, – ark​størrelsen, margene og plasseringen av sidehoder og -haler (inkludert side​nummer). Husk at plassering av marger og sidehoder/-haler er avhengig av om du skal trykke doku​mentet enkelt- eller dobbeltsidig. Del opp dokumentet i seksjon​er om nødvendig.

§ 7
Bruk mulighetene som ligger i programmet til å lage godt strukturerte doku​men​ter med en gjennomgående og enhetlig typografi. Bruk stiler og stilark («styles» og «style​sheets») der dette er mulig. Stilark er en nyttig ressurs og kan selvsagt gjenbrukes!

§ 8
Lær deg å skrive norsk, engelsk eller hva du måtte ha som morsmål. Ta utgangs​punkt i en del enkle skriveregler og bruk dem til å utvikle din egen stil. Bruk språklige virke​midler konsekvent og korrekt.

§ 9
Bruk riktige tegn – skilletegn, aksenter, apostrofer, anførselstegn, binde​streker mm. Bruk tid på å finne ut hvordan du oppnår dette!

Noen ord om .ifk.Microsoft Word::
Microsoft Word er et .ifk.Tekstbehandling:tekstbehandlingsprogram;. Tekstbehandlingsprogrammenes enes​te oppgave i livet er å bistå brukere som ønsker data​maskinens hjelp til å feste sine tanker på papiret i form av en enkel trykksak. Tekstbehand​lings​programmer er ikke lagd for å produsere elektroniske dokumenter eller kunstnerisk utformede bøker, tids​skrifter og lig​nende, de er lagd for å produsere mindre trykksaker med enkel og ikke sjenerende presis typografi.

Word er et avansert tekstbehandlingsprogram med tilstrekkelige egenskaper til å lage trykk​saker med en lesevennlig layout. I tillegg har det verktøy som kan gi brukeren støtte i bestre​belsene på å lage godt strukturerte dokumenter.

En viktig egenskap ved Word er at du kan sette opp programmet slik at det passer din måte å arbeide på og den typen dokumenbehandling som du driver. På de følgende 3-4 sidene er det redegjort for hvordan du skaffer deg programmet, setter det opp, hvordan du kan legge nye kommandoer inn i menyene, fjerne kommandoer fra menyene, til​ordne tastesekvenser til kommandoene, lage egne innstillingsfiler, lage en egen meny for arbeidsoppgaver som ofte utføres mm. Andre sider av arbeidet ved å sette opp Word – hvordan de kan sette opp stan​dard dokument​format og seksjonsformat i Word, samt hvordan du kan endre det predefi​nerte stilarket i Word – kommer vi til​bake til senere i veiledningen.

.ifk.Microsoft Word:Anskaffelse; og .ifk.Microsoft Word:installasjon; av Word

Universitetet har inngått en sitelisensavtale for Word, regne​arket Excel, presentasjons​pro​grammet PowerPoint og noen andre programmer. Denne av​talen innebærer at uni​versite​tets brukere kan kjøpe programmene for 3-4 hundrelapper, eventuelt de tre nevnte som en pakke (‘Office-pakka’) for noe i underkant av 800 kr. Nærmere opplys​ninger om dette fås ved henvendelse til Innkjøpsseksjonen.

Etter at de pengemessige problemene er ryddet av veien i forståelse med Innkjøps​sek​sjonen, kan programmene installeres over nettet ved å logge seg inn på en filtjener som USIT admi​nistrerer (filtjeneren MacMekker XE  "MacMekker::" i sonen Fellestjenester der du finner pro​grammene på volumet som heter .ifk.MacMekker:USIT Lisensprogramvare;). Installasjonen skjer over nettet ved å dobbeltklikke på installasjonsdokumentet. 

På MacMekker finner du både norsk og engelsk utgave av programmene. .ifk.Microsoft Word:Siste ver​sjon; av Word er versjon 5.1. Denne veiledningen dokumenterer den norske utgaven av Microsoft Word 5.1. Dersom du har en eldre versjon enn 5.1 av programmet, ta umid​delbart kon​takt med Innkjøpsseksjonen for å få oppgradert programmet.

Å samarbeide om produksjon av dokumenter i Word er ofte et puslespill der det er van​skelig å få brikkene på plass. En viktig forholdsregel er at alle som skal arbeide med dokumentet bruker samme versjon av programmet, dette gjelder også samme språk​versjon. At det kan skape problemer å flytte dokumenter mellom gammel og ny versjon av programmet, er for​ståelig. At det å flytte dokumenter mellom forskjellige språk​versjon​er av programmet kan skape problemer, er det bare Gud og Microsoft, om noen overhodet, som kan forklare. Skal du samarbeide med andre om et dokument, sørg alltid for at dere bruker samme versjon! 

.ifk.Microsoft Word:Oppsett; av Word

Word er et rikt program med mange nyttige egenskaper. I standardoppsettet av pro​gram​met er det bare et mindretall av egenskapene du får tilgang til via menyene og knappene på lin​jalene. En av de gode egenskapene er at du har mulighet til selv å sette opp Word akkurat som det passer deg
.

En viktig kommando er .ifk.Word kommandoer:Innstillinger… i Verktøy-menyen:
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Det lønner seg å ta seg tid og kikke nærmere på en del ting her, blant annet bestemme hvilke .ifk.Microsoft Word:linjaler;
 som skal vises når du åpner nye dokumenter og stille inn Standard​skrift med den skriften du vanligvis bruker. Hvis du skriver dokumenter på flere språk kan du legge inn stavekontroll, orddeling og synonymordbok for alle språ​kene og velge hvilken du ønsker å bruke som standard. Dersom du ønsker å bruke verk​tøy​linjal​en aktivt, kan du også designe den etter eget ønske her.

Kommandoer, tastesekvenser og menyer

Word har mange kommandoer, mange flere enn de som kommer opp i menyene. I dette dokumentet omtales kommandoer som ikke finnes i menyene i standardoppset​tet for .ifk.Microsoft Word:skjulte kommandoer;. De fleste kommandoene er også tilordnet taste​sekvenser som kan brukes til å gi kommandoen i stedet for å velge i menyene. Du kan selv bestem​me hvilke kommandoer som skal ligge hvor i menyene og hvilke tastesekvenser som skal starte hvilke kommandoer. 

Arbeidet med å designe menyene, tilordne tastesekvenser til kommandoer mm, gjøres med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Kommandoer… i Verktøy-menyen;:
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Alle kommandoene i Word finnes i listen øverst til venstre. Ved å klikke på en kom​mando i listen, får du opp en Beskrivelse av kommandoen i boksen til høyre for listen. Er det en kommando som ikke finnes i menyene vil Word foreslå en Meny for kom​mandoen og hvor den kan plasseres i menyen i Legg til nedenfor-boksen. Ønsker du å legge kom​mandoen inn i forslåtte meny, klikker du på Legg til-knappen. Ønsker du kommandoen plassert et annet sted, velger du det før du klikker på knappen. Er det en kommando som allerede finnes i en av menyene, kan du fjerne den ved å klikke på samme knapp som nå heter Fjern. I boksen som heter Taster presenteres tastesekven​sen som kan brukes til å starte kommandoen i stedet for å velge den i en meny. Her kan du legge inn en annen tas​tesekvens ved å klikke på Legg til-knappen. Du blir så bedt om trykke ønsket taste​sekvens. 

I tillegg kan du lage dine egne kommandoer og legge de i menyene med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Legg til meny;. Dette er en skjult kommando, den finnes ikke i noen meny, men kan plukkes ut av kommandolisten i dialogboksen ovenfor og installeres i en meny ved å følge ovennevnte prosedyre. Denne kommandoen kan brukes til å legge valg i dialog​bokser inn som kommandoer i menyene. Prosedyren starter med å gi kommandoen Legg til meny. Skrivemerket endrer seg nå til et plusstegn. Deretter åpner du dialog​boksen med valget du ønsker å lage kommando av. I dialogboksen gjør du dette valget (skrivemerket er frem​deles et plusstegn). Menylinjen vil så blinke og vips, så har du en ny kommando i en av menyene dine. For eksempel legger du kapitéler inn i Format-menyen med følgende prosedyre:

—
Gi kommandoen Legg til meny ved å velge den i dialogboksen for komman​doen Kommandoer… i Verktøy-menyen og klikk på Utfør-knappen. Skrivemerket for​andrer seg nå til et stort plusstegn.

—
Med skrivemerket som et plusstegn, velger du kommandoen Tegn… i Format-menyen. I dialogboksen klikker du på kapitéler. Menylinjen blinker og skri​ve​merket får tilbake sin normale form.

—
Sjekker du i Format-menyen vil du se at kapitéler er kommet opp som en kom​mando på linje med Halvfet og Kursiv nederst i menyen.

Tilsvarende fjerner du kommandoer fra menyene med kommandoen .ifk.Word komman​doer:Fjern fra meny;. Også dette er en skjult kommando som må legges inn i en meny først (hvis du ikke husker at tastesekvensen for kommandoen er .ifk.Spesialtaster:eple (
);
-.ifk.Spesialtaster:skift (
);
- – (minus)). Denne kommandoen endrer skrivemerket til et minustegn. Deretter velger du kommandoen du ønsker å fjerne. En nyttig øvelse kan være å legge kommandoene Legg til meny og Fjern fra meny inn i en av menyene, og redefinere tastesekvensen til Legg til meny til eple-skift-+ (som det er litt logikk i, i motsetning til den tastesekvensen Microsoft Norge har tilordnet kom​mandoen).

.ifk.Microsoft Word:Arbeid-menyen

En del ting du ofte bruker, kan du legge inn i en egen meny kalt Arbeid-menyen. I denne menyen kan du legge inn dokumenter og stiler som du ofte bruker, samt .ifk.Microsoft Word:frase​lager;re
 (‘Glossaries’) og innslag i fraselagre som du ofte bruker. Hver gang du har bruk for noe av dette, velger du det direkte fra denne menyen, i stedet for å gå via de nor​male komman​doene og dialogboksene. 

Arbeid-menyen finnes ikke før du legger kommandoer dit. Den opprettes med andre ord første gang du bruker kommandoen .ifk.Word kommandoer:Legg til meny; på dokumenter, stiler eller fra​selagre. Word organiserer menyen automatisk slik at referanser til dokumenter samles for seg, referanse til stiler for seg osv. Innslag i denne menyen fjernes med komman​doen .ifk.Word kommandoer:Fjern fra meny; på sammen måte som du fjerner kommandoer fra andre menyer.

.ifk.Microsoft Word:Innstillingsfiler

Alle standardinnstillinger i Word er lagret i filen Word innstillinger (5) XE  "Microsoft Word:Innstillingsfiler:Word innstillinger (5)"  som ligger lag​ret i Valg-mappen i System-mappen din. Etter hvert som du gjør endringer i oppsettet av Word slik det blant annet er beskrevet foran, lagres endringene i denne filen. De opera​sjonene som endrer innstillingsfilen er:

—
Endringer du gjør med kommandoen Innstillinger… i Verktøy-menyen.

—
Endringer du gjør i menyene og i tilordning av tastesekvenser til kommandoer med kommandoen Kommandoer… i Verktøy-menyen.

—
Endringer du gjør i menyene med kommandoene Legg til meny og Fjern fra meny.

—
Det du legger inn i (eller fjerner fra) Arbeid-menyen.

—
Endringer du gjør i dialogboksen for kommandoen Utskriftsformat… i Fil-menyen (se senere) og som du ber om skal brukes som standard ved å klikke for Bruk som stan​dard.
—
Endringer du gjør i dokumentoppsettet med kommandoen Dokument… i Format-menyen (se senere) og som du ber om skal brukes som standard ved å klikke for val​get Bruk som standard.
—
Endringer du gjør i seksjonsoppsettet med kommandoen Seksjon…i Format-menyen (se senere) og som du ber om skal brukes som standard ved å klikke for valget Bruk som standard.
—
Endringer du gjør i det predefinerte stilarket for Word med kommandoen Stil… i Format-menyen (se senere) og som du ber om skal brukes som standard ved å klikke for valget Bruk som standard.
—
Operasjoner du gjør på fraselagre ogordlister (se senere).

Nærmere opplysninger om hvordan du utfører en del av disse operasjonene følger senere i skriveveiledningen.

Alle endringene lagres automatisk i Word innstillinger (5) når du lukker et dokument eller avslutter Word. Du kan designe dine egne sett av innstillinger i forskjellige inn​stil​lingsfiler, noe som kan være aktuelt dersom du arbeider med grupper av dokumen​ter som krever for​skjellige innstillinger. Det gjør du nederst i dialogboksen for kom​man​doen .ifk.Word kom​mandoer:Kommandoer… i Verktøy-menyen; nevnt ovenfor. Her finner du blant annet knapper for å åpne en annen innstillingsfil og lagre innstillingene for et dokument på en egen innstil​lingsfil XE  "Microsoft Word:Innstillingsfiler:egen innstil​lingsfil" .

Når du starter Word leser programmet Word Innstillinger (5) fra Valg-mappen. Øns​ker du å starte Word med en annen innstillingsfil, kan du gjøre det ved å dobbelt​klikke på ikonet for denne filen
 eller ved å åpne den i dialogboksen for komman​doen Kom​mandoer… i Verktøy-menyen nevnt ovenfor.

NB!
Når du flytter Word-dokumenter mellom maskiner, for eksempel hjemme og på jobb, er det viktig å huske på å flytte innstillingsfilen samtidig, dersom du har endret på den.

.ifk.Microsoft Word:Arbeidsmodus ;i Word

En av de beste argumentene mot Word er det lite konsistente brukergrensesnittet som ikke i sjenerende grad følger Apples anbefalinger. Spesielt gjelder det den norske ver​sjonen, der for eksempel logikken i tilordningen av tastesekvenser til kommandoer er totalt fraværende, og oversettelsen av en del kommandoer og kommandovalg er mer pre​get av fri fantasi enn av dyp innsikt i hva operasjonene og fenomenene heter på norsk.

En av de tunge argumentene mot brukergrensesnittet i Word er bruken av arbeidsmo​dus. Tilsammen er det fire arbeidsmodus i Word:

—
Vanlig  XE  "Microsoft Word:Arbeidsmodus:Vanlig " er det som anbefales brukt ved innskriving av tekst. Her er sidehoder, side​haler, fotnoter, spalteinndeling og lignende skjult.

