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Vad ar CX for Word?

CX for Word ar ett verktyg for att konvertera vanliga Word-dokument till Word-dokument
med punktskrift.

Nar CX for Word ar installerat finns under "Tillagg" en extra CX rullgardinsmeny och en
verktygsrad med ikoner eller CX-knappar. Knapparna ger atkomst till ett antal funktioner,
precis som rullgardinsmenyn. Det ar tva alternativa satt att na funktionerna. Dessutom finns
snabbtangenter i kombination med ALT-tangenten.

Rullgardinsmenyn finns ocksa tillganglig via ALT-tangenten genom att trycka ner och
slappa ALT och darefter trycka C.

Versioner

CX fér Word i svensk utgava finns i tre versioner:

1. Typ 1 eller Basic ar avsedd for enkel konvertering av Word-dokument enligt en
fastlagd mall.

2. Typ 2 eller Standard &r en utékning av grundversionen (Basic) som innehaller
mojlighet till konvertering enligt olika mallar och variationer med hjalp av styrkoder.
Innehall for punkt och ett punkt-tangentbord ingar ocksa.

3. Typ 3 eller Pro ar avsedd for punktproduktion och innehaller ett flertal verktyg for
detta, bl. a. dubbelpaginering. och fottexter. | denna version ingar ocksa stod for
anpassade produktionsmallar som styr layout av punktdokument.

Verktygsrad
Verktygsknapparna har folande utseende:

t@UOfAgEs M mESE T &

Deras respektive funktion ar:

s Importera

&P Infoga styrkod ALT+S
L& Konvertera ALT+X
Punktformat ALT+F

=  Sid- och avsnittsbrytninig ALT+J

[ Infoga svartsidenummer ALT+K
©2  Innehallsforteckning ALT+E
Huvud/Fottext ALT+W
s Punktvisning ALT+P
Chord-bord (6-punkt) ALT+Q
= Punktutskrift ALT+U
Instaliningar ALT+G
7 Om CX for Word ALT+O
2% Exportera

Dessa funktioner kan ocksa nas med hjalp av "snabbtangenter”, dvs kombinationer av
ALT+ bokstav enligt ovanstaende lista.

Dessutom finns ett antal funktioner som bara nas med snabbtangent. Dessa ar:

Punkt i marginalen ALT+D



Streck i marginalen ALT+L

Marginalfrigorare ALT+M
Uppdatera ALT+Z
Skapa CX-menyer ALT+CTL+Z
Slutligen finns nagra anvandbara standardkommandon i Word:
Dubbelt radavstand for markerat avstand Ctl+2
Uppdatera innehall helt/bara sidnummer F9
Frys innehall Ctl+Skift+F9



Har foljer en kort beskrivning av funktionen hos de olika CX-knapparna.

Infoga stryrkod (ALT+S)

Knappen Oppnar en dialogbox for att infoga koder som paverkar konverteringen, sjalva CX-
motorn. Koderna kan placeras synliga som text eller osynliga som kommentar. | det
konverterade dokumentet blir koderna osynliga kommentarer men kan ses med Word-
funktionen visa kommentar.

Konvertera (ALT+X)

Knappen startar en konvertering som innebar att dokumentet som finns pa skarmen sparas
i en temporar fil som via CX-motorn konverteras till en ny fil i punkformat. Denna fil 6ppnas
sedan i Word.

Punktformat (ALT+F)

Knappen punktformat visar den aktuella formatmallen med mojlighet att a&ndra och ater
applicera mallen pa dokumentet. Formatmallen innehaller information om papper,
marginaler och paginering.

Se vidare under rubriken Efterredigering.

Sid och avsnittsbrytning (ALT+J)

Med knappen kan man lagga till en sidbrytning fore eller efter konvertering (sidbrtning kan
ocksa latt goras med Ctrl+Enter).

Den huvudsakliga anvandningen ar att lagga in en avsnittsbrytning. Med en sadan kan man
starta sidnumrering pa nytt och anvanda en annan typ och placering av pagina.

En annan praktisk anvandning ar att ge ett nytt startnummer for sidnumreringen inom
avsnittet.

Observera att varje avsnitt i texten maste ha en motsvarighet i formatmallen. Se vidare
under rubriken Efterredigering.

Infoga svartsidenummer (ALT+K)

Knappen 6ppnar en dialogbox for att infoga svartsidenummer. Fore konverteringen blir det
en styrkod, synlig eller dold, som konverteras svartsidemarkering i punktdokumentet. Efter
konverteringen blir det istallet direkt en svartsidesmarkering. Knappen medger vissa val av
utseendet pa markeringen. Se vidare under rubriken Efterredigering.

Innehallsforteckning (ALT+E)

Knappen dppnar en dialogbox for innehallet med en del valméjligheter och infogar sedan
en innehallsforteckning dar markoren star. Se vidare under rubriken Efterredigering.



Sidhuvud/sidfot (ALT+W)

Knappen dppnar en dialogbox for att infoga en vald (ur en lista) eller fritt skriven text pa en
eller flera sidor i paginalinjen. Se vidare under rubriken Efterredigering.

Punktvisning (ALT+P)

Knappen vaxlar direkt mellan text och punktvisning pa skarmen. Hur stort avsnitt som visas
bestams av Instéallningar.

Chord-bord (ALT+Q)

Knappen vaxlar mellan vanligt och punkt-tangentbord. Tabell som anvands gar att definiera
i Instéllningar.

Punktutskrift (ALT+U)

Knappen 6ppnar en dialogbox for utskrift av hela eller delar av punktdokumentet. Se vidare
under rubriken Utskrift.

Instéllningar (ALT+G)

Knappen Oppnar en dialogbox for manga olika installningar som gar att gora i CX for Word.
Vika dessa ar behandlas i ett eget kapitel nedan.

Om (ALT+O)

Knappen visar en dialogbox med information om den aktuella versionen.
Har finns ocksa en tangent som hamtar fram (den har) manualen direkt i Word.

Har ar ett exempel pa hur dialogboxen Om ser ut.

r.l‘:'l.bDUt w— I&
x  CX for Word
L Mjuka Verktyg AB
Type 4
Version 6.08  2011-10-26

User Name MBF Bergen Win7 /64

User Number 414
| Date 2011-05-20 Manuzl
| Expires e [
L oK
| | S
| C— = -

Type.Rev anger versionsnummer foljt av versiondatum.
Ovrig information ar knuten till den aktuella kunden/brukaren.
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Snabbtangenter

Dessa funktioner nas endast med snabbtangenter, dvs tangenttryckning i kombination med
ALT-tangenten.

Punkt i marg (ALT+D)

Tangenten gor en marginalfrigéring och skriver ett kommatecken (Punkt 2 i Braille) i
marginalen.

Streck i marg (ALT+L)

Tangenten gor ett steck, eller |, (Punkt 123 i Braille) langst till vanster pa den aktuella
raden, darefter ett mellanrum sa att den befintliga texten blir indragen 2 steg. Raden
avslutas med hard ny rad.

Genom att upprepa tangenttryckningen ett antal ganger skapas en kolumn med
motsvarande antal | under varandra i vanstermarginalen.

Margfrigor (ALT+M)

Tangenten gor en marginalfrigéring.

Uppdatera (ALT+Z)

Tangenten uppdaterar alla falt i dokumentet inklusive svartsideévergangar och fottexter.
Detta kan vara nérvandigt att gora efter omfattande redigering av texten for att falten ska
reflektera det aktuella laget.

Skapa CX-menyer (ALT+CTL+Z)

Tangenten uppdaterar menyerna till CX. Det kan behdvas om CX verktygsmeny av nagon
anledning blivit dold, eller om man bytt profil. Det ar t.ex. nddvandigt att géra om man bytt
sprak i menyerna.

Man kan alltid uppdatera menyerna utan att det paverkar nagot annat.

Rullgardinsmeny

| standardmenyn Overst i Word finns ocksa samma funktioner som i Verktygsraden i form
av en rullgardinsmeny som heter CX. Den ar ett alternativ till Verktygsraden.



Installningar

CX-knappen Instaliningar 6ppnar en dialogbox med flera flikar for instéalining av CX for
Word.

Har ar Installningar med forsta fliken Mallar aktiv:

i T
Instéllningar @

e —

Mallar lskrivare | kenvertering | Bibliotek | Diverse |

Startmall | SE-Std j [ CX-+koder frén mall
Std Purktraill | SE-Punkt j [ Anslut punkirnzl
Std Punktformat | SE-Format-1 j ¥ Anslut CYEW

[v Apply Quick Styles 1

¥ Kér Startguiden vid CH+Alt+Z | Apply Quick Styles 2

| Avbryt (84
b ———— ———— = a
Mallar

Forsta fliken heter mallar. Har valjer man vilka mallar som ska vara grundlaggande, dvs da
ingen mall valts speciellt.

