DANMARKS OG GRUNLANDS GEOLOGISKE UNDERSYGELSE RAPPORT 1997/64

Skabelonvejledning til Danmarks og
Gronlands Geologiske Undersggelse
Rapport serie skrevet i Word

Bent Katz

GEOLOGICAL SURVEY OF DENMARK AND GREENLAND
MINISTRY OF ENVIRONMENT AND ENERGY GEUS



DANMARKS OG GRYNLANDS GEOLOGISKE UNDERS@QYGELSE RAPPORT 1997/64

Skabelonvejledning til Danmarks og
Graonlands Geologiske Undersggelse
Rapport serie skrevet i Word

Bent Katz

DE NATIONALE GEOLOGISKE UNDERS@GELSER FOR
DANMARK OG GRONLAND, KLIMA- OG ENERGIMINISTERIET



Indhold

Indledning 3
Skabeloner til rapporter 4
Layout Og tYPOGIafi.......coceeiiieiiimieeeeerie ettt e s s enre e e e s senre e 5
Den automatiske 0pSaatning........cccooceeiiiiiiicieeccee e 5
Normalskriften i rapportskabelonerne ..., 5

(@] o [o /1113 Vo RS 5
OVEISKIITEEE ...veeiiieee ettt e e s bt e s aa e e s be e s s nee s e s ntaesessessstnnanenans 5
Overskrifter Med NUMIE..........oie e e s e e e e e s e e e s ne e e e e e eane 6
INAhOIASTOEGNEISE ......coneeeiee e s e e s reee e 6
Figur- 0g tabelEKSIEr.........cooiieee e s e e 6
[2T=) (= (=T (el OO PP PRSPPI 7
MIAKIOEBT ... cettiiieccieree ettt s e e e e s s s e e e e s s ba e e e seaat e e s st aeessesasbaaaeeeesssssnnaaeessannssaran 7
OVETSKIITEEE «...eeieeeieteccte et ee s e s s be e s st e e e e s sabae e snraeesssnsnnens 7
INANOIASTOREGNEISE .......oeiieeeee e e e e s s seree e s s 7
Figur- 0g tabElEKSIEN ... e e e e 8

(T2 =Y (= 3 o= RS 8
SEIIGE MAKIOET ......eeiicieeeiieereite sttt st s e s st e s beesbeessaee e s bbeeesssstesesstanessssnnnaes 8
Omlaagning af en eksisterende tekst 9
Y= o = PSP UPUP 9
NOrmMaltekst/bradtekst ... e e s s e s e 9
(@Y= = (=] 10
[0 Uy (=Y 10
TADEIEKST ...cceeei e e s e e 10

T2 (=] =1 Lo PR 10

[ Te | aTo] o=y 10] 1 (=To | g T=Y £=7= 10
Samlet eksempel 1
OVErSKIift PA NIVEAU 2........ccveeeeeeeieceieeeeseeceeceeeeeeereesreesaeeeteesseeesaeeesseesaessneinsneeennseeenn 11
OVerskrift PA NIVEAU 3.......ccoeeiiiriiieieirieneccese ettt sre e sa e saeesne s saee e 11
OVErSKrift PANIVEAU 4........c.eeeeerieiteereceecitee e ccte et eeeeeeesaeeeeeeebeeeennaeeesseeeseean 11

Om illustrationer 12

GEUS 2



Indledning

Denne vejledning daekker udgivelser af typen “Danmarks og Gregnlands Geologiske Un-

dersggelse Rapport’.

Rapport-typen er neermere beskrevet i “GEUS’ publikationer — Organisering og systematisk
beskrivelse af udgivelsestyper” under punkt “2.1 Danmarks og Gregnlands Geologiske Un-
dersggelse Rapport” (Rapport 1996/95, side 19).

| forbindelse med denne vejledning foreligger det farste saet skabeloner til styring af layout
og typografi for disse rapporter skrevet i Word. Skabelonerne er beregnet til fremstilling af
enkeltsidede og dobbeltsidede rapporter pa dansk og engelsk.