—
Sideoppsett  XE  "Microsoft Word:Arbeidsmodus:Sideoppsett " viser mer tilnærmet hvordan sidene er bygd opp med marger, side​hoder, sidehaler og lignende. Skjermoppdateringen er adskillig tregere i denne modus enn i Vanlig.

—
Disposisjon  XE  "Microsoft Word:Arbeidsmodus:Disposisjon " brukes til å disponere stoffet i doku​mentet, flytte på elementer og lignende.

—
Forhåndsvisning  XE  "Microsoft Word:Arbeidsmodus:Forhåndsvisning " brukes til å vise hvordan sidene vil ta seg ut på papir. 

Stort sett kan du se bort fra Sideoppsett-modus, det du ser og kan gjøre her, kan du enkelt (og som regel raskere) oppnå i de andre modusene. Disposisjon er OK å bruke dersom du har kommet deg over begynnerterskelen og fått med deg sammenhengen mel​lom denne modusen og det predefinerte stilsettet i Word. Dersom du ikke er ajour på dette, er det lite å hente her.

Det normale er altså å arbeide i den modusen som heter Vanlig. Det er enklest og det er raskest. Forhåndsvisning er grei for å ta en rask kikk på sideskift og lignende før utskrift (samt plassere rammer fysisk på siden dersom du ønsker å gjøre det).

Hjelp og .ifk.Microsoft Word:dokumentasjon

Dokumentasjonen til Word er hverken bedre eller verre enn det man er vant til. I våre kretser er dokumentasjonen sterkt undervurdert som hjelpemiddel både i det daglige ar​bei​det og når det gjelder å utforske programmer og lære de å kjenne. Word har både van​lig trykt dokumentasjon i form av «Microsoft Word Brukerhåndbok» og maskin​lesbar dokumenta​sjon. Brukerhåndboken er et godt hjelpemiddel og bør være enkelt tilgjengelig i alle miljøer som benytter programmet. Den kan kjøpes via Innkjøpssek​sjon​en for en ikke direkte billig penge. 

Vel så viktig er det å gjøre seg fortrolig med den maskinlesbare dokumentasjonen som du kan hente opp på forskjellig vis fra programmet, blant annet med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Hjelp… i Vindu-menyen;.
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Ikke spesielt flashy, men rimelig grei å manøvrere i. Det er smart å sette seg litt inn i hvordan dette er bygd opp og fungerer, det går ikke lang tid før du finner ut at det er enklere og ras​kere å slå opp her for å finne svar på spørsmål som dukker opp i det daglige arbeidet, enn å bla i brukerhåndboka.

Dokumentmal XE  "Dokumentmal::" 
Dokumenter finnes i alle mulige og umulige varianter. Felles for alle dokumenter er at de har både form (layout, typografi) og innhold (oppbygning, struktur), i tillegg til at det naturligvis er ett eller annet formål med dokumentet. Ut fra dette er det mulig å systema​tisere noe av dokumentfloraen ved å gruppere dokumenter med felles egen​skaper i dokumentklasser. En dokumentklasse er en abstraksjon og definerer gene​riske egenska​per ved en gruppe doku​men​ter uavhengig av de enkelte dokumentenes innhold. Dokumentene som skal inngå i en håndbok utgjør en dokument​klasse, rund​skriv til enhetene, artikler i et tidsskrift, sakspapir til Kollegiet er andre eksempler. Egenskaper som konstituerer en dokumentklasse kan være:

—
Dokumentene har (omtrent) samme formål og målgruppe.

—
Dokumentene har en mer eller mindre felles struktur, det vil si at de er bygd opp på omtrent samme måten.

—
Dokumentene skal fortrinnsvis ha samme layout, de skal ha et felles utseende.

—
Dokumentene kan ha en del felles faste elementer (sidehoder, sidehaler mm).

Det er mange fordeler knyttet til det å se på dokumenter på denne måten. En fordel er at dokumentene blir gjenkjennbare for mottakeren, og de er lettere å holde orden på. En annen fordel er at dokumenter som er gjennomarbeidet på denne måten gir et ryd​dig inn​trykk og de får autoritet hos mottakeren. En tredje fordel er at det gir støtte i dokument​produksjonen, forfatteren vet hvilke ting som skal være med i dokumentet og hvordan de ulike delene av dokumentet skal se ut og kan konsentrere seg mer om selve innholdet.

Tekstbehandlingsprogrammer som for eksempel Word har ulike mekanismer som støt​ter opp om dette. En viktig mekanisme er muligheten til å lage en dokumentmal for doku​ment​klassen og distribuere den som et .ifk.Dokumentmal:maldokument;. En dokumentmal er en modell av dokumentene i en klasse og kan brukes til å samle regler som beskriver sen​trale egen​skaper ved dokumentene:

1.
Regler for hvordan sidene i dokumentet skal se ut, arkstørrelse, marger, motstå​ende sider for dobbeltsidig trykk mm. 

2.
Regler for hvordan innholdet skal struktureres og hvordan de ulike elementene i dokumentet skal se ut og stå i forhold til hverandre.

3.
Regler for hvordan faste elementer (sidehode/-hale, brevhode, notathode og lignende) på siden skal se ut, hvor de skal plasseres og hva de skal inneholde. 

4.
Regler for hvordan mer ‘flytende’ elementer som fotnoter, innholdsfortegnelse, stikk​ordlister og lignende skal håndteres.

I Word kan vi samle det meste som faller inn under disse punktene i et maldokument se Dokumentmal XE  ":::maldokument " \t "se Dokumentmal"  som så brukes som utgangspunkt for dokumentproduksjonen. Neste kapittel gjennom​går de typografiske egenskapene som kan defineres i mal​dokumentet. 

I kapittelet etter følger en gjennomgang av stiler og stilark, mekanismene som brukes til å gi innholdet en gjennomgående og konsekvent typografi. Stilene og stilarket som skal brukes i håndbøkene gjennomgås i det påfølgende kapittelet.

Et maldokument defineres i to operasjoner: Først lager du et nytt dokument der du defi​nerer papirstørrelse, marger, topp- og bunntekster og andre fysiske egenskaper ved sidene i doku​mentet, samt stilarket som skal brukes i dokumentene, det vil si opera​sjonene som gjennom​gås i de neste kapitlene foran.

Deretter lagrer du dokumentet med kommandoen Lagre… i Fil-menyen, gir det et pas​sende navn og velger .ifk.Dokumentmal:Mal som filtype:
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Fordelene ved maldokumenter er mange. En fordel er at du ikke kan endre et mal​doku​ment uten av du er klar over hva du gjør. Åpner du et maldokument og begynner å skrive i det, får du ikke lagre endringene uten at du eksplisitt gir dokumentet et navn. 

En annen fordel er at du kan definere opp flere maldokumenter, ett for hver klasse av doku​menter som du lager. Det sikrer at alle dokumentene du lager innen en klasse auto​matisk får et felles preg. 

Den siste fordelen som skal nevnes her er at du kan importere nye og/eller endrete sti​ler fra maldokumentet til dokumentet du arbeider med. Ved å vedlikeholde stilarket i mal​doku​mentet, kan du oppdatere stilene i andre dokumenter med en enkel kom​mando (se senere). Husk samtidig at endringer i sideutlegget (arkstørrelse, marger mm) ikke kan oppdateres på denne måten, de må legges i hvert dokument manuelt.

Noen ord om typografi

Typografi: Av typos (gresk); avtrykk, bilde og grafein (gresk); skrive. Boktrykker​kunst, læren om hvordan man setter sammen løse typer, eventuelt i kom​binasjon med illustrasjoner av forskjellig slag til sats som brukes i trykkepro​sessen.

Typografi  XE  "Typografi ::" er kommunikasjon og handler om å formidle et budskap. De typografiske vir​kemidlene brukes til å gi budskapet en visuelt tiltalende form. Brukt riktig vil virke​mid​lene understreke og klargjøre budskapet og gjøre det enkelt tilgjengelig for leseren. Feil bruk medfører uklare meldinger og problemer for både avsender og mottaker, mot​takeren skjønner ikke budskapet og avsenderen får ikke formidlet sitt evangelium.

Typografiske virkemidler bruker vi uansett hva slags dokument vi lager, men virkemid​lene varierer (selvsagt) etter dokumentet vi lager. De typografiske virkemidlene i en godt illus​trert bok i stort format er selvsagt helt forskjellig fra de som brukes i veiled​ninger av det slaget du nå leser eller i et brev eller notat du skriver, selv om utgangs​punktet er det samme, – å for​midle et budskap på en mest mulig effektiv måte.

.ifk.Typografi:Sideutlegg ;– arkstørrelse, marger mm

Praktisk sett går det typografiske arbeidet stort sett ut på å lage sider i en trykksak. Noen av de viktigste valgene vi gjør er derfor knyttet til den fysiske flaten arbeidet skal skje på, – siden, og omfatter forhold som arkstørrelse, marger og lignende.

I Word bestemmes .ifk.Typografi:arkstørrelse;n med kommandoen .ifk.Word komman​doer:Utskriftsformat… i Fil-menyen;:
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At A4 er valgt som arkstørrelse, er neppe noen overraskelse. Det er et par smarte ting i tillegg i denne dialogen. Den første er Tegnbredde i desimaler som alltid skal være krys​set av, det sørger for at papirutskriften blir mest mulig lik det du ser på skjermen. Dette bunner i noe Microsoft-rør fra gammelt av, rør som det ikke er noen grunn til å gå nær​mere inn på her. Etter at riktig arkstørrelse og andre valg er krysset av, er det smart å krysse av for Bruk som standard før det klikkes for OK. Det medfører at inn​stillingene lagres i Word innstillinger (5) og sikrer at de samme valgene også gjelder for neste nye dokument som lages.

Det neste skrittet er å bestemme .ifk.Typografi:marger;, plassering av .ifk.Typografi:fotnoter;, samt bestemme om dokumentet skal trykkes enkelt- eller dobbeltsidig.. Det gjøres med kom​mandoen .ifk.Word kommandoer:Dokument… i Format-menyen;:
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Dette er valgene som er gjort i denne veiledningen. Det første valget er at veiledningen skal trykkes som en dobbeltsidig trykksak. Derfor er det krysset for Motstående sider og satt av 1 cm som Innbindingsmarg for å få plass til stiftingen. Dokumentet er satt opp med dobbelt så bred Yttermarg som Innermarg for å gi leseren mulighet til å gjøre notater i margen. Dersom det ikke var krysset av for motstående sider ville vi blitt bedt om å bestemme venstre- og høyremarg i stedet. Typografi:Marger:Topp- og Bunnmarg; er satt for å få godt med luft rundt tekstblokkene. .
Videre er det bestemt at fotnoter plasseres Nederst på siden og at nummereringen av fotnotene skjer fortløpende i hele dokumentet. 

Avkryssingen for Topptekst for par- og oddetalls​sider betyr at vi ønsker forskjellig topp- og bunntekst på par- og oddetallssider i dokumentet. Dette medfører at vi får opp kommandoene Topptekst partallsider og Topptekst oddetallssider og til​svarende for bunntekst i Vis-menyen.

Det er også krysset av for .ifk.Typografi:Enker og faderløse; slik at programmet selv kan sørge for at side​skift skjer slik at .ifk.Typografi:inngangslinjen;, den første linjen i avsnittet, ikke blir stående alene nederst på siden eller at .ifk.Typografi:utgangslinjen;, den siste linjen i et av​snitt, ikke blir stående alene øverst på neste side.

Innstillingene i denne dialogen gjelder for dokumentet som helhet. Ved å klikke på Bruk som standard blir innstillingene lagret i innstillingsfilen  XE  "Microsoft Word:Innstillingsfiler:Word Innstillinger (5)" og gjelde for hvert nytt dokument du lager.

Seksjonsinndeling mm

I Word kan vi dele opp dokumentet i .ifk.Typografi:seksjoner;, enten ut fra struktur eller fordi side​utlegget skal varieres for enkelte deler, for eksempel skifte mellom en og to spalter i do​kumentet. Words forestillinger om hva en seksjon i et dokument er for noe, er mildt sagt ufullstendig, men det inneholder flere vesentlige ting som det er verdt å utforske. 

Egenskapene ved en seksjon settes med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Inndeling… i Format-menyen;:
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Seksjoner brukes flere steder i veiledningen. Den viktigste anvendelsen er at alle kapit​ler starter med en ny seksjon. Denne dialogboksen viser hvilke valg som er gjort for hvert enkelt kapittel. Det første valget er at kapitlene alltid starter på en oddetallsside ved at Begynn er satt lik På oddetallss… øverst i venstre hjørne. Vi har også bestemt at det skal være en spalte. Disse to egenskapene kan brukes til å variere antall spalter på ulike steder i dokumentet.

Videre er det bestemt at  .ifk.Typografi:Topptekst ;og if.Typografi:bunntekst; er plassert henholdsvis 1,89 og 1,2 cm fra øvre og nedre arkkant. I tillegg er det krysset av for Forskjellig førsteside for å ha muligheten av å legge inn andre sidehoder og sidehaler på første siden i et kapittel. Vi har i tillegg bestemt at sidenummereringen skjer fortløpende for dokumentet som helhet og at vanlige tall brukes som side​nummer.

Dersom dette er standard oppsett for seksjoner i dokumentet (og andre dokumenter) lagrer vi det ved å klikke på knappen merket Bruk som standard. Innstillingene blir der​ved lagret i  XE  "Microsoft Word:Innstillingsfiler:Word Innstillinger (5)" Word Innstillinger (5).

Valgene du gjør i denne dialogboksen varer fram til neste seksjonsskille. Seksjonsskille lager du med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Inndelingsskift i Sett inn-menyen;, eller ved å holde ned .ifk.Spesialtaster:alt (
);
-tasten samtidig som du trykker på .ifk.Spesialtaster:enter (
);-tasten som er tasten merket med en horison​tal strek med et hustak under (
) og finnes på talltastaturet på utvidet tastatur og på høyre side av .ifk.Spesialtaster:spa (mellomromstasten);
-tasten på det enkle tastaturet og på PowerBook-tastaturet.

Avsnitt, linje mm

Det neste hovedelementet typografien arbeider med, er .ifk.Typografi:avsnitt ;og .ifk.Typografi:linjer;. Avsnitt er enhver tekstblokk som avsluttes med et trykk på .ifk.Spesialtaster:CR(linjeskifttasten);-tasten
, mens linjer er den tekst​en som får plass mellom de to sidemarg​ene fratrukket eventuelle innrykk (NB! Linjer avsluttes ikke med CR).