Startmall

Den forsta mallen ar startmall. Det &r den mall man valjer nar man véljer nytt i Words
arkiv-meny. Dar kan man vélja mellan de olika mallar som ar installerade. Mallarna fér CX
ligger under en egen flik som heter CX. Det ar alltsa ingen mening att tala om en standard
startmall i vanlig mening. Men om man Oppnar ett dokument direkt utan att valja mall
anvands dokumentegenskaperna fran den har angivna startmallen. Mallen kan innehalla
CX styrkoder och information om konverteringsmodul punktmall och formatmall.

Punktmall

Den andra mallen ar punktmall. Det ar den mall som appliceras pa punktdokumentet och
huvudsakligen styr indrag pa rubriker och innehall.
Grundmallen ar den som anvands nar ingen info om punktmall finns i startmallen.
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Formatmall

Den tredje mallen ar formatmall. Det ar den mall som styr dialogboxen Punktformat, dvs
papper, marginaler och paginering for alla ingaende avsnitt.
Har galler ocksa att mallen anvands om ingen info finns i startmallen.

Eftersom man normalt anvander en startmall kommer dessa standardmallar sallan till
anvandning.

CX-koder fran mall
Om man véljer att kryssa for denna box, hamtas styrkoderna fran den angivna startmallen

utan att man valjer nagon startmall. Pa sa satt kan man astadkomma standarsinstaliningar
for styrkoder som avviker fran det normala.

Anslut Punktmall

Om man kryssar for denna box, kommer eventuella makron i den anslutna punkt-mallen att
kunna koras.

Anslut CXFW

Denna ruta maste vara ikryssad om automatisk aterstallning till standardskrivare ska ske
nar ett punktdokument sker.

Apply Quickstyles 1

Denna ruta kryssas for Wordversionerna 2007 och 2010 for att hantera problem med
kernade mellanum i konverterade dokument som i sin tur ger felaktig utskrift.

Apply Quickstyles 2
Anvands ej for narvarande.
Kor startguden

Nar rutan ar ikryssad kors en enkel startguide varje gang kommadot Ctl+Alt+Z ges
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Skrivare

Andra fliken heter skrivare. Har definieras en eller tva punktskrivare samt en svartskrivare.
Vid Punktutskrift har man att valja en av de tva definierade punktskrivarna. Svartskrivaren
ar den skrivare som stélls in som standard néar ett punktdokument stangs. Detta for att fa ett
battre utseende pa text fére konvertering.

Har ar Installningar med forsta fliken Skrivare aktiv:

Installningar - @

Mallar ~Skrivare lKﬂnvertering ] Bibliotek ] Diverse ]

Standard skrivare

| WMEDIA-PCHP Color LaserJet CP1215 Standard skrivare
Driver 1 Punktskrivare 1
I || Everesty V&l Punktskrivare A
I Criver 2 Punktskrivare 2
|| Everesty V&l Punktskrivare B
True Type Text Font  PEF-skrivare
| BraileText | PEF

Valj PEE-skrivare

True Type Dots Font Svart-skrivare
| BrailleDotsSE | \\MEDIA-PC\HP Color LaserJet CP1215

Vali Svart-skrivare

Avbryt (04

o

Med tangenten till hdger om respektive skrivare dppnas en dialogbox med alla skrivare i
systemet. Dar valjer man ratt skrivare som standardskrivare och stanger dialogboxen.

Det finns majlighet att definiera tva punktskrivare. Den forsta ar den som anvands av CX for
Word att formatera texten med. Detta bér vara den normala punktskrivaren.

Den alternativa punktskrivaren kan anvandas pa tva satt:

1. Annan fysisk skrivare som har majlighet att skriva ut det aktuella dokumntet. Har bor
man vara observant pa att ratt sorts papper finns i skrivaren och att utskriften inte blir
dubbelsidig om skrivaren inte klarar detta.

2. Samma fysiska skrivare men med t.ex. annan teckentabell. Detta kan utnyttjas for att
skriva ut ett gammalt dokument inskrivet och konverterat med en annan
punktskriftsstandard.

De tva rutorna Driverl och Driver 2 anvands bara for specialanpassade drivrutiner.

PEF-skrivare

Det gar ocksa att definiera en PEF-drivrutin. PEF betyder Portable Embossing Format.
Drivrutinen anvands av ett CX-dokument till PEF.
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Svartkorr-skrivare

Slutligen kan man definiera en printerrutin for utskrift av ett CX-dokument till svart for
korrektur. De fonter som anvands for detta definieras i textrutorna till vanster. Det finns en
font for utskrift i med textfont och en for punktfont.

Konvertering

Den tredje fliken heter konvertering. Har definieras under Konverteringspaket vilken
konverteringsmodul som ska anvéndas. Denna instéllning kan éverridas av motsvarande
installning i startmallen. Normalt finns bara ett konverteringspaket vid varje installation.

Har ar Installningar med forsta fliken Konvertering aktiv:

Instéllningar - T————— . ﬁ

Mallar ] Skrivare Kenvertering lBiI:uIicutek ] Diverse ]

1 Konverteringspaket | convase j

Konverteringstabeller | rtfase j | e j ﬁ
' Optioner
1 v Spara punktfil | -punikt

[ Konvertera falt

Avbryt (04

Konverteringspaket

Konverteringspaket eller konverteringsjobb anger namnet pa den batch-fil som kors vid
konverteringen. Denna fil startar sjalva CX-motorn och laddar de tabeller som behdvs. CX-
motorn producerar ett resultat-fil som 6ppnas automatiskt i Word och formateras enligt
aktuellt Punktformat.

Om det finns flera konverteringspaket att valja mellan, kan man valja ett annat i denna ruta.
Det valda konverteringspaket géller bara om inget konverteringspaket finns angivet i aktuell
Startmall.

Konverteringstabeller

Under konverteringspaket finns en meny med
Konverteringstabeller. Normalt finns endast en omgang konverteringstabeller i ett
konverteringspaket. Vid sidan av konverteringstabellerna finns en meny med de enskilda
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tabellsteg som ingar i den valda konverteringstabellen. Genom att vélja en specifik deltabell
och klicka pa Edit kan man redigera tabellsteget. Observera att man maste vara saker pa
vad man gor.

Optioner

Har finns en kryssruta med vidhdngande textruta for att automatiskt spara det just
konverterade dokumentet. Kryssrutan aktiverar funktionen och textrutan innehaller tillaget
till namnet som punktdokumentet far.

Har finns ocksa en kryssruta for att konvertera falt i dokumentet till text fore konvertering for
att t.ex. datum som skrivits som falt blir punktkonverterade.

Bibliotek

Harunder finns val av tre olika bibliotek och flera andra olika instéllningar.

Har ar Installningar med forsta fliken Bibliotek aktiv:

Mallar | Skrivare | Konwvertering  Bibliotek lDiverse |

¥ Skykod Bibl, Huud)Fakkext Bibl, Ledtexter(sprak)

| svenska,cod j | SE-standard. hfl j | svenska, st j

byt (0]

CX Styrkodsbibliotek

I menyn Infoga styrkod finns ett antal grupper med olika styrkoder for konverteringen att
valja pa. Vilka dessa grupper och koder ar anges i detta bibliotek. Genom att vélja ett annat
bibliotek kan man fa en annan uppsattning styrkoder.

Huvud/Fottext-bibliotek

13



Infoga Huvud/Fottext har mdjligheten att valja text ur ett litet bibliotek av korta texter. Vilka
dessa texter ar styrs av vilket bibliotek man valjer héar.

Ledtexter

| denna ruta véljer man ledtexterna till alla menyer. Detta anvands huvudsakligen for att
byta sprak pa ledtexterna. Normalt finns bara ett ledtextbibliotek.

Valet av ledtexter styr ocksa vilken manual som véljs nar man klickar pA Manual i knappen
Om.

Diverse

Harunder finns val av fyra olika bibliotek och flera andra olika instéllningar.

Har ar Installningar med forsta fliken Diverse aktiv:

[ NSainngar 1

Mallar ] Skrivare ] Konvertering ] Bibliotek Diverse l

¥ Profil Autoformat Visa Punkk
| cun0L.in j | Ejsv paiRubrik " Misa ard Textfont pkt
' Eraille & bxt se
v Ej attr i Rubrik " Misa rad
Prafilvarden Braillefonk Gpkk

S (* \isa allk ;
Matginalkyp o | ' Braille & dot s

v SidFormak
Tab i innehsl 1 [ Sv Pag Fmk-nammn
| [ Braille Dlg Box Texkfont Spkt

20 e Starlek

Svartskiftestyp | 3

Fomersk Siffra - [ Farmat L&k Braillefonk Spkk
Svartskiftcel ™ Format From Dot Cordeabell
Braille pg prefix | SE-bpunkb.cho v |

Avbryt (] 4

CX Profil

Forst anges vilken Profil som galler. Profilen ar 6verordnad alla andra installningar sa att
om man byter profil sa andras alla andra installningar enligt den nya profilen. Normalt finns
bara en profil att valja.

