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Indledning

Dennevejledninggennemgar, hvordanenrapportsattesopiMiljgstyrelsens”Ad-rapport”-
skabelontil Word 2010/2013/2016. Skabelonen er udarbejdet af Omnidocs, og den er kun
kompatibel med Windows styresystemer. Vejledningen fungerer bade som en komplet

. . o
D eS I g n S I d e p a m St J d k introduktion og som et opslagsvaerk (se indholdsfortegnelse med links til afsnit).

Samlmg af mformatlon' filer o8 links Vejledningen bliver Igbende opdateret, og vi vil derfor meget gerne have input fra dig som

bruger. Skriv gerne forslag til funktioner, der mangler at blive forklaret eller skal uddybesii
forbindelse med dit arbejde med skabelonen til forlag@mst.dk.

Ministeriets udgivelser skal fglge designguiden, som udstikker retningslinjer for det grafiske
udtryk i produkterne. Alle diagrammer, grafer og infografik skal farves efter designguidens
farveskema.

| 3 overordnede afsnit forklares de vigtigste funktioner, der skal sikre, at den feerdige rapport
overholder de geeldende regler for opsaetning af ministeriets udgivelser. Det er iseer vigtigt, at du

P u b I i kat i O n S a r kiv altid henter og udpakker ZIP-filen, fgr du begynder at arbejde med skabelonen, og at du bruger
ministeriets Rapport-veerktgjslinje. Du udpakker en ZIP-fil ved at hgjreklikke pa filen, hvorefter du

. . . trykker pa ‘Udpak her’.
Her udgives og arkiveres Miljgstyrelsens fagrapporter

1) Rad og tips
| fgrste afsnit kan du laese om, hvordan du kommer godt i gang med at arbejde med skabelonen
og fa tips til nyttige Word-funktioner og genvejstaster.

2) Veaerktgjslinjen: Miljpministeriet — Rapport —Vigtig!

Verktgjslinjen er essentiel for at fa sat rapporten korrekt op. Al opsaetning og redigering skal
foregd igennem denne. Alle menuer og funktioner i vaerktgjslinjen bliver gennemgaet og
forklaret i vejledningen.

3) Opsaetning af sider med fastlagtdesign
For- og bagside, indholdsfortegnelse og kolofon skal fglge et fast design, hvilket du kan lzese
mere om her.
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Udpakning af ZIP-fil

Veelg en destination, og udpak filer

Filerne pakkes ud til denne mappe:

Ci\Users\B021306" Desktop\Milj@styrelsen, rapportskabelon v2 01-04-17

[¥] Vis filerne, nar udpakningen er fuldfert

Gennemse...

Tilfgj rapporttitel

Egenskaber =

Storrelse

Sider [

Ord 410

Samlet |'edigerin.f|' st'? B T

Titel Rapport

Meerker

Kommentarer

Skabelon Rapport A4.dotm
Status

Kategarier

Emne < Emne / Titel pd publikation
Linksti

Firma

Relaterede datoer
Senest sndret
Oprettet I dag, 17:31

Senest udskrevet

Relaterede personer
Overordnet

Forfatter Patrick Klint

Senest &ndret af

Vis feerre egenskaber

¥/ MILIGSTYRELSEN / VEJLEDNING / RAD & TIPS

Formatering af tekst - brug typografier

Typografier - X

MNulsti alle -
Fakta - Tal i margin
Fakta - Tekst i Margin
MNormal

m

Mormal indrykning
Overskrift 1
Overskrift 2
Overskrift 3
Overskrift 4
Overskrift 5
Overskrift uden nr
Billedetekst
Citat
Citat Navn
Manchet
Ansvarsfraskrivelse
Billedetekst - Kilde
I Kolofon

EIE R R I - B T O O O i O R R |

-
1

Opstilling - punkttegn

[ vis eksempel
[ Deakt. sammenk. typografier

Indstilinger...

Rad & tips

Udpak ZIP-filen, fgr du arbejder med skabelonen

Nar du har hentet "Rapportskabelon_mst.zip” ned pa din PC, skal du som det fgrste udpakke den
ved at hgjreklikke pa filen tPyk “udpak alle” gem den, hvor du gnsker at dbne skabelonen

fra. Det er altsa ikke nok at gemme zip-filen pa din PC - den skal ogsa udpakkes og abnes fra

den valgte destination. Hvis du bruger Chrome, skal du ind og finde zip-filen i din downloads/
overfgrsler.

Det er alfa og omega, at du udpakker ZIP-filen, fgr du begynder at arbejde med skabelonen, for at
du kan fa kontakt til veerktgjslinjen “Miljgministeriet — Rapport”, der skal sikre at rapporten bliver
sat korrekt op.

Tilfgj rapporttitlen som skal vises i sidefoden

Tilfgj titlen pa rapport pa fglgende made:

Under menuen Filer > Oplysninger. Nederst i hgjre side vaelg: ”Vis alle egenskaber” og ud for
Emne, skal du indtaste titlen i rubrikken “Emne / Titel pa publikation”.

Du skal kun tilfgje titlen pa rapporten og se bort fra “emne”-feltet.

Opdater Rapport (titlen der bliver vist i webbrowser fane vinduet)

Tilfgj titlen pa rapport pa felgende made:

Under menuen Filer - Oplysninger. Nederst i hgjre side vaelg: "Vis alle egenskaber” og ud for
Rapport, skal du indtaste titlen i rubrikken.