De ulike egenskapene ved avsnitt og linjer bestemmes med kommandoen .ifk.Word kom​mandoer:Avsnitt… i Format-menyen;:
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Dette er en viktig dialogboks. Her kan du bestemme absolutt alle egenskapene ved avsnitt​ene og linjene i dokumentet. I den øverste rammen – Mellomrom – bestemmes linjeavstand og luft før og etter avsnittet. På dialogboksen finnes innstillingene for brød​teksten i dette dokumen​tet. I brødteksten er det med andre ord 14 pkt med luft Før hvert avsnitt og en linjeavstand på 14 pkt, det vil si  en blank linje i luft mellom avsnitt​ene. Siden vi antar at påfølgende avsnitt også er definert med luft foran er det ikke satt av noe luft (0 pkt) Etter avsnittet.

NB!
Det er her vi legger inn luft mellom avsnittene, vi bruker altså ikke blanke linjer til dette!! Dette er viktig! Det er en ryddigere måte å gjøre det på, og i kombina​sjon med stiler (se senere) gir oss muligheten til å reformatere dokumentet på en enkel måte dersom det skulle bli behov for det på et senere tidspunkt.

Den neste boksen definerer .ifk.Typografi:Innrykk av avsnitt og linjer; i forhold til margene. Dette er den mest presise måten å angi innrykk på, mens bruk av linjalen kanskje er raskere og enklere (vi bruker aldri SPA- eller TAB-tasten til å lage innrykk!). En god regel er all​tid å bruke denne dialogboksen til innstillingene når du definerer stiler.

Den neste boksen har av en eller annen høyst uforklarlig årsak fått navnet Sidetall (i den engelske utgaven er boksen kalt Pagination som har vel så mye med sideinndeling og side​skift som med sidetall å gjøre). I denne boksen er det tre muligheter til å spesifi​sere hvordan avsnitt skal håndteres ved .ifk.Typografi:sideskift;:

—
Ved å krysse av for Sideskift før vil programmet sørge for at avsnittet alltid star​ter på en ny side. Dette er nyttig når vi for eksempel ønsker at kapitler på ett nivå all​tid skal starte på ny side, slik tilfellet er med kapitlene i dette dokumen​tet. 

—
Ved å krysse av for Hold sammen med neste sørger vi for at det ikke kommer et side​skift mellom dette og neste avsnitt. Det sørger for eksempel for at det ikke kommer noe sideskift mellom underkapitlene og første avsnitt i under​kapittelet i dette dokumentet.

—
Ved å krysse av for Hold linjene samlet sørger vi for at det ikke kommer side​skift inne i et avsnitt eller en merket samling linjer. Brukes ikke i dette doku​mentet.

NB!
Vi overlater til programmet selv å sette inn sideskift der det passer og kontrolle​rer at sideskiftene ikke skjer på uheldige steder med disse funksjonene.

Nederst i dialogboksen er det tre knapper som gir tilgang til funksjoner som kan til​ordnes avsnitt eller tilfeldig markerte tekstblokker. Den første er Ramme… som kan brukes til å plassere figurer, tabeller, avsnitt eller deler av teksten på et bestemt sted på siden. Denne funksjonen er nyttig i noen sammenhenger, men er ikke direkte intuitiv i bruk. Den neste knappen er Tabulatorer… som åpner en dia​logboks med full kontroll over hvordan tabu​latorstoppene skal være i dokumentet. Bak den siste knappen finnes Kantlinje… som brukes til å ramme inn avsnitt med streker i forskjellig tykkelse og legge inn et gråtoneraster som bakgrunn. Disse funksjonene presenteres nærmere senere i veiledningen.

Den siste viktige egenskapen ved avsnitt er .ifk.Typografi:linjejustering; (og i tilknytning til dette, orddeling som vi kommer tilbake til senere i veiledningen), det vil si om det skal være rett eller løs høyre-/venstremarg eller om teksten skal være midtstilt. Kommandoer for dette finnes ikke i menyene, men valgene er enkelt tilgjengelig på linjalen:
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I dette dokumentet brukes kun løs høyremarg slik som markert på linjalen.

Skrift, ord mm

På nivået under avsnitt og linjer finner vi .ifk.Typografi:tegn ;og .ifk.Typografi:ord;. I Word er ord enhver tegn​streng mellom to blanke tegn eller et blankt tegn og et skilletegn. Formateringen av ord skjer altså ved å bestemme formateringen av en gruppe tegn, ved å til​ordne verdier for skrifttype, skriftstørrelse, tegnmellomrom, stil og lignende til tegnene.

Hvordan skrift, ordmellomrom og lignende skal se ut, er gitt av kommandoen .ifk.Word kommandoer:Tegn… i Format-menyen;. Denne kommandoen gir følgende dialogboks:
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Flere av valgene her er åpenbare. Skrift brukes til å velge font. I veiledningen brukes Con​corde som er universitetets offisielle skrift. Størrelse bestemmer skriftstørrelsen og Stil-boksen til å bestemme ulike skriftstiler. Understrekning skal vi ikke bruke, i alle fall ikke til å utheve ord i løpende tekst
. Farge er aktuelt dersom man for eksem​pel ønsker hvit skrift på sort bunn, eller skal skrive ut på en fargeskriver.

Plassering brukes når vi skal lage subskrift eller superskrift. Innenfor visse rammer kan vi selv bestemme hvor mye skriften skal heves eller senkes. Denne formateringen er også tilgjengelig via to knapper på linjalen (de to med en stiplet linje på midten og en trekant som peker hen​holdsvis nedover og oppover).

Med Mellomrom kan vi justere mellomrommet mellom tegnene, enten minske – Knepet – eller øke – Sperret – mellomrommet. Sperring kan brukes til å utheve ord og uttrykk, mens kniping stort sett er aktuelt mellom bestemte tegnpar (for eksem​pel mellom stor A og V: AV og AV) i overskrifter og andre deler av teksten der det brukes stor tegnstørrelse. Ingen av disse egenskapene brukes i dette dokumentet.

NB!!
Vi tar ikke opp problemstillinger rundt valg og bruk av skrifter i dokumenter. Ut over den vanlige oppfordringen om å bruke færrest mulig skrifter i dokumentet, oppfordres interesserte til å oppsøke relevant litteratur på området. Det er en svært spennende verden!!!!

Noen ord til slutt, samt en foreløpig oppsummering

Alle funksjonene og egenskapene som er presentert som valg i dialogbokser er til​gjen​gelig som kommandoer i menyene, som kommandoer du selv kan legge inn i menyene, som taste​sekvenser og innstillinger på linjalen. En del av dialogboksene kan også kalles fram ved å dobbeltklikke på bestemte steder i vinduet.

Denne gjennomgangen er både en klargjøring av oppgaver programmet kan løse mer eller mindre automatisk og en forberedelse til neste kapittel som tar for seg stiler og stilark, kan​skje det viktigste hjelpemidlet i arbeidet med å lage gode dokumenter i Word. I denne gjen​nomgangen har vi også tatt en del beslutninger:

—
Veiledningen skal trykkes i A4-format.

—
Trykksaken skal være enspaltet.

—
Marger, inkludert innbindingsmarg er satt med henblikk på at dokumentet skal trykkes dobbeltsidig.

—
Sidehode og sidehale har fått sin plassering på arket og det er tatt hensyn til at vi ønsker forskjellige sidehoder/-haler på første side og på par-/oddetallsider.

—
Fotnoter plasse​res på samme side som referansen og at fotnotene nummereres fort​løpende.

—
Hvert kapittel startes som en ny seksjon på en oddetallsside.

—
Sidenummereringen skjer for dokumentet som helhet.

—
Vi har sagt noe implisitt om hvordan vi vil formatere avsnittene og at luft rundt av​snitt spesifiseres som et attributt til avsnittet og ikke ved å legge inn blanke linjer.

—
Vi har bestemt at avsnittene skal ha løs høyremarg.

—
Vi har lagd regler for hvordan sideskift skal skje.

—
Vi har bestemt oss for å bruke Concorde som skrift med 10 pkt skriftstørrelse og 14 pkt linjeavstand i brødteksten, og med 14 pkt luft foran avsnittet.

Ikke lite bare det!

Stiler og stilark XE  "Stiler og stilark::"  i Word

.ifk.Microsoft Word:Stil og stilark; (engelsk: ‘Style’ og ‘Stylesheet’) er begreper svært mange Word-brukere har et noe diffust forhold til. Det er synd, stiler og stilark er nemlig en av de funksjo​nene som er tilnærmet geniale i programmet. Stiler og stilark er hjelpemidler for å lage strukturerte dokumenter (selv om det ikke ligger noen innebygget tvang til å følge strukturen) med en gjennomgående og konsekvent typografi. Begge deler er forutset​ninger for å lage lese​venn​lige dokumenter, dokumenter med et klart budskap enkelt tilgjengelig for leseren.

Hva er en stil?

En .ifk.Stiler og stilark:stil ;i Word er en samling formateringskommandoer, – skrift, skrift​størrelse, inn​rykk, justering, linjeavstand mmm, kort sagt de tingene som kan spesifiseres ved hjelp av kom​mandoene .ifk. Word kommandoer:Tegn… i Format-menyen;og .ifk.Word kommandoer:Avsnitt… i Format-menyen;. I Word gis stiler et navn og tilordnes avsnitt
 med en dertil egnet kommando. Det betyr at man kan samle for​materings​kommandoene som gjelder for en kapitteloverskrift i en stil, kommandoene som gjelder for brødtekst i en annen osv. Det er to årsaker til at det er smart å bruke stiler ved forma​teringen av dokumenter:

—
For det første sørger bruk av stiler for at alle tekstelementer av samme kategori får samme formatering gjennom hele dokumentet.

—
For det andre gjør bruk av stiler det svært mye enklere å omformatere doku​mentet på et senere tidspunkt. Dersom du på et tidspunkt ombestemmer deg og finner ut at det passer med en annen skrift i et element, for eksempel ett av overskriftsnivå​ene, tren​ger du ikke gjøre mer enn å redefinere stilene for dette overskriftsnivået. Alt arbeid med å omformatere alle overskriftene gjøres auto​matisk av programmet.

Dette gjør at arbeidet med formatering av dokumentet og å gi det en gjennomgående lay​out blir svært enkelt.

NB!
Vi formaterer altså ikke hvert enkelt avsnitt eller hvert enkelt dokumentelement indi​viduelt. Formateringen skjer når vi velger stil for avsnittet og hva slags stil vi velger for avsnittet er avhengig av hva slags tekstelement avsnittet inngår i, om det er brødtekst, overskrift, sitat eller whatever. 

En stil kan defineres på flere måter. Den grunnleggende måten er å bruke komman​doen .ifk.Word kommandoer:Stil… i Format-menyen;:
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Normalt vises bare stiler som er brukt i dokumentet i stillisten. Derfor står det ofte kun en stil i listen når et nytt dokument åpnes. Denne ene stuilen er alle stilers mor og heter Normal. Word kommer med en del predefinerte stiler. Disse kommer opp i stil​listen ved å klikke på knappen for Alle stiler i Vis-linjen. I listen starter navnet på alle predefinerte stiler med en ‘bullet’, en svart kule
. Det er en del fordeler knyttet til bruk av de pre​definerte stilene, blant annet når innholdsfortegnelse og lignende skal genereres.

Linjen med Ny stil er merket og betyr at Word er klar til å ta i mot definisjonen av en ny stil. Formateringen gjøres ved å gjøre valg i dialogboksene som kommer opp på skjermen ved å gi kommandoene Tegn… og Avsnitt… i Format-menyen. 

Navnet på stilen skrives inn i feltet merket Stil. Skrivemerket vil automatisk stille seg i dette feltet når dialogboksen er oppe på skjermen. 

I feltet under stilnavnet vil de ulike attributtene ved stilen dukke opp etter hvert som du spesifiserer formateringen. I dette feltet vil det alltid stå et stilnavn med et plusstegn etter. Dette er navnet på den stilen som den nye stilen bygger på, i dette tilfellet Tekst. Det samme stilnavnet finner du igjen i linjen merket Basert på. Her kan du velge hvil​ken stil du vil basere den nye stilen på i en pop-up-meny som dukker opp dersom vil klikker på trekanten som peker ned på høyre side. På den neste linjen kan du spesifi​sere hva som skal være Neste stil, det vil si hvordan påfølgende avsnitt skal se ut.

Etter at stilen er definert og døpt, er det bare å klikke OK. Dersom du ønsker å defi​nere flere stiler på en gang, klikker du Definer-knappen etter at du er ferdig med å de​finere en stil og kan begynne definisjonen av den neste. Hvis du ønsker å se hvordan stilen tar seg ut uten å fjerne dialogboksen, klikker du på Bruk-knappen.

Å tilordne en stil til et avsnitt kan også skje i samme dialogboks. Med skrivemerket i av​snittet du ønsker å tilordne stilen til, gir du kommandoen Stil… i Format-menyen, mar​kerer ønsket stil i stillisten og klikker OK.

Det er mange snarveier både når det gjelder å definere/redefinere stiler og tilordne sti​ler til avsnitt. De første snarveiene finnes i de to feltene nederst i skjermbildet:
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I det høyre feltet står navnet på stilen som er tilordnet avsnittet med skrivemerket. Ved å dobbeltklikke i dette feltet åpnes den samme dialogboksen som var resultatet av å gi kom​mandoen Stil i Format-menyen. Det finnes også en skjult kommando som heter .ifk.Word kommandoer:Bytt stil ;som er tilordnet tastesekvensen eple-shift-s. Denne kommandoen medfører at side​tallet i det venstre feltet skiftes ut med Stil slik som i figuren over. Du kan nå bytte stil ved å skrive såpass mange tegn at stilen en entydig definert og avslutte med å trykke på CR-tasten.

Den andre snarveien finnes i formatlinjalen øverst på skjermbildet:
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Også her vil du finne navnet på stilen i avsnittet med skrivemerket. Ved å trykke på knappen med trekanten får du opp en liste med alle stilene i dokumentet og kan velge ny stil for av​snittet med skrivemerket blant dem. Holder du skift-tasten ned får du også med pre​definerte stiler som ikke er brukt i dokumentet på listen.