Normalt har en producent en profil. Genom att byta profil till en annan producents kan man
producera material pa samma satt som den producenten. Detta gor det latt att samarbeta
mellan producenter. | férlangningen kan detta aven anvandas for att producera andra
sprak.
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Profilparametrar

Harunder finns textrutor for vissa funktioner knutna till profilen:

1. Marginaltyp. Har anges hur tecken ska placeras i marginalen mellan spalt och
papperskant. En positiv (inkl. 0) siffra anger hur manga steg fran papperskanten som
avses tecken i marginalen. En negativ siffra anger hur manga steg till vanster om
spalten som galler.

2. Tab iinnehall. Har finns for narvarande tva varianter: 1 (ett) betyder punktutféring
pa alla nivaer i innehallet, 2 (tva) betyder punkutforing bara pa niva 2.

3. Svartsidestyp. Har anges hor ett svartsideskifte markeras i texten. 1 (ett) betyder
egen textrad med kolon (Punkt 24 i Braille) inkluderande svartsidenummer. 2 (tva)
betyder tva snedstreck i texten. 3 (tre) betyder fetpunkt (123456 i Braille) i
marginalen.

4. Romers siffra. Har anges fortecken for romersk siffra i pagineringen.

5. Svartsidescell. 1 anger fullcell vid svartsidesévergang i paginaraden. 0 anger ingen
fullcell.

Dessa profilparametrar kommer sannolikt att utvecklas och férandras i samband
framtagning av nya profiler.

Autoformat

Harunder finns kryssrutor for automatsk efterkorrigering av det aktuella dokumentet. For
narvarande finns féljande mojligheter:

1. Ej Sv pg i rubrik. Tar bort svartpagina i synliga rubriker (men behélla dem i dolda
for innehallet)

2. Ej attribut i rubrik. Tar bort (kursiveringstecken) i de dolda rubrikerna for att dessa
markeringar inte ska finnas i innehallet. | anslutning till kryssrutan finns en textbox
dar strangen for kursivering som ska tas bort specificeras.

3. Sv Pag Fmt namn. Anger namnet pa format for svartsidenummer da sadant
anvands i startmallen. Detta for att punktformatet for mallen ska justeras automatiskt.
med avseende pa indrag.

4. Format |ast innebar att andringar som gors i punktmallen, t.ex paginering eller
marginaler, endast blir gjorda i det aktuella dokumentet och inte paverkar mallen
generellt.

5. Format fran doc innbér att pappersformatet hamtas fran det 6ppnade dokumentet i
stallet for fran CX formatmallsbibliotek.

Visa punkt

H&arunder kan man bestamma hur punktvisning ska ske.

Har anges vilken textfont och vilken punktfont som ar standard. Normalt finns bara en av
varje att valja pa. Endast i versioner av CX for Word som har fler an ett sprak finns flera
fonter.

Har bestams ocksa om punktdokumentet ska visas i sidlayout och i viken forstoring.

| en textruta kan man vélja tabell till 6-punkts-tangentbord. Foljande val finns normalt:
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auto Med detta val sker automatiskt val av tabell beroende pa den aktuella
punkfonten. For narvarande sker valet mellan standard svensk och norsk.
Denna funktion ar bara tillampbar i ett konverterat dokument.

svensk Valjer standard svensk tabell. Tabellen finns internt i programmet.

norsk Valjer standard norsk tabell. Tabellen finns internt i programmet.

xx-nnn.cho Normalt medféljer en tabell lagrad i fil. xx ar sprak och nn ar ett namn. Filen ar
en kopia av standardtabellen for spraket. Den gar dock att kopiera och redigera
med nagor Windows-seditor, t.ex. Anteckningar. Filen ligger direkt under
CXFW-omradet, normalt c:\cxfw.

Vidare kan man har ange hur stort textomrade som ska visas i punkt med CX-knappen
Punktvisning. Valen &r ett ord, en rad eller avsnitt

Slutligen kan man ocksa kryssa for om man vill att dialogboxen Punktformat ska visas

efter varje konvertering. Detta for att bekrafta val av mall och innehall fére den appliceras.
Under normala omstandigheter ar inte denna ruta ikryssad.
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Arbetsgang

Enklast arbetsgang

Den enklaste varianten att konvertera ett dokument till punktskrift ar att 6ppna ett dokument
trycka pa CX-knappen konvertera, vanta till dokument ar konverterat och pa nytt finns i
skarmen och déarefter skriva ut med CX-knappen utskrift

Nagot om mallar

Har finns nagra begrepp som ar bra att ha kdnnedom om:

1. Startmall ar den mall som man 6ppnar forst och som 6vergripande styr utseendet
hos det fardiga dokumentet.

2. Punktmall & den mall som kopplas till det konverterade punktdokumentet och styr
formatering av rubriker och innehall.

3. Formatmall &r den mall som innehaller marginaler och paginering.

Startmallen styr oftast vilken punkmall och formatmall som ska anvandas. Nedan finns en
mera detaljerad beskrivning av de olika mallarna.

Normal arbetsgang

Vanligen ar ett dokument, t.ex. en bok lite mer komplicerad och kraver lite mer arbete.
Arbetsgangen kan da typiskt bli:

Oppna en startmall

Infoga ett dokument i slutet av mallen

Markera rubriker med 6nskad niva samt svartsidebyten
Korrigera alla fel som kan noteras for konvertering
Konvertera

Korrigera det slutliga dokumentet

Skriv ut

NookrwhE

| den féljande texten beskrivs de olika momenten lite mer i detal,.
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Importera
Cx har mdjlighet att importera andra format an Wordfiler. For narvarande finns bara PEF
(Portable Embossing Format) att valja pa.

C}{ Import meny ]

PEF Impart

Walj PEF-Fil ‘ |

Procedur: |PEFImpse.I:uat| j Importera PEF ‘

Cuskom Imnpork

Skang

| rutan Procedur kan man valja vilken konverteringsprocedur som ska anvandas. For
normal import av svensk text anvands PEFImpse.bat

Med knappen Valj PEF-fil valjs vilkken PEF-fil som ska hamtas.
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Startmall

Under Arkiv/nytt finns de mallar som Word normalt &r utrustat med. Ofta finns har flera flikar
for olika typer av mallar. CX har en egen flik och harunder finns de mallar som CX-paketet
levererats med. Det gar ocksa att tillverka egna mallar, lattast genom att redigera en
befintlig mall och spara den under nytt namn. En startmall kan innehalla olika sorters
information som styr punktkonverteringen.

Nedan visas ett exempel pa hur CX-fliken kan se ut nar man valt Nytt under Arkiv(Fil).

r ~— ™
N - s
yt - -
Personliga mallar | X

m E = @ H8EE

MLE1-punkt.doc  MLEZ.dot MLE3.dot MLE-brev.dot
4 A A A Markera en ikon som du
NLB-MNyhets... NLB-purktku... NO-Mal-l.dot NO-Mal-2.dot will férhandsgranska.

|| @ & 7 4

MO-Mal-3.dot MO-5td.dot PEF-32.dot PEF-37.dot
Skapa

=|| @ Dokument () Mall

Textinnehall

Mallen kan innehalla ren text som ér likartad mellan olika dokument. Ett exempel pa detta
ar ett forsattsblad i en bok dar titel, forfattare och en del andra uppgifter varierar men
standartext och struktur pa texten ar fast.

Avsnhitt

Ofta kan ett dokument, t.ex. en bok, innehalla olika avsnitt for olika andamal, t.ex.
forsattsblad, innehallsférteckning och sjélva texten. Dessa avsnitt ska ofta ha olika sorters
sidnumrering och numreringen startar pa nytt for varje avsnitt. Dessa olika avsnitt kan med
fordel forberedas redan i startmallen.
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Styrkoder (CX-koder)

CX-koder som styr sjalva konverteringen, t.ex. om versaler ska markeras eller ej kan laggas
in i startmallen fran den punkt i texten dar de ska galla. Ofta ska en styrkod gélla i hela
dokumentet. Den kan da med fordel placeras i Egenskaper for dokumentet som egen
Dokumentvariabel (se nedan). Annars kan en styrkod laggas i stort sett var som helst i det
okonverterade dokumentet och galler da fran den plats dar den placerats.