Opdater titel i sidefod pa fglgende made:

Ga ind i "Miljgministeriet - Rapport”-vaerktgjslinjen - tryk pa “funktioner” yderst til hgjre og veelg
"Opdater alle automatiske felter”.

Formatering af tekst - brug typografier - VIGTIG

Hvis du skal formatere tekst, skal du ggre det gennem menuen Typografier. Undga manuel
formatering ved at anvende disse. Typografier indeholder prae-definerede formateringer til
overskrifter, tabeller m.v. Du kan fa vist eksempler pa typografierne ved at satte flueben i "Vis

I”

eksempel”. Derudover findes de mest anvendte typografisaet pa startsiden.

Genvejstasten til samtlige typografier er:

Alt+Ctrl+Skift+S.



1) Genopret forbindelse til vaerktgjslinjen

: Miljgministeriet - Rapport

3 Word-indstillinger

G It ) i
elerE |8y] Tilpas bindet og genvejstasterne.

is
Veelg kommandoer fra: (0
Karrektur

a

Gem

Tilpas bandet::

sprog

1E afstand mellem linjer ag afsnit
" & Afvis, eller g3 til naste
Tilpas bandet ' s£  Angiv nummereringsvaerdi
N Annuller Fortryd
9 d Billede...

Centreret

Definer nyt talformat..,
E-mail

En side

Figurer

Formatpensel
Formindsk skriftstarrelse
Forrige

Fortryd

Forag skriftstarrelse
Gem

Gem markering | tekstboksgaller
Gem som

Hurtig formatering

Rl

o~

e

Tilfojelsesprogrammer

Sikkerhedscenter

D~ e & SR> SIE > QOB

Oftest anvendte kommandoer =] Hovedfaner [~]
 Accepter, eller ga til naste - Hovedfaner
= Afsnit. m = [¥] startside.
» Udklipsholder
®

pografier

I

grammer
crobat =)
logmeddelelse

dszt (blogmeddelelse)
[] Disposition

[] Fiernelse af baggrund

Hyperlink...

Indszt fodnote

Kiip

Kopier

Makroer

Ny Nyfane | [ My gruppe | [ Omdob.. |

My kommentar by

Tilpasninger: | pulstil |
Cemitisieg Importér/eksportér v |

— T -

2) Genopret forbindelse til vaerktgjslinjen

WD HdE&S&EE% 9 0=

#= Indspil makro

Visual Makroer --ﬂ i
Basic A Makrosikkerhed

Kode

Miljg- og Fodevareministeriet

: Miljgministeriet - Rapport

- Dokumentl - Microsoft Word

Rad & tips

Hvis du far tilsendt en rapport eller arbejder hjemmefra:

Hvis du far tilsendt en rapport (eller har sendt til dig selv), sat op i skabelonen, og du kun
modtager “"Rapport Ad.dotm”-filen, skal du altid gemme filen pa din PC, fgr du begynder at
arbejde med den. Abn aldrig filen direkte fra din mail.

Desuden skal alle, der arbejder med et dokument opsatiskabelonen, selvind og hente zip-filen
og udpakke den.

Du skal derefter ind og genoprette forbindelsen mellem den tilsendte rapport og de ngdvendige
filer, der ligger i den skabelon-mappe, du har udpakket. Uden forbindelsen til filerne virker
funktionerne i vaerktgjslinjen ikke. Se punktet ”“Genopret forbindelse til veerktgjslinjen:
Miljgministeriet - Rapport” nedenunder.

Genopret forbindelse til veerktgjslinjen: Miljgministeriet - Rapport

Hvis du har faet tilsendt en rapport, eller har mistet forbindelsen til veerktgjslinjen:
Miljgministeriet - Rapport, skal du genoprette forbindelsen gennem udvikler-veerktgjslinjen ved
at fglge disse to trin:

1) For at fa vist udviklerfanen: Ga ind "Filer”=> Indstillinger - Tilpas band—> Seet flueben i
”Udvikler” (se illustration).

2) Herefter vaelger du udviklerfanen, klikker pd “dokumentskabelon” - vedhaeft rapport >
A4d.dotm (eller rapport A4_UK.dotm, hvis det er en engelsk publikation)

Indszet Sidelayout Referencer Forsendelser Gennemse Visl j.crobat Milj@- og Fadevareministerie Nsign Layout
Ii?;] Aa Aa [=| & Designtilstand = Skema [ éﬁ E
%4 = EERE = B ] Transformation IA?‘_?J ]
Tilfgjelsesprogrammer COM-tilfgjelsesprogrammer | e Z Struktur g, : Begraens Dokumentskabelon Pokumentpanel | Gem som en
= M & rupper ~ g Udvidelsespakker | redigering anden filtype
Tilfgjelsesprogrammer Kontrolelementer WML Beskyt cafloner test
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Stien til paragraftegn

Rad & tips - Word-funktioner og genvejstaster

W OHR@BRG IO
Startside Miljg- og Fedevareministeriet Indsast Sidelayout Referencer Forsendelser

Anbefalede indstillinger - paragraftegn og tabelgitterlinjer
Det er anbefalet altid at have bade paragraftegn og tabel-gitterlinjer sldet til, nar der arbejdes i

- - B

i . R i— i—
Arial *9 | K AT | Adv (B | I=erisieitege

kK

el A Word for at have bedre kontrol over dokumentet.
- 2 . a7 . - =
ind~ - Formatpensel E & I oohoix - =
Udklipsholder ¥ Skrifttype § Afsnit ] Paragraftegn