Dette kan også brukes til å definere nye og redefinere eksisterende stiler. En ny stil defi​neres ved å formatere et avsnitt på den måten du vil ha stilen og klikke på stilnav​net. Feltet blir markert og du kan skrive inn navnet på den nye stilen og avslutte med CR. Du får da følgende spørsmål:
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Redefinering av en eksisterende stil skjer ved at et avsnitt med stilen gis ønsket forma​tering. Deretter klikker du to ganger i feltet med stilnavnet og trykker CR. Du blir så spurt om følgende:
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Ved å klikke for Definer stil fra merket område? har du redefinert stilen, og samtidig omformatert alle avsnittet som er tilordnet denne stilen i dokumentet.

Hva er et stilark?

Et .ifk.Stiler og stilark:stilark ;er samlingen av stilene som brukes i et dokument. Ved å bruke stilene i stilarket konsekvent i dokumentet blir resultatet en gjennomgående og kon​sekvent typo​grafi. Stilark kan du gjøre et par nyttige ting med når du har den omtalte dialog​boksen oppe på skjermen. Du kan skrive stilarket ut på papir ved å velge komman​doen Skriv ut… i Fil-menyen på samme måte som du skriver ut et dokument fra Word. Utskriften er en liste over stilene med en stikkordsmessig beskrivelse av forma​teringen knyttet til den enkelte stil.

Viktigere er det at stilark kan importeres til nye og eksisterende dokumenter, noe som er emnet for neste avsnitt.

.ifk.Stiler og stilark:Import av stiler og stilark

I kombinasjon med .ifk.Dokumentmal:maldokument;, er stiler og stilark et kraftig verktøy. Du kan som tidli​gere sagt automatisere en betydelig del av arbeidet med dokumenter ved å definere egen​skapene til en dokumentklasse i et maldokument. En av de viktigste tingene du kan bruke dette til er å legge stilarket for dokumentklassen i maldokumentet og vedli​keholde det der. Nye og/eller endrete stiler importerer du så fra maldokumentet til do​kumentet du arbeider med.

Det er langt fra nødvendig å ha stilarket klart på forhånd. Du starter med å samle det du vet i maldokumentet. Etter hvert som du i arbeidet med dokumentene finner ut ting som mangler, ting du gjerne skulle ha gjort annerledes, så retter du det opp. Stiler og stilark kan du impor​tere fra ett dokument til et annet. Det gjør du ved å gi komman​doen Stil… i Format-menyen i det dokumentet du skal importere stiler til. Mens du har dialogboksen oppe, gir du kom​mandoen Åpne… i Fil-menyen og åpner dokumen​tet med stilene du ønsker å importere på samme måte som du åpner andre dokumen​ter. Det som skjer er egentlig at to stilark slås sammen. Det skjer etter følgende regler:

—
Nye stiler legges inn i stilarket til dokumentet du arbeider med.

—
Stiler som allerede finnes blir redefinert i samsvar med stilene i stilarket du åpnet. Avsnitt med stiler som blir redefinert på denne måte blir reformatert automatisk.

—
Små og store bokstaver teller i stilnavn, «liste» og «Liste» er med andre ord navn på to forskjellige stiler.

—
Stiler som finnes i dokumentet du arbeider med, men som ikke finnes i stilarket du åpner, beholdes urørt.

I stedet for å slå sammen to stilark, kan du importere stiler du ønsker å legge inn i stil​arket en for en. Det skjer ved å kopiere et avsnitt som er tilordnet stilen i et annet doku​ment til dokumentet du arbeider med. Det er viktig at ¶-merket følger med ved kopier​ingen, det er her stilinformasjonen ligger (sammen med annen avsnittsformate​ring).

NB!
Det er viktig å være klar over hva du gjør når du importerer stiler på den ene eller andre måten. Det er enda viktigere å vite hva du gjør når du kopierer deler av et dokument til et annet. Du kopierer nemlig stilene som er brukt i de doku​mentdelene du kopierer samtidig. Det kan gi en del uønskede utslag og medfører ofte et visst opp​ryddingsarbeid i ettertid.

.ifk.Stiler og stilark:Predefinerte stilark

Word kommer med et predefinert stilark. Dette inneholder stiler for 9 nivåer av over​skrif​ter og et tilsvarende antall nivåer i innholdsfortegnelsen
, 7 nivåer av stikkord​liste, topptekst, bunntekst, fotnotetekst, fotnotereferanse, sidenummer, linjenummer mm, samt Normal. 

Normal-stilen krever noen kommentarer. I Microsofts opplegg er Normal alle stilers mor, den stilen alle andre stiler er basert på. Attributtene til denne stilen er bestemt av stan​dard​innstillingene for programmet, blant annet standardskriften programmet er satt opp med i Innstillinger… i Verktøy-menyen. 

Det har vist seg i praksis at dette kan skape problemer når Word-dokumenter flyttes mel​lom maskiner, spesielt dersom det brukes forskjellige versjoner av Word på maski​nene. En del av disse problemene kan du omgå ved å frikople stilene mest mulig fra Normal-stilen. Dette oppnår du ved å definere en ny stil som alle andre stiler baseres på. I dette dokumentet brukes stilen som heter Tekst til dette. Dette er den samme sti​len som brukes i brødteksten. 

Deretter følger en liten jobb med å redefinere de predefinerte stilene. Du kan nå velge å basere videre arbeid på et maldokument med stilarket ditt, eller å redefinere standard stilark i Word. 

Å endre standard stilark i Word er en lett vidløftig operasjon. De predefinerte stilene endres en gang for alle ved å klikke på knappen merket Bruk som standard i dialog​bok​sen. Du får da følgende spørsmål på skjermen:
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I denne prosedyren er det av vesentlig betydning å ha tunga rett i munnen. Det er nem​lig ikke likegyldig hvilken rekkefølge du endrer de predefinerte stilene i. Det beste hjelpemid​delet er å tenke stilarket organisert som et tre med Normal-stilen som rot. Over rota har du stilen som du bruker til å frikople stilarket fra Normal, i dette tilfelle Tekst. Over der igjen finnes alle stiler som baseres på denne stilen og/eller har denne stilen som neste stil. Du starter så med rota og følger grenene oppover, samtidig som du sørger for at enhver stil som legges inn i det predefinerte settet ikke er basert på, eller bruker stiler som ikke allerede er definert som neste stil.

Det er ikke noe poeng å tvære dette videre ut her. Dersom du ønsker å gjøre det for eget formål og greier det feilfritt i første forsøk er gevinsten Napoleonskake til mor​genkaffen ved USIT-bordet i kantina i Informatikkbygget en fritt valgt fredag.

Det er langt fra meningen å skremme folk fra å gjøre dette. Poenget er at akkurat dette er litt kronglete og krever både klare tanker og en viss porsjon tålmodighet. Kommer du i land, er du i Nirvana, garantert.

.ifk.Stiler og stilark:Stilarket i veiledningen

I kapittelet om typografi ble det gjort en del valg når det gjelder den typografiske utfor​mingen av sidene i veiledningen. Stilene i stilarket går et skritt videre og be​stem​mer hvordan hver enkelt del i dokumentet skal se ut ved å knytte egenskaper ved tegn og avsnitt til bestemte deler av dokumentet. Stilarket innebærer en ekkeftivisering av arbeidet med dokumentet fordi du trenger ikke tenke på formateringen av de ulike elementene når du skriver. I stedet på å tenke på hvordan det du skriver ser ut, kan du konsentrere tankene om hva du skriver mens du skriver. En god ting spør du meg.

Arbeidet med stilene og stilarket krever en gjennomtenking av struktureren på doku​mentet, hvilke elementer dokumentet er bygd opp av og hvordan de står i forhold til hverandre. Det innebærer å se på dokumentet som noe mer og rikere enn en strøm av forma​terte tegn. Gjennom arbeidet med stilarket blir du indirekte tvunget til å struk​turere dokumen​tet. Også en god ting, ubetinget, spør du meg.

Nedenfor følger en gjennomgang av stilene som er brukt i veiledningen, med forklaring på hvordan de er definert og hvorfor de brukes.

Tankene bak stilarket

Ved oppbyggingen av stilarket for veiledningen ble det tatt noen grunnleggende beslut​ninger: For det første er som sagt tidligere alle stilene frikoplet fra Normal-stilen. Alle stiler i hånd​bøkene bygger på en egen stil kalt Tekst som også brukes til brødteksten.

For det andre er stilene i det predefinerte stilarket i Word brukt så langt det er formåls​tjenlig. Årsakene til dette kommer vi nærmere inn på under omtalen av innholdsforteg​nelse og stikkordregister nedenfor. Vi bruker disse .ifk.Håndbokstilarket:predefinerte stiler;ene i håndbøkene:

—
overskrift 1-9 (ikke alle disse er i bruk)

—
innholdsfortegnelse 1-9 (ikke alle disse er i bruk); brukes automatisk ved gene​re​ring av innholdsfortegnelse.

—
stikkordregister 1-7 (ikke alle disse er i bruk); brukes automatisk av Word ved gene​rering av stikkordregister.

—
fotnotereferanse, fotnotetekst; brukes automatisk av Word ved innsetting av fot​noter.

Det er med andre ord kun overskrift 1-9 som må tilordnes manuelt. De andre predefi​nerte stilene brukes automatisk av Word til å gjøre bestemte oppgaver. 

De egendefiner​te stilene brukes til å markere elementer som har en spesiell betydning eller skal ha spesiell formatering.

På neste side følger en oversikt over alle stilene, pre- og egendefinerte, som er brukt i veiledningen. Ut over det som allerede er sagt om Tekst-stilen, trenger denne over​sikt​en noen kommentarer.

Overskrift-stilene. I veiledningen er det to nivåer av ‘ordinære’ overskrifter. Disse er kodet som overskrift 2 og overskrift 3 av historiske årsaker. Opprinnelig var det meningen at dette dokumentet skulle inngå som er del av en større håndbok og overskrift 1 er reservert for dette formålet. Innholdsfortegnelsen genereres derfor ved å spesifisere nivå 2 og 3 i dialogboksen (se senere). I innholdsfortegnelsen bruker altså Word stilene innholdsfortegnelse 1 og innholdsfortegnelse 2. Jeg har bruke over​skrift 9 til ‘definisjonsaktige’ oppstillinger og kunne, dersom jeg hadde ønsket det lagd en egen oversikt over definisjoner på basis av denne kodingen.

De overskriftstilene som ikke brukes til ordinære overskrifter kunne vært brukt til andre formål, for eksempel til å generere tabell- og figuroversikter. Det er ikke gjort i dette dokumentet.

Figurene. I veiledningen er figurene lagt inn i teksten, de er ikke skilt ut med egne figurtekster. Avsnitt med figurer har stilen Figur. For å forhindre at figurer blir stående alene øverst på en side, er tekstavsnittet foran figuren kodet med Figurreferanse som er definert slik at det ikke kommer sideskift mellom dette og figuren.

Lister. Jeg har valgt å gjøre listene litt mer kompakt enn resten av teksten ved å legge mindre luft mellom listeelementene enn tilfellet er mellom tekstavsnittene. Det er sam​me avstand mellom tekstavsnittet og første element og mellom siste element og det på​følgende tekstavsnitt.

Topptekster. Siden jeg bruker forskjellig formatering på topptekstene avhengig av om det er par- eller oddetallsside, har jeg kodet disse forskjellig.

—
Definisjon

Stilnavn
Tekstelement
Basert på
Definisjon
Neste stil

1. avsnitt

Tekst
6 pkt luft foran
Tekst

Bud
Budnummeret
Tekst
24 pkt Concorde Bold, 6 pkt luft foran, Auto linjeavstand
Tekst

Budforklaring
Forklaringen på budet
Tekst
13 pkt linjeavstand, 6 pkt luft foran,   6 pkt luft etter
Tekst

bunntekst
Sidehalen
Tekst
12 pkt Concorde BoldItalic, Midtstilt,        Auto linjeavstand, 0 pkt luft foran
Tekst

Definisjon
Teksten i definisjonslister
Tekst
9 pkt Concorde Roman, 1 cm innrykk venstre, 11 pkt linjeavstand, 3 pkt luft foran
Tekst

Figur
Figurer
Tekst
Midtstilt,             0 pkt luft foran
Tekst

Figurreferanse
Tekst foran figurer
Tekst
Hold sammen med neste
Figir

fotnote​referanse
Fotnotereferansen
Tekst
9 pkt Concorde Roman, Hevet 3 pkt,       0 pkt luft foran, Auto linjeavstand
Tekst

fotnotetekst
Fotnoter
Tekst
9 pkt Concorde Roman, 3 pkt luft foran, Auto linjeavstand, Innrykk, venstre 1 cm, Hengende innrykk 1 cm
fotnotetekst

innholds​fortegnelse 1
<Reservert for senere bruk>




innholds​fortegnelse 2
Innholdsfortegnelsen
Tekst
12 pkt Concorde Bold, 14 pkt luft foran, Tabulatorstopp 13 cm, Auto linjeavstand, Hold sammen med neste
Tekst

innholds​fortegnelse 3
Innholdsfortegnelsen
Innholdsfor​tegnelse 2
12 pkt Concorde Roman, Venstreinnrykk 1 cm, 6 pkt luft foran
Tekst

innholds​fortegnelse 4-9
<Ikke i bruk (enda)>




Stilnavn
Tekstelement
Basert på
Definisjon
Neste stil

Liste
Første listeelement
Tekst
Innrykk, venstre 1,1 cm, Hengende innrykk 0,6 cm
Liste 1

Liste 1
Resten av listeelementene
Liste
4 pkt luft foran
Liste1

Merknad
Tips, advarsel og lignende, dvs avsnitt som starter med NB!
Tekst
10 pkt Concorde Roman, Innrykk, venstre 1 cm, Hengende innrykk 1 cm
Tekst

overskrift 1
<Reservert for senere bruk>




overskrift 2
Kapitteloverskrift
Tekst
18 pkt Concorde Bold, Auto linjeavstand, 0 pkt luft foran
Tekst

overskrift 3
Underoverskrift
Overskrift 2
14 pkt Concorde Bold, Hold sammen med neste, 30 pkt luft foran
1. avsnitt

overskrift 4
<Ikke i bruk (enda)>
Overskrift 3
12 pkt Concorde Bold, 14 pkt luft foran
1. avsnitt

overskrift 5-8
<Ikke i bruk (enda)>




overskrift 9
Definisjonsoverskrift
Overskrift 4
10 pkt Concorde Bold
Definisjon

Sitat
‘Leksikonoppslag’ mm
Tekst
9 pkt Concorde Roman, 11 pkt linjeavstand,      Innrykk 1 cm på begge sider
Tekst

stikkord-register 1
Første nivå i stikkordregisteret
Tekst
11 pkt Concorde BoldItalic, 14 pkt linjeavstand, Hold sammen med neste
Tekst

stikkord-register 2
Andre nivå i stikkordregisteret
stikkord-register 1
9 pkt Concorde Roman, 4 pkt luft foran, 11 pkt linjeavstand, 
Tekst

stikkord-register 3
Tredje nivå i stikkordregisteret
stikkord-register 1
9 pkt Concorde Roman, 4 pkt luft foran, Auto linjeavstand, Innrykk, venstre 0,5 cm
Tekst

stikkord-register 4-7
<Ikke i bruk (enda)>




Tabellhode
Teksten i tabellhodet
Tekst
10 pkt Helvetica Bold, Hvit skrift,   12 pkt linjeavstand, 2 pkt luft foran og bak