VIKTIGT!
Det finns nagra saker att tdnka pa nar det galler styrkoder:
1. Placera aldrig en styrkod pa en rad som innehaller en rubrik.

2. Om styrkod for svartsidebrytning placeras tillsammans med andra koder pa raden,
placeras svartsidesbrytningen sist.

Dokumentvariabler

Under Arkiv/iEgenskaper for mallen finns en flik som heter Eget. Har gar det att definiera
nagra saker som har betydelse for konverteringen.

Nedan visas ett exempel pa hur Eget-fliken kan se ut nar man valt Egenskaper under
Arkiv(Fil).

Egenskaper for Dokument2

allmant | Sammanfattning || Statistk | Inneh8ll | Anpassade

Mamn:
Avdelning ~
Destination
Disposition
Division
Dokumentrummer
Grupp b
Typ: Text i
Varde:
Egenskaper: | Namn Varde Typ

Template  TPE-Punkt2 Text
Format TPE-A4-DM... Text

Code <gacalidgl> Text
Converter convse2 Text
L >
ok | [ avbryt
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Styrkoder

Med variabelnamnet Code kan man lagga till CX-koder. Koderna inleds med "<" och
avslutas med ">" Daremellan kan flera koder laggas i tat féljd utan mellanrum. Se vidare
nedan om de olika koderna och deras funktion.

Konverteringsmodul

Med variabelnamnet Convert kan en specifik konverteringsmodul anges. Modulen &ar
kopplad till den aktuella startmallen och géller alltsa bara denna mall. En sadan alternativ
konverteringsmodul kan ge en helt annan konvertering, t.ex. enligt ett annat spraks regler.
Normalt finns endast en konverteringsmodul. Se vidare under rubriken Installningar.

Punktmall

Med variabelnamnet Template kan man vélja viken Punktmall som ska kopplas till
startmallen. Punktmallen styr formateringen, indrag mm, av rubriker och
innehallsforteckningar i det konverterade dokumentet. Normalt finns endast en punktmall.
Se vidare under rubriken Instéallningar.

Redigera punktmall

Normalt behdver punktmallen inte redigeras. Men t.ex i fallet med dokument som ar
uppmarkta med manga formatmallar och dar det kanske dyker upp nya, kan man behoéva
redigera mallen.

Punktmallen kan redigeras som ett vanligt dokument pa foljande satt:

1. Oppna punktmallen som normal ligger under c:\cxfw\dot

2. Valj Format/Formatmall under Words verktygsrad.

3. Skapa ny eller redigera befintlig formatmall med avseende pa t.ex. indrag, avstand
fore, farg mm.

4. Stang Mallhanteraren med foérkryssad ruta for att spara formatet i den aktuella Mall-
filen.

5. Stang den aktuella formatfilen och svara ja pa frdgan om andringar i mallen ska
sparas.

Det gar ocksa att kopiera den nya mallen frdn det dokument som ska konverteras. Kopiera
med mallhanteraren forst fran textdokumentet till normal.dot, darefter fran normal.dot till
punktmallen, t.ex punkt2.dot. Normal anvands en annan mall &n den standardmassiga
(punkt.dot) i sddan sammanhang. Vissa egenskaper i mallen kan da anvandas utan
andring, t.ex farg, medan andra som t.ex. indrag maste anpassas till hur punktskriften ska
se ut.

Punktformat

Med variabelnamnet Format kan man valja vilken formatmall som ska anvéandas.
Formatmallen anger pappersstorlek, marginaler, paginering mm. Se vidare under rubriken
Punktformat vilka instéllningar som gar att géra i varje format. Normalt har varje startmall ett
eget punktformat kopplat till sig men flera startmallar kan dela pa ett punktformat. Se vidare
under rubriken Installningar och rubriken Punktformat langre ner i manualen.
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Hamta / Infoga text

Text som ska konverteras kan i enklare fall 6ppnas direkt och konverteras om det inte finns
nagra speciella krav pa utformningen. | annat fall infogas texten pa plats i sitt ratta avsnitt,
normalt det sista, i startmallen efter att denna 6ppnats.

Om texten inte redan ar forbearbetad kan detta ske i detta lage da hela texten inklusive
eventuella forsattsblad och avsnitt for innehallsférteckning finns fér handen. Den aktuella
formateringen av texten paverkar i stora delar utseendet av den konverterade versionen.
Den formatering som har betydelse for det konverterade resultatet ar:

Styckeslut och tomrader.

Indrag och tabbar
Tabelluppstéallningar
Rubrikmarkeringar och rubriknivaer
Avsnittsbrytningar

Sidbrytningar

oahkwnE

Den formatering som inte har ndgon betydelse fér konverteringen &r i princip att som inte
angivits ovan. Som exempel kan ndmnas:

Pappersval

Typsnitt och grad
Infogade bilder
Sidnumrering
Huvud- och fottexter
Fotnoter

ok wNE

Forutom den aktuella formateringen paverkar ocksa CX-styrkoder resultatet. Dessa koder
har manga olika funktioner och behandlas nedan under rubriken CX-koderna.

Det mesta som inte rattats fore en konvertering gar latt att ratta efter konverteringen i
stallet. Det ar dock alltid fordelaktigt att ha ett s& korrekt dokument som majligt fore
konverteringen, speciellt om det senare kan tillkomma andringar och tillagg i texten sa att
man tvingas konvertera pa nytt. De rattelser som gjorts i det konverterade dokumentet gar
ju da forlorade.

Speciellt br man vara noga med att valja réatt startmall och lagga in ratt CX-styrkoder
eftersom sadana fel ar svara att korrigera i det konverterade dokumentet.

CX-koderna

CX-koderna ar styrkoder som paverkar konverteringen av ett dokument, bade text och
formatering. En eller flera styrkoder kan placeras pa en eller flera punkter i dokumentet och
galler fran den punkten och framat. Vill man att en kod ska galla hela dokumentet laggs den
forst och vill man att en kod ska galla ett visst textomrade placeras koden fére omradet
varefter en ny kod som upphaver den forsta placeras efter omradet. Koderna placeras dar
markoren star med CX-knappen Styrkod. Knappen 6ppnar en dialogbox med en ruta for
kodgruppval, en ruta for kodval och en ruta fér kod att infoga. Genom att forst valja
kodgrupp och darefter dubbelklicka pa 6nskad kod placeras koden i rutan for infogning.
Proceduren kan upprepas tills alla 6nskade koder ar valda. Det gar ocksa att skriva
koderna direkt i infogningsrutan. Det finns ocksa ett val mellan synlig och dold kod att gora.
Synlig kod laggs in som text medan dold kod laggs in som (dold) kommentar. Proceduren
avslutas med OK varvid de valda koderna infogas pa plats i dokumentet, synliga eller
dolda.
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Har ar ett exempel pa hur dialogboxen Styrkoder kan se ut.

X

Infoga stykod

Stykodsgrupper Styrkoder inom grupp i
Egna styrkoder Inaga fork, :fx C=

Bokstaver fSiffror Sv, skr, fork, :fo beRiTiE
Avstavning Lillz :fi

Mellanrum

Attribut Ej Ljudgrupp :fg

Indrag

Innehdll / Svartsida
Tabell

TransEarens

Sprék
Ovrigt |Tr1,n:k p& Enter eller Dubb

Styrkodvizning Walda styrkoder

Avbryt
" Dold kod

ff
&+ Surlig kod Ok

| exemplet ovan har styrkoden for "Markera alla attribut” valts och darvid placerats i
Kodfonstret for att infogas i dokumentet nar man trycker pa OK.

Koderna ar grupperade efter funktion enligt foljande:

Egna styrkoder

Har finns plats for att placera anpassade koder. Som standard ar denna grupp tom.

Bokstaver och siffror

Har kan man vélja mellan versalmarkering och ej versalmarkering.

VA Markera versaler

VX Ej markering

SMn n=0 Upprepat siffertecken, n=1 Punkt i siffergrupp.

SGn n=0 Ingen automatisk gruppering av sifferstrangar, n=1 Automatisk gruppering

av sifferstrangar med mellan 5 och 8 siffror..

Avstavning

Har kan man valja mellan att konverteringen gér en enkel avstavning efter logiska regler
eller att ingen avstavning gors.

HA Avstava
HX Avstava inte

23



Mellanrum

Koden OL styr max antal rader som slapps igenom konverteringen.
Koden OS styr max antal mellanrum som slapps forbi.

Koden OT styr hanteringen av tab i vanlig text.

Koden OR definierar enkel eller dubbel radmatning.