Sla paragraftegn til ved at ga ind i Startside og tryk pa ikonet 9
Stien til gitterlinjer Med denne indstilling sldet til kan du se afsnitsmaerker - fx om der er anvendt et sideskift. Ved at
WoiHdEE&@&RGE 970 = kunne lokalisere et sideskift kan man undga at lave fejlformateringer.
Startside Miljo- og Fadevareministeriet Indsst Sidelayout Referencer Forsendelser Genvejstasten til sideskift er [CTRL+enter].

| @ citterinjer ) | ¥ & B (G 1o sider Tabelgitterlinjer
iUdSkriﬁﬂaywtiFmdsmrms'mmng ARRIRRDIR RER GBI PRCEN, Navigatigpefide Zoom  100% 5 sidebre For at vise tabelgitterlinjer skal du ind i ”Vis”> szt et flueben i ”Gitterlinjer”. Gitterlinjerne
\ Dokumentvisninger is Zoom skaber gget kontrol af positionering af elementer.
Hvis du vil fortryde en handling
Paragraftegn, tabelgitterlinje og sideskift Genvejstast: [CTRL+Z]

OBS! I nogle tilfaelde kraever det, grundet den made skabelonen er kodet pa, at man trykker

I L [CTRL+Z] flere gange i traek for at opna den gnskede fortrydelse.
1. - [Overskrift-1]a

Indszettelse af tekst

Indsaet altid tekst ved at hgjre-klikke og under ”Indstillinger for saet ind” trykke pa knappen: (A) —

fManchet]'l] k:ehold kunntek?t ) . | D
[olsastralsa af Takat Pa denne made indszettes teksten med skabelonens skrifttype og formatering, og man undgar
) yderligere formateringer.
= 0 Typografier 3
1.1 - [Overskrift2]Y

[Tekst

I Ca Indszettelse af grafer og tabeller
g poc st Grafer og tabeller indsaettes normalt (hgjre-klik + indsaet).
Genvejstast til indsaet [CTRL+V]

A
ﬁ Afsnit...
EE Opstilling med punkttegn | » Sideskift
iz Opstilliﬂgmedtalellerbngstavsr| r
A Dpoguatier b Hvis du gnsker at starte pa en ny side f.eks. i forbindelse med nyt afsnit, skal du
&, Hyperlink.. benytte genvejen [CTRL+ENTER]
Sl op 3
Synonymer 3
f=£ Overszt
FElere handlinger >
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Rad & tips — Fejlfinding Blocked Content

Fejlfinding af ”Blocked content” vedrgrende nyere versioner af Word

Der kan opleves problemer med at benytte sig af rapportskabelonen, hvis man benytter en nyere
version af Microsoft Office Word.

Hvis du oplever nedenstdende fejl "BLOCKED CONTENT” i toppen af Word, skal du ggre fglgende:

- Fgr unzipning af den downloadede rapportskabelonen, skal du hgjre klikke pa zip-filen og
velge "egenskaber”.
- Derefter skal du sikre dig, at markering i “unblock” eller “blokeret” er fjernet, se billedet til

venstre.

BLOCKED CONTENT Macros in this document have been disabled by your enterprise administrator for security reasons.
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Placering af veerktgjslinje

WMODHRE&@ER9- 0

For- og bagside funktioner =

Miljg- og Fedevareministeriet
B3 overskrift 1 pa ny side
Overskrift 1 | tekst
|| Billede og Overskrift 1

For- og bagside Overskrift 1

Indszt

Sidelayout

[] Fakta i tekst

[#] Fakta i ma
[#] Faktaboks

rgin

Indsaet

000 Citat
[ skilleblad

Referencer

Farsendelser
EH Tabel - Farvet baggrund
EH Tabel - Streger
[EE Tabel - Stribet

Tabel/Figur

Veerktgjslinjen: Miljgministeriet - Rapport

Beskrivelse af funktioner
Veaerktgjslinjen er essentiel for at fa sat rapporten korrekt op. Al opsaetning og redigering skal
foregd igennem denne.

Veerktgjslinjen ligger laengst til hgjre af alle veerktgjslinjer og indeholder ni overordnede menuer
med en raekke underfunktioner, der bl.a. skal bruges til indszettelse af fakta, tabeller og billeder.

| resten af afsnittet vil veerktgjslinjen befinde sig i bunden af siden, og den visualiserer hvor,
funktionerne findes i vaerktgjslinjen. Det bliver forklaret, hvad samtlige funktioner skal bruges til,
hvor man finder dem, og hvordan man bruger dem.

Hvis funktionerne i veerktgjslinjen ikke virker, har dokumentet mistet forbindelse til
rapportskabelonen (ga til afsnittet om genoprettelse af forbindelse til vaerktgjslinjen).

Dokumentl - Microsoft Word = B
Gennemse Vis Udvikler Acrobat Miljg- og Fodevareministeriet - Rapport @
Q Figurpladsholder indsat ved cursorsplacering _: Billede til top af siden .; Billede sidebredde ..-. Billedtekst i margin . . . . Hvid
@Figurp\adsho\derplacering bundmargin .;Billede ved cursors placering ;Bil\ede helside #Rediqermarkeretb\\lede . . . Ligge:nde el
[i%] Figurpladsholder helside "= Billede | margin med billedetekst o HE side ~ -

Billede Skift farve pa markeret tabelcelle | Skift farve pa markeret tekst

\y MILI@STYRELSEN / VEJLEDNING / VARKT@ISLINJEN: MILI@MINISTERIET - RAPPORT



Overskrift 1

4

1. [Overskrift 1]

[Manchet]

11 [Overskrift 2]
[Tekst]

Billede og overskrift 1

5.- [Overskrift-1]n ’

[Manchet]|

[Teksti]

ljo- og Fodevareministeriet I

QOverskrift 1 til Top margin

Overskrift 1 | tekst
{i&] Billede og Overskrift 1
Overskrift 1

Veaerktgjslinjen - For- og bagside

For- og bagside
Funktionerne til for- og bagside er forklaret i naeste afsnit: Sider med fast design.