Skabelonerne indeholder de standardindstillinger som er grundlaget for rapporter-
ne, dvs. margener, linieafstand, tabulatorindstilling, skrifttypevalg, sidenummerering etc.
Hertil kommer nogle makroer med funktioner som overskrifter, indholdsfortegnelse, figur-
tekst m.m. De er indbygget i skabelonerne.

Bade skabeloner og makroer beskrives i det efterfalgende. Endvidere gives et overblik
over det layout og den typografi der er knyttet til skabelonerne og makroerne.

Skabelonerne er udarbejdet i Microsoft Word (version 6.0) af Bent Katz, Fagligt direktions-
sekretariat i samarbejde med Henrik Klinge Pedersen, Grafisk sektion.

Skulle du under dit arbejde med skabelonerne komme pa ideer til funktioner der kan have
almen interesse, er du velkommen til at kontakte Bent Katz.
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Skabeloner til rapporter

Der findes folgende 8 skabeloner beregnet til rapport-serien. De 4 farst naevnte skabeloner
giver overskrifter uden numre og de andre 4 giver overskrifter med numre.

Dansksproget, enkeltsidet rapport: rapdk1.dot
Dansksproget, dobbeltsidet rapport: rapdk2.dot
Engelsksproget, enkeltsidet rapport: rapgb1.dot

Engelsksproget, dobbeltsidet rapport: rapgb2.dot

Dansksproget, enkeltsidet rapport: rapdkinr.dot
Dansksproget, dobbeltsidet rapport: rapdk2nr.dot
Engelsksproget, enkeltsidet rapport: rapgb1nr.dot

Engelsksproget, dobbeltsidet rapport: rapgb2nr.dot

Skabelonerne findes pa z-drevet hvorfra du kan kopiere dem til din pc:

z\word\ til c:\msoffice\winword\skabelon\

Skabelonerne aktiveres ved i menuen “Filer” at veelge “Ny” og klikke pa den gnskede ska-
belon (som dokument) og derefter trykke pa “OK”.
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Layout og typografi

Den automatiske opsatning

Rapport-skabelonerne til enkeltsidede rapporter giver en tekstspalte med en venstre mar-
gen pa 35mm og en hgjre margen pa 25mm. Dette bl.a. af hensyn til indbindingen af rappor-
terne. Navnet “GEUS” er placeret nederst i venstre side, og sidenummeret nederst i hgjre
side begyndende med nummer 2, (idet titelbladet er side nummer 1).

Rapport-skabelonerne til dobbeltsidede rapporter giver en tekstspalte med en venstre mar-
gen pa 35mm og en hgjre margen pa 26mm pa ulige sider og omvendt pa lige sider. Dette
bl.a. af hensyn til samkopieringen og indbindingen. Navnet “GEUS” er placeret nederst i
venstre side og sidenummeret nederst i hagjre side pa ulige sider og omvendt pa lige sider.
Sidenummeret starter med nummer 3, (titelbladet er side nummer 1 og 2).

Top og bund margen er i begge tilfaelde sattil 25mm. Bradteksten er med lige margener.

Det anbefales at rapporter pa mindre end 20-25 sider fremstilles som enkeltsidede rapporter,
og at rapporter pa mere end 20-25 sider fremstilles som dobbeltsidede rapporter.

Normalskriften i rapportskabelonerne

| rapportskabelonerne er normalskriften Arial, som er standardskrift i Windows og Word. |
bradteksten er skriftgraden 10,5 punkt og linieafstanden er 1,2.

Orddeling

Der udferes automatisk dansk orddeling nar dk-skabelonerne bruges, og engelsk orddeling
nar gb-skabelonerne bruges.

Overskrifter

Der er mulighed for overskrifter i fire niveauer, og alle fire niveauer vil indga i indholdsfor-
tegnelsen.