Stilnavn
Tekstelement
Basert på
Definisjon
Neste stil

Tabelltekst


9 pkt Helvetica Bold, 12 pkt linjeavstand, 2 pkt luft foran og bak


Tekst
Brødteksten, alle vanlige tekstavsnitt
Normal
10 pkt Concorde Roman, 14 pkt linjeavstand, 14 pkt luft foran
Tekst

topptekst
<Ikke i bruk>
Tekst
Auto linjeavstand, 0 pkt luft foran, 
Tekst

Topptekst-partall
Sidehode, partallsider
topptekst
14 pkt Concorde BoldItalic, Jevn høyremarg, Høyre innrykk –2 cm
topptekst

Topptekst-oddetall
Sidehode, oddetallsider
topptekst
14 pkt Concorde BoldItalic, Venstre innrykk –2 cm
topptekst

Tekstbehandling XE  "Tekstbehandling::" sknep

Elektronisk tekstbehandling gir mange nye muligheter til å lage bedre og mer oversikt​lige dokumenter billigere, raskere og mer effektivt enn tilfellet var med papirbasert tekstbe​hand​ling. Vi har allerede vært inne på en del vesentlige ting:

—
Stiler og stilark er svært viktig (kan ikke gjentas for ofte!) og kan brukes til både å strukturere dokumentet og til å gi det en gjennomgående typografi.

—
Du kan sette standard arkstørrelse, marger og lignende.

—
Du kan bestemme hvor mange spalter du vil ha på siden og variere antall spal​ter i deler av dokumentet.

—
Du kan bestemme hvordan sidenummereringen skal skje.

—
Du kan sette opp sidene slik at programmet tar hensyn til om trykksaken skal være dobbeltsidig eller ikke.

—
Sidehoder og sidehaler kan du bestemme om de skal være de samme gjennom hele dokumentet, om du vil ha forskjellige sidehoder/-haler på første side og resten av dokumentet, om du vil ha forskjellig sidehode/-hale på motstående sider i en dob​beltsidig trykksak.

—
Du kan definere regler for hvor programmet lager sideskift og overlate til pro​grammet å sørge for at du ikke får enker og faderløse og unngår andre uheldige sideskift.

—
Du kan lage regler for hvor mye luft det skal være foran og etter avsnitt.

I dette kapittelet skal vi gå videre og se nærmere på en del andre egenskaper ved Word og hvordan de kan brukes i dagligdags dokumentproduksjon. Dette er naturligvis ingen uttøm​mende liste. Word har en del nyttige verktøy som ikke omtales i denne veiledningen i det hele tatt. Blant de viktigste er:

—
Tegneverktøy og verktøy for å lage enkle grafiske framstillinger

—
Import av illustrasjoner, grafikk og data fra andre programmer

—
Disposisjonsverktøyet

—
Bruk av fraselagre

—
Dokumentfletting

—
Forbindelser mellom data i forskjellige dokumenter (publiser/abonner mm)

Datamaskinen er .ifk.Tekstbehandling:ikke en skrive​maskin!!;!!!

De fleste er omsider blitt klar over dette, blant annet er det sjelden å oppleve at CR-tasten brukes som linjeskift, men en del ting henger igjen:

Ett mellomrom (SPA) etter punktum (og andre skilletegn), ikke to

Tekstbehandlingsprogrammet sørger selv for å regulere avstanden til neste tegn etter et skilletegn. Søk alltid gjennom teksten etter doble blanke og erstatt det med enkle!

TAB, ikke SPA i tabeller, bruk kun en TAB mellom hver kolonne

SPA brukes for å lage ordmellomrom, ikke til justere kolonnene i en tabell! TAB er til for akkurat dette. I tillegg er det svært enkelt å innstille på linjalen slik at det bare blir én, og bare én, TAB mellom hver kolonne. Word har i tillegg et eget verktøy for å lage tabeller.

Ikke innrykk i begynnelsen av avsnitt med SPA eller TAB

Dersom avsnitt skal begynne med et innrykk, skal dette stilles inn med en dertil egnet kom​mando (omtalt foran). Innrykket skal ikke lages med SPA- eller TAB-tastene!!

Ikke STORE BOKSTAVER eller understrek i løpende tekst

Skrivemaskiner hadde et repertoar av typografiske virkemidler for å synliggjøre poenger i løpende tekst begrenset til store bokstaver og understrek. Dette er vir​ke​midler som, for å si det mildt, ikke passer sammen med tekstbehandling. Til å under​streke poenger i løpen​de tekst brukes kursiv skrift (svak understreking), fet skrift (en del sterkere understrek​ing) eller fetkursiv skrift (enda sterkere under​streking). I dette dokumentet er også kapitéler (‘små store bokstaver’) brukt til utheving.

.ifk.Tekstbehandling:Søk og erstatt

En av de virkelig revolusjonerende egenskapene ved de første tekstbehandlingspro​gram​mene var søk- og erstatt-funksjonen. I de tidlige utgavene begrenset disse opera​sjonene seg til å søke på en tekststreng og erstatte den av en annen. I Word er denne funksjonen langt mer avansert. Både .ifk.Word kommandoer:Søk…i Rediger-menyen;- og .ifk.Word kom​mandoer:Erstatt…i Rediger-menyen;-kommandoene finnes i Rediger-menyen. Siden reglene for å formulere søkekriterier er de samme for begge kommando​ene, omtales kun den siste. Dialogboksen for kommandoen Erstatt… i Rediger-menyen ser slik ut:
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I det øverste tekstfeltet formuleres søkekriteriet XE  "Tekstbehandling:Søk og Erstatt:søkekriteriet" . Søkekriteriet kan formuleres enten som en tegnstreng som du skriver rett inn i feltet, eller ved hjelp av menyene som duk​ker opp når du klikker på Format- eller Spesielt-knappene.

Under Format-knappen kan du spesifisere egenskaper ved tegn og avsnitt du søker etter. Det betyr at du kan søke etter alle egenskaper ved tegn og avsnitt som du spesifi​serer med kommandoene Tegn… og Avsnitt… i Format-menyen. Du kan med andre ord søke etter tegnstrenger med bestemte skrifter, skriftstørrelser, ord som er knepet mm, og du kan søke etter avsnitt med en bestemt linjeavstand, tabulatorinnstilling, kantlinjer og annet
. I tillegg kan du søke etter avsnitt med bestemte stiler.

Under Spesielt-knappen finner du ikke-skrivbare tegn XE  "Tekstbehandling:Søk og erstatt:ikke-skrivbare tegn"  (avsnittsskille, tabulatortegn, myke bindestreker og lignende) som du kan søke etter. I figuren består søkekriteriet av et avsnittsskille (^p) etterfulgt av et tabulatortegn (^t). De ikke-skrivbare teg​nene du kan enten skrive direkte inn (dersom du kjenner koden) eller velge dem fra Spesielt-menyen i dialogboksen:
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Det andre tekstfeltet brukes (selvsagt) til å formulere tegnstrengen som skal brukes til å erstatte søkestrengen i dokumentet. Du har samme muligheter til å spesifisere formate​ring av tegn, avsnitt, stil og ikke-skrivbare tegn som ved utforming av søke​strengen.

På nederste linje kan du bestemme om operasjonen skal skje kun på hele ord eller ikke og om den skal ta hensyn til små/store bokstaver. I tillegg kan du bestemme om kom​mandoen skal kjøres nedover, oppover eller for hele dokumentet.

Med litt fantasi og kreativitet er det utrolig hva du kan bruke dette verktøyet til svært mange ting. Et eksempel er å rydde opp i dokumenter skrevet etter skrivemaskinprin​sip​per, det vil si med CR på slutten av hver linje, to CR (les: en blank linje) mellom hvert avsnitt, avsnitt som star​ter med TAB eller blanke, to mellomrom etter skilletegn og lig​nende. Eksempler på opera​sjoner du vil bruke kommandoen til for å rydde opp i slike dokumenter, er:

—
Midlertidig erstatte to CR (^p^p) med ett eller annet spesialtegn (for eksem​pel •) som viser de opprinnelige avsnittsskillene.

—
Erstatte alle enkeltforekomster av CR (^p) med en blank.

—
Erstatte tegnet for de opprinnelige avsnittsskillene (• i dette eksemplet) med ett avsnittsskille (^p). 

Gjennom disse tre operasjonene har du fått fjernet faste linjeskift på slutten av hver linje og satt riktig avsnittsskille i hele dokumentet. Så kan du fortsette med for eksem​pel føl​gende operasjoner:

—
Fjerne alle avsnittsinnrykk som er lagd med et TAB-tegn ved å erstatte alle avsnitts​skiller som etterfølges av et TAB-tegn (^p^t) med et avsnittsskille (^p).

—
Fjerne alle avsnittsinnrykk som er lagd med blanke tegn ved å erstatte alle avsnitts​skiller som etterfølges av en blank(^p ) med et avsnittsskille (^p).

—
Erstatte alle doble mellomrom med ett. Osv.

.ifk.Tekstbehandling:Kantlinjer

I Word er det enkelt å ramme inn avsnitt, legge streker foran og/eller etter avsnitt, legge et gråtone​raster under teksten og lignende. Til dette bruker du kommandoen .ifk.Word kommandoer:Kantlinje… i Format-menyen;:
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Dette er et enkelt verktøy med en del mangler, blant annet har du ikke særlig kontroll over hvordan strekene skal se ut (tykkelsen, prikkete linjer og lignende), men det hol​der for de fleste tekstbehandlingsformål. I firkanten med tittelen Kantlinje bestemmer du hvordan strekene skal plasseres, på ene eller begge sider, over og/eller under avsnitt eller mellom avsnitt. I tillegg bestemmer du også hvor langt fra teksten strekene skal tegnes (det blir ikke pent med 0 pkt avstand!).

I firkanten merket Linje bestemmer du hva slags type strek du vil bruke. Du kan godt bruke forskjellige streker rundt et avsnitt, for eksempel tynne på hver side og tykke over og under.

Under Skygge kan du spesifisere et gråtoneraster for avsnittet (0%=hvit, 100%=svart). Du kan imidlertid ikke bestemme fargen på strekene, de blir alltid svarte.

Dette verktøyet er nyttig både når du skal utheve deler av teksten, konstruere skjema og formularer og lage forståelige og oversiktelige tabeller.

.ifk.Tekstbehandling:Tabeller

Du kan lage tabeller på to måter i Word. Den ene måten er å bruke tabulatorstopp XE  "Tekstbehandling:Tabeller:tabulatorstopp" ene på tegnlinjalen til å spesifisere plasseringen og formateringen av kolonnene. Dette kan du gjøre enten direkte på linjalen eller i en egen dialogboks. Standard tabulatorstopp for dokumentet er satt i dialogboksen som hører til kommandoen .ifk.Word kommandoer:Dokument… i Format-menyen;. Disse er markert med små omvendte T-er på linjalen.

Den enkleste måten å plassere tabulatorstoppene på er å velge tabulatortype (venstre-/høyrejustert, sentrert eller desimaltegnjustert) og klikke på linjalen der stoppene skal set​tes:


 EMBED Word.Picture.8  


Dersom du ønsker bedre kontroll på hvordan kolonnene settes og formateres, kan du gjøre det i en egen dialogboks. Den kan du hente opp enten via kommandoen .ifk.Word kom​mandoer:Avsnitt… i Format-menyen; (ved å trykke på Tabulator-knappen i den tilhørende dia​logboksen) eller ved å dobbeltklikke på det nederste feltet på linjalen. 

Dialogboksen du får opp ser slik ut:
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Her kan du spesifisere tabulatortype, fylltegn og nøyaktig plassering av tab-stop​pene.

For alt annet enn svært enkle tabeller lønner det seg å bruke tabellverktøyet i Word XE  "Tekstbehandling:Tabeller:tabellverktøyet i Word" . Dette bruker du med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Tabell… i Sett inn-menyen:
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Her blir du bedt om å angi antall rader og kolonner tabellen skal ha i utgangspunktet og normal kolonnebredde. Ved å trykke på Format…-knappen får du opp dialogbok​sen som brukes til å formatere tabellcellene (se nedenfor). Dersom du har en tekst som du ønsker å legge inn i en tabell, kan du merke teksten og få tabellverktøyet til å kon​vertere den til en egnet tabell i den nederste boksen.

Tabellverktøyet kan de også bruke direkte ved å klikke på tabellsymbolet på formatlin​ja​len. Med markøren kan du så spesifisere antall rader og kolonner i tabellen:
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Det mest elegante ved tabellverktøyet er muligheten du har til å formatere cellene og teksten i dem. Det gjør du med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Tabellceller… i Format-menyen;:
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Her kan du spesifisere formatering av enkeltceller, rader, kolonner og hele tabellen. Du kan legge inn kolonnebredde, avstand mellom kolonner, høyden på raden, forma​tering av teksten i cellen og lignende. Ved å trykke på knappen Kantlinje… kan du legge inn stre​ker rundt celler, legge gråtoneraster i dem og lignende, omtrent på samme måte som for avsnitt slik det er forklart foran.

På formatlinjalen er det en egen markør for kolonneskiller. Denne markøren får du opp ved å klikke på tabellskilletegnet helt til høyre på linjalen:
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Justering av kolonnebredde kan skje ved å flytte på disse markørene. Ved å dobbelt​klikke på ett av dem får du opp dialogboksen som ble gjennomgått ovenfor.