Varktgjslinjen - Overskrift 1

Overskrift 1
Menuen ”Overskrift1” skal anvendes hver gang man vil lave en ny overskrift i rapporten.

Lav altid et sideskift, f@r du indsaetter en ny overskrift, sa den fremkommer gverst pa naeste
side. Husk at have paragraftegn sldet til (ga til afsnit om paragraftegn), sa du har overblik over
rapporten — inkl. skjulte elementer som sideskift.

Overskrift 1 til Ny Side

Benyt denne funktion for at indsaette en ny overskrift indeholdende pladsholdere til
Overskrift 1, eventuel manchet, overskrift 2 og en brgdtekst. Den nye overskrift bliver linket til
indholdsfortegnelsen.

Overskrift 1 i tekst
Denne funktion er ikke relevant for Miljgstyrelsens faglige rapporter.

Billede og Overskrift 1
| forbindelse med det nye afsnit er der med denne funktion mulighed for at tilfgje et beskrivende
billede til overskriften.
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Veaerktgjslinjen - Indszet

Nar du skal indsaette fakta i tekst/margin, faktabokse, citater, skilleblade og grafpladsholdere, skal
Fakta i tekst du ggre det igennem menuen Indszaet.
Fakta i margin
Faktaboks Der er mulighed for at gge opmaerksomheden pa nggledata med fakta-funktionerne. Her kan
specifik og interessant ngglefakta indskrives i korrekt formatering.

Ngagletal Der er tre funktioner til at indsaette fakta:

o Fakta i tekst
o Funktionen anvendes primzert til at indsaette taldata inde i et tekststykke.

Den indeholder faktaoverskrift, eventuel taldata og eventuel faktatekst.

Fakta i tekst
Fakta i margin

Der er mulighed for at skrive fakta i margin for ikke at bryde brgdteksten. Hvis dit procenttal
200/ er tocifret, kan du nedgradere tekststgrrelsen til 36 for at f den pa en linje. Husk at vaere
WWM_Q opmarksom pa ankerplaceringen (ga til afsnit om ankerplacering).
Faktaitekst

Overskrift i faktaboks

Tekst i fakiaboks

Faktaboks
Den klassiske faktaboks anvendes til at gge opmaerksomhed pa nggledata. Den erindrammet
med en farvet baggrund, som kan redigeres via vaerktgjslinjen (ga til afsnit om farver).

Citat
Funktionen giver mulighed for at indsaette et citat i korrekt formatering.

Skilleblad
Kig pa naeste side.

ljo- og Fodevareministeriet I

QOverskrift 1 til Top margin

Overskrift 1 i tekst

&) Billede ag Overskrift 1
Overskrift 1

\&Lz'/ MILI@STYRELSEN / VEJLEDNING / VARKT@ISLINJEN: MILI@MINISTERIET - RAPPORT 10



Skilleblad

Veaerktgjslinjen - Indsezet

Skilleblad

Der er mulighed for at lave et stgrre sektionsskifte med skillebladsfunktionen. Funktionen

indszetter en side med en farvelagt baggrund, samt pladsholdere til overskrift og beskrivende
tekst.

[Skillebladstekst]

ljo- og Fodevareministeriet I

QOverskrift 1 til Top margin

Overskrift 1 i tekst
&) Billede ag Overskrift 1
Overskrift 1
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Kategon 1 Kategon 2

TABEL 1. [Overskrift]

[Overskrifi] [Overskaif]
[Teksq [Teksq
[Teks] [Tks]
[Teks [Teksi]

TABEL 2. [Overskrift]

[Overskrift] [Overskrif]
[Teksf] [Tekst]
[Teks] [Teksq
[Teksf] [Teksf]

Kategon 3

[Overskrifi]

[Teksg

[Teksi]

[Teks]

[Overskrift]

[Tekst]

[Tehs

[Tehsi]

uSerie 1
mSene 2
wSene 3

Kategon 4

[Overskrifi]

[Teksf]

[Teks]

[Teksg

[Overskrift]

[Teks]

[Teks]

[Teksg

[EE] Tabel - Farvet baggrund
ETabEI - Streger
[TE] Tabel - Stribet

[Overskriff]

[Teksq

[Teksq

[Teksg

[Overskrifi]

[Tekst]

[Tehsg

[Tehs]

{ilh, Figurpladsholder indsat ved cursorsplacering
il Figurpladsholder placering bundmargin
{ilh Figurpladsholder helside

Tabel/Figur

\XL&V MILI@STYRELSEN / VEJLEDNING / VARKT@ISLINJEN: MILI@MINISTERIET - RAPPORT

Vaerktgjslinjen - Tabel/Figur

Vigtigt ved indszettelse af grafer

Indsaet ikke elementer som billeder, hvis det kan undgas, da billeder ikke kan formateres. Grafer
skal formateres efter Miljgstyrelsens farveskema (ga til afsnittet om farver). Indszet i stedet
tabellen eller figuren direkte ind fra excel-arket.

Figurpladsholder indsat ved cursorplacering
Funktionen giver mulighed for atindszette en figur ved din cursors placering i dokumentet.
Krydshenvisningen opdateres automatisk.