Farste niveau, Overskrift 1, svarende til et kapitel starter pa en ny side og efterfalges af 30
punkt luft inden start af bragdtekst. Skriften eri 17 pkt. fed.

Andet niveau, Overskrift 2, er i 14 pkt. fed-skrift. Den starter med 30 pkt. luft og efterfaiges af
10,5 pkt. luft inden brgdtekst.
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Tredie niveau, Overskrift 3, eri 12 pkt. fed-skrift. Den starter med 30 pkt. luft og efterfglges af
10,5 pkt. luft inden bradtekst.

Fjerde niveau, Overskrift 4, eri 10,5 pkt. fed-skrift. Den starter med 24 pkt. luft og efterfalges
af 2 pkt. luft inden bradtekst.

| alle overskrifterne er linieafstanden 1,0 og teksten er venstrejusteret.

Overskrifter med numre

Overskrifterne skrives normalt uden numre — men af hensyn til de, der har tradition for at
nummerere afsnittene, findes rapportskabelonerne ogsa i en version der giver automatisk
nummerering. Nummereringen er 1. for kapitel til 1.1.1.1 for fierde niveau.

Indholdsfortegnelse
De fire niveauers overskrifter vil alle automatisk blive markeret til brug for dannelsen af ind-

holdsfortegnelsen.

Farste niveau, Indhold. 1, hentes fra “Overskrift 1”. Teksten er skriften Arial i 10,5 punkt fed,
venstrejusteret og sidetallet hgjrejusteret uden udpunktering.

Andet niveau, Indhold. 2, hentes fra “Overskrift 2". Teksten er skriften Arial i 10,5 punkt, ind-
rykket 0,5 cm, venstrejusteret og sidetallet hgjrejusteret med udpunktering.

Tredie niveau, Indhold. 3, hentes fra “Overskrift 3". Teksten er skriften Arial i 10,5 punkt, ind-
rykket 1,0 cm, venstrejusteret og sidetallet hgjrejusteret med udpunktering.

Fjerde niveau, Indhold. 4, hentes fra “Overskrift 4”. Teksten er skriften Arial i 10,5 punkt, ind-
rykket 1,5 cm, venstrejusteret og sidetallet hgjrejusteret med udpunktering.

| indholdsfortegnelsen er linieafstanden 1,2 og teksten er venstrejusteret.

Figur- og tabeltekster

Funktionen til figurtekster og tabeltekster starter og slutter med 6 punkt ekstra luft.

Ordet »Figur “nr.”« eller »Tabel “nr.’« indszettes automatisk i fed skrift og efterfglges af tek-
sten til emnet skrevet i kursiv. | den engelske version indsaettes automatisk ordet “Figure”
eller “Table”. Figur- og tabelteksterne er beregnet til anbringelse under figuren eller tabellen.

Linieafstanden bliver sat til 1,2 og teksten er venstrejusteret.
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Referencer

Funktionen til litteraturlisten giver 6 punkt ekstra luft far hver reference. Referencerne saettes
med hasngende tekst efter farste linie med en indrykning pa 8mm. Linieafstanden bliver sat til

1,0.

Makroer

| skabelonerne er der indbygget makroer til dannelse af overskrifter, indholdsfortegnelse,
figurtekst, tabeltekst og referencer m.m.

Overskrifter

Overskrift pa 1. niveau oprettes med <Alt+1>. Makroen opretter skriftstarrelse og ekstra
luft for overskriften. Nar teksten er skrevet afsluttes med at trykke <Retur>.

Overskrift pa 2. niveau oprettes med <Alt+2>. Makroen opretter skriftstarrelse og ekstra
luft for overskriften. Nar teksten er skrevet afsluttes med at trykke <Retur>.

Overskrift pa 3. niveau oprettes med <Alt+3>. Makroen opretter skriftstgrrelse og ekstra
luft for overskriften. Nar teksten er skrevet afsluttes med at trykke <Retur>.