OLn Max antal rader = n, n=0 slapp forbi alla tomrader.
Om n=1 slapps bara en radmatning igenom vid styckeslut. Dessutom blir
nastféljande rad indragen med tva steg.
Om n=2 eller mer blir det en eller fler tomma rader mellan styckena. Om
reduceringen ger att det inte blir nAgon tom linje mellan styckena blir
efterfoljand stycke indraget.

OSn Max antal mellanrum = n, n=0 slapp forbi alla mellanrum

OTn n=0: sl&pp igenom tab, n=1: en eller fler tab blir ett mellanrum, n=2: en eller fler
tab blir tvA mellanrum.

ORnN Radmating = n, n=1 normal, n=2 dubbelt

Attribut

Koderna under attribut definierar hur konverteringen behandlar attributen fet (bold), kursiv
(italics) och understrykning (underline).

Koderna AB, Al och AU medger att respektive attribut markeras medan AA medger alla och
AX upphéaver.

Koden AC styr ett visst attribut representeras pa ett av tre satt i punktskriften.

Satt 1 (ACnl) Satt 2 (ACn2) Satt 3 (ACn4)
fet (n=1) _fet | “fetj _-fet/ _-fetj “-fet / "-fetj-
kursiv (n=2) _.kursiv / _-kursiv/ _- “-kursiv / "-kursivi-
“kursivi kursivj
understryk (n=4) | .under / “underj| -under/ -underj | -under / -underj-

Enstaka kursiverade ord markeras med _. for sétt 1. For 6vriga satt enligt tabellen.

AAN Markera attribut n : 1=bold 2=italics 4=underline

AA Marker alla 3 attributen

AB Markera bold

Al Markera italics

AU Markera Underline

AX Markera inga attribut

ACmn Byt representation for attribut m(1,2,4) till 1 2 eller 4
Indrag

Ett indrag i den okonverterade texten konverteras till ett indrag av viss storlek i
punktdokumentet, ndstan oberoende av indragets storlek i det ursprungliga indraget. Om
indrag vanster forekommer, antingen for sig sjalvt eller i kombination med hangande indrag
sa blir indragets storlek i punktdokumentet 2 positioner om det ursprungliga indraget var
mindre an c:a 2 cm, annars 4 positioner.

De foljande koderna definierar hur stort det konverterade indraget blir for respektive indrag.
Marginalfrigdr ar en kombination av negativt indrag forsta rad och indrag véanster.
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Definiera storlek pa indrag nar Words indrag anvands:

DFn Indrag forsta rad med n steg

DLn Indrag vanster med n steg

DMn Marginalfrigor forsta rad med n steg
DHn Hangande indrag med n steg

Om inga indrag finns i den okonverterade texten kan indrag goras for det aktuella stycket
med s& mycket som koden anger. Samtidigt definieras indraget storlek fér Words egna
indrag pa samma satt som med styrkoderna ovan.

Gor indrag direkt med kod och definiera storlek samtidigt:

IFn Indrag forsta rad med n steg
ILn Indrag vanster med n steg
IMn Marginalfrigor forsta rad med n steg

Om inga indrag finns i den okonverterade texten kan indrag goras for det aktuella stycket
och efterféljande stycken med s& mycket som koden anger.

IHn Hangande indrag med n steg
IX Slut hangande indrag
IGn Indrag forsta rad med n steg

Det finns ocksa en kod for att definiera hur stor vanstermarginalen kommer att bli i det
konverterade dokumentet. Detta for att kunna géra marginalfrigéring som relaterar till
papperskanten i stallet for ett visst antal steg. Koden behdvs i samband med Punkt i
marginalen och Svartsidesbrytning som markeras i marginalen. Det kan vara bra att ha
denna kod som generell for hela dokumentet i Startmallen. Koden é&r:

DGn Definiera marginalens bredd med n steg.

Innehall/Svartsida

Styrkoderna i denna grupp ger olika méjligheter nar det galler innehallsforteckningar och
svartsidenumrering (dubbelpaginering).

Koden SS direkt foljd av siffra laggs in manuellt i det okonverterade dokumentet pa den
plats dar sidskifte i svarttexten sker. Detta galler sidnumreringen i den tryckta férlagan och
ar normalt inte relaterad till eventuell sidnumrering i Word-dokumentet.

Koden mojliggor for konverteringen att markera svartsideskiftet och aven i paginalinjen i
den konverterade texten.

SA Anvand definierade svartsidenummer. Det géller om de &r skapade med
manuella koder (SSn) eller automatiskt med format.

SX Anvand ej svartsidenummer. Om siffran ar automatiskt skapad med format tas
den bort.
SSn Svartsidebyte till sida n. n=1-9999
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Normalt visas ett svartsideskifte med en rad med punkt 3,6 (kolon) men det gar att fa
alternativ markering. Styrkoden ST ger foljande mdijligheter:

ST1 Full cell (punkt 123456) i marginalen

ST2 Rad med kolon med sidnumret mitt i. (standard)
ST3 Tva sned streck (//) i sjalva brytpunkten

ST4 Ingen markering i texten

| fallet rad med kolon, styrs antalet kolon av koden:

SQO A4-format, eller
SQ1 FA44-format

Antalet kolon fyller inte raden exakt, men nastan fullt. Koden anvands normalt i
formatmallar.

Innehallsférteckning i punktdokumentet skapas med utgangspunkt fran rubrikerna i texten
pa samma satt som for ett vanligt dokument. Nivaerna i innehallet ar relaterade till
motsvarande rubriknivaer. Utseendet pa rubriker och innehall nar det galler indrag mm
bestams av punktmallen.

| normalfallet ser rubriken ut pa samma sétt i innehallet som i texten med undantag av
eventuellt indrag. De foljande styrkoderna ger mojlighet att &ndra pa detta. Koden CAn dar
n ar en siffra 1, 2 eller 4 anvands i detta sammanhang.

Siffran 1 betyder att konverteringen skapar en kopia av rubriken som ligger dold efter den
synliga rubriken. Den dolda rubriken kan anvandas i stéllet for den synliga for innehallet
vilket medger att rubriken i innehallet kan avvika fran rubriken i texten. Den dolda texten
kan redigeras genom att i Word visa dolda koder.

Siffran 2 innebar att nuvarande svartsidenummer (enligt koden SS) laggs till i slutet pa
rubriken automatiskt (inom parantes). Om dolda rubriker anvands (enligt ovan) kan siffran
tas bort i rubriken i texten medan den fortfarande ar kvar i innehallet.

Siffran 4 anger att de dolda rubrikerna grupperas sa att ett separat innehall kan skapas for
grupp. Upp till 25 grupper (a-z) av rubriker med eget innehall kan skapas.

Ofta vill man anvanda mer &n en av ovanstaende funktioner samtidigt. Det gérs genom att
kombinera siffrorna 1 och 2 till 3 eller alla (1 2 och 4) till 7. Koden CA7 ger alltsa alla tre
funktionerna.

CANn Innehall. n=1 dold rubrik, n=2 svartsida i innehall, n=4 flera innehall

For att definiera vilken grupp en rubrik tillhdér anvandes koden QA...QZ dar andra bokstaven
anger grupp. Koden laggs in i texten dar ett gruppomrade borjar. Omradet galler till den
plats i texten dar ny Q-kod placerats.

QA...Qz Start av omrade A...Z for innehall.

CUn Hogsta niva som tas med i innehallet nar man anvander dolda rubriker. Nar
man anvander synliga rubriker gar det att specificera hogsta och lagsta niva
pa rubriker i innehallet i dialogboxen for innehall. Detta &r inte majligt for dolda
rubriker. Darfor ges detta alternativ istéllet.
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Tabell

Harunder finns koder for att styra hur en tabell konverteras till punkt. Grundidén &r att en
tabellrad i svart blir till en eller flera punktrader beroende pa hur lang ursprungsraden ar.
Med styrkoderna kan vissa varianter av tabellen astadkommas.

TTn Tabeltyp. Koden styr viken typ av tabell det blir i punkt.
1=L6pande med hangande indrag (standard).
2=Trappstegsformad
3=Enkel med ram

TIn Tabellens hangande indrag. Koden styr hur manga positioner indraget blir.
For I6pande tabell anger koden det hangande indragets storlek.
For trappstegsformad tabell anger koden det hangande indraget for varje
kolumn.
Standardvardet &r 2

TCn Antal positioner mellan kolumnerna.
| I6pande tabell anger koden hur manga blanksteg det ska vara mellan
kolumnerna.
| trappstegstabell hur mycket extra indrag det blir for varje kolumn.
Standardvardet ar 2

TSn Infoga rad i texten som talar om att en tabell borjar. Varde pa n=1 aktiverad,
O=ej aktivrad. Standardvarde ar: Ej aktiverad.