Figurpladsholder placering bundmargin
Funktionen giver mulighed for at indsaette en figur i bunden af dit dokument pa den
pagaldende side.

Figurpladsholder helside
Funktionen giver mulighed for atindsaette en dedikeret side til en figur. Udover pladsholder til
grafen laver funktionen pladsholder til overskrift og noter/kilder.

Definition af Tabel/Figur

Se eksemplerne til venstre, det er vigtigt at du bruger dette format nar du indsaetter
tabeller og figurer.

Husk tabel overskrift over tabellen og Figur overskrift under figuren.
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Tabel - Farvet baggrund

Vaerktgjslinjen - Tabel/Figur

[Owverskrift] [Overskrift] [Overskrift] [Owverskrift] [Owverskrift]
[Tekst] [Tekst] [Tekst] [Tekst] [Tekst] Der er to praedefinerede tabel-designs, som anvendes til tabeller, der laves i selve rapporten. Laes
[Tekst] [Tekst] [Tekst] [Teksi] [Teksi] mere om tabeller til liggende sider under afsnittet om liggende sider.
[Tekst] [Tekst] [Tekst] [Teksi] [Teksi]
Tabel - Farvet baggrund
Der er mulighed for at anvende en tabel med farvet baggrund og tekst i Miljgstyrelsens
Tabel - Streger .
primaerfarve.
[Owverskrifi] [Overskrift] [Overskrift] [Owerskrifi] [Owerskrift]
[Tekst] [Tekst] [Tekst] [Tekst] [Tekst] Tabel - Streger og Stribet
[Tekst] [Tekst] [Tekst] [Tekst] [Tekst] Alternativt kan en tabel med streger eller striber anvendes. Disse er specielt egnet til detaljerede
[Tekst] [Tekst] [Tekst] [Tekst] [Tekst] og/eller brede tabeller.
Formatering af indsatte tabeller
Tabel - Stribet Ofte skal tabeller kopieres ind i skabelonen. Disse skal indsaettes som tabeller og derefter
[Overskrifi] [Owverskrift] [Overskrift] [Overskrifi] [Overskrifi] o o
formateres pa fglgende made:
[y shesi] Ferey Mo [Texs] it Nar du markerer en tabel, far du den gule menu “tabelvaerktgjer” frem. Under fanen “Design” kan
i}
[Tekst] E1Eksh] Eesl Rl [Fskst] du nu velge mellem de praedefinerede tabelformateringer.
Bliie St ekl Y e Bhoios Vzlg enten "MFVM Tabel” eller "MFVM Tabel 2” (hvis du holder musen over dem, far du
vist navnet pa tabelformateringen, de er ogsa vist pa billedet til venstre i den rgde cirkel).
Tabelveerktgjer Dernaest formaterer du teksten i tabellen via de praedefinerede typografier (ga til afsnit om

Tabelvarktajer
Design

tekstformatering). Markér enkeltvis tekst og tal og veelg i Typografi-vinduet den gnskede tabel-

Udvikler

Acrobat

inisteriet Sidelayout ~ Referencer  Forsendelser  Gennemse Milja- og Fodevarerministeriet - Rappart Layout

typografi. Tekstformateringer til tabeller er:

Du kan fremsgge typografien ved at bruge genvej CTRL+SHIFT + ALT + S
1) Ved tekst

- Tabel -Tekst

- Tabel - Tekst Total (formatering ifed)

2) Ved tal
- Tabel - Tal
- Tabel - Tal Total (formatering ifed)

cer Farsendelser Gel

EHlTabel - Farvet baggrund

EHl Tabel - Streger
EHl Tabel - Stribet
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Eksempler paindsatte billeder

Ente AndersAndersen
Foto Bureauf
Krysantemumn

Fom: Ansre Ansersen, Fom Sures
¥oalzojem

cer Farsendelser Gel

EHlTabel - Farvet baggrund

EHl Tabel - Streger
EHl Tabel - Stribet
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Varktgjslinjen - Billede

Billedfunktionerne laver pladsholdere opsatien tabel med plads til billedtekst og indsaettelse
af billede. Billeder indsaettes ved at dobbeltklikke i [Indszet billede] feltet og vedhaefte det
gnskede billede. Alle billeder redigeres via “Rediger markeret billede”-funktionen eller i et
billedbehandlingsprogram fgr indsaettelse.

Billede til top af siden
Funktionen laver en pladsholder til indsaettelse af et billede i toppen af siden.

Billede ved cursors placering
Funktionen laver en pladsholder til indsaettelse af billeder ved cursors placering.

Billede i margin med billedtekst
Mindre billeder kan indsaettes i en mindre pladsholder i margin af siden.

Billede sidebredde
Brede billeder kan indszaettes med fuld sidebredde.
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Billede helside

_ Bilede helside B Veerktgjslinjen - Billede

Billede helside
Stgrre, detaljerede billeder kan indsaettes som helsidebilleder.

Billedtekst i margin

Funktionen giver mulighed for at skrive mindre noter/billedtekst i margin af siden.