Overskrift pa 4. niveau oprettes med <Alt+4>. Makroen opretter skriftstgrrelse og ekstra
luft for overskriften. Nar teksten er skrevet afsluttes med at trykke <Retur>.

Du kan eendre niveauet for en overskrift ved at placere markgren i overskriften og trykke pa
kombinationen (Alt+"tal”) for det gnskede niveau.

Overskrifter med numrering '
Oprettes med de samme tastetryk som beskrevet ovenfor. Det er makroerne i de enkelte

skabeloner der styrer om det bliver med eller uden numre.
Hvis du indsaetter en ny overskrift opdateres numrene automatisk. Sletter eller flytter du en

overskrift opdateres numrene ligeledes automatisk.

Indholdsfortegnelse

Indholdsfortegnelsen oprettes med <Alt+i>. Makroen opretter en ny side farst i doku-
mentet med overskriften Indhold eller Contents samt de opsamlede overskrifter i en typo-
grafi som beskrevet tidligere. Makroen er kun beregnet til at oprette indholdsfortegnelsen
farste gang. @nsker du senere at opdatere den med nye eller eendrede overskrifter skal du
placere markgren i den eksisterende indholdsfortegnelse og derefter benytte menuen Ind-
saet — Indeks m.m. — Indholdsfortegnelse — Brugerdefineret
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Figur- og tabeltekster

Figurtekst oprettes med <Alt+f>. Ordet Figur/Figure indsaettes automatisk sammen med
nummeret pa figuren, hvorefter figurteksten kan skrives. Teksten og makroen afsluttes med
at trykke pa <Retur>.

Hvis du indsaetter en ny figurtekst (et vilkarligt sted), opdateres numrene automatisk. Slet-
ter eller flytter du en figurtekst opdateres numrene i forbindelse med udskrivning eller ved
at du trykker <Ctrl+A> — F9 (svarende til “Rediger” — “Marker alt” — F9).

Tabeltekst oprettes med <Alt+t>. Ordet Tabel/Table indszettes automatisk sammen med
nummeret pa tabellen, hvorefter tabelteksten kan skrives. Teksten og makroen afsluttes

med at trykke pa <Retur>.

Hvis du indseetter en ny tabeltekst (et vilkarligt sted), opdateres numrene automatisk. Slet-
ter eller flytter du en tabeltekst opdateres numrene i forbindelse med udskrivning eller ved
at du trykker <Ctrl+A> — F9 (svarende til “Rediger’ — “Marker alt” — F9).

Referencer

Referencer oprettes med <Alt+r>. Makroen opretter en haengende tekst med en indryk-
ning pa 0,8 cm efter farste linie. Hver reference afsluttes med at trykke pa <Retur>. Makro-
en afszetter den forngdne luft mellem referencerne, dvs. der skal ikke yderligere luft mellem

de enkelte referencer i form af blanklinier.

@nsker du at fortszette med normal bradtekst umiddelbart efter stedet, hvor du har skrevet
den sidste reference, kan du bruge <Ctrl+Skift+n>.

Vedrgrende blanklinier og <Ctrl+Skift+n> se ogsa under “Saerlig makroer”.

Searlige makroer

@nsker du at udskrive den aktuelle side (dvs. den side markaren star pa) kan du benytte
<Alt+a>.

Opstar der en situation hvor typografien skal endres til normalskriften Arial 10,5 punkt med
linieafstanden 1,2 kan det gares ved at trykke <Ctrl+Skift+n>.

| de tilfaelde hvor en overskrift fra niveau 2, 3 eller 4 starter gverst pa en side med at afsast-
te ekstraluft inden overskriftsteksten, kan denne ekstraluft fiernes ved at placere markaren

et sted i overskriften og trykke <Alt+u>.

