
Sammen med denne vejledning finder du nogle helt 
enkle makroer, dvs. foruddefinerede søgninger, som gør 
det nemt at rette almindelige indskrivningsfejl i Word.

Makroerne kan installeres permanent (se side 2) eller 
bruges ved at åbne det vedlagte .docm dokument, vælge 
View ▶ Macros, markere den ønskede makro, og vælge 
Run.

Lidt om brug af makroer
Vi anbefaler at bruge makroerne i samme rækkefølge 
som de er beskrevet her.

De fleste makroer virker kun i den aktuelle tekstkæde. 
Hvis dokumentet fx indeholder fod- eller slutnoter, skal 
makroer bruges i begge teksttyper. Hvis der er mange 
»løse« tekstbokse, er det nemmest først at flytte teksten 
ud af boksene – det gør det også nemmere at håndtere 
i InDesign. Hvis du er tvivl, så prøv at markere al tekst; 
det der ikke bliver valgt, vil ikke blive ændret. 

Der kan være tilfælde, hvor en makro ikke bør bruges.  
I det følgende beskrives, hvad hver enkelt makro gør, og 
hvornår man skal være forsigtig med at bruge den.

Nogle søgninger er bedre at lave i InDesign, fx
•	 at indsætte nonbreaking spaces for at undgå 

linjedelinger i forbindelse med §, stk., nr., fig., s., km, 
m, cm, mm, kg, g, kr., …, ff, % og tilsvarende.

•	 at udskifte anførselstegn med de rigtige typer og få 
dem til at vende rigtigt (se her hvordan det kan gøres 
med Søg & Erstat)

•	 at erstatte uægte brøker med ægte

Makroer til almindelig tekst

Normaliser dokument  
Slår Track changes-funktionen fra, og accepterer alle 
ændringer. Bruges altid først. 

Tegnudlusning  
Retter følgende almindelige indskrivningsfejl:
•	 Dobbelte ordmellemrum erstattes med enkelte.
•	 Ordmellemrum omkring tabulatorer fjernes.
•	 Ordmellemrum i begyndelsen af afsnit fjernes.
•	 Ordmellemrum fjernes før , . ; : ! ? ) og efter (
•	 Diskrete bindestreger fjernes. 
•	 Tankestreger efter tal ændres til bindestreger.
•	 Bindestreger i begyndelsen af afsnit, eller med 

ordmellemrum omkring, ændres til tankestreger.

Vær forsigtig ved andre sprog end dansk. Fx er der andre 
regler for brug af tanke- og bindestreger på engelsk, tysk 
og norsk, og på fransk skal der være ordmellemrum inden 
spørgsmålstegn mm. 

Fjern ordmellemrum før notetal  
Bruges ikke, hvis notetallene står foran ordene.

Erstat Nonbreaking Hyphens 
Erstatter Nonbreaking Hyphens med almindelige 
bindestreger. Ellers kan de forsvinde under import til 
InDesign.

Erstat Nonbreaking Spaces 
Erstatter Nonbreaking Spaces med almindelige 
ordmellemrum.  
Bruges ikke, hvis nonbreaking spaces er brugt konsekvent. 

Marker Breaks 
Erstatter sideskift, sektioner og kolonneskift med 
»koder« som *** PAGE BREAK *** + ekstra linjeskift. 
Ellers kan tilfældige tegn i det foregående afsnit 
forsvinde under import til InDesign.

Ellipsis til punktummer 
Erstatter udeladelsestegn med tre punktummer. Ellers 
kan tegnene forsvinde under import. Det anbefales at 
erstatte punktummerne med ægte udeladelsestegn i 
InDesign.

Hyperlinks uden understregning 
Fjerner understregninger fra hyperlinks, mens alle andre 
understregninger bevares.

Makroer til noter

Marker fodnotetal  
Markerer fodnotehenvisninger med grøn highlight.

Marker slutnotetal  
Markerer slutnotehenvisninger med gul highlight.

Fodnoter til slutnoter 
Konverterer fodnoter til slutnoter. Det gør det nemmere 
at se at se, om nummereringen er i orden, og om der er 
noter uden tekst. 
Bruges ikke hvis der er brugt både fod- og slutnoter – de 
bliver nemlig blandet og omnummereret, og eventuelle 
sektionsopdelinger forsvinder.

Slutnoter til fodnoter  
Konverterer slutnoter til fodnoter. Det anbefales at 
konvertere til fodnoter inden import til InDesign, og om 
nødvendigt at lade InDesign konvertere fodnoterne til 
slutnoter.
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Sådan installeres makroer

Makroerne kan installeres permanent ved at åbne .docm-dokumentet, og vælge  
View ▶ Macros ▶ Organizer. I det næste vindue vælger du fanebladet Macro Project Items, 
markerer alle makroerne i dokumentet, klikker Copy, og derefter Close: 

 TIP  Du kan lave dine egne »knapper«, så makroerne kan aktiveres med et enkelt klik.  
Åbn File ▶ Options ▶ Quick Access Toolbar, og vælg Choose commands from: Macros.  
Tilføj de makroer du ønsker ved at markere dem og klikke Add >>.  
Tekst og symboler kan ændres ved at markere dem, og vælge Modify ...

Resultatet bliver en personlig Toolbar som denne:
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