Rediger markeret billede
Funktionen giver mulighed for at justere og beskaere det markerede billede som gnsket.

cer Farsendelser Gel

EHlTabel - Farvet baggrund

EHl Tabel - Streger
EHl Tabel - Stribet
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Primaere farver Sekundaere farver
Feelles overordnet + Specifik primaer farve for hver af . Hver institution har de Farver der stari
koncern- og logofarve - koncernens institutioner . @vrige institutioner s . kontrast til koncernens
. . primaer farve i sin . overvejende blagrgnne
sekundaere palet . skala

Departementet P . +cyanoglime :

560 '

CMYK 8 0. 25.60.80

RGB 0.49.39

Naturstyrelsen

P350 : :

CMYK 79.0.100.75 - . P 7405

RGB 37.69.26 . CMYK 8. 15.100 .0

: RGB231.205.20

Miljgstyrelsen .

P 7726 :

CMYK 10 0.0.90 .10 P 144

RGB 013575 . . : . CMYK 0. 55.100.0

. RGB 237.139.0

Fgdevarestyrelsen

P 3278 :

CMYK 86. 0. 53.0 :
Koncernen RGB 0.171142 . . . pasa
P560 : . CMYK 0.100.100.40
CMYK 80 .25.60 .80 Styrelsen for Vand- og . RGB 133.19.2
RGB 0.49.39 Naturforvaltning P 56

3

CMYK 50.0.35.0 P Process Cyan : P269

RGB 158.201.182 .

. gg';'é 912’9‘(22‘2 : . CMYK 85 .100.0.5

Natur Erhvervsstyrelsen e : RGB 81.45.109

P 7710

CMYK 86. 0. 33.5

RGB 0.167.181 P390

. CMYK 40.0.100 .8

Kystdirektoratet P RGB 17118856

7704

CMYK 10 0.15.23.10

RGB 0.13313B

80% 15% 5%

cer Farsendelser Gel

EHlTabel - Farvet baggrund

EHl Tabel - Streger
EHl Tabel - Stribet
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Varktgjslinjen - Farver

De to farveskemaer i veaerktgjslinjen giver hurtig adgang til Miljgstyrelsens farveskema, som er
defineret i Miljgministeriets designguide. Designguiden beskriver brugen af farver.

Skift farve pa markeret tabelcelle
Farveskemaet giver bekvemmelig mulighed for at farvelaegge et element eller en celle.

Skift farve pa markeret tekst
Farveskemaet giver bekvemmelig mulighed for at farvelaegge tekst.

Nuancer af farveskemaet

Hvis man har brug for flere farver end de definerede primaerfarver, kan man supplere med
nuancer af farveskemaet, der kan findes under startsidens temafarver. Veer observant pa
designguidens instruktioner om farver.

Designguiden kan findes pa dette link
https://mim.dk/media/231485/mim_designguide 2022.pdf
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Veerktgjslinjen - Liggende side

Pa din skaerm er disse funktioner lagt ind bad en ‘drop-down’ menu. Den klikker du blot p3, for at
tilkomme de fglgende funktioner.

Funktionen giver mulighed for at indszette en liggende side. Liggende sider er afgraenset af
sektionsskifte, som ikke ma slettes. Sektionsskiftet er kun synligt med afsnits/paragraftegn (ga til

Liggende side med de tre praedefinerede tabeller til liggende sider afsnit om anbefalede indstillinger) slaet til. Liggende sider er brugbare i forhold til meget brede
. TABEL-1..[Overskrifily tabeller eller andet indhold.
[Overskrift]o [Overskrift]o [Overskrift]a [Overskrifila [Overskrifila [Overskrift]o [Overskrift]o [Overskrift]o o
[Teksilx [Teksilx [Teksilx [Tekstln [Tekstln [Teksflx [Teksilx [Teksilx o ) o ) . . )
Mekst Mekst Mekst Teksipn Tekstia Tekst Meksti Meksti R Derfor er der selvfglgelig ogsa funktioner til indsaettelse af praedefinerede tabeller. Hvis du gnsker at
[Teksfl= [Teksfl= [Teksfl= [Tekstlr [Tekstlr [Teksfl= [Teksfl= [Teksfl= o . . o . .
. - - - - o - - kopiere en tabel ind pa en liggende side, kan du laese, hvordan tabellen formateres under tabel-
* TABEL-2.{Oversiaity afsnittet (ga til afsnit om tabeller).
[Overskrift]o [Overskrift]o [Overskrift]a [Overskriffla [Overskriffla [Overskrift]o [Overskrift]o [Overskrift]o o
[Teksijx [Teksijx [Teksijx [Teksij [Teksij [Teksij [Teksijx [Teksijx o
[Tekstin [Tekstin [Tekstin [Tekstn [Tekstn [Teksti [Tekstin [Tekstin = Indsaet |iggende afsnit
[Tekstlx [Tekstlx [Tekstlx [Tekstln [Tekstln [Tekstlx [Tekstlx [Tekstlx o X . X X X X X X .
T Funktionen laver et sektionsskifte til naeste side, som er en liggende side. Det liggende omrade
* TABEL 3. (Overskiii geelder til sektionsskiftet afsluttes.
[Overskrift]o [Overskrift]o [Overskrift]a [Overskrifila [Overskrifila [Overskrift]o [Overskrift]o [Overskrift]o o
[Tekstlx [Tekstlx [Tekstlx [Tekstln [Tekstln [Tekstlx [Tekstlx [Tekstlx o
[Teksilx [Teksilx [Teksilx [Tekstln [Tekstln [Teksflx [Teksilx [Teksilx o . .
[Tekstlx [Tekstlx [Tekstlx [Tekstln [Tekstln [Tekstlx [Tekstlx [Tekstlx o Tabel farvet baggrund (Ilggende SIde)
1 Der er mulighed for at anvende en bred tabel med farvet baggrund og tekst i Miljgstyrelsens
"9 1sskift (neeste sid

primaerfarve.