TEn Infoga rad i texten som talar om att en tabell slutar. Varde pa n=1 aktiverad,
O=ej aktivrad. Standardvarde ar: Ej aktiverad.

Transparens

Harunder finns koder for transparens.

TA Total transparens start.

TX Total transparens slut.

TY Transparens med avseende pa universalaccenter.

TZ Transparens med avseende pa universalaccenter slut.

TV Transparens med avseende pa < och > (enkla gasdgon). Dessa har anvants

tidigare av CXFW for att inrama styrkoder. Nya styrkoder har samm tecken men
ocksa attributet "kontur". Koden gor att kontur kravs for att tolka som kod.

TU Upphaver foregaende kod for bakatkompatibilitet

Kortskrift
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Harunder finns koder for de varianter av kortskrift som den aktuella versionen av
programmet ar utrustad med. Ofta finns nagon form av full férkortning, oférkortat samt
nagon variant daremellan.

Sprak

Harunder finns koder for att tala om for konverteringsmodulen att nu kommer ett avsnitt
skrivet i ett annat sprak. Koden paverkar inte bara konverteringen utan ocksa val av
punktrepresentation (Olika sprak har ju olika punktrepresentation for vanliga tecken).
Denna funktion finns dock bara i specialversioner av programmet.

Ovrigt

Har finns diverse koder av olika karaktar t.ex. kod for att placera punkt i marginalen i
punktdokumentet.

MP Placera punkt 2 i papperskanten

Har finns ocksa styrkoder for att slappa igen om fotnoter. Antingen tas fotnoterna helt bort
men markeras i textnen med ett ~-tecken eller sa slapps de igenom pa den plats dar noten i
texten star.

Start och slut av fotnotstexten sker med en rad innehallande : (kolon) med texten start
fotnot resp. slut fotnot.

NF Slapp igenom fotnoter (standard).
NX Ta bort fotnoter.
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Konvertera

Konvertering gor man nar ett dokument hamtats eller infogats i en mall och eventuellt
markerats med formatering och styrkoder.

VIKTIGT!

Spara alltid dokumentet fére konvertering om arbete lagts ner pa uppméarkning med
formatering och styrkoder sa att detta arbete inte gar forlorat om en ny konvertering
behover goras.

Konverteringsprocessen avslutas med att formatmallen appliceras, antingen direkt eller via

dialogboxen Punktformat. Normal instéllning ar att mallen appliceras direkt sedan man en

gang for alla tillverkat de mallar man behéver. Om formatmallen applicerats direkt kan man

alltid manuellt lagga pa mallen en gang till med eventuella andringar. Formatmallen valjs av
startmallen om sadan anvants eller annars av standardformatmallen (se Installningar).

Punktformat

CX-knappen Punktformat 6ppnar den dialogbox som majliggér redigering av olika
formatmallar.

Om dialogboxen 6ppnas i ett tomt dokument redigeras grundformatmallen. Vilken mall som
ar grundformatmall anges i installningar. Om dialogboxen 6ppnas efter en konvertering med
startmall &r det den till startmallen kopplade formatmallen som redigeras. Vilken formatmall
som ar aktuellt syns langst ner i dialogboxen under flikarna. Dar syns ocksa vilken
punktmall som ar kopplad.

Formatmallen &r uppdelad pa flera flikar. Har visas Formatmall med fliken Formatprofil
aktiv.

["‘ ormd ]

Formatprafi lSil:IFl:urmat ] Pagineting ] Diverse ]
Standard Punktformat aktuellt Punktformat
| SE-Forrmat-0 j | MEF1
Standard Punkkmall il e ot aktuell Punktmall
| TPE-Punkt j | TPE-Punkt

aktuellt PunkkFormat aktuell Punktrnall
Avbryt
MEBF1 TPE-Punkk
oK
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Formatprofil

Har under visas vilken Punktmall och Formatmall som &r standard och vilken som &r
aktuell. Det gar att bladdra bland formatmallarna sa att en ny mall star som standard och
darefter valja den som aktuell med knappen Ny Formatmall.

Darefter kan man valja bland flikarna och redigera innehallet i formatmallen.

Det aktuella punktformatet och den aktuella punktmallen &r alltid syniga nedanfor flikarna.

{"‘ orima ]

Formatprofil  Sidfarmat lF‘aginering | Diverse |
Pappersfaormat Marginaler Cirientering
i Ad (32x29)] Topp V' Dubbelsidig
(" B A4 37 (37x29
= (37x23) Botten | Pagej firsta
" C F4 (42x29)
1 = | Moksk, Sid
D Ad Pl (30D Wansker CLst. Icor
" E F4 Pl {3629 1 |NHoger
(" F A4 E (32x33)
u Faskrnarg
aktuellt PunkkFormat aktuell Punktrnall
byt
MEF1 TPE-Punkk
o
Sidformat

Harunder valjer man pappersstorlek och marginaler som géller for hela dokumentet.

Enkelsidigt eller dubbelsidigt véljs ocksa har. Det gar ocksa att valja bort paginering pa
forsta sidan i varje avsnitt. Denna funktion anvands normalt nar man har bara ett avsnitt.

Det gar ocksa att specificera en fastmarginal (buntmarginal). Den laggs till alltid till vanster
pa udda sidor och till hdger pa jamna sidor.

Slutligen finns en markering for motstaende sidor, som innebar att hogersidor far
spegelvanda marginaler i forhallande till vanstersidor.

Har visas Formatmall med fliken Sidformat aktiv.
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Paginering

Denna flik innehaller forutom placeringen av sidnumreringen uppe eller nere samt
horisontellt i paginaraden aven placeringen av eventuella svartsidenummer och
Huvud/fottexter. Denna flik visar alla installningar for ett avsnitt i taget. Nar dialogboxen
Oppnas visas vardena for avsnittet med hégst nummer.

Har visas Formatmall med fliken Sidnummer aktiv.

{"‘ orma ]

Farmatprofil ] Sidformat ~ Paginering lDiverse ]

‘Wert, Plac, Pagieringst
e:rm ac agietingstyp Max 1 |_1 .
: (+ Arabisk Avsnite Mtk Avsnitk
{* Botten £ pomersk Stark 1
sida Uppdatera
Jamna sidar Udda sidar Svartpagina Sidhuyud/Fak
" vanster " vanster {+ \anster {+ \anster

" Centrerad

" Centrerad

" Centrerad

(" Centrerad

{* Higer {* Higer " Higer " Higer
(" Blank (" Blank (" Matstdende " Matstdende
" Ingen " Ingen " Ingen (" Ingen
Akkuelt PunktFormat alkuel Punkkmall
byt
MEF1 TPB-Punkk
oK

En ruta uppe till hoger visar det aktuella avsnittet. FOr att redigera vardena i det aktuella
avsnittet gors forst de dnskade andringarna av pagineringen och darefter trycker man pa
knappen Uppdatera.

For att redigera vardena for ett annat avsnitt inom mallen fyller man forst i numret pa det
dnskade avsnittet i avsnittsrutan och trycker darefter pa knappen nytt avsnitt. DA ifylls alla
pagineringsvarden for detta avsnitt och det ar bara att redigera. Avsluta med Uppdatera.
Upprepa sedan denna procedur for alla avsnitt som finns i mallen. Eftersom avsnittet med
hogst nummer visas forst och det forsta avsnittet har nummer 1 vet man hur manga avsnitt
som finns i mallen.

Om man anger ett varde pa Start sida och avslutar med Uppdatera kommer detta
sidnummer alltid att foreslas for det aktuella avsnittet i alla dokument baserade pa mallen.

Om man anger startsida 0 (noll) och trycker pa uppdatera, kommer istéllet det foreslagna
sidnumret att hamtas fran det aktuella dokumentet. Det innebar att for de avsnitt som har
fast startsida som t.ex innehallsforteckning anges ett fast varde stétte an noll, medan for

avsnitt med varierande startsida anges startsida noll.

Observera att hela denna procedur bara gors en gang nar mallen byggs. Darefter behover
man bara ga in i formatmallen da den ska andras, vilket normalt sett sallan sker.

Observera att hela denna procedur bara gors en gang nar mallen byggs. Darefter behover
man bara ga in i formatmallen da den ska andras, vilket normalt sett sallan sker.
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Om man bara ska ange ett nytt startnummer for férsta sidan inom avsnittet i det aktuella
dokumentet, alltsa inte andra generellt i mallen, bér man i stallet anvanda knappen Avsnitt
i stallet for att inte oavsiktligt &ndra startsida i mallen.

Sidnumreringen ar indelad i ramar med rubriker som hor till varje separat instélining.

