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Skriving av store dokument i Word

Ved skriving av store dokument er det viktig a fa god
oversikt over dei ulike delane av dokumentet. Word har ein
heil del verktgy til a hjelpe oss med det, men det fgreset at
me "merkjer av” ulike tekstelement pa ein slik mate at
Word kan tolke det. Det viktigaste tekstelementet i sa mate
er overskriftene. Ved a velje ein passande sti/ for kvar
overskrift i dokumentet, klargjer vi dokumentet for vidare
meir eller mindre automatisert behandling av Word.

Innhald
1. T o T a1 L=TT T o o OSSP
WOTA-VEISJON... ..ottt eeeees
2. (@ YT ] L L] PRSP
UNAErOVEISKIIEE ..o e e e e s
3. INNNAIASTIST e e e aaaneas
ANNAN ULSJANAA .......veeivie ettt s e st e e sare e enaeesnaeeenne e,
Innhaldslista SOM hyPertekSt..........ooovuviiiiiiii e
4, D15 o Lo 1] 1] [0 o SRR 10
FIVEHING @V @VSNITL ..o e e e e e e eaeaans 11
5. Oppdatering av iNnNhaldsSliSte.......ccoooiiiiiiiiicc e 11
6. Endring av oVersKriftStil. ... 12
I 1 £ 1 P 13
Fargar 0Qg fONTAr ........ooouiiiii e 14
ANAIe ENAIINGA .....coiiiiiiiiii e 14
FOrmat PA OVEISKIIfL ........ccveeeieiee ettt et e et e e e ree e 16
Nummerering i fleire NIVA...........coooeeiiiii e 16
7. B GUITISTO e e ettt e e e e e e eeeenes 17
8. Topptekst 0g BOtNTEKST ..oovvviiiie e 17
=T |1 =T o USRI 17
Redigering av topptekst 0g botntekst.............coovvviiiiiii 17
Q. Ulik utsjanad i ulike delar av dokumentet............cccoueeeviieiiiieccciiee e, 19
INNAEIINGAT ... 19
10. Lo o = TaTe [ o 1= (o) I P TRUPPPPTPRR 21
11. SPAITESKIITE .. e 21
12. A setje saman fleire dokument til @itt..........c.cceevveeviiviieeeeeee e 22
Hovuddokument — deldokument .............oooiiiiiiiiiiici e 22
13. =T o ] o [P PURPPPRPRRR 23

Kjell Skjeldestad HSF 14.08.2009
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1. Innleiing

Notatet tek fore seg korleis du kan rydde opp i eit dokument du har arbeidd med ei tid, der du
ikkje har tenkt noko sarleg pa korleis det kan organiserast for & gjere bruk av Word sine
verktey til & hjelpe den som skriv. Etter kvart som dokumentet veks, merkast behovet for
betre oversikt stadig meir. Det ideelle vil vere 4 starte eit nytt dokument med 4 setje opp ein
disposisjon. Dette kan ein gjere ved a ga direkte inn i disposisjonsvisning som omtala i
avsnitt 4. Dei punkta ein da set opp i disposisjonen vert sa etter kvart overskrifter i
dokumentet.

Word-versjon

Notatet baserer seg pa Microsoft ® Office Word versjon 2007, ein del av Microsoft Office
Enterprise 2007 ©.
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2. Overskrifter

Vanleg tekst far stilen Normal nar me startar a skrive eit dokument. Dette ser ein ved at
boksen Normal er markert under Stiler i Hjem-menyen. For a fortelje Word at noko skal vere
noko anna enn vanleg tekst, til demes ei overskrift, ma ein leggje pa denne teksten ein annan
stil. Still markeren pa overskriftslinja (du treng ikkje merkje heile overskrifta). Vel til demes
Overskrift 1 i menyen.

eventyrtekst - Microsoft Word - =

Si se Visning Tillegg =
= " 44 spk -
meslHew]Eomsn 2 ‘A A ‘ bCcl AaB AaBhCe. AaBbCel % &b Erctatt
T Lae
- 2 - - - - Endre
F & U ~aex x Aav|[¥-A- Sterk Tl Unoetitel  Utnevng  _ Endie
Skrift [ Stiler T || Redigering

—~

Marker

norsk og svensk fasong, 0g4 T
Island med i samlinge® Gg det kan kome fleire derifrd, og ifrd Finland.

Enklare spralddlGr stil

Vihar valt 4 ikkje ta omsyn til varierande sprakform i ulike dialekter. men 4 drive utvaletinn i
ei felles. noe stram malform: den blir om lag som "ein fellesnemnar for likt og ulikt” 4 rekne.
men skulle vere grei og lett 4 lese. Slik m&ﬂ%@&& normalisering er patenkt for det
kommande verket.

Modeme sprik

Nir det gjeld setningar, kan dei bli forenkla si eventyrarv blir hert og forstdtt vidare og

Ved val av Overskrift 1 far me folgjande endring (i Word 2007 viser endringa seg straks me
gar over boksen Overskrift 1 med markeren):

eventyrtekst - Microsoft Word - B X
Si Se Visning Tilleag @
P ——— -~ 34 sk -
s vt 14 - sazvcer | aambe aspbca AQDB sosice sameca A B2
eac
FIE U -aox x Aa| ¥ A |E==515][&- 50| thoma | ovesiiitt | sterk Titel | Undertitel  Utheving < ENdTe ||
Skrift E} Avsnitt & Stiler & || Redigering

Denne sida heng saman med ei samling pd over 120 eventyr og segner. Samlinga femner over
rett mange av dei kjekkaste eventyra i Skandinavia. Mange eventyr er ganske like i eldre
norsk og svensk fasong, og danske variantar finst ogsd her og der. I tillegg er eitt med retenei
Island medi samlinga, og det kan kome fleire derifra, og ifra Finland.

Enklare sprak, klar stil

Vihar valt 4 ildkje ta omsyn til varierande sprikform i ulike dialekter. men 4 drive utvaletinn i
el felles, noe stram mélform; den blir om lag som "ein fellesnemnar for likt og ulikt" 4 rekne,
men skulle vere grei og lett 4 lese. Slik ledig-gjorande normalisering er patenkt for det
kommande verket.