Blanklinier kan fjernes i en markeret tekst ved at trykke <Alt+[>. '
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Omlaegning af en eksisterende tekst

Det er muligt at omleegge en eksisterende tekst til det nye rapportformat ved at benytte
rapportskabelonerne og deres makroer.

Inden du gar igang, er det en god ide, at have en udskrift af den eksisterende tekst ved
handen saledes at de oprindelige opstillinger kan ses.
Indeholder den eksisterende tekst oplysninger i sidehovede eller sidefod, skal de slettes

inden konverteringen til det nye rapportformat.

Det er meget vigtigt at veere opmaerksom pa at makroerne kun virker pa det afsnit markg-
ren befinder sig i eller pa den markerede tekst. Et afsnit er adskilt fra resten af teksten ved
et Retur-tegn: ... tekst]

En anden vigtig ting er, at der ikke ma vaere blanke linier far og efter de afsnit der gnskes
endret til overskrifter, figurtekst, tabeltekst og referencer.

Veelg “Filer’ og “Ny” (Nyt dokument) og klik pa den type rapportskabelon som rapporten
skal omleegges til og tryk pa “OK". Hent nu den eksisterende tekst ind via “Indszet” og

“Dokument” eller ved brug af klipbordet.

Nu er teksten kiar til at blive omlagt til normaltekst i det nye format.

Makroer

Normaltekst/bradtekst

Til omlzegningen af teksten til rapportformatets normaltekst er der to forskellige makroer il
radighed i rapportskabelonerne. '

Makroen <Ctrl+Skift+n> konverterer det/de makerede tekstafsnits afsnitstypografi til nor-
malskriften uden at aendre en eventuel tegntypografi. Dvs. hvis der fx i afsnittet star et ord
med kursiver vil det ikke blive aendret. Hvis derimod hele afsnittet fx er sat med kursiver
eller fed skrift vil hele tekstafsnittet blive eendret til normalskriften.

Makroen <Alt+n> a=ndrer det/de makerede tekstafsnits afsnitstypografi og tegntypografi til
normalskriften.
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Overskrifter

Placer markgren et vilkarligt sted i det tekstafsnit der skal udgere overskriften og tryk nu pa
den gnskede type overskrift (<Alt+1>, <Alt+2>, <Alt+3> eller <Alt+4>).

En eventuel overskriftstypografi i den oprindelige tekst kan ikke bruges.

Figurtekst

Marker det tekstafsnit der skal udggre figurteksten og tryk <Alt+n>.

Placer markaren umiddelbart foran det farste tegn i den tekst der skal veere figurteksten og
tryk pa <Alt+f>,

Hvis du indsaetter en ny figurtekst (et vilkarligt sted), opdateres numrene automatisk. Slet-
ter eller flytter du en figurtekst opdateres numrene i forbindelse med udskrivning eller ved
at du trykker <Ctrl+A> — F9 (svarende til “Rediger” — “Marker alt’ — F9).

Tabeltekst

Marker det tekstafsnit der skal udggre tabelteksten og tryk <Alt+n>,

Placer markgren umiddelbart foran det farste tegn i den tekst der skal veere figurteksten og
tryk pa <Alt+t>.

Hvis du indsaetter en ny tabeltekst (et vilkarligt sted), opdateres numrene automatisk. Slet-
ter eller flytter du en tabeltekst opdateres numrene i forbindelse med udskrivning eller ved
at du trykker <Ctrl+A> — F9 (svarende til “Rediger’ — “Marker alt” — F9).

Referencer
Placer markgren et vilkarligt sted i det tekstafsnit der skal udgere referencen og tryk nu pa

<Alt+r> eller marker den tekst der skal udgare referencelisten og tryk <Alt+r>.

Hvis der er blanklinier mellem referencerne kan du fierne dem ved at markere listen og
trykke <AltH>. Word vil spgrge om sggningen skal fortsaette i resten af dokumentet, til

dette svares <Nej>.