I tabellcellene kan du legge inn avsnitt med tekst og formatere teksten og avsnittene på samme måte som ellers i dokumentet, enten direkte med menyvalg og å trykke på knap​per på linjalene, eller med kommandoene .ifk.Word kommandoer:Tegn… i Format-menyen; og .ifk.Word kommandoer:Avsnitt… i Format-menyen;. Du kan selvsagt legge stiler på tekst og avsnitt inne i tabellcellene på samme måte som ellers. Du kan til og med ramme inn avsnitt og legge gråtoneraster bak det inne i celle​ne på samme måte som avsnitt i teksten. 

Med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Tabelloppsett… i Format-menyen; kan de slette og legge til kolon​ner og rader, slå sammen celler og manipulere tabellen etter egne ønsker og behov:
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Innholdsfortegnelse

En rekke dokumenter er ikke komplett uten innholdsfortegnelse og stikkordregister. Arbeidet med begge deler kan du naturligvis automatisere i Word. 

.ifk.Tekstbehandling:Innholdsfortegnelse;n kan genereres på to prinsipielt forskjellige måter. Den ene måten er å kode overskrifter med kommandoen .ifk.Word komman​doer:Oppslagsord i Sett inn-menyen.; Overskrift​en blir da markert med .c. foran og ; etter
. Du kan så putte inn over​skriftsnivå i denne koden ved å legge et tall inn i koden, for eksempel .c2. for andre nivå av overskrifter. Dette er den tungvinte måten å kode over​skrifter på. 

Den andre måte er å bruke de predefinerte stilene for overskrift – overskrift 1–9 – i stil​arket (egentlig bruker du disposisjonsmodus i Word uten å merke det) og generere inn​holds​fortegnelse på basis av dette. Innholdsfortegnelsen lager du med komman​doen .ifk.Word kommandoer:Innholdsfortegnelse… i Sett inn-menyen;:
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Nederst i denne dialogboksen spesifiserer du hvilke overskriftsnivåer som skal være med i innholdsfortegnelsen. Dette gir deg muligheten til å generere forskjellige inn​holdsforteg​nel​ser. Koder du tabelltitler som en bestemt overskrift kan du generere tabelloversikter, det samme kan du gjøre med figuroverskrifter og lage figurover​sikt. 

I begge tilfeller blir innholdsoversikten formatert automatisk med de predefinerte stilene innholdsfortegnelse 1–9 og lagt inn som en egen seksjon i begynnelsen av dokumentet. Den kan naturligvis flyttes dit du ønsker å ha den etterpå
.

Stikkordliste

.ifk.Tekstbehandling:Stikkordliste;n genereres på grunnlag av en spesiell koding av stikkord i teksten. Det fin​nes mange muligheter til å lage stikkordregister i Word. Det enkleste er å lage en sortert liste av stikkord som forekommer i teksten. Det gjør du ved å merke ordet i teksten og kode det som stikkord med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Stikkord i Sett inn-menyen;. Ordet blir da kodet med .i. som kode foran og ; etter (begge deler i skjult skrift). Stikkordlisten genereres med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Stikkordregister… i Sett inn-menyen:
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I dialogboksen kan du spesifisere hvordan hovedinnslag og underinnslag i stikk​ord​registeret skal skrives (jf nedenfor). Nederst kan du spesifisere hvilke deler av register​et du ønsker å generere, for eksempel stikkord som starter med bokstavene fra F til H.

Ved å kode stikkordene som .i.stikkord;, får du et register der innslagene ser omtrent slik ut:

stikkord 5; 8; 96

Innslagene i stikkordlisten blir tilordnet stilen stikkordregister 1 som er en predefinert stil i Word (en stil du sikkert vil ønske å redefinere). I stikkordlisten sorteres innslag​ene alfabe​tisk. Mellom stikkordet og sidereferansen er det en blank. Dersom det er flere refer​anser til et stikkord, listes de opp med et semikolon mellom hver referanse. Dette er den enkle måten. For å illustrere en del egenskaper ved stikkordfunksjonen i Word, har jeg lagd et stikkord​register med følgende spesialiteter:

—
Hierarkisk organisert stikkordliste.

—
Stikkord uten sidereferanse

—
Stikkord som viser til andre stikkord

—
Spesiell formatering på referansene

Flere nivåer av stikkord. Jeg har lagd en .if.Tekstbehandling:Stikkordliste:hierarkisk stikkordliste;, det vil si en liste der det under ett stikkord kan være flere nivåer, slik som i dette utsnittet:

Typografi
kodes som:
.i.Typografi:;
Marger 15
kodes som:
.i.Typografi:Marger;
Innbindingsmarg 15
kodes som:
.i.Typografi:Marger:Innbindingsmarg;

Dette oppnår du med andre ord med å kode hierarkiet over et stikkord sammen med stikkordet. Leddene i hierarkiet skilles fra hverandre med et kolon, og hierarkiet må kodes som skjult tekst.
.if.Tekstbehandling:Stikkordliste:Stikkord uten sidereferanse;. Jeg har valgt å systematisere stikkordlisten mer eller mindre tematisk, det vil si samle alle stikkord som hører inn under skriveregler for seg, stikkord som hører inn under stiler og stilark for seg og så videre. Det øverste nivået er med andre ord en temaoverskrift. Jeg har kuttet ut sidereferansene på dette nivået ved å sette inn et kolon foran semikolonet, jf kodingen av «Typografi» ovenfor.

.if.Tekstbehandling:Stikkordliste:Referanse til andre stikkord;. Dette er også en mye brukt teknikk.I stikkordlisten bak er dette brukt i et par tilfeller, blant annet i følgende eksempel:

Maldokument se Dokumentmal
kodes som:
.i.maldokument#se Dokumentmal;
Spesiell formatering på referansene. Word gir deg liten kontroll over formateringen av inn​slagene i stikkordlisten ut over det du kan legge inn i stilen for de ulike nivåene. Du kan imidlertid legge inn koder som gir spesiell formatering på sidenummeret eller stikk​ord​referansen slik det er gjort i disse to eksemplene:

Marger 15
kodes som:
.ifk.Typografi:Marger;
Maldokument se Dokumentmal
kodes som:
.if.maldokument#se Dokumentmal;
De kodene du kan legge til er altså f for fet, k for kursiv og fk for fetkursiv. I tillegg kan du øke mellomrommet mellom stikkordet og referansen ved å legge inn ekstra blanke foran semikolonet.

En mulighet som ikke er brukt i stikkordlisten her, men som fortjener å bli nevnt, er mulig​heten til å spesifisere sidereferanser som spenner over flere sider. Det oppnår du ved å legge koden .i(.stikkord; inn på første side og .i).stikkord; på siste side.

Stikkordlister er det som regel noe etterarbeid med. I stikkordlisten til dette dokumen​tet er det gjort et par-tre knep som ikke er omtalt og det overlates til den våkne bruker å avsløre disse.

Fotnoter

.ifk.Tekstbehandling:Fotnoter ;er også trivielt i Word. Du bestemmer plasseringen av fot​notene (nederst på hver side, til slutt i seksjonen eller til slutt i dokumentet) i dialogboksen som hører til kom​mandoen .ifk.Word kommandoer:Dokument… i Format-menyen ;(se foran i skriveveiledningen). Der bestemmer du også hvordan fotnotene skal nummereres.

Fotnoter setter du inn i teksten med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Fotnote… i Sett inn-menyen;:
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Her kan du bestemme om fotnoten skal nummereres fortløpende eller markeres med et eget tegn. Her kan du også bestemme hvordan fotnotene skal skilles fra resten av teksten og hva som skal skje når du ikke har plass til hele fotnoten på siden og må fortsette på neste side.

Plassering av rammer

Et litt kronglete typografisk verktøy er muligheten til å definere fast plassering av ele​men​ter på siden. Eksempler på slike .ifk.Tekstbehandling:faste sideelementer; kan være sidehodet eller side​halen, en figur eller en markert del med tekst.

For å gi et element fast plassering på siden, starter du med å merke elementet og gi kom​man​doen .ifk.Word kommandoer:Ramme… i Format-menyen;:
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Selve plasseringen kan du enten spesifisere vannrett og loddrett i forhold til marg, spalte eller sidekant i feltene øverst til venstre, eller ved å trykke på Plassering…-knappen. Du kommer da inn i Forhåndsvisningmodus og kan plassere rammen med musa. I dialog​boksen kan du også spesifisere rammebredden og avstanden til teksten.

I veiledningen er funksjonen brukt til å plassere sidenummeret i margen (klarer du det på egenhånd, behersker du dette verktøyet!).

Skriveregler XE  "Skriveregler::" 
Det hjelper lite med en lesevennlig layout og et godt strukturert innhold dersom språ​ket er hjelpeløst. Språk er viktig. Det er viktig for å formidle budskapet. Det er også viktig for uni​versitetets renommé, vi som skriver skal (selvsagt) hjelpe til slik at universitetet med god samvittighet kan stå fram som en institusjon som tar språket på alvor.

Skriveregler høres pretensiøst ut. Det er ikke ment slik. Skriveregler er et forsøk på å gjøre de som skriver bevist på språket de fører i dokumentene. Skriveregler er grunn​laget som en konsekvent bruk av språklige virkemidler (tegnsetting, forkortelser, skrivemåter og mange andre ting) bygger på. Konsekvent bruk av språklige virkemidler sikrer at dokumentet for​midler et klart budskap og gir det autoritet.

NB!
Skriveregler definerer ikke hva som er riktig språk og riktig språkføring. Skrive​regler er ment som en hjelp til å bruke et godt språk og en god språkføring i doku​mentet.

Skriveregler er en personlig sak. Det følgende er først og fremst et forsøk på å tipse deg om de valg du må ta for å utvikle et personlig språk. Det er ikke ment som enda en ny hverdags​fascistisk forordning som skal følges til punkt og prikke.

.ifk.Skriveregler:Vinjes språkvettregler

Et naturlig utgangspunkt for ethvert forsøk på å lage skriveregler er Finn-Erik Vinjes hefte «Skriveregler» (Aschehoug). Dette heftet bør være tilgjengelig for alle som skri​ver. Den finnes for begge målføre og koster mindre enn en hundrelapp (tror jeg) i Akademika. Ved å følge rådene i denne boka har du lagt et godt grunnlag for god språkføring. På baksiden har Vinje oppsummert 10 språkvettregler som gjengis her (uten å ha innhentet forfatte​rens sam​tykke).

1.
Det er ingen skam å sette punktum

En lesevennlig periode har sjelden mer enn 22-25 ord.

2.
Har du flere ting på hjertet, så si én ting om gangen

Prøv ikke å si to ting samtidig. Server momentene porsjonsvis, og avslutt gjerne set​ningen før du begynner på en ny.

3.
Vær høflig mot leseren

Tenk på leseren når du skriver, og velg ord som du vet han forstår. Må du bruke et van​ske​lig ord, skal du huske på at det ikke er forbudt å forklare det.

4.
Bli ikke smittet av substantivsjuken

Skriv ikke: Kari foretar innhøsting av epler – når du like gjerne kan skrive: Kari høster (inn) epler.

5.
Vær gjerne høyrevridd når du skriver

Sørg for at (hoved)verbet kommer langt ut til venstre i setningen, og spre resten av setnings​innholdet ut til høyre.

6.
Du skal ikke pynte deg med ord

Motstå fristelsen til å bruke fremmedord, moteord eller vitenskapelig klingende “påfugl-ord”.

7.
Vær ikke redd for den konkrete uttrykksmåten

Mener du spade, så skriv spade – ikke arbeidsredskap.

8.
Sløs ikke med ord og bokstaver

En kort uttrykksmåte er i regelen bedre enn en lang. Skriv ikke: Idrettslaget er en triv​sels​fremmende faktor i relasjon til lokalmiljøet – når du like gjerne kan skrive: Idrettslaget skaper trivsel i bygda.

9.
Vær ikke redd for det personlige tonefallet

Personord som du, De, dere, jeg, vi er tillatt i skrift også.

10.
Bruk ørekontrollen

Venn deg til å lese høyt for deg selv det du har skrevet. Det kan hjelpe deg til å sile bort de mest papirknitrende uttrykkene.

Vis språkvett!

.ifk.Skriveregler:Språkføring

Språket skal formidle et budskap på en måte som er tilpasset både budskapet og lese​ren. Språkføringen vil altså variere etter hva slags dokument du produserer. Hvis vi tar utar​beidelse av sakspapirer og notater, kan vi som et eksempel si følgende om språk​føringen:

—
For det første består disse dokumentene primært av faktainformasjon, det er ikke et stykke prosa på linje med språket i romaner, skolestiler og lignende. Informasjonen i dokumentene skal derfor være kort, konsis og, ikke minst, rele​vant.

—
For det andre er universitetet en serviceinstitusjon. Det skader ikke å skrive teksten med det for øyet at det er tjenester som skal selges, ikke en bunke rigide forordninger som skal holde liv i et tungrodd byråkrati.

—
For det tredje skader det ikke å henvende seg direkte til leseren, det vil si bruke «du», «vi» og lignende i stedet for «man» og «en». Du-formen avbyråkratiserer teksten og gir leseren følelsen av å bli oppfattet som en levende person og ikke en livløs brikke som flyttes rundt i et stort byråkrati.

Norsk grammatikk og rettskriving

I tillegg til konsekvens i språklige virkemidler skal selvsagt håndbøkene følge norsk .ifk.Skriveregler:rett​skriving ;og norsk .ifk.Skriveregler:grammatikk;. I tillegg til Vinjes bok er det derfor naturlig å ha en rett​skrivingsordbok for det aktuelle målføret innen rekkevidde. Slike bøker finnes også i Akademika.

Etter hvert har de ulike tekstbehandlingsprogrammene fått rimelig gode .ifk.Skriveregler:korrektur​verktøy;. Disse verktøyene omfatter vanligvis stavekontroll, ord​deling og synonymord​bok. For en del språk (foreløpig ikke for norsk) finnes også gramma​tikk. Stavekon​trollen er gjerne basert på en ordliste som programmet sjekker alle ord i dokumentet mot og gir vanligvis brukeren mulighet til å lage egendefinerte ordlister. Orddelingen omfatter de vanligste orddelingsreglene i språket og har ofte muligheten til å lage egne lister med orddelings​unntak. Synonymordboken fungerer vanligvis på den måten at brukeren merker et ord og programmet leter opp ordet i synonymord​boken og foreslår alternativer. Grammatikken fungerer vanligvis på den måten at pro​grammet foretar en grammatikalsk analyse etter bestemte regler og peker på brudd på disse reglene i tekst​en, for eksempel ekstremt lange setninger, setninger uten predikat og lignende. 