Modeme sprik

Nir det gjeld setningar, kan dei bli forenkla sd eventyrarv blir hert og forstitt vidare og
breiare - det kallar vi betre. Det er no slik at zanske mange eventvr oz dialekter ildkie er fullt

Legg merke til at det automatisk kjem noko avstand mellom overskrifta og teksten over og
under. Som vi skal sjé seinare, er dette lagt inn i stilen som styrer overskrifta, og me skal
saleis aldri leggje inn blanke linjer far eller etter overskrifter!
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Underoverskrifter

Me held fram pa same maten med alle overskriftene i dokumentet. Hovudoverskriftene legg
du Overskrift 1 pa, underoverskrifter Overskrift 2 og under-underoverskrifter Overskrift 3
(du kan og lage fleire niva). Det er ikkje sa viktig kva niva du legg ei overskrift pa, for det er
enkelt & forandre det seinare (som vi skal sj& under disposisjon). I Word 2007 skal neste niva
automatisk kome fram i Stiler-menyen nar du har brukt eitt niva (til demes skal Overskrift 2
kome fram straks du har teke i bruk Overskrift 1). Dersom det ikkje kjem fram nye
overskriftsniva, ma du endre oppsettet pa Word:

I boksen Endre stiler far du fram Stiler-vindauga ved &
klikke pa den vesle trekanten nede til hagre. S& vel du -

Alternativer, og far opp folgjande boks: @
: 34 spk -
- . T | 1 B6Cel I % a1 Erstatt
Alternativer for stilruten f heving _ End =
— T stile by Velg ~
Welg stilene som skal vises: L\\b & || Redigering
I gjeldende dokument w __stiler - x EE
Welg hvordan listen skal sorteres: Fiern alt
Hyperkobli a
Som anbefalk w YpErkeing
Kursiv
Welg Formatering som skal vises som skiler; | Mormal 7| E
Formatering pd avsnittsniva Overskrift 1 12
Skriftformatering Venstre: 2.cm, Hpyre: 2ar

Faormatering av punkkmerking og nummerering

[T ar%unebygde stilmawn skal vises
% neste overskrift nr Forrige nivd brukes
1 Skiul innebygd navn ndr det finnes et albernative navn

(¥) Bare i dette dokumentet () Mye dokumenter basert p& denne malen

Merk av Vis neste overskrift nar forrige niva brukes (og
gjerne Nye dokumenter basert pa denne malen — slik at du
slepp a gjere dette kvar gong)

[ vis forh&ndswisning
[ peaktiver koblege

alkernativer, .,

Dersom du ikkje likar utsjdnaden pa standardoverskriftene, skal du ikkje bry deg om det no!
Sjelv om du gjerne vil ha dei sterre, med andre skrifttypar (fontar) eller fargar, innrykte,
midtstilte osv — sa fiksar me det seinare. Det viktige er a fa Stil pa alle overskriftene i
dokumentet! Seinare skal me sjé korleis me kan forandre pa ein Stil — slik at alle overskriftene
som brukar den same stilen vert endra! Men pass 0g pé at du ikkje legg stil pd anna enn
overskriftene — for all tekst som har fatt Stil vil til demes kome med i innhaldslista! (Skulle du
vere uheldig og merkje noko vanleg tekst som overskrift, er det berre a stille markeren i
teksten og velje Normal.)
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Til demes kan dokumentet ta seg slik ut etter at 3 overskrifter har fatt Stil:

eventyrtekst - Microsoft Word

hitsendelser Se gjennom Visning Tillegg
)| |I= 4=~ 5= ||EEEINIT]| | AsBbCI AaBbC: AaBbCc |AaBbCel | 4aBbCel AaBbCel |
L-||[|E(= = E||l= & 5 THormal — Overskrift1  Overskrift 2 | Overskrift 3 | Overskrift 4 Sterk -
(F] Aysnitt IF] Stiler

Il

Denne sida heng saman med ei samling pa over 120 eventyr og segner. Samlinga femner over
rett mange av dei kjekkaste eventyra 1 Skandinavia. Mange eventvr er ganske like i eldre
norsk og svensk fasong, og danske variantar finst ogsd her og der. I tillegg er eitt med rotene i
Island med i samlinga, og det kan kome fleire derifrd, og ifrd Finland.

Enklare sprak, klar stil

Vihar valt 4 ikkje ta omsyn til varierande sprakform i ulike dialekter. men 4 drive utvaletinn i
ei felles, noe stram malform; den blir om lag som "ein fellesnemnar for likt og ulikt" i rekne,
men skulle vere grei og lett 4 lese. Slik ledig-gjerande normalisering er patenkt for det
kommande verket.

Moderne sprak

Nir det gjeld setningar, kan dei bli forenkla sd eventyrarv blir hert og forstatt vidare og
breiare - det kallar vi betre. Det er no slik at ganske mange eventyr og dialekter ikkje er fullt
gangbare i dag, og dessutan at malfera for hadde andre former enn dei som no er vanlige, s
eitkvart burde gjerast langs den vegen ogsd. Det er ikkje tidmessig nok berre med ord-
forandringar. Ogsd gamle uttrykk og faste vendingar 1yt no og di til pers av omsyn til lesande
i dag eller i morgon. Og spriket endrast stadig.

Utwal
Tilfanget her kan verke romsligare og godsligare enn mangt anna tilfang i eventyvrsamlingar
med same grobotn, og kjem neppe til 4 gjere noen folkevond over natta. Om utvalet gjer

3. Innhaldsliste

Nar du har lagt Stil pa alle overskriftene, kan du verkeleg starte redigeringa av det store
dokumentet ditt (gjerne fleire hundre sider!). Det forste du skal lage, er ei innhaldsliste. Du vil
kanskje tenkje at det er dumt ndr dokumentet ikkje er heilt ferdig, for dd vil innhaldslista bli
feil etter kvart som teksten vert endra. Men vi skal sja at Word tek seg av slikt!