1. Vertikal placering. Har valjs om sidnumrering ska ske Overst eller nederst pa sidan.

2. Sidnummertyp. Har anges Arabisk eller Romersk paginering.

3. Jamna sidor. Har definieras hur sidnumret ska placeras i sidled pa jamna sidor.
Vanster, Centrerad, Hoger, Blank eller Ingen. Observera att alternativet Blank ger
en tom paginarad medan Ingen ger en extra rad for text. Man kan darfor valja att ha
sidnumrering bara pa udda sidor for att pa det sattet fa mer plats med text.

4. Udda sidor. Har géller motsvarande foér udda sidor.

5. Svartsida. Om man anvander svartsidesnumrering (dubbelpaginering) anges har
hur svartsidan ska placeras. Motstaende avser andra sidan av raden i forhallande
till punktnumreringen.

6. Top/Fottext. Har anges var top- eller fottext ska placeras. Om sadana texter inte
anvands bor alternativet Ingen véljas. Observera att om man skapar top/fottext med
knappen for detta maste formatmallen innehalla placering skild fran Ingen for att
aktivera texten.

Diverse

Denna flik anvands for framtida eller mer sallan forekommande funktioner.

["‘ orima ]

Farmatprafil ] Sidfarmat ] Paginering Diverse l

| E;ammanhﬁllen paginalinje

Akkuelt PunktFormat alkuel Punkkmall
byt

MEF1 TPE-Punkk

Funktionen Sammanhallen paginlinje anvands for langa textstrangar i paginalinjen.
Normalt ar paginalinjen uppdelad i vanster, centrum och héger dar olika element som t.ex.
svartsidenumrering och fottext kan placeras pa olika platser. Dok finns da bara ett mindre
omrade for varje element att utnyttja. Om man kryssar denna ruta blir hele paginalinjen en
enhet dar all element samsas. A andra sidan kan hela linjen utnyttjas sa att t.ex. langre
fottext ar maijlig.
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Efterredigera

Med efterredigering menas att ratta fel som uppstatt i konverteringen. Frekvensen av
sadana bor vara sa lag som mojligt. Med rapporter om konsekventa frekventa fel kan
sadana nedbringas till ett minimum. Fel som beror pa fel i ursprungsdokumentet bor i forsta
hand redigeras dar men smarre sadana fel kan naturligtvis ocksa rattas efter
konverteringen.

Med efterredigering menas ocksa sadant som ar specifikt for punktskriften och ar lattast att
ordna i punktdokumentet. Nedan anges vad som lampligen gors efter konverteringen.

Avsnitt

Med knappen Avsitt gors antingen ny sida eller avsnitt, eller uppdateras ett befintligt avsnitt
med avseende pa sidnumreringen.

Har visas hur Avsnitt kan se ut:

Sid / Avsnittsbrytning g|
Valj Sid f Avsnittsbrytmi
alj Sid / Avsnittsbrytning Mytt sidnummer
" Mytt avgnitt ndsta sida
{+ Nytt avsnitt udda sida Uppdatera ‘
" Mytt avsnitt j&mn sida
0K
8 Avbryt ‘

Inom ramen till vanster i dialogboxen kan man vélja nytt avsnitt att borja pa ny sida, ny
udda sida eller ny jamn sida. Det gar ocksa att bara vélja ny sida inom avsnittet. Det senare
gors dock lattast med CTRL+ENTER direkt i texten utan att anvanda denna dialobox.

Samtidigt kan man i textrutran till héger ange férsta sidnummer i avsnittet.
Darefter valjs OK for att skapa nytt avsnitt/ny sida. Observera att for att byta
sidnummerfoljden kravs ett nytt avsnitt.

Om man bara vill ange nytt forsta sidnummer i ett befintligt avsnitt valjs Uppdatera med ett

ifyllt sidnummer i rutan ovanfor. D& spelar det ingen roll vad som &r markerat i vanstra
ramen.
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Svartsida

Med knappen Svartsida gors ny svartsidemarkering. Detta gar dven att gora fore
konvertering. Samma knapp anvands men i stallet for att utféra funktionen laggs en kod in,
som konverteringen gor om till nytt svartsideskifte. Man kan alltsa vélja att markera
svartsidedvergangarna redan vid inskrivningen. | sa fall anvands knappen for rattelser.

Har visas hur Svartsida kan se ut.

Infoga svartsidenummer E|

Sidbrytningstyp Mytt svarsidenummer

Nummer: |17

Sidbrytningskod visa,/dal
" koden dold

& Koden syniig - ......... O K ...........

Ramen sideskiftstyp anger valen for hur ett svartsideskifte skapas i dokumentet. Normalt ar
ratt val redan ifyllt eftersom det gar att specificera i Installningar.

Om sidskiftet ska vara synligt eller dolt galler bara da knappen anvands fére konvertering.

Rutan for Nytt svartsidenummer fylls i men kommer att uppraknas med ett steg och visas
som forslag nasta gang knappen anvands.
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Innehallsforteckning

Det finns en speciell CX-knapp for innehallsforteckning i punkt. Den placerar en
innehallsforteckning dar markoren star. Utseende och téckning av innehallet bestams i den
dialogbox som férst 6ppnas av CX-knappen.

Har visas hur Innehall kan se ut.

Innehall X

Ovre nive |_1|
Undre niva |_3

[+ Dold Rubrik  Grupp (1-9,a-2)

Avbryt Uppdatera oK

Foljande val finns:

Ovre och undre niva

Har anges den Oversta (niva 1 ar den hdgsta) och den understa (niva 9 ar den lagsta)
rubriknivan som tas med i innehallet.

Dold rubrik

Med checkboxen Dold rubrik valjs den dolda dverskriften i stéllet fér den synliga for
innehallet. Detta forutsatter att CA-koden (se CX stryrkoder) anvéants vid konverteringen.
Annars finns inget att visa i innehallet.

CA-koden som maste infogas i dokumentet fore konvertering (eller ligga i startmallen)
skapar en dold kopia av 6verskriften som ett falt (TC-falt i Word). Faltet innehaller
information om vilken Gverskriftsniva som galler. P& sa satt kan 6verskriften i texten skilja
sig fran den i innehallet. Vidare kan man lagga in extra TC-falt son inte syns i texten men
val i innehallet. Med den vanliga knappen Visa koder i Word syns falten och kan
redigeras/flyttas/kopieras som vanlig text. Man b6r dock vara observant pa vad som ar text
(inom citat) och nivaangivelse (/I n).

Beroende pa vilken CA-kod som anvénts kan en eller tva dolda rubriker skapas:
Med en dold rubrik anvands funktionen for att gora skillnad pa hur rubriken ser ut i texten
och i innehallet. Det galler da svartsidenummer som bara ska vara med i innehallet och

fetstilsmarkering som bara ska var med i texten. En innehallsforteckning per dokument
forutsatts.
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Grupp

Med tva dolda rubriker tillsammans med styrkoderna QA, QB ... QZ, kan flera om raden i ett
dokument definieras for var sitt innehall. Styrkoderna inleder ett nytt omrade tills nasta
styrkod upptrader i dokumentet. Genom att fylla i motsvarande bokstav (A-Z) i dialogboxen
for innehall under Grupp skapas en innehallforteckning med rubriker bara fran det omradet.
Normalt placeras innehallsférteckningen inom omradet, men det &r inte nédvandigt.
Innehallet fran vilken grupp som helst kan placeras pa godtycklig plats i dokumentet.
Genom att fylla i mer &n en bokstav skapas ett innehall som refererar till flera omraden.

For att skapa en innehallsforteckning for hela dokumentet kan man fylla i en siffra mellan 1
och 9 som refererar till rubriknivaerna 1 till 9 i hela dokumentet. Pa sa satt kan man skapa
ett Overgripande innehall for hela dokumentet. Genom att fylla i mer an en siffra kan
innehallet referera flera rubriknivaer.

Innehall i flera del-dokument

For att kunna lagga in innehallsforteckning i ett dokument som egentligen tillhor ett annat,
t.ex. totalt innehall for alla volymer i volym 1, kravs féljande steg:

Oppna volymen dar det externa innehdllet ska skapas (Volym 1).

Oppna deldokumentet varifran innehall ska hamtas (Volym 2).

Placera markéren inom innnehallet i kalldokumentet (Volym 2).

Frys innehallet med Tangenttryckningen Ctrl+Skift+F9. Innehaller markeras da.
Kopiera texten. Ctrl+Ins

Stang kalldokumentet utan att spara andringar (Volym 2).

Placera markoren i destinationsdokumentet pa ratt plats (Volym 1).

Klistra in. Skift+Ins.

Uppprepa stegen 2-8 for varje deldokument (Volym 3,4,...)