Tabel streger eller striber (liggende side)
Alternativt kan en bred tabel med streger eller striber anvendes. Disse er sarligt egnet til
detaljerede tabeller.

Opsatning af tabeller

Se side 13 nederst, her er foreskrevet en guide.

cer Farsendelser Gel

EHlTabel - Farvet baggrund

[EH Tabel - Streger
EHl Tabel - Stribet
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Integrerede vejledning Vaerktgjslinjen - Funktioner

Leeses inden du géri gang med din publikation
Teknisk vejledning .
Der er udarbejdet en teknisk vejledning som en hjslp til dem, der arbejder med Word-skabelonen opdater a"e aUtomatISke felter

:fg‘:f:s”;”rﬁ;:Ifﬁf;’gf;:i‘f:;“me” Kompletintroduktionog som et opsiagsuzrk (seincholdstor Sidefoden opdateres med den sidste knap i vaerktgjslinjen. Laes mere under afsnittet om tilfgjelse
af rapporttitel under rad & tips (ga hertil).

s "Milje- Og F riet — Rapport"

Benyt ALTID vasrktajslinjen "Milje- Og Fedevareministeriet— Rapport™til at indsstte nye afsnit,

arafik mv., for at rapporten bliver sat korrekt op. Her findes forskellige funktioner/elem enter til at . . .
; o : ) Fjern vejledning

opbygge publikationen, sasom inds&ttelse af nye overskrifter, tabeller, figurer mv. Disse funktioner

forklares i dentekniskevejledning. Std ALTID pd entom linje ndr et element indsasttes. Den integrerede vejledning | kolofonen fjernes OgSé med samme knap

Tahel-gitterlinjer og paragraftegn

Det er anbefalet altid at have bade tabel-gitterlinjer og paragraftegnslaettil nar der arbejdes i Word o . N Al L. . ” o o i ” . )
forat have bedre kontrol over dokumentet, 514 paragrafican tilved at gi ind i menuen Startside og Ga ind i "Miljgministeriet - Rapport”-vaerktgjslinjen - tryk pa "funktioner” yderst til hgjre > veelg

Z L

tryk pa ikonet . B H B
ER ”Fjern vejledning”.
Forat vise Tabel-gitterlinjer: Vaelg menuen Vis 3 Sszet flueben i Gitterlinjer.

PAS PA med ikke at slette et sektionsskifte (dissekan kun ses, nar paragraftegn er slaet til).

Indtasttitien pd dokumentst der skalfremkomme i sidefoden

Filer = Oplysninger. Nederstihejre sidevaslg: "Vis alle egenskaber’ og tilfe titlen eller emnst pa
rapporten i feltet

“Emne / Titel pa publikation” ovenover. Foratfé opdaterettitien pa sidefoden, gdind i "Milje- Og
Fadevareministeriet- Rappornt™vaerktejslinjen = tryk pa *funktioner” ydersttil hejre 3 vaslg "opdater
felter i sidefod og indholdsfortegnelsen”

For- og bagside-funktioner
Forside: Her kan man indsastte et billede og skifte farve pa baggrunden, fitlen og logoet via menu-
en. Veslaes forsiden med helsides-billede, kan man ogsdindsestte farveforlabi enten hvid ellersort,

sa tekst og logo er nemmere at lssse, hvis billedet er meget lyst eller markt

Bagside: Vaelg mellem farvet og hvid baggrund oglogo.
Benyt F11 for at bevasge dig mellem skrivefelterne og SHIFT + F11 forat gatilbage.

Eksempel pa sidefod

Ulige sidefod -Sektion 2- Lige sidefod -Sektion 3-

Miljstyrelsen | Anslyse of pesticiders effekt pé miliz 2 4 Miljastyrelsen / Anzlyse f pesticiders efiekt pé milje

cer Farsendelser Gel

EHlTabel - Farvet baggrund

EHl Tabel - Streger
EHl Tabel - Stribet
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fastlagt design




Forside ved abning af nyt dokument

w Milja- og

[Titel Linje 2]

Fadeva inisteriet
Pilje

Serietype og nummer]

[Maned og Ar]

\(i?} MIL@STYRELSEN / VEJLEDNING / SIDER MED FASTLAGT DESIGN

Sider med fastlagt design -Forside

Forsiden er publikationens omslag og grundlag for laeserens fgrstehandsindtryk. Dens design
er kun delvist fastlagt, da der kan vaelges mellem en helside eller en todelt forside, nar
rapportskabelonen abnes. Der vaelges mellem de to opsaetninger ved at dobbeltklikke pa [HER]
pa en af de to forsider, der gnskes.

Forsiden skal have udfyldt:
- Titel
- Undertitel
- Eventuelt indsaettelse og placering af hel- eller halvsidet billede
- Eventuel formatering af tekst- baggrunds og logofarve

Pladsholder til serietype og dato udfyldes af forlaget i forbindelse med klarmeldingen. Forlaget
indsaetter flere data, som bl.a. kopieres fra fagmedarbejderens publiceringsskema.
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Eksempel pa tom forside

\[;iz}r Milja- og

= Fodevareministeriet
Miljgslyrelser

[Titel Linje 2]

For- og bagside funktioner

Overskrift 1 til Top margin O
{5 Indseet forside billede

H  Rediger forside billede

i . Skift logo til positiv

Skift logo til negative

Indszet sort forlebsfarve over billede (forside med helsidesbillede)
Indsast hvid forlebsfarve over billede (forside med helsidesbillede)
X Fjernforlebsfarve over billede

Forside - Hvid baggrundsfarve

Forside - Styrelses baggrundsfarve

Bagside - Hvid baggrundsfarve

. Bagside - Koncern baggrundsfarve

r

@ MIL@STYRELSEN / VEJLEDNING / SIDER MED FASTLAGT DESIGN

Vaerktgjslinjen - For- og bagsidefunktioner

Indszet forsidebillede
Funktionen indsaetter et billede pa forsiden. Billedet er enten helside eller halvsidet baseret pa
forsideopsaetningen. Til store billeder er hgjkvalitetsbilleder anbefalet.