Still markeren der du vil ha innhaldslista (eventuelt kan du lage overskrifta Innhaldsliste).
Under menyen Referanser finn du valet Innholdsfortegnelse. (Det er kanskje ikkje sarleg
logisk at innhaldslista ligg under Referanser og ikkje under Sett inn, men — som me snart skal
sja — forklaringa er at kvart punkt 1 innhaldslista ogsa er ei lenkje (referanse) til tilsvarande
avsnitt i teksten.)
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(0a HY-4d = eventyrtekst - Microsoft Word - B X
< Hjem Sett inn sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg @

Legg il tekst - (5 Behandie kilder

" L st |APA -

|-} Sett inn bildetekstliste
¥ Oppdater tabell

[ Sett inn stikkordregister

A31 [f) Sett inn sluttnote 5

AE Neste fotnate -

—
Oppdater tabell ¥ Oppdater stikkordregister

£l 8
' Innholdsfortegnelse

7 - %Settmn kildeliste
¥ Oppdater tabell

Settinn Settinn Sett inn Merk Merk
fotnote =] Vis noter sitat - 4 Bibliografi - bildetekst 'f] Kryssreferanse oppfaring sitat
Bldsfortegnelse Fotnoter [ Sitater og bibliografi Tekster Stikkordregister Kildeliste
Du far da opp felgjande boks:
3 =
Settinn Sideoppsett Referanser Masseut
Legg til tekst - [y Settinn sluttnote
= ﬁf Oppdater tabell ﬁg Meste fotnote -
Innholdsfotiegnelse Sett inn ;
- fotnote E—I Vis noter
Innebygd
Automatisk tabell 1
Imnhold
Owersknlt 2. - -1
Automatisk tabell 2
Innholdsfortegnelse
Owersknlt 2. - S|
Manuell tabell
Innholdsfortegnelse
Skriv inm kapitteltittel (niva 1) N
Skriv inn kapiteltitiel (mva 2) 2
Skriv inm kapatteltitbel (vl 3 e B
Shiriv inm bapitteltioel (niva 1)
] | Settinninnholdsfortegnelse...
E.‘ Fjern innholdsfortegnelse
N . z . _ ;
Ejd | Lagre merke stortegnelse

Her kan du velje ein av dei automatiske tabellane (legg merke til at dei har med overskrift),

eller Sett inn innholdsfortegnelse, og fa felgjande boks opp:
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Innholdsfortegnelse
i InnholdsFortegnelse |
Forhindswisning Forhindswvisning av webside
Owerskrift 1. 1 (== Owerskrift 1 w
Owerskrift 2. 3 Overskrift 2 B
Owerslift 3. .. 3 Owerskrift 3
4 5
Yis sidetall Bruk hyperkoblinger i skedet Far sidetall
Hayreiuster sidetal
Fyllkean: | ....... Y|
Generel
Eormater: |Fra mal w |
Yis nivder: 3 i
[ alternativer. .. ] [ Endre... ]
| ok | [ A ]

Ved a klikke pa OK, far du sett inn standard innhaldsliste (Fra mal) i dokumentet, slik:

Enldare sprak, klar stil e 1
e EEn e STl v T it i 1
Uwal o 1
Andre samlingar 2
T o1 NIy 2
Fhsenipels - oerrnmrer e s 2

B T VL= 2
Baldtbrarmsoeeeeeeeeeee e e 2

B =1 3= O 2
BT xR 2
inkaladetorhold:...ooooeeeee e 3
God kommumiKASION .....cooooeeeoeeee et e e ee e eme e e e s e eeeee e et eeemnean 3
Tre kongssener som fekk kvart sitt @nske ..o 3
B U 3
Blaslea: .oocceeenn e nnnn i e e e 3
Grnllsalreay:connrnrrrrrrnirrnnrrrrnnTRTnTTTsTRTTTTTTTTTTTTTTTTTd 4

BT L 4 OO 4
Phebenl e e s e st o 4
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Skriving av store dokument i Word Innhaldsliste
Automatisk tabell 1 vil gje slikt resultat:
Innhold
Enklare sprak. klar stil 1
Modeme sprak 1
LI 1
Andre samlingar 1
Foredame .o 1
Eksempel 1
Fleire samsar .. 1
Hald fram o 2
Idoida: - ]

Annan utsjanad

Dersom du ser tilbake til den forre boksen (Innholdsfortegnelse), vil du sja at den har mange
val. Du kan velje blant 7 Formater for redigering av innhaldslista (prev nokre av dei!), eller
du kan lage din eigen mal for korleis innhaldslista di skal sja ut (Endre). Du kan og styre kor
mange Niva som skal vere med i innhaldslista med Alternativer (f eks berre Overskrift 1 og
Overskrift 2). Innhaldslista kan enkelt fjernast fra teksten din ved & bruke valet Fjern
innholdsfortegnelse, eller du kan berre dra markeren i margen ved sida av lista, slik at heile

innhaldslista vert svart (bld), og sa trykkje pa Delete- eller slettetasten («).

Innhaldslista som hypertekst

Dersom du gér over innhaldslista med markeren, vil det koma opp felgjande boks:

i | ~ [2Jf Oppdater tabell...

Innhold

ENKLARE SPRAK, KLAR STIL

Moderne sprak
Utval

Andre samlingar
Faéredgme
Eksempel

Fleire sansar /| Gjeldende dokument
Hald fram \|Ctri=klikk for a folge kobling

HALDNINGAR
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Dette betyr at du kan bruke innhaldslista som hypertekst, slik at kvar overskrift i lista vil verke
som ei lenkje til den aktuelle overskrifta i teksten nér du held Ctrl-tasten inne samstundes som
du klikkar pd ho. I eit dokument pé fleire hundre sider vil dette sjolvsagt vere svart nyttig! Du

kjem attende til starten av dokumentet ved Ctrl og Home eller Ctrl og Page up.

4. Disposisjon

Disposisjonsvising gjev god oversikt over dokumentet utan & hefte seg opp 1 detaljar. Det er

sjelve strukturen i dokumentet som er i fokus, ikkje teksten. Du viser eit dokument i

disposisjonsvising ved menyvalet Visning — Disposisjon. Dokumentet vil da ta seg noko