Det varierer svært mye fra program til program hvor mye intelligens som er lagt inn i disse bitene og derved hvor gode de er. Mitt inntrykk er at korrekturverktøyene i Word holder førstekorrektur og sparer mye arbeid med å rette opp åpenbare feil. De er imid​lertid ikke gode nok til sluttkorrektur, den må (fremdeles) tas manuelt. Dersom du skal ha fullt utbytte av verktøyene, krever det en del arbeid av deg både i form av manuell sjekk av orddeling og i å bygge opp dine egne ordlister.

I Word finnes .ifk.Skriveregler:stavekontroll ;for bokmål (nynorsk er på vei). Den er ikke overvettes god, men den holder altså som førstekorrektur og rydder av veien de fleste åpen​bare trykkfeil. Før du bruker stavekontrollen må du sikre at riktig ordliste (eller fraselager som Microsoft Norge i sin uendelige visdom har kalt fenomenet). 

Riktig ordliste setter du opp med komman​doen .ifk.Word kommandoer:Innstillinger… i Verktøy-menyen;:
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Du kan ha mange ordlister liggende og velge den som passer for dokumentet stavekon​trollen skal kjøres på. Du finner ordbøker, synonymordbøker, orddelingslister og lig​nende for en rekke forskjellige språk i mappen Microsoft korr.verktøy på volumet .ifk.MacMekker:USIT Gratis programvare; på filtjeneren MacMekker
. De filene du ønsker å bruke kopierer du over i mappen Word kommandoer som ligger i samme mappe som Word-programmet på maskinen din. 

I dialogboksen er det flere ting du kan stille inn, blant annet hva programmet skal overse og hva det ikke skal overse. I boksen Egendefinerte ordlister XE  "Skriveregler:Stavekontroll:Egendefinerte ordlister"  får du opp en liste over egendefinerte ordlister programmet finner i mappen Word-komman​doer. Dersom du ikke har brukt verktøyet før, vil det være en tom ordliste i listen, – Egen​definert ordliste. Med knappene kan du lage en Ny egendefinert (foreløpig tom) ord​liste og gi den et navn, Åpne en ordliste som ikke befinner seg i mappen Word kommandoer eller Redigere (les: slette innslag i) en ordliste.

Stavekontrollen starter du med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Stavekontroll… i Verktøy-menyen;:
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Etter at kommandoen er gitt søker Word gjennom teksten til det finner et ord det ikke for​står. I og med at vi krysset av for Alltid foreslå i oppsettet for stavekontrollen vil Word fore​slå et alternativt ord og sette det inn i feltet Endre til. Dersom det ukjente ordet er skrevet feil og Words forslag er riktig, vil et trykk på Endre-knappen endre den ene fore​komsten, mens et trykk på Endre alle-knappen sørger for at denne feilen rettes opp gjennom hele dokumentet.

Dersom ordet Word ikke kjenner er riktig skrevet har du flere alternativer. Det ene alter​na​tivet er å klikke på Overse- eller Overse alle-knappen og la ordet stå urørt. Det andre alter​nativet er å legge ordet inn i en egendefinert ordliste ved å trykke på Legg til-knap​pen. Du får opp en liste over hvilke egendefinerte ordlister som er lastet inn på linjen Legg ord til. 

Stavekontrollen i Word er ikke god. Den kjenner altfor få ord og har ingen begreper om bøyningsmønstre. Det hadde også vært ønskelig å ha muligheten av å spesifisere flere regler for stavekontrollen, for eksempel at stavekontrollen skal overse ord med skilletegn i, ord skrevet med usynlig skrift og lignende. Det betyr at bruken er arbeids​krevende og at du først får skikkelig utbytte når du har bygd opp egendefinerte ord​lister som dekker de ord og ut​trykk du bruker. Stavekontroll på dette dokumentet ga egendefinerte ordlister på tilsammen nesten 400 ord, hvorav ca 100 er Mac- og Word-spesifikke ord og vendinger.

.ifk.Skriveregler:Synonymordbok;a fungerer etter samme prinsipper, og kan altså brukes til å finne syno​nymer for ord og uttrykk du bruker.

Foreløpig har ikke norsk Word støtte for grammatikk, så den må sjekkes manuelt.

Orddeling, bindestreker og andre streker

Orddeling brukes til å dele teksten opp i linjer ved å dele ordet på slutten av linjen på en hen​siktsmessig måte. Automatisering av dette er en kunst som ingen programmer beher​sker fullt ut foreløpig. Orddelingsfunksjonen i Word er ikke noe unntak.

.ifk.Skriveregler:Bindestrek ;(-) brukes aldri til å dele ord på slutten av linjen! Dette er vik​tig!

.ifk.Skriveregler:Orddeling ;er en oppgave som kan automatiseres i Word. Orddelingsreglene ligger lag​ret i mappen Word kommandoer samme med programmet. På samme måte som for ordlistene kan vi legge inn orddelingsregler for de språk vi måtte ha bruk for i denne mappen og, fremdeles på samme måte som for ordlister, velge hvilket språk vi har bruk for orddeling for i dokumentet med kommandoen .ifk.Word kommandoer:Innstillinger… i Verktøy-menyen;:
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Du får Word til å gjøre orddelingen i dokumentet med kommandoen .ifk.Word komman​doer:Orddeling… i Verktøy-menyen;:
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Klikker du på Del alle-knappen deler Word automatisk ordene. Orddelingen i Word er ikke så god at dette er et smart valg. Det beste er å klikke på Begynn ord​deling-knappen. Word stanser på første aktuelle orddeling, viser alle steder der ordet kan deles og hvor på ordet linjeskift kunne vært dersom det hadde passet. Du kan selv bestemme om du ønsker å bruke Words forslag til orddeling eller om du vil ha ordet delt på en annen måte. Denne fram​gangs​måten gir deg altså mye større kontroll over orddelingen. 

Den største svakheten ved orddelingen i Word er at du ikke kan bestemme regler for hvordan orddelingen kan skje. For eksempel burde brukeren kunne bestemme hvor lange ord må være før det er aktuelt å dele dem. Det er sjelden behov for å dele ord som er fem tegn eller kortere. Et annet forhold er at brukerne bør kunne bestemme hvor mange tegn som det bør være igjen på linjen før orddelingen inntreffer. Normalt bør det være minst tre tegn før binde​streken. Orddelingen i Word har heller ikke særlig greie på stavelser og sammensetninger av ord. Kort sagt er det en noe tilfeldig ord​deling som skjer og et godt resultat er avhengig av at du selv kontrollerer hvordan ord deles.

.ifk.Skriveregler:Skjult bindestrek;. Dersom du må dele ord manuelt (dersom du for eksem​pel har satt at orddelingsfunksjonen skal ignorere ord med stor forbokstav) skal du bruke skjult binde​strek. Denne ligger skjult inne i ordet og kommer kun til anvendelse dersom ordet kom​mer på slutten av en linje og det passer å dele ordet der den skjulte binde​streken ligger. Skjult bindestrek legges inn ved skrivemerket med tastesekvensen eple- – (det vil si holde eple-tasten nede når du trykker bindestrektasten) og vises med en bindestrek med en liten prikk under på skjermen dersom du har slått på .ifk.Word kommandoer:Vis ¶ i Vis-menyen;.

.ifk.Skriveregler:Vanlig bindestrek;. Vanlig bindestrek bruker vi kun når det alltid skal være binde​strek, det vil si ved visse bøyningsformer (s-er, Ferrari-en, Mac-en og lignende), sam​menset​ninger (a-moll, norsk-tysk, marxismen-leninismen osv) og sammenskrivinger av ord (front-mot-front, EU-konferanse mm). Bindestrek brukes ofte feil i en ameri​kansk/eng​elsk-inspirert oppdeling av lange ord (for eksempel dokument-produksjon, mikro-proses​sor osv) i et misforstått forsøk på å gjøre de lange ordene lesevennlig. Denne typen opp​deling av ord hører ikke hjemme i norsk språk. 

Vanlig bindestrek bruker vi altså ikke ved orddeling på slutten av linjen. Årsaken til dette er åpenbar. Dersom vi endrer teksten, margene eller lignende er det ikke sikkert at ordet kom​mer på slutten av linjen, ordet kan komme midt på linjen, men har frem​deles binde​strek. Slike umotiverte bindestreker ser unektelig tåpelig ut og medfører betydelig og høyst unød​vendig arbeid med å fjerne dem i korrekturen.

.ifk.Skriveregler:Ikke-delende bindestrek;. I en del sammenhenger skal vi bruke bindestrek på steder der vi ikke ønsker linjedeling (jeg har problemer med å se den praktiske anven​delsen av dette, men det kan hende at du ikke ønsker å dele dobbeltnavn som Jan‑Erik ved linje​slutt, men ønsker å ha hele navnet på en linje). For å sikre oss mot uønsket linje​deling bruker vi en ikke-delende bindestrek. Den legges inn med tastesekvensen eple-alt-skift-– (det vil si holde eple-, alt- og skift-tastene nede samtidig som du trykker på bindestrek​tasten). Streken vises som en bindestrek med en liten prikk over, dersom du har slått på .ifk.Word kommandoer:Vis ¶ i Vis-menyen;.

.ifk.Skriveregler:Tankestrek;er. Vi har to typer tankestreker, «en-dash» (–) og «em-dash» (—). Tanke​streker kan du bruke på to måter, enten med ett mellomrom foran og ett bak stre​ken, eller uten mellomrom foran og bak streken. I det første tilfellet brukes en en-dash XE  "Skriveregler:Tankestrek:en-dash"  som tankestrek. Denne tankestreken er like lang som bredden av n-tegnet i skriften og produseres på Mac-tastaturet ved å holde alt-tasten nede mens du trykker på binde​strektasten. Denne tankestreken hører til det tanken skal rettes mot, det vil si at det skal være ikke-delende mellomrom etter den første tankestreken og foran den siste. Ikke-de​lende mellomrom betyr at det linjedeling ikke vil skje i dette mel​lom​rommet. Ikke-delende mellomrom lages med tastesekvensen eple-spa (holde eple-tas​ten nede mest du trykker mellomromstasten). Denne tankestreken brukes igjen​nomgående denne vei​ledningen dokumen​tet.

Den andre tankestreken er em-dash XE  "Skriveregler:Tankestrek:em-dash"  som er like lang som m‑tegnet er bredt i skriften. Dersom du bruker dette tegnet som tankestrek, skal det ikke være mel​lomrom foran og etter streken. I dette dokumentet er em-dash brukt kun som markerings​tegn for unum​me​rerte lister, ikke som tankestrek.

Begge tankestrekene er lovlige, men i ett dokument skal du bruke det samme tegnet som tankestrek. Du må med andre ord velge og holde fast ved det du har valgt gjen​nom hele dokumentet.

En-dash-varianten av tankestreken brukes også ved angivelse av intervaller av alle mulige slag, kl 14–16, 15–20 kilometer langt, mandag–fredag osv. Det skal ikke være mellomrom foran og etter streken. I dette tilfellet kan det hende at du vil oppleve noen uheldige linje​de​linger, men det må du leve med, det finnes ikke noe som heter «ikke-delende tanke​strek» enda.

Skilletegn, anførselstegn og andre tegn

Riktig bruk av .ifk.Skriveregler:skilletegn; gjør underverker for leseligheten, feil bruk skaper forvirring! Til skilletegn hører punktum (.), komma (,), kolon (:), semikolon (;), utropstegn (!) og spørsmålstegn (?). 

Punktum

Punktum er viktig! Punktum brukes for å dele opp teksten i meningsbærende enheter – setninger. Det viktigste utgangspunktet er her: Har du to ting å for​midle, bruk (minst) to setninger. Vi bruker ikke punktum der det ikke er nød​vendig, for eksempel til slutt i overskrifter, i tabeller og lignende. Ellers brukes punktum ved ordenstall og i en del forkortelser, se nedenfor.

Komma

Bruken av komma er først og fremst diktert av hensynet til lesevennligheten. Den beste testen er å undersøke selv om setningen er lettest å lese med eller uten komma. 

Kolon

Kolon brukes foran ordrette sitater og lignende, samt foran opplistinger av for​skjellig salg uansett om elementene på listen skrives fortløpende på linjen eller hver for seg linjevis (i lister). 

Semikolon

Semikolon brukes sjelden og kan som regel erstattes med komma. 

Utropstegn og spørsmålstegn skulle være såpass åpenbare at vi ikke sier noe mer om det her.

.ifk.Skriveregler:Anførselstegn; («…»), .ifk.Skriveregler:apostrofer ;(’) etc. Det finnes mange varianter av anførselstegn og apostrofer. Den varianten som ikke skal brukes er skrive​maskinvariantene "…" og '. I Norge har «…» tradisjonelt vært brukt som anførselstegn, men kombinasjonene “…” og „ …” brukes også ofte. Alle varianter er lovlige, det gjelder kun å velge hvilke man vi bruke og holde fast på det valget gjennom hele dokumentet. I denne veiled​ningen er «…» brukt som anførselstegn. 

Til enkle anførselstegn brukes ‘…’.
Apostrofen ’ gir seg selv.

Ingen av disse tegnene er direkte tilgjengelig på tastaturet. For å skrive de må du bruke taste​kombinasjoner der alt og skift-alt inngår. Forklaring på dette følger nedenfor under for​klaringen av Mac-tegnsettet.

Aksenter, tødler mm i .ifk.Skriveregler:fremmede tegn (aksenter og lignende)
I elektronisk tekstbehandling er det enkelt å bruke tegn med aksenter og tegn fra en del fremmede språk. I vanlig brukte fremmedord er hovedregelen at aksenter kan sløy​fes dersom det ikke medfører misforståelser (idé og ide er det samme, det er ikke rosé​vin og rosevin). I arbeidet med denne veiledningen har jeg brukt minste motstands vei: «Bruk ikke aksenter mm der​som det kan utelates uten at det gir grunnlag for mis​forståelser.» Dette gjelder ikke navn og ord hentet direkte fra et annet språk (bok​tittel, navn mm). 

Å skrive tegn med tødler, aksenter mm innebærer også tastekombinasjoner der alt og skift-alt inngår. Nærmere redegjørelse for dette følger nedenfor under overskriften «Mac​intosh tegnsett».