Indholdsfortegnelse

Indholdsfortegnelsen kan dannes ved at trykke <Alt+i>. Makroen er kun beregnet til at op-
rette indholdsfortegnelsen farste gang. @nsker du senere at opdatere den med nye eller
aendrede overskrifter skal du placere markgren i den eksisterende indholdsfortegnelse og
derefter benytte menuen Indsaet — Indeks m.m. — Indholdsfortegnelse — Brugerdefineret

En eventuel indholdsfortegnelse i den oprindelige tekst kan ikke bruges.
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Samlet eksempel

Denne side viser et samlet eksempel pa de fire typer overskrift, figurtekst, tabeltekst samt
et par referencer i det nye format. Denne vejledning er fremstillet pa grundlag af skabelo-

nen rapdk1.dot.
Overskriften herover svarer til niveau 1.

Overskrift pa niveau 2

Overskriften herover er niveau 2. Bradteksten er Arial 10,5 punkt og linieafstanden er 1,2.
Der er lige margener og tekstspalten er 15 cm.

Overskrift pa niveau 3

Bradteksten falger her ...

I 1

L i
Figur 1. Her falger teksten til ovenstaende figur.

Bradtekst falger her ... Figur og figurtekst ovenfor er indrykket for at opna en paen place-
ring pa siden.

Overskrift pa niveau 4
Bradteksten falger her ...

[ 1

L ]
Tabel 1. Her folger teksten til ovenstaende tabel.

Bradtekst falger her ...

Herunder fglger et par eksempler pa referencer.

Dawes, P. R. 1988: Etah meta-igneous complex and the Wulff structure: Proterozoic mag-
matism and deformation in Inglefield Land, North-West Greenland. Rapp. Grgnlands
geol. Unders. 139, 24 pp.

Steenfelt, A. & Dam, E. in press: Reconnaissance geochemical mapping of Inglefield Land,
North-West Greenland. Geol. Surv. Denmark and Greenland, Report 1996/12, 74pp.
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Om illustrationer

Det er kutyme at illustrationer til rapporter fremstilles pa tegnestuen for at opna et professi-
onelt udseende i hgj kvalitet. Hvis illustrationer skal integreres elektronisk i rapporterne kan
det anbefales at bruge fglgende formater:

Fra Photoshop:  .tif (eventuelt .pic, som fylder mindre)

Fra Freehand: .pic (hvis illustrationen er i sort-hvid bestilles pict-format, hvis den er i
farver bestilles pict2-format)

Fra lllustrator: .gif

Hvis du selv skriver de illustrerede sider ud i det antal du skal bruge vil du kunne opna en
rimelig gengivelse.

Hvis du skal have mangfoldiggjort de illustrerede side pa en kopimaskine er det vigtigt at
veere opmaerksom p3, at illustrationer dannet ved punktmegnster / raster skal veere meget
grove i mgnstret (omkring 52 dpi) for at give en nogenlunde brugbar kopi.

Tabeller, figurer / illustrationer fremstillet i Microsoft programmer kan uden videre integre-
res i rapporterne. Her geelder det samme som nasvnt ovenfor, at kopiering af illustrationer

kan volde problemer.

Har du behov for illustrationer i en hgjere kvalitet kan du i forbindelse med udskrivningen
benytte en PostScript-printerdriver. | dette tilfeelde kan det anbefales at bruge falgende
formater for illustrationer fra tegnestuen:

Fra Photoshop: tif

Fra Freehand: eps

Fra lllustrator: .eps

Y

Farvede illustrationer kan selvfalgelig skrives ud pa en farveprinter, og evt. kopieres i Be-
tientstuen. Det er ofte ogsa muligt at udskrive farvede illustrationer med et rimeligt resultat
pa en sort-hvid printer. Her ger de samme problemer sig gesldende som nzevnt ovenfor,
hvis illustrationerne skal kopieres.
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