annleis ut:
D"a = s B - eventyrtekst - Microsoft Word
[t
—-/l Disposisjon Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg
@ g pae | B = - s\
[T P— -2 @ Vis niva: | Alle nivaer ﬁ - B
V| Vis tekstformatering —
| # & o= . . Vis Lukk
Vis bare farste linje dokument deldokumenter || disposisjonsvisning
Disposisjonsverktay Hoveddokument Lukk
@
® Innhold
® ENKLARE SPRAK, KLAR STIL 1
@ Moderne sprak 2 I
@ Utval 2
@  Andre samlingar 2
@ Fgredeme 2
@ Eksempel 2
@ Fleire sansar 2
@ Hald fram 2
® HALDNINGAR 2
® VISDOM 3
@ Dyrk glade forhold 3
@ God kommunikasjon 3
® TRE KONGSS@NER SOM FEKK KVART SITT @NSKE 3
® Duken 3
@ Flaska 4
@ Gullsaksa 4
@ Skatten 4
@ Paholmen 4
@ Mat 4
@ Drikke 5
@ Klede 5
@ FRIERI 5
@ Bryllaup 5
@
@
® Denne sida heng saman med ei samling pd over 120 eventyr og segner. Samlinga
femner over rett mange av dei kjelkkaste eventyra i Skandinavia. Mange eventyr er
ganske like i eldre norsk og svensk fasong, og danske variantar finst ogsd her og
der. I tillegg er eitt med retenei Island med i samlinga, og det kan kome fleire
derifrd, og ifra Finland.
© Enklare sprak, Kklar stil
® Vihar valt 4 ikkje ta omsyn til varierande sprdkform i ulike dialekter. men i drive
utvalet inn i ei felles, noe stram malform; den blir om lag som "ein fellesnemnar for
likt og ulikt" i rekne, men skulle vere grei og lett 4 lese. Slik ledig-gjerande
Kjell Skjeldestad HSF 14.08.2009 10
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I disposisjonsvising heng (”brgd”-)teksten saman med overskriftene. Det er difor mest
oversiktleg & fa fram berre overskriftene nar me skal arbeide i denne visinga. Det gjer du ved
& gé til boksen der det star Vis niva: Alle nivaer. Sidan vi har 3 nivd med overskrifter i vart
eksempel, kan du velje Vis niva 3 i den menyen som kjem opp. Du fér da opp felgjande
bilete:

t“-a = 9 - o eventyrtekst - Microsoft Word
HY
- Disposisjon Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Wisning Tillegg
@ Vis niva: | Niva 3 - 1
(& < | Bradtekst e @ @ is miva: | Miva ﬂ E
Y Vis tekstformatering =
|4 % 4 =| X . Vis Skju Lukk
Vis bare farste linje dokument deldokumenter || disposisjonsvisning
Disposisjonsverktay Hoveddokument Lukk

© Dyrk glade forhold

Flytting av avsnitt

Dette ser ut som ei innhaldsliste utan sidetal, men er altsa disposisjonen i dokumentet. Legg
merke til teiknet (&) som stér framfor kvar overskrift. Ved a klikke pé dette teiknet, vil
overskrifta (og eventuelt alle underoverskrifter til ho) verte merkt(e). Ved hjelp av pilene pa
disposisjonsverkteylinja kan du sa flytte avsnitt opp eller ned i teksten (blé piler), eller du kan
endre overskriftsnivd ved flytting til hogre eller venstre (grene piler). P4 denne méten kan du
altsé snu ”opp ned” pa heile strukturen i dokumentet pa ein oversiktleg méte, vel vitande om
at sjolve bradteksten heng med under “’si” overskrift!

5. Oppdatering av innhaldsliste

Nar du har flytta pa avsnitt og endra pa overskriftsniva i disposisjonsvising, eller endra
teksten pd annan mate, ma du passe pa at innhaldslista vert endra tilsvarande. Det gjer du ved
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a g over innhaldslista med markeren (jamfor avsnittet Innhaldslista som hypertekst). Du far
da opp valet Oppdater tabell (du far 0g opp ein meny med dette valet ved & hggreklikke inne i
innhaldslista):

ERE ) Dppdatertabelll\l
a3
Innhold
ENKLARESPR&K. KLAR STIL 1
Moderne sprak 5
jutval 2
Andre samlingar B
Fgredgme -
Eksempel -

Ved & klikke pé dette, far du to val:

|z ~ 3 Oppdater tabell...

Innhold

2]
Innholdsfortegnelsen oppdateres, Yelg ett av felgende

%Qppdater hele tabelezn

| ok || abre |

Oppdater innholdsfortegnelse

Har du gjort store endringar i dokumentet, ber du bruke den siste, men dersom du er sikker pa
at du berre har endra bradteksten utan a endre overskriftene, kan du bruke den forste.

6. Endring av overskriftstil

Dersom du vil ha ein annan utsjdnad pa overskriftene enn dei som er standard, ma du endre pa
sjolve overskriftstilen. I Word 2007 finst det mange stilsett & velje mellom; dette er
kombinasjonar av ferdig definerte overskrifter pé alle niva. Ved a velje eit slikt stilsett, veit du
at teksten far ein heilskapleg utsjanad. Du kan dessutan — innanfor eit stilsett — endre fargar og
fontar (skrifttype), men berre visse kombinasjonar. Det er 0g have til & lage heilt nye, eller
endre eksisterande stilar heilt fritt — men det er ikkje sé aktuelt som i tidlegare versjonar av
Word. Eg vil likevel vise korleis du kan gé fram 1 alle desse variantane.
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. eventyrtekst - Microsoft Word - = x

Stilsett ®
. . . == 38 sok -
Still markeren pé’l ei overskrift E AaBbCcl |AaBbCi| AaBbCc AaBbCel AaBbct AaBbCel ,&& & et
M T Mormal | Overskrift 1 | Overskrift 2 Overskrift3  Overskrift4 Sterk - sTr‘::E- s velg -

(helst Overskrift 1) og klikk pa
Endre stiler:

stiler 4 Stilsett »

B Farger ,
Skrifter »

Bruk som standard

Du far opp ein boks med vala ;
Stilsett, Farger og Skrifter —

dessutan hove til & gjere eventuelle |ms s ned«i senling pé over 120 cvents ogsegner. Samiinga fennes over

1 1 1 hsk fasong. og danske variantar finst ogsd her og der. Itillegg er eitt med rotene i
endrlngar tll Standard for seinare samﬁnga=g5ggtiet kan kome f{eixe detxif:gi og iﬁégl:inla.u;. # " ”
bruk.

prak, klar stil
likkje ta omsyn til varierande sprakform i ulike dialekter. men 3 drive utvaletinn i

Folgjande Stilsett er vanlegvis tilgjengelege:

- B X

@

% 34 sok -

= b Erstatt
—|[Endre
T lstiler= || Wi Vela~
| A Etilset% 4 Distinktiv
B Farger g Enkel
i 3
SR Formell
Bruk som standard Klassick

Manuskript

Maoderne

Smart

Standard [svart-hwvitt)

Tradisjonell

Ward 2003

Ward 2007 -

Tilbakestill til hurtigstiler fra mal
Tilbakestill hurtigstiler for dokument

Lagre som hurtigstilsett...
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Fargar og fontar

Endring av overskriftstil

Naér det gjeld fargar og fontar, er det folgjande kombinasjonar som er tilgjengelege under

Farger og Skrifter:

- O X

M Do
= I8 ﬁ!;,Elstatl

Endre
stiler - ||| Wi Velg ~

|| A Stilsett »
|n Farger
Skrifter

Bruk som standard

4|

Gritone

HONNENNE  Aspekt
HONNENNN silghet
EEEEEEN F
BEONENCNE  Fulmane
| [ [ [ ]|
EONEEEEE g
| ][ ]]
| (| (] |
HENNEEEN woderne
HEODNNEEN Modul

HEONENENN offisien
EORECCm.
HEOREEENN FPapir

HONEONENE sowverw
HEONNNNNEN spis

HOENNERN st
EOROECCE  steping

HONDNENE Teknikk

B EEMM  Teknologi

vt

Opprett nye temafarger...

