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Makroer
til klargoring af tekst i Word

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

Makroerne kan installeres permanent (se side 2) eller
bruges ved at abne det vedlagte .docm dokument, veelge
View » Macros, markere den onskede makro, og velge
Run.

Lidt om brug af makroer

Vi anbefaler at bruge makroerne i samme rackkefolge
som de er beskrevet her.

De fleste makroer virker kun i den aktuelle tekstkeede.
Hvis dokumentet fx indeholder fod- eller slutnoter, skal
makroer bruges i begge teksttyper. Hvis der er mange
»lose« tekstbokse, er det nemmest forst at flytte teksten
ud af boksene - det gor det ogsa nemmere at handtere

i InDesign. Hvis du er tvivl, sa prov at markere al tekst;
det der ikke bliver valgt, vil ikke blive sendret.

Der kan veere tilfelde, hvor en makro ikke ber bruges.
I det folgende beskrives, hvad hver enkelt makro ger, og
hvornar man skal veere forsigtig med at bruge den.

Nogle sogninger er bedre at lave i InDesign, fx

o at indsette nonbreaking spaces for at undga
linjedelinger i forbindelse med §, stk., nr,, fig., s., km,
m, cm, mm, kg, g, kr., ..., ff, % og tilsvarende.

« at udskifte anforselstegn med de rigtige typer og fa
dem til at vende rigtigt (se her hvordan det kan gores
med Seg & Erstat)

o at erstatte uzegte broker med agte

Makroer til almindelig tekst

Normaliser dokument
Slar Track changes-funktionen fra, og accepterer alle
andringer. Bruges altid forst.

Tegnudlusning
Retter folgende almindelige indskrivningsfejl:

« Dobbelte ordmellemrum erstattes med enkelte.

o Ordmellemrum omkring tabulatorer fjernes.

o Ordmellemrum i begyndelsen af afsnit fjernes.

o Ordmellemrum fjernes for , .;:!?) og efter (

o Diskrete bindestreger fjernes.

« Tankestreger efter tal @endres til bindestreger.

o Bindestreger i begyndelsen af afsnit, eller med
ordmellemrum ombkring, aendres til tankestreger.

Veer forsigtig ved andre sprog end dansk. Fx er der andre
regler for brug af tanke- og bindestreger pad engelsk, tysk
og norsk, og pa fransk skal der veere ordmellemrum inden
sporgsmadlstegn mm.

Fjern ordmellemrum for notetal
Bruges ikke, hvis notetallene stdr 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 tilfeeldige tegn i det foregaende 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 @gte udeladelsestegn i
InDesign.

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

Makroer til noter

Marker fodnotetal
Markerer fodnotehenvisninger med gron highlight.

Marker slutnotetal
Markerer slutnotehenvisninger med gul highlight.

Fodnoter til slutnoter

Konverterer fodnoter til slutnoter. Det gor det nemmere
at se at se, om nummereringen er i orden, og om der er
noter uden tekst.

Bruges ikke hvis der er brugt bade 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
nodvendigt at lade InDesign konvertere fodnoterne til
slutnoter.
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Sadan installeres makroer

Makroerne kan installeres permanent ved at abne .docm-dokumentet, og vaelge
View » Macros » Organizer. I det neeste vindue veelger du fanebladet Macro Project Items,
markerer alle makroerne i dokumentet, klikker Copy, og derefter Close:

Organizer

Styles Macro Project Items

In Makroer_april 2021.docm:

EllipsisTilPunktummer
ErstatNonbreakingHyphens
ErstatNonbreakingSpaces
EE N Che]
FjernOrdmellemrumFgrNotetal
FodnoterTilSlutnoter

HyperlinksUdenUnderstregning
MarkerBreaks

Macro Project Items available in:

Copy ->

Delete

Rename

Makroer_april 2021.docm (Document) v

Close File

To Normal.dotm:

EllipsisTilPunktummer
Farvemarkering

FieldsTil Tekst
FjernShadingOgHighlight
FodnoterTilSlutnoter
HyperlinksUdenUnderstregning
MarkerBreaks
MarkerFodnotetal

Macro Project Items available in:

Normal.dotm (global template)

Closg File

Du kan lave dine egne »knapperc, sa makroerne kan aktiveres med et enkelt klik.
Abn File » Options » Quick Access Toolbar, og velg Choose commands from: Macros.
Tilfej de makroer du gnsker ved at markere dem og klikke Add >>.
Tekst og symboler kan sndres ved at markere dem, og velge Modify ...

Word Options ? X
General o
Customize the Quick Access Toolbar.
Display
Choose commands from:‘1) Customize Quick Access Toolbar: 1/
Proofing Macros ~ For all documents (default) N
Save
Language ,_r,gel Project.EllipsisTilPunktummer.EllipsisTilP... A \\j NormaliserDokument o ‘
.53.5 Project.ErstatNonbreakingHyphens Ersta... ©,> MarkerBreaks i ? X
Medify Button ?
Advanced ,_r,ge, Project.ErstatNonbreakingSpaces.Erstat... I:‘ EllipsisTilPunktummer
o .535. Project.FjiernOrdmellemrumFerNotetal Fj... #  HyperlinksUdenUnderstregning Symbol:
Customize Ribbon ,_r,ge, Project.FodnoterTilSlutnoter.FodnoterTil... \‘ Farvemarkering i
Quick Access Toolbar ,_r,ge, Project.HyperlinksUdenUnderstregning.... N <Separator>
.535, Project.MarkerBreaks.MarkerBreaks 2z RETEE | MarkerFodnotetal
Add-Ins ,_r,ge, Project.MarkerFodnotetal.MarkerFodnot... - MarkerSlutnotetal
: : ne WE
Trust Center e Project.MarkerSlutnotetal MarkerSlutnot... @ FodnoterTilSlutnoter (% §: ) a3 OOFEOOOOO
,_r,ge, Project.NormaliserDokument.Normaliser... 5 D D D =] | E.ED B D
E.Sﬁ Project.SlutnoterTilFodnoter.SlutnoterTil... MRl E & ~ =1 0 LU .@ =
,_r,Se, Project.Tegnudlusning.TegnUdlusning v Customizations: Reset ¥ ;J 58 % %J A_.X v O [H] T
| Show Quick Access Toolbar below the Ribbon Import/Export ¥ 1/ ) @ = ’ ‘L‘%{ 9% - | [jdﬁ
S\ FISISEETN [TF 5T e

OKﬁ Display name: TegnUdlusning

Resultatet bliver en personlig Toolbar som denne:
Qelev m @@ 4
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