.ifk.Skriveregler:Mengdebetegnelser

I løpende tekst skrives tall med bokstaver dersom ordet ikke blir for langt. Det gjelder altså små tall (null til tolv), hele tiertall (tjue, tretti osv) og noen større tall (hundre, tusen, million osv). Grensen for hva som skrives med bokstaver er basert på skjønn, det er for eksempel vanlig å skrive 600 i stedet for seks hundre og 8000 i stedet for åtte tusen.

Det er flere unntak fra denne regelen. Det viktigste er at tall som følges av en forkortet mengdebetegnelse skrives med sifre (3 kr, 5 l etc). Et annet viktig unntak er at innen​for samme setning brukes samme skrivemåte for alle tallene (4, 7, 10 og 26). Dessuten, i løpende tekst skriver vi 6 kr, ikke kr 6, kr 6,- eller kr 6,00.

Forkortelser av mengdebetegnelser, myntenheter og lignende skrives uten punktum («5 l koster 100 kr i innkjøp»). 

Macintosh tegnsett XE  "Macintosh tegnsett::" 
Selv i vår tid med sterkt fokus på billedbaserte medier, er en vesentlig del av informa​sjonen basert på tekst, enten som ren tekst eller tekst i kombinasjon med andre infor​masjonstyper (bilder, grafikk, lyd etc) i form av sammensatte dokumenter. På data​maskinen lagres den tekstlige informasjonen etter regler samlet i et tegnsett. Tegnsettet inneholder regler for blant annet følgende:

—
Hvor mange bit som brukes til å kode hvert tegn i tegnsettet.

—
Hvilke tegn som kodes i tegnsettet.

—
Tilordningen av tegnverdi til tegnene i tegnsettet.

Vi skal ikke gå i dybden på alle problemstillingene rundt tegnsett
. Mac-tegnsettet er et 8 bits tegnsett som kan kode 28=256 tegn. Ved siden av bokstaver, tall, skilletegn og andre tegn som vanligvis brukes i norsk språk, inneholder Mac-tegnsettet følgende:

—
.ifk.Macintosh tegnsett:Diakritiske tegn ;som brukes i vesteuropeiske språk; akutt (´), gravis (`), trema (¨), cirkumfleks (^), tilde (~) og cedille (¸): á, â, ä, ã, ç, é, è, ê, ë, í, ì, î, ï, ñ, ó, ò, ô, ö, õ, ú, ù, û, ü, ÿ, samt (selvsagt) storbokstavvarianten av disse tegnene.

—
.ifk.Macintosh tegnsett:Spesielle skilletegn;: ¿ og ¡.

—
.ifk.Macintosh tegnsett:Matematiske symboler;, greske tegn: ≠, ∞, ±, ≤, ≥, µ, ∂, ∑, ∏, π, ∫, Ω, ¬, √, ƒ, ≈, ∆.

—
.ifk.Macintosh tegnsett:Valutategn;: ¢, £, ¥, ¤.

—
.ifk.Macintosh tegnsett:Anførselstegn, apostrofer;: «…», “…”, „…”, ‹…›, ‘…’, ‚…’.

—
.ifk.Macintosh tegnsett:Ligaturer;: ß, ﬁ, ﬂ.

—
Samt en rekke tegn av forskjellig art: †, °, §, •, ¶, ß, ®, ©, ™, ´, ¨, ≠ª, º, …, Œ, œ, –, —, ◊, ⁄, ‡, ·, ‰, ð, ı, ˆ, ˜, ¯, ˘, ˙, ˚, ¸, ˝, ˛, ˇ.

I de aller fleste tekstfontene, for eksempel Concorde, er disse tegnene tilgjengelig. I tillegg finnes det en rekke symbolfonter eller dingbatsfonter, det vil si fonter som bru​kes til spesielle formål, for eksempel Symbol som har mange flere matematiske og andre symboler enn de vanlige fontene, og Zapf Dingbats som har en mengde pynte​tegn som kan brukes til å friske opp teksten, legge inn border og lignende.

Det er ikke alle disse tegnene som er like viktige:

—
Diakritiske tegn skal vi bruke der det er påkrevet (jf skrivereglene).

—
Vi skal bruke riktige anførselstegn og apostrofer, og bruke det vi velger konse​kvent gjennom hele dokumentet (jf skrivereglene).

—
Ligaturer brukes vanligvis ikke i denne typen dokumenter, men er av de tingene som er med på å gi en trykksak et profesjonelt preg. (i typografien brukes mange flere liga​turer enn de som er kodet i Mac-tegnsettet).

—
De andre tegnene brukes der det er påkrevet.

En del av disse tegnene er tilgjengelig på tastaturet. På samme måte som skift-tasten brukes til å skifte mellom små og store bokstaver (og tall og symbolene som er trykket øverst på tall​tastene), brukes alt-tasten, enten alene eller i kombinasjon med skift-tasten til å skrive andre tegn i tegnsettet. I Eple-menyen finnes det et skrivebords​verktøy som heter Tastaturoversikt som kan brukes til å utforske tegnsettet:
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Bildet av tastaturet varierer etter hva slags tastatur du har på maskinen, i dette tilfellet er det snakk om et utvidet tastatur. Alle fontene du har på maskinen listes opp under menyen .ifk.Macintosh tegnsett:Tastaturoversikt;. Det første du gjør er å velge hvilken font du vil sjekke teg​nene i. Deretter kan du vekselvis trykke på skift- eller/og alt-tastene for å få opp tegnene som ligger under de ulike tastene. Tegnene du kan få fram med ulike skift- og alt-kombinasjoner er oppsummert i tabel​len nedenfor. 

Tast
a
b
c
d
e
f
g
h
i
j
k
l
m

Skift
A
B
C
D
E
F
G
H
I
J
K
L
M

Alt
ð
›
ç
∂
é
ƒ
¸
˛
ı
√
ª
ﬁ
m

Alt-Skift
◊
»
Ç
∆
É
∫
¯
˘
ˆ
¬
º
ﬂ
”

Tast
n
o
p
q
r
s
t
u
v
w
x
y
z

Skift
N
O
P
Q
R
S
T
U
V
W
X
Y
Z

Alt
‘
œ
π
•

ß
†
ü
‹
Ω
≈
µ
÷

Alt-Skift
“
Œ
∏
°

∑
‡
Ü
«
˝

˜
⁄

Tast
æ
ø
å
'
1
2
3
4
5
6
7
8
9

Skift
Æ
Ø
Å
§
!
"
#
$
%
&
/
(
)

Alt
ä
ö
˙
¤
©
™
£
¤
∞
§
|
[
]

Alt-Skift
Ä
Ö
˚
Ÿ
¡
®
¥
¢
‰
¶
\
{
}

´

Tast
0
+
´
¨¨
@
-
.
,
<





Skift
=
?
`
^
*
_
:
;
>





Alt
≈
±
`
~
'
–
…
‚
≤





Alt-Skift
≠
¿

^

—
·
„
≥





Det er en viss systematikk i en del av disse kombinasjonene, men den er ikke spesielt på​trengende. I de fleste tilfellene er du nødt til å lete litt for å finne riktig tastekombi​nasjon.

En del tegn i tegnsettet finnes det ingen alt- eller skift-alt-kombinasjoner for. Det gjelder de fleste bokstavene med .ifk.Macintosh tegnsett:diakritiske tegn;. I tegnsettet  er det snakk om seks diakritiske tegn:

Navn:
Tegn
Bokstaver:

Akutt-tegn
´
á, é, í, ó, ú

Gravis-tegn
`
à, è, ì, ò, ù

Cirkumfleks
^
â, ê, î, ô, û 

Trema
¨
ä, ë, ï, ö, ü, ÿ

Tilde 
~
ñ, ã, õ

Cedille
¸
ç

Bokstaver med diakritiske tegn må, med få unntak, skrives som en sekvens av to tas​tetrykk, først et trykk på tasten med det diakritiske tegnet og deretter et trykk på tasten med den aktuelle bokstaven. Dette gjelder ikke bokstaver med cedille, disse kan kun skrives ved hjelp av alt- eller skift-alt-kombinasjoner (ç=alt-c, Ç=alt-skift-c).

De fire første diakritiske tegnene har egne taster på tastaturet, mens tilde får du tak i ved å holde alt-tasten nede når du trykker på tasten for trema/cirkumfleks.

I Word har du også kommandoen .ifk.Word kommandoer:Symbol… i Sett inn-menyen; til å hjelpe deg: 
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Kommandoen viser automatisk tegnene i fonten som er brukt i teksten der skri​vemer​ket står. Du kan velge en annen font fra Skrift-menyen, i dette eksempelet har vi valgt Chicago fordi den har en del tegn som er brukt i dette dokumentet og som andre fonter ikke har
. Ved å klikke på et tegn oppnår du to ting. For det første skrives tegnet inn i dokumentet der skrivemerket står. For det andre får du beskjed om tegn​verdien og hvilken tastekombinasjon som genererer tegnet. Dette eksempelet viser altså at ¶-tegnet har tegnverdien 166 og at du kan skrive det med tastekombinasjonen skift-alt-6. Tegnene i de to øverste radene i tabel​len er spesielle for Chicago, de fin​nes ikke i de normale skriftene. En nærmere studie viser at det er snakk om symboler for en del taster på tastaturet.
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�	Dersom du følger 1. bud for tekstbehandlere og setter deg skikkelig inn i hva Word kan gi deg, vil du raskt få et sterkt behov for å lage ditt eget Word-oppsett. Believe me!


�	I Word har du tre linjaler, tegnlinjal, formatlinjal og verktøylinjal. Tegn- og formatlinjal�en lig�ger øverst i dokumentvinduet og gir muligheten til å formatere tegn og avsnitt direkte ved å klikke på en del symboler som i varierende grad er intuitivt forståelig. Verktøylinjalen gir tilgang til en rekke kommandoer ved å klikke på knapper som heller ikke her alltid er like intuitivt for�ståelig. Den er løs og kan flyttes rundt på skjermen etter eget ønske. Dette er den eneste lin�jalen du kan designe selv, slå opp i brukerhåndboka hvis du ønsker å gjøre det.


�	EPLE-tasten (�), også kalt severdighetstast etter merket på tasten (�), er Apples egen kontroll�tast og brukes blant annet sammen med andre taster i tastekombinasjoner som tilordnes kom�man�doer.


�	SKIFT-tasten (�), også kalt SHIFT-tast, fungerer akkurat som SKIFT-tasten på skrivemaskinen og gir tilgang til et annet sett med tegn (for eksempel store bokstaver) på tastaturet.


�	Fraselager er det samme som Glossary på engelsk, et sted der du kan lagre mye brukte ord og vendinger og hente de fram igjen med en enkel kommando. Forklares nærmere senere i skrive�veiledningen.


�	Dersom du ønsker å jobbe på denne måten, er det arbeidsbesparende å lage et alias av innstill�ingsfilen og legge den et enkelt tilgjengelig sted, for eksempel på skrivebordet, slik at du slipper å åpne Valg-mappen i Systemmappen hver gang du ønsker å starte Word med en annen innstill�ings�fil enn Word innstillinger (5)..


�	ALT=Alternative shift (�), kalles ofte tilvalg Tilvalgstast, Opsjonstast og lignende. Kalles her ALT-tast fordi det står 'alt' med små bokstaver på tasten. Brukes som alternativ SKIFT-tast og gir til�gang til et nytt sett med tegn fra tastaturet (og enda et nytt sett i kombinasjon med SKIFT-tas�ten), jf gjennomgangen av tegnsettet på Macintosh senere i veiledningen.


�	SPA=Space, den største (og skitneste) tasten på tastaturet, også kalt ordskiller, mellomromstast mm.


�	CR=Carriage Return, også kalt linjeskift eller vognretur, alt sammen etterlevninger fra den tiden tekstbehandling skjedde på skrivemaskiner. Tasten burde hett avsnittsskille i sammenheng med elektronisk tekstbehandling, men det er forhold vi ikke er herre over.


�	Understrekning var skrivemaskinens måte (i tillegg til STORE bokstaver) å utheve poenger i teksten på. Det ser ikke pent ut( bare se på hvordan understreken ødelegger g-en), og er et vir�kemiddel som godt kan gå i graven sammen med skri�vemaskinen. Med tekstbehandlingen har vi fått mer elegante måter å utheve poenger på, – kursiv, fet eller fetkursiv skrift. I noen tilfeller egner også kapitéler (små store bokstaver) seg til ut�heving.


�	At stiler kun kan tilordnes avsnitt er ett av de reelle ankepunktene mot stilverktøyet i Word. Det er helt klart behov for å bruke stiler på mindre deler av teksten, for eksempel enkeltord og set�ninger, men det har det tatt mange år å få forståelse for hos Microsoft. Det kommer om ikke så lenge, i neste hovedversjon av Word, versjon 6.0.


�	For å skille egendefinerte fra predefinerte stiler er det i tillegg brukt stor forbokstav i nav�nene på de egendefinerte stilene i dette dokumentet.


�	Blant annet fordi Word kan generere innholdsfortegnelse ut fra bruken av overskriftstilene, mer om dette senere.


�	Forholdsvis smart, men det er en stor mangel, muligheten til å søke på mønstre som regulære uttrykk gir deg med for eksempel grep(1)-kommandoen under UNIX.


�	Disse tegnene er kodet som skjult skrift, de kommer fram på skjermen dersom du har slått på Vis ¶ i Vis-menyen, og skrives kun ut på papir dersom du krysser av for Skriv ut skjult tekst i utskriftsdialogen.


�	Husk at også innholdsfortegelsen tar plass. Første gang du lager innholdsfortegnelse er det ikke sikkert at sidetallene stemmer. For å få det til, må du generere den en gang til.


�	Filene ligger her som såkalte Image-filer. Det betyr at du dobbeltklikker på filen og starter auto�matisk et program som kopierer det hele over på diskett. Det du får på disketten er et kompri�mert arkiv med filer. Ved å dobbeltklikke på arkivet pakkes filene automatisk ut og lagres der du ber om at de blir lagret, helst i mappen Word kommandoer.


�	For de som er opp til middels interessert i problematikken vises det til artikkelen om tegnsett i NUSE77, som var USITs meldingsblad den gangen vi bar navnet USE.


�	Vanligvis skal du sky fonter med bynavn (Chicago, Monaco, New York m fl) som pesten i doku�menter som skal skrives ut på en laserskriver og se noenlunde pen ut. Dette er fonter som ble lagd for pinneskrivere i Mac-ens barndom og har overlevd seg sjøl. 
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