Kontorfarger - marke

Menneskelig

Menneskelige

Cpprinnelse

stiler =

@ 84 sok ~
ﬁt;, Erstatt

| | Endre
Ly Velg -

Andre endringar

|| 28 Stilsett
n Farger
| Skrifter
Bruk som standard Office
ambria ——
Calibri

Office 2
Calibri

Cambria

Office klassisk
A Arial
a

Tires Mew Rorman

Office klassisk 2

Arial
Aa |

Aspekt
Aa Yerdana

werdana

Billighet
A Franklin Gothic Bo..
a

Perpetua

Flyt
Calibri
Constantia

Aa

Fullmine

Trebuchet M5
Aa Trebuchet M5

Kontorfarger - morke
A Consolas
= Corbel

Livlig
Century Gothic
AO Century Gothic

Opprett nye temaskrifter...

Som nemnt er det hegve til & endre ein stil fullstendig — eller lage nye stilar. Ved a stille
markeren pa ei overskrift, og sa hagreklikke (dvs klikke med hegre musetast) pa stilboksen i
Stiler-menyen, far me opp ein meny med ein del mulegheiter (sja figur pa neste side):

Kjell Skjeldestad
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Cln) Hw-u = eventyrtekst - Microsoft Word
o
Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg
SEL b Mipp ut - - aha B =
2 Kopier Comtrio Overskines -1 |[A° | B 2 asBbCcl | AaBbC | AaBbCe AsBbecl aaBbca AsBbca A
Lim b - 2 |32 - A ~ N " T
inn - ¥ Kopier format [F & U -abe % X Aa H— A-[EE=E5|i= T Normal (§ Overs Oppdater Overskrift 1 til 3 samsvare med merket omrade iler
Utklippstavle (F] Skrift (F] Avsnitt L] S Endre...
Miniatyrbilder + x Drikk Velg alle 5 forekomstene
rikke
Gi nytt navn...
Klede Simytt
Fjern fra hurtigstilgalleri
FRIERI Legag til galleri pa verktoylinje for hurtigtilgang
Bryllaup 5

Denne sida heng saman med ei samling pa over 120 eventyr og segner. Samlinga femner over
rett mange av dei kjekkaste eventyra i Skandinavia. Mange eventyr er ganske like i eldre
norsk og svensk fasong, og danske variantar finst ogsa her og der. I tillegg er eitt med rotene i
Island med i samlinga, og det kan kome fleire derifrd, og ifrd Finland.

Enklare sprfik, klar stil
Vihar valt 4 iklje ta omsyn til varierande sprikform i ulike dialekter. men 4 drive utvaletinn i
ei felles, noe stram malform: den blir om lag som "ein fellesnemnar for likt og ulikt” i rekne,

Valet Endre vil fa fram boksen Endre stil:

Endre stil

Egenskaper
Mavn: |Overskrift 1 |
Stilbype: Koblet (&wsnitt og begn)
Stil basert pd: | T Mormal v|
Stil For Falgende awsnitt: | T Mormal v|
Farmatering

|Cambria (Crverskrift s || 14 (s H |?|

Enklare sprak, klar stil

Skrift: (Standard) +Owerskrifter, 14 pt, Fet, Skriftfarge: Aksent 1, Mellomram Fgr: 24 pt, Hold sammen med neste, Hold linjene samlet,
Mivd 1, Stil: koblet, Hurkigstil, Basert pd: Mormal, Felgende stil: Mormal

Leqaq kil i burtigstiliste [ Automatisk oppdateting
(*) Bare i dette dokumentet () Nye dokumenter basert p& denne malen

| ok || avbest
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Her far me altsa oversikt over korleis den eksisterande stilen er

samansett, og kan gjere ein del endringar. Men dei storste
mulegheitene til endring ligg under knappen Format nede til

venstre:

Format pa overskrift

Endring av overskriftstil

Format YI:

Skriftl.".\.5

Avsnitt...
Tabulatorer...
Kantlinje...
Sprak...
BRamme..,
Hummerering...

Hurtigtast...

o Skrift gjev deg hove til & endre skrifta i overskrifta pa mange ulike matar.

e Avsnitt heyrest rart ut i ei overskrift, men det gjev deg heve til & endre justering

(hegre, venstre, midtstilt), innrykk og avstand fer og etter overskrifta (dvs over og

under — slutt med blanke linjer!)

e Nummerering kan gje deg automatisk nummer pa overskriftene, med Nummerert far
du nummer pa eitt niva (dvs hovudoverskrifta — Overskrift 1). Dersom du enskjer

nummerering i fleire niva (ogsa péd underoverskriftene), kan du folgje oppskrifta

under.

e Deter elles hove til & leggje inn ulike andre effektar i stilen, som kantlinjer,

skuggelegging, rammer osv.

Nummerering i fleire niva

Dersom du enskjer nummer pa alle overskriftene, til demes 2.3.5 pé ei overskrift pa niva 3,

kan du syte for at dette vert gjort automatisk av Word. Still markeren pé ei
overskrift 1. I Avsnitt-menyen under Hjem skal du sa velje Liste med flere

nivaer.

Her ser du eit utsnitt av den boksen som da
kjem fram:

Vel eitt av menyvala i Listebiblioteket som
inneheld ordet ”Overskrift”. Da vil stilen
verte oppdatert, og overskriftene 1 dokumentet
vert nummererte slik som du har valt.

Som du ser, kan du velje mellom mange
nummereringsmatar — og du kan lage dine
eigne.

Dersom du seinare flytter pa eller slettar/
tilfoyer avsnitt, vil Word automatisk korrigere
nummereringa — og ved oppdatering av
innhaldslista kjem rett nummer pa plass ogsa
der!

