Att arbeta med texter
[ M[crasaﬁ‘ Word /mf PC

Om ni har en text eller ska borja att skriva en text som vi sedan ska formge
till en bok, artikel etc. Da vill vi ge er ndgra tips pa vad som ar bra att téanka
pa och hur man kan forbereda texten innan den skickas till oss for ombryt-
ning och typografering.

Hir av er tll vss om ni har ﬁfa"jor och funa/ermﬂan




Skriv en flodande text

Skriv en flodande text genom att endast gora
radbrytningar vid nytt stycke, ej for varje rad. Da
flodar texten om fint nér vi pa Bok & Tryck sedan
ska sétta texten. I brodtexten enligt figur 1 sa ar
formateringsmarkeringar synliga. Man ser da
t.ex. att radbrytningar endast har anvénts vid nytt
stycke som visas med detta tecken 1.

For att visa formateringsmarkeringar och
ha koll pa radbrytningar, mellanslag etc. Ga till
fliken "Start” tryck sedan pd "Visa/dolj formate-
ringsmarkeringar”, se figur 2.

Styckeindelning

En ldngre text bor delas in i stycken. Detta ger
struktur &t texten och underléttar for ldsaren.

Det finns tva sétt att géra styckeindelning, blank-
rad eller indrag. En blankrad far betraktas som
det mer moderna séttet att gora styckeindelning.

Styckeindelning med blankrad

Nér ni skriver i Word trycker ni helt enkelt ned En-
ter-tangenten en extra gang och paborjar déarefter
nista stycke. Nedan visas ett exempel:

Cia samus aliquam, si temodit ea is magnam
quam, intus, volorem que voluptatur? Harum qu-
atect emperis doloria tendus.

Onsed mincide non cones anducipsam voloraera
sa vendam, il millis doloriam sinciassi tem sim-
posam quaturem inim rerunto omni.

Net labor sequo temquos doluptae vel est diti
quas aut peditatur apel eosantis vollestiae nis
abo. Isinciis re prori verio consent la por sinus.

Styckeindelning med indrag

Om ni vill anvdnda indrag utan radbrytning vid-
nytt stycke. Gor endast en enkel radbrytning. Vi pa
Bok & Tryck kan sedan automatiskt efter varje rad-
brytning goéra ett indrag i vart siattningsprogram
och dé bestimma hur stort vi vill att indraget ska
vara. Exempel pd hur texten kan se ut frén er:

Utaut-etur,-simporiatet,-officium-aut-la.conse=
que-doluptaque eos-a-di-blaccatem-comnim=
int-il moluptaquas.

1
Utaut-etur,-simporiatet,-officium-aut-la.conse=
que-doluptaque-eos-a-di-blaccatem-comnim=
int-il. moluptaquas-doluptatibus.:
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipis-
cing elit. Duis in ullamcorper dolor.

Nulla sagittis aliquam nunc eget eleifend. Integer
aliquam pharetra sagittis. Sed et elementum orci.
Nulla ac dolor dolor. Pellentesque.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et
netus et malesuada fames ac turpis egestas. Inte-
ger sit amet feugiat metus.

Exempel pa texten som sedan dr satt av oss med
indrag:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipis-
cing elit. Duis in ullamcorper dolor.

Nulla sagittis aliquam nunc eget eleifend. Inte-
ger aliquam pharetra sagittis. Sed et elementum
orci. Nulla ac dolor dolor. Pellentesque.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus
et netus et malesuada fames ac turpis egestas. In-
teger sit amet feugiat metus.

Nar ska nytt stycke paborjas?

Grundregeln &r att sddant som hédnger ihop och
vars sammanhang kan ga forlorat vid ett avbrott
bor héllas inom ett stycke. Nytt stycke péborjas
till exempel da texten Overgar i ett nytt &mne, en
ny tanke etc. Da ett helt nytt &mne introduceras i
texten sitts ibland rubriker innan ett stycke.



Formatmallar

Bok & Tryck har gjort egna formatmallar i Word
som ni gdrna kan anvénda (se "Formatmallar -
Bok & Tryck.docx” som kan laddas ner via denna
lank ......... ) . Om dessa formatmallar anviands pa
rdtt sitt sa kan vi sedan smidigt och snabbt sit-
ta om texten till det typsnitt som vi tycker passar
bast till just er trycksak.