Rediger forsidebillede
Funktionen virker ligesom ”"Rediger billede” (ga til afsnit om billeder), og den giver mulighed for at
positionere og beskaere billeder.

Skift logo til positiv/negativ
Logoet er tilgaengeligt i en positiv (Miljgministeriets primzrfarve) og negativ (hvid) version. Ved brug
af lyse helside billeder eller hvid baggrundsfarve skal logoet i positiv anvendes.

Indsaet forlgbsfarver

| tilfeelde af, at forsidebilledet har meget varierende farve, kan en forlgbsfarve over billedet hjelpe
til, at tekst og logoer traeder frem i billedet alligevel. Der kan vaelges mellem en sort forlgbsfarve til
mgrke billeder og en hvid til lyse. Der er ogsa mulighed for at fjerne forlgbsfarven igen.

Forside - baggrundsfarve

Der kan vaelges mellem Miljgstyrelsens grgnne primaerfarve eller en hvid baggrundsfarve.
Husk at formatere tekstfarver med farveskemaet (ga til afsnitom farver) i forhold til den
valgte baggrund.

Bagside - baggrundsfarve

Der kan vaelges mellem Miljgministeriets mgrkegrgnne eller en hvid baggrundsfarve til bagsiden
af rapporten.
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Tom kolofon

Udgiver: Miljgstyrelsen
Redaktion [Forfatternavn]
Grafiker/bureau: [Firmanawvn)]

Tryk: [Firmanavn]

Fotos:
[Fotografigrafiker/bureau)
[Fotografigrafiker/bureau)
[Fotografigrafiker/bureau)

Oplag: [xxx]

ISBN: [xxx]

[Ansvarsfraskrivelse - slat felt hvis ingen)

Eksempel pa udfyldt kolofon

Udgiver: Miljgstyrelsen

Redaktion: Mads-Emil K. Hansen

Grafikerbureau: [Firmanavn]

Fotos:
Hoffrmevyers Fotografiske Virksomhed

ISBM: [ood

som &r finansisret af Miljostyrelsen. Det sksl bem=rkes, sten s&dan offentliggorslss ikks nadvendigvis betyder, st
det pfi-;aal:ar-:a indl=g giver udtryk for Miljpstyrelsens synspunkter. Offentliggerslsen betyder imidlertid, st Miljasty-
relsen finder, st indholdet udgar et vasentligt indl=g i debstten omkring den danske milje politik.

M3 citeres med kikdeangivelse.

Miljgstyrelsen offentligger rapporter og indl=g vedrorende forsknings- og udviklingsprojekter inden for miljpsektoren,
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Sider med fastlagt design -Kolofon

Kolofonen indeholder information om publikationen og dens udgivelse, skaber opmarksomhed
om skaberne bag den samt formalia til bl.a. forlag. Skabelonens integrerede vejledning er i
kolofonen,indtildufjernerdenmed”fjernvejledning”-funktionen (ga til afsnit om fjern vejledning).

Det er ikke alle kolofonens punkter, der er relevante for alle typer rapporter. Hvis en rapport
eksempelvis ikke skal trykkes, kan punktet slettes fra kolofonen.

Udgiver er altid Miljgstyrelsen.

Redaktion er til rapportens forfattere.

Grafiker/bureau kan skrives her, hvis der er anvendt en.

Tryk er til rapportens trykkeri, hvis denne skal trykkes.

Fotos er til fotograferne bag billederne i rapporten.

Oplag er ikke relevant for Miljgstyrelsens rapporter og skal slettes.

ISBN-nummer tildeles af forlaget i forbindelse med klarmeldingen af rapporten.
Ansvarsfraskrivelse indskrives manuelt og kan kopieres herfra:

”"Miljgstyrelsen offentligggr rapporter ogindlaegvedrgrende forsknings- og udviklingsprojekter
inden for miljgsektoren, som er finansieret af Miljgstyrelsen. Det skal bemaerkes, at en sadan
offentligggrelse ikke ngdvendigvis betyder, at det pagaeldende indlaeg giver udtryk for
Miljgstyrelsens synspunkter. Offentligggrelsen betyderimidlertid, at Miljgstyrelsen finder, at
indholdet udggr et veesentligt indlaeg i debatten omkring den danske miljgpolitik.

Ma citeres med kildeangivelse”

Rapporter med serietypen ”Vejledning” indeholder ikke ansvarsfraskrivelse, da Miljgstyrelsen selv
star til ansvar for vejledende rapporter.
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Bagside Sider med fastlagt design - Bagside

Bagsidens indhold udfyldes af forlaget i forbindelse med klarmeldingen.
[Bagside Overskrifi]

[Bagside Teisl] )

[Bagside Overskrift] er overskriften pa rapporten.

[Bagside Tekst] bestar af et resumé pa maksimalt 250 ord.

Derudover indeholder bagsiden afsenderinformation samt kronen som grafisk element.

1401 Kabenhawn K

wwwi_misLdk
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