Kjell Skjeldestad

§ —
i -
Ale v
Gjeldende liste
1.
a.
i.
Listebibliotek
17 1.
In gen al 1.1.
i 114
& Artikkel 1. Qe 1 Owerskrift 1
* Imndeling 101 | | 1.1 Dvershrift
. (&) Qwerskrift 1.1.1 Owerskrit
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7. Figurliste

Du kan leggje inn bilettekst under (eller over) figurar og bilete (f eks Figur 7 Dgme pa fisk
pa land) med Sett inn bildetekst under Referanser (NB biletet ma vere merka!). Her kan du
gjere ein del val med utforming, nummerering osv. Du kan sé fa ut ei figurliste pa same
maten som Innhaldsliste, ved valet Sett inn bildetekstliste under Referanser. Denne lista kan
oppdaterast pd same méten som innhaldslista.

8. Topptekst og botntekst

P4 alle sider 1 eit dokument er det sett av nokre linjer heilt oppe pa toppen og heilt nede i botn,
der ein kan leggje inn opplysningar som skal gjentakast pé fleire sider i dokumentet. Desse
vert kalla topptekst og botntekst.

eventyrtekst - Microsoft Word
Pag|ner|ng Visning Tillegg

Den vanlegaste opplysninga a ta med, er =

sidenummer — eller paginering som det j ; j

gqerne vert ka}lla' Den enklaste maten a_ fé inn Topptekst Bunntekst |5 ::{%a Tekstbnks Hurtlgdele

sidenummer 1 dokumentet, er ved Sett inn — - ~

Sidetall. Ein far da opp felgjande boks: Topptekst 0g bunr| & | @verst p3 siden »

& Mederst pa siden r

. 07 - . 0 . . e Sidemarger 4

Her kan ein séleis velje kvar pé sida side- = . _

nummeret skal plasserast og til ein viss grad 0g | Desaesésheng suman medf (2] Gieldende plassering b

. " . st mange 4v da kjeklane e .
korleis det skal ta seg ut. Dessutan kan ein seie norsk o svensk fasong. oz &) 8% Formater sidetall...
° . ° lsland med i samlinga, of det
fr& om nummereringa skal starte pa 1 eller # | Fiern sidetall

noko anna (til demes kan kvart kapittel starte
pa 1, eller starte ordinaer nummerering etter nokre innleiande sider med eiga nummerering —
til demes romartal). Sidenummeret vert s plassert i toppteksten eller botnteksten avhengig av
om ein har valt plassering @verst eller Nederst.

Vanlegvis skal ein ha ei spesiell framside, mellom anna utan sidetal. Dette kan ein fa til ved &
velje Spesiell farsteside, eller (meir kontrollert) ved a late framsida vere ei eiga inndeling, og
folgje oppskrifta i avsnitt 9.

Redigering av topptekst og botntekst

Ofte enskjer ein & ha med fleire opplysningar pa sidene enn berre sidenummeret. D4 ma desse
leggjast inn i toppteksten eller botnteksten direkte. Ved & klikke pa Topptekst under Sett inn-
menyen kan toppteksten endrast. Som vanleg tilbyr Word 2007 ein del innebygde, ferdige
topptekstar, men med valet Rediger topptekst i den menyen som kjem fram, vert det hove til a
redigere sin eigen topptekst (og tilsvarande for botntekst). Ulike Verktay for topptekst og
bunntekst kjem fram i menyen.
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eventyrtekst - Microsoft Word Verktay for topptekst og bunntekst
Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg Utforming
= ] | j Farrige avsnitt Spesiell forsteside 34 Topptekst fra toppen: (1,25ecm 5 !
ﬁ l—l B0 '_J"' » Neste avsnitt Ulike odde- og partallssider =3 Bunntekst fra bunnen: 1,25em o
rtigdeler Bilde Utklipp Gat Ga til Lukk topptekst
- topptekst bunntekst = koble til forrige V| Vis dokumenttekst _91 Settinn justeringstabulator og bunntekst
Sett inn Mavigasjon Alternativer Plassering Lukk
Topptekst
Ein kan si skrive inn den teksten ein enskjer 1 topptekstboksen. Ein kan dessutan j
setje inn sidenummer kvar som helst i toppteksten (botnteksten), og sidenummeret ol

—= kan dessutan formaterast (endre utsjanad) pa ulike matar: bruk knappen -
84 Sidetall til venstre for menyen over. Vidare kan det setjast inn dagens dato og
patoog  Klokkeslett pa ulike matar, med knappen Dato og klokkeslett.

klokkeslett
Det er 0g hove til & leggje inn i toppteksten J (ﬂ 2 Signaturlinje -
eller bot.nteksten ein del andre fe‘rdlge _ .== = 5} Dato og klokke
opplysningar som kan hentast (til demes ; Hurtlt;{::geler Wordart Innfeit
forfattar, filnamn (dokumentnamn) og - i T':P :t: stav - "4 Obje

EKS

liknande), ved a bruke knappen Hurtigdeler
(finst 0g i Sett inn-menyen). B Hurtigdeler

setter inn innhold som kan brukes pa nytt,
inkludert felt, dokumentegenskaper som tittel

Sj;alve dokumentteksten vert tona ned nir og forfatter, eller eventuelle forhandsformaterte
. . . snutter du har opprettet.

ein er i ”"Rediger topptekst og botntekst”-

modus, men ein kan skjule han heilt ved a igl Trykk F1 for mer hjelp.

fjerne haken framfor Vis dokumenttekst. Ein

byter mellom & redigere toppteksten og botnteksten ved 4 klikke pa knappane Ga til... Vidare

kan ein bla mellom topptekstane (botntekstane) i dokumentet med knappane Forrige avsnitt/

Neste avsnitt. Vising av topptekst og botntekst vert som vanleg avslutta med Lukk ([¥]) — eller

ein kan dobbeltklikke i dokumentteksten. P& neste side er vist eit deme pa overgang mellom

side 1 og 2, nér det er lagt inn bdde topptekst og botntekst (med paginering):

Kjell Skjeldestad HSF 14.08.2009 18



Skriving av store dokument i Word Topptekst og botntekst

rett mange av dei kjekkaste eventyra i1 Skandinavia. Mange eventyr er ganske like 1 eldre
norsk og svensk fasong, og danske variantar finst ogsa her og der. I tillegg er eitt med rotene i
Island med i samlinga, og det kan kome fleire derifrd, og ifri Finland.