For att fa 6ver dessa formatmallar till ert Worddo-
kument. Markera all text i "Formatmallar - Bok &
Tryck.docx” och klistra in i er Wordfil. Nu ska Bok
& Tryck’s formatmallar finnas i ert dokument.
Spara denna text i slutet av ditt dokument tills din
text dr fardig, annars kan vissa av Bok & Trycks
formatmallar forsvinna. Anvdnd nu endast de
mallar som dr dopta med Bok & Tryck. Se figur 3.

Hur anvander man formatmallar?

Markera t.ex. den text som ni vill ha som huvud-
rubrik, klicka p4 "Huvudrubrik - Bok & Tryck”,
markera den text som ni vill ha som brodtext,
klicka pa "Brodtext - Bok & Tryck” osv. I format-
fonstret kan man se vilket format som anviands
genom att markera vald text.

Kontroll/Fels6kning

For att ha koll pa att endast Bok & Trycks format-
mallar dr anvidnda sa kan du klicka pa ”Alternativ-
knappen” i formatfonstret: Alternativ / Format-
mallar som ska visas / Anvidnds / OK. Nu ser ni
endast de formatmallar som dr anvédnda.

Finns det nu ndgon formatmall som fatt ett tilldgg
till vara namn t.ex. Brodtext - Bok & Tryck + (La-
tin) Algerian, se figur 4, hogerklicka pa den o6n-
skade formatmallen i formatfonstret: Vélj / Mar-
kera alla instanser (Siffran inom parentes visar pa
hur manga stillen denna formatmall &r anvédnd).
Nu markeras den text ddr denna formatmall an-
vinds. Andra till en dkta formatmall. Nidr ndgon
justering for att fa bort oonskade formatmallar
har gjorts s& behover du klicka ndgonstans i do-
kumentet for att listan i formatfonstret ska upp-
dateras.

Vi har valt typsnittet Baskerville i vara format-
mallar. Gor helst inte négra justeringar till nagot
annat typsnitt, storlek etc. Vi sdtter om texten till
dina 6nskemal sen.

Om formatmallarna inte fungerar som
dom ska. Testa att ta bort all "slask” information
som finns inlagd i texten genom att markera tex-
ten och klicka pa "Radera alla” i formatfonstret.

0. |= L/IKTEra
© [+ Markera ~ =
@ Redigering Rast Kanslighet
Format v X
Radera alla

Bildtext - Bok & Tryck T
Bridtext - Bok & Tryck 12
Bréctext - Bok & Tryck + (| @
Bréctext fet - Bok & Tryck 18
Brédtesxt kursiv - Bok & TrnTa
Citat - Bok & Tryck Ta
Fet text innan tabb - Bok 574
Fotnot - Bok & Tryck T

Farfattare - Bok & Tryck 1@

| Huvudrubrik - Bok & Tryck 'IT|

Mellanrubrik - Bok & Tryck T

Punktlista - Bok & Tryck T
Underrubrik - Bok & Tryck Ta

Inaktivera lankade
formatmallar

1'5‘+ ;O\f%/

Alternativ...

Figur 3. Visa formatmallar genom att klicka pd den inringade
symbolen, dda kommer formatfonstret att visas.
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Figur 4. Den gramarkerade texten dr dndrad till typsnittet
Algerian som ni kan se i den bld markerade rutan. Det blir sa
om man forst har anvint Bok & Tryck s brodtext och sen dnd-
rat till ett annat typsnitt. Andra denna text till ndgon av Bok
& Tryck’s formatmallar annars har den texten inte ndagon
dkta formatmall.



Visa stavfel och grammatiska fel

For att visa stavfel och grammatiska fel sa klicka
pa fliken Granska / Kontrollera dokument, se fi-
gur 5. Det dr viktigt att man har stdllt in det sprak
som texten &r skriven pd. Andra sprak under: Ar-
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Bilder

Skriv en hédnvisning i textfilen att t.ex. i detta ka-  men vi vill alltid att ni dven levererar alla bilder
pitel ska "Bild 1” monteras in o.s.v. Ni kan d&ven = som separata bildfiler.
montera in bilden/bilderna i textdokumentet