CoNoOrWNE

Huvud/Fottexter

CX-knappen Huvud/Fottext mojliggor att skriva in en valfri text pa paginalinjen pa en eller
flera utvalda sidor. Om det ar en huvud- eller fottext beror pa om paginalinjen star 6verst
eller nederst pa sidan.

Har visas hur Top/Fottext kan se ut.

Sidhuvud [ Sidfot

Mellanrum =

Bibliotek Samlade texter

Ta bort denna Ta bort alla Avbryt =

j | j Addera /Redig. oK "

Knappen 6ppnar en dialogbox dar det till vanster finns en rullgardinsmeny med ett litet
bibliotek med fasta texter att valja bland. Till hdger finns en rullgardinsmeny med de
aktuella texterna efter sidnummer.
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For att lagga in en viss text pa en viss sida kan man vélja en text ur menyn till vanster och
klicka pa piltangenten mellan menyerna som darvid kopierar texten till den hégra menyn
med sidnumret [0] inom klammer. Man kan da redigera bade texten och sidnumret och
klicka pa Lagg till/Redigera varvid texten infogas i paginalinjen pa den valda sidan (eller de
valda sidorna) pa det stélle i linjen som angivits i formatmallen.

Siffran inom klammern kan avse ett enskilt sidnummer t.ex. [15] eller en f6ljd av sidor t.ex.
[15-25].

Vid felaktig sidangivelse svarar dialogboxen med [0]??7?7?, varefter rattelse kan ske.

Om man vill skriva en text direkt utan att véalja en i menyn kan man bara klicka pa
piltangenten mellan menyerna for att skapa en tom text. Det gar ocksa bra infoga den
tomma texten pa en eller flera sidor.

Det finns ocksa knappar for att ta helt ta bort en en viss text eller ta bort alla.

Om man anvander fottexter i ett dokument och lagger till fler sidor an vad det finns texter
definierade for kan det sta ett felmeddelande pa paginaraden pa de nya sidorna. Genom att
bara 6ppna dialogboxen Huvud/fottext och trycka pa OK sa uppdateras listan automatiskt
med nya tomma texter.

| textrutan Mellanrum kan man definiera om texten ska ha extra mellanrum fore eller efter
for att inte komma téatt inpa annat i paginalinjen. Det ar en tvastallig siffra dar den forsta
anger antalet mellanslag fore texten och den andra motsvarande efter texten.

Langst till hoger finns en upp- och en ner-knapp sa att det gar att bladdra upp och ner i
texten utan att lamna dialogboxen.

Punktvisning

Knappen vaxlar bildskarmen mellan vanlig skrift och punktskrift. Hor stort omrade bestams
av Instéllningar dar val finns mellan ord rad och hela dokumentet. Det gar ocksa att
markera ett visst avnitt fore man trycker pa knappen.

Knappen fungerar i bdde normalvisning och sidvisning. Om dokumentet ar stort blir
vaxlingen mycket langsam i sidvisning, eftersom Word maste bryta om texten varje gang.
D& rekommenderas normalvisningslage som ar mycket snabbt.

Om dokumentet innehaller flera sprak visas punkten for huvudspraket. Det definieras av
den punktfont som anges i Installningar.

Chord-bord

Knappen Chord eller 6-punktstangentbord 6ppnar en box som filtrerar inskrivningen fran
tangentbordet pa sa satt att det gar att skriva 6-punkt direkt. Funktionen ar avsedd for
inskrift och enklare redigering som backsteg och markorforflyttning. Vid mer omfattande
redigering bor normalt tangentbord anvandas. ALT+Q avands bade for att koppla till och
fran funktionen.
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Den lilla boxen som visas nar chord-bordet ar aktivt visar sist skrivna tecknet pa i svart och
punkt. Dessutom visas det aktuella spraket. Placeringen blir langst upp till vanster pa
bildskarmen sé att den inte skymmer. Det gar dock att dra boxen dit man dnskar.

Lang:

For att funktionen ska fungera bra kravs ett fysiskt tangentbord som klarar att alla
knapparna SDF och JKL kan tryckas ned samtidigt utan att ndgon nedtryckning gar
forlorad. Detta ar tyvarr inte sa vanligt, men det finns tangentbord som klarar det. Om det
tangentbord man har tillgang till inte fungerar pa detta satt kan man anda skriva in vilket
tecken som helst genom att forst trycka ner en tangent och halla det nere och darefter
trycka pa det Ovriga tangenterna i vilken ordning som helst. Nar man till slut slapper den
forsta tangenten skapas tecknet utan att man behovt trycka ner mer ar tva tangenter
samtidigt. Om det skulle uppsta problem sa att ett tangentuppslapp missas och laser
chordbordet kan det nollstallas igen med ALT+Z. Det gar givetvis ocksa att ga ur och in
igen med ALT+Q.

Tabellen som chord-bordet anvander kan definieras i Instéllningar (svensk, norsk, auto). Vi

installningen auto véaljer programmet sjavt vilken tabell som ar tillamplig med ledning av den
aktuella fonten, som efter konverteringen ar sprakberoende.
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Utskrift

CX-knappen utskrift dppnar en dialogbox som forutom de vanliga mojligheterna att skriva ut
en eller ett antal sidor samt skriva till fil, ocksa medger val av en av de tva forvalda
punktskrivarna.

Har visas hur Punktutskrift kan se ut.

DURIERIT

YAlj utskriftsomr3de " Dubbelsidigt
(* Skriv Uk allt v Skrivfi
" Skriv Uk sida | ci\kest.prn

" Sidar Fran-kil Antal kopior

" Skriv Uk rmarkering

Walj Punktskrivare

Avbryt
{* Braillo 200 SE 4602 on LPTL:
(" Braillo 200 SE 4602 on LPT1: Stang
(" PDF reDirect +2 on PDF_REDIRECT _PORT: = 5 K """"""""""

| Justera héjd | Skriv punkk  Zoom 1

Har finns ett flertal valmojligheter:

1. Utskriftsomrade kan anges som allt, denna sida, eller sidorna (t.ex. 5-9).

2. Checkboxen Dubbelsidig &r i fylld om dokumentet &r avsett for dubbelsidig utskrift.
Om man onskar enkelsidig utskrift for t.ex. korrekturlasning kan man kryssa i boxen
fore utskrift. Detta paverar inte instéllningen i dokumentet sa att nasta gang
dokumentet skrivs ut ar checkboxen ikryssad igen.

3. Skriv till fil. For testandamal kan man skriva till fil. Checkboxen maste da vara
ikryssad och textrutan ifylld med sékvag och filnamn. Det récker att kryssa av
checkboxen for normal funktion. Filnamnet kan sta kvar.

4. Antal exemplar kan anges. Observera att vid dubbelsidig utskrift maste da
dokumentet innehalla ett jamnt antal sidor.

5. Valj Punktskrivare. Val av en av tvd mojliga punktskrivare sker har. Som tidigare
namnts under rubriken Instéllningar/skrivare kan man anvanda alternativ skrivare att
valja annan fysisk skrivare eller driva samma skrivare pa annat satt, t.ex. for att
skriva ut gamla dokument skrivna med annan punktrepresentation eller ocksa pa ett
annat sprak. Har gar ocksa att vélja ett tredje alternativ, svartkorr, om CX ar utrustat
ar utrustat med den funktionen. Tre underval kan ske:

a. Zoom anger hur manga punktsidor som skrivs pa varje ark. 2 anger 2 sidor i
bredd (4 sidor totalt).
b. Justera ger en lite marginal pa toppen av sidan for att inte hamna utanfér det
skrivbara omradet for vissa skrivare.
c. Skriv punkt anger att utskriften blir med punktfont.
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No

Abryt anvands for att stanga dialogboxen utan atgard.

Stang anvands for att aktivera den valda punktskrivaren utan att gora utskrift. Detta
kan anvandas for att ratta till utseendet pa ett fardigt punktdokument som just
Oppnats men dar skrivarinstallningen star kvar pa en svartskrivare.
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Exportera

Med exportknappen dppnas foljande dialogbox:

C}{ Export meny EH]
FPEF Expaort
Y2l PEF-Fil | CHCEPYW doch Ci-rmanual-svenska. pef
RO | FEFExpse.bat j Exportera PEF ‘

Cuskom Expork

Stang

CX kan exportera text till annat format &nh Word. For narvarande finns bara PEF (Portable
Embossing Format) att valja pa.

| rutan Procedur kan man vélja vilken konverteringsprocedur som ska anvandas. For
normal export av svensk text anvands PEFExpse.bat

Med knappen Valj PEF-fil valjs var och med vilket namn exportfilen ska sparas.

41