Vi har valt 4 ikkje ta omsyn til varierande sprakform i ulike dialekter. men i drive utvalet inn i

E—— ei felles, noe stram malform: den blir om lag som "ein fellesnemnar for likt og ulikt" 4 rekne,

Test av botntekst

Test av topptekst sidetal: 2

Topptekst men skulle vere grei og lett i lese. Slik ledig-gjerande normalisering er patenkt for det
kommande verket.

Nir det gjeld setningar, kan dei bli forenkla s eventyrarv blir hert og forstitt vidare og
breiare - det kallar vi betre. Det er no slik at ganske mange eventyr og dialekter ikkje er fullt
gancharei das oo dessntan at mdlfera for hadde andre former enn dei som no er vanlise sd

9. Ulik utsjanad i ulike delar av dokumentet

Ofte skal nokre delar av eit dokument sja annleis ut
enn resten av dokumentet. Det kan vere at me har ein
stor tabell som ma visast pa ei ’liggjande” side for &
fa alt med, at me onskjer spalteskrift i ein del av = kit - S [ b
teksten, at me vil ha andre margar, enskjer annan Sidesiart ®

topptekst/botntekst osv. Det kan 0g vere at me skal
bruke heile eller delar av andre dokument i
dokumentet virt — til demes spesielle framsider. Det
beste er da & dele opp dokumentet i ulike delar med
sakalla inndelingar. Mellom kvar inndeling ma me
leggje inn eit skift, pd denne maten:

Sideoppsett — Skift...

eventyrte

ser Masseutsendelser Se gjsnnom Visnin

Side
Merk punktet der én side slutter og
neste begynner.

-

) L

Kolonne
Angi at teksten etter kolonneskiftet vil
starte i neste kolonne,

Tekstbryting
Skill tekst rundt objekter pa websider,
far eksempel bildetekst fra brodtekst.

‘ I1i {7 ‘I

Inndelingsskift

HNeste side
Sett inn et inndelingsskift, og start den
nye inndelingen pa neste side,

Folgjande boks kjem opp:

-

Wil

Inndelingar Kontinuerlig
= Sett inn et inndelingsskift, og start den
nye inndelingen pa samme side.

e

Dersom ein ikkje enskjer a paverke teksten elles, er
det best & setje inn ein Inndelingsskift — Kontinuerlig, —

o o .. . Partallsside
for & ga over i ein ny del av dokumentet. Til demes — Sett inn et inndelingsskift, og start den
dersom ein enskjer ei spesiell framside — kan ein e Inndelingen pa neste partallsside.
leggje inn ein slik skift heilt pa slutten av side 1. Ved
a stille markeren pé side 2, og vise topptekst/
botntekst, far ein fram folgjande bilete:

Oddetallsside
Sett inn et inndelingsskift, og start den
nye inndelingen pa neste oddetallsside.

4

I
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[N AR eventyrtekst - Microsoft Word Verktay for topptekst ag bunntekst
] -
Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning Tillegg Utforming

j j = 3 EE l_l |5 Forrige avsnitt Spesiell forsteside =+ Topptekst fratoppen: |1,25em B
= = 5 ..---1 = a -
— = — 5 — — - 5, Neste avsnitt z

Ulike odde- og partallssider :,-!t Bunntekst fra bunnen: 1,25 cm

Topptekst Bunntekst Sidetall Dato og Hurtigdeler Bilde Utklipp Ga til Ga til = . . Lukk topptekst
- - - Klokkeslett - topptekst bunntekst 22l Koble til forrige| | [¥] Vis dokumenttekst ,ﬂ Sett inn justeringstabulator og bunntekst
Topptekst og bunntekst Sett inn Navigasjon Alternativer Plassering Lukk
Miniatyrbilder b4

Test av topptekst sidetal: 2

Topptekst -Inndeling 2- [kculle vere grei og lett d lese. Slik ledig-gjerande normalisering er patenkt for det Samme som forrige:
kommande verket.

Me har altsa fatt delt dokumentet i to med & setje inn denne skift’en, og det er no tydeleg at
dette er toppteksten for Inndeling 2 av dokumentet. Det star 0g at denne toppteksten er den
Samme som forrige, altsd den same toppteksten som i Inndeling 1. Dette er dessutan markert
ved at knappen Koble til forrige er ”inntrykt”.Dersom ein enskjer ein annan topptekst i denne
inndelinga, ma ein altsa bryte koplinga ved a klikke pa denne knappen. No kan toppteksten
endrast utan at det far konsekvensar for Inndeling 1. Dersom me enskjer ein spesiell topptekst
i Inndeling 1, ma me forst bryte koplinga i Inndeling 2 — for me kan gé attende til Inndeling 1
og endre toppteksten utan konsekvensar for det som kjem etter. Framgangsmaten er den same
for botnteksten. I overgangen mellom side 2 og 3 kan det ta seg slik ut:

Kanskje klarte nedarva visdom i forme vilje og veg i hugen til mange som voks opp fer om
Bunntekst -Inndeling 2 B kanskje ikkje. Haldningar og tankematar som voks fram, gagna pa eine sida tradisjon

Test av nv botntekst frd side 2

Test av nv topptekst T side 2 sidetal: 3

Topptekst -Tnndeling 2- [idde spel, og pd andre sida haldningar som skulle gitt meir rom for nytt som ville gro
fram. Fast karakter er i nesten alle tilfelle resolutt og held seg heller objektiv. Den er nevsam
med 4 sleppe ut grunnlause vurderingar og lause funderingar. Slik er det for det meste.

I grunnen skulle ein dvrke glade forholdi tillegg til seg sjplv og dei neraste. Det er ikkje
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10. Liggjande side(r)

Dersom det skal vere ei eller fleire liggjande sider i eit dokument,
legg me inn ein skift pa det punktet i teksten der me enskjer a ga Sideoppsett | Referan
over til liggjande. S& gar me inn i Sideoppsett — Retning, og far fram

folgjande boks: ‘ _El % Ij J

zr |Retning|Starrelse Spalter

- - -

Ved a velje Liggende far me altsa liggjande sider fram til neste _ at
inndelingsskift (men me mé velje stadende derifra dersom me enskjer . j LERTIE
a ga over til staande att!) i

= Liggende
Ein enklare méte & gjere dette pa (men utan at det er like lett a sja |

kva som skjer), er & merkje teksten som me vil ha pé den/dei
liggjande sida(ene) for me gér inn i Sideoppsett og vel Retning. D4 vert det automatisk lagt
inn Skift for og etter det liggjande.

11. Spalteskrift

Dersom ein enskjer a gé
over til spalteskrift fré eit
bestemt punkt i dokumentet, Forh&ndsinnstilinger
legg ein berre inn eit
inndelingsskift pa det
punktet og gar inn i

Spalter

3

Sideoppsett — Spalter. Ein o T e e
far da opp nokre enkle val, Antall kolonner: |1 3

men ved a velje Flere Bredde og avstand Forh&ndsvisning
spalter, far ein opp boksen Spaltenr: Bredde: Avstand:

Spalter: 1 16 e ¥

Her kan ein velje ulike
forehandsinnstillingar med
2 eller 3 spalter — eller ein
kan setje opp si eiga
spaltebreidde og avstand Bruk p&: |Denne inndelingen
mellom spaltene. Ein kan
og velje om det skal gjelde l
for berre Denne
inndelingen, Herfra og fremover eller for Hele dokumentet. Uansett kan me ”sla av”
spalteskrifta ved & leggje inn ein ny inndelingsskift og velje 1 spalte deretter.

P& same maten som for sideoppsett elles, kan ein berre merkje teksten som skal vere 1
spalteskrift — og velje Sideoppsett — Spalter og passande innstilling — sa kjem inndelingsskifta
og det heile automatisk pa plass.

ok || abrw
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Deme med 3 spalter:

Fleire dokument til eitt

Hald fram

Men same kva feredeme
og fravar av foredeme ein
fir, hjelper detikkje 4
setje seg ned og svte heile
vegen. Det kan hjelpe
halde fram heller fast og
objektivt. Med tida kan
det gi hjelp. Og orden
som det er hjelp 1, kan ein

dra fordel av 4 dyrke
forhold bra, og kanskje
gjere mange meir
harmoniske ogsd. Noen
klarer det. For i utrette
noeli den dur, held det
neppe i halvgjette seg

fram. Det som vel trengst.

er stort sett a arbeide bra i
rett lei. Noe fzlt annleis
blir heller feilslatt enn
verdifullt i langdraget -

"moralen”. Ein kan finne
den ved 4 leite litegrann i
sd som lerestyvkke og
karakter-formande milje.
Det finst mange andre
vegari tillegg.

Tre kongssgner
som fekk kvart sitt
onske

Det var ein gong ein

c?gs:ihalde vedlag. det som tel. konge som haddetre
liksom wvenner og .
[ A e d 13 1 sener, og dei skulle ut ut

12. A setje saman fleire dokument til eitt

Den enklaste maten & setje saman fleire dokument p4, er a leggje det eine dokumentet inn i

det andre. Pass pa at du gjer til "hovuddokument” det = Gl::u_iektq rumm
dokumentet som har dei formateringane du vil bruke, dé det :
innlagde dokumentet normalt vil tilpasse seg dette. I det eine "8 Objekt... -

dokumentet ("hovuddokumentet”) gjer ein: Sett inn — Objekt, ] Tekst frafil.,

og ved & velje Tekst fra fil kan ein bla seg fram til det L
dokumentet som skal inn. Dersom det dokumentet ein legg inn SR
har spesielle formateringar som ein 0g vil ta vare pa, kan det vere lurt a lage to skift — og
leggje dokumentet inn mellom dei!

Dette kan sjolvsagt 0g gjerast med vanleg klipp og lim, men det er fort & gjere feil nar
dokumenta er store!

Hovuddokument — deldokument

FEin meir formell mate
a setje saman fleire

eventyrtekst - Microsoft Word

dokument pﬁ_ —0g ud Referanser Masseutsendelser 5e gjennom Visning Tillegg
samstundes ta vare pa - ﬂ &) Opprett Flett E
deldokumenta som 3 = i sett jon -3 De

. . Vis Skju - % Lukk:
S_]QIVStendlge dokument) deldokumente Opphtv kobling disposisionsvisning
dokument — er via Hoveddokument Lukk
Disposisjonsvisning. Settinn

(Visning — Disposisjon, jfr avsnitt 4.)

Sok etter en eksisterende fil som skal bygges inn
som deldokument.

I tillegg til dei knappane me alt har omtala
under avsnitt 4 Disposisjon, finst det 0g nokre
knappar for Hoveddokument og Deldokument
(Vis dokument ma vere markert).

Du kan ikke bygge inn et deldokument i
bradtekst. Det ma bygges inn etter en overskrift,

Kaontroller at Utvid deldokumenter er aktivert far
du bruker denne funksjonen,

Det dokumentet me er i, vert no markert som Hoveddokument. Nar me skal leggje inn del-
dokument, klikkar me pa Sett inn, og kan bla oss fram til deldokumentet. (Me kan eventuelt
opprette eit nytt deldokument — men det er ikkje serleg interessant.) Me vil sé fa spersmal om
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justering av stil i deldokumenta. Med knappen Skjul/utvid deldokumenter kan du sa vise heile
deldokumentet i teksten — eller berre ein referanse til adressa til deldokumentet. Prover du sa &
lagre hovuddokumentet, vil det verte lagra ein kopi av deldokumenta i same mappe som
hovuddokumentet. Desse kan ein altsa arbeide vidare pd uavhengig av hovuddokumentet, men
slik at hovuddokumentet vert “oppdatert” neste gong det vert aktivert. Dersom
hovuddokumentet vert kopiert eller flytta til ei anna mappe, minnepinne eller liknande, er det
saleis viktig at alle deldokument vert kopierte/flytta med! Nar ein sa skal lage innhaldsliste,
figurliste eller liknande for heile dokumentet, er det berre a passe pa at alle deldokumenta er
viste fram fullt ut med Utvid deldokument. Da kan det heile handsamast som eitt dokument.

13. Etterord

Ein god del av “effektane” som er nemnde i dette notatet, er brukte pa utforminga av sjolve
dokumentet. Pa eit dokument som dette vil nok det vere i meste laget — ta det som illustrasjon
av kva som kan gjerast, og ikkje nadvendigvis korleis det bgr gjerast!

Skjermbiletutsnitta er laga med gratisprogrammet ScreenHunter 5.0 Free © fra Wisdom
Software (http://wisdom-soft.com/products/screenhunter_free.htm).

Sogndal, august 2009

Kjell Skjeldestad
kjellsk@hisf.no
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