Bilag A. Rettefunktion i Word
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° | HISTORIA er et anderledes forlag, fordi forfatteren selv finansierer sin udgivelse. Det betyder samtidig,
at rettighederne over vaerket tilhgrer forfatteren — herunder op til 60% af indtaegterne.
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ forlaget@historia.dk
| Vi synes kun, det er rimeligt, at forfatteren far noget ud af det, nar ferst bogen er udgivet. slettede: t



Abn det korrekturlaeste dokument i Word.

Tryk pa fanen Gennemse (1).

Se¢rg for, at feltet Registrer aendringer (2) er slaet til (er grgn).

Placer markgren i begyndelsen af teksten.

Tryk pa Neeste eéendring (3).

Forste rettelse markeres nu (4). Her er tilfgjet et komma.

Hvis du er enig i rettelsen: tryk pa Acceptér (5). Hvis du er uenig: tryk pa Afvis (6).

Tryk pa Neeste eéendring (3), og naeste rettelse vil blive markeret (7). Her kan du i hgjre side af dokumentet se, at der er slettet et ti
synes.

Tryk Acceptér eller Afvis.

Gennemga pa denne made resten af dokumentet.

Stregerne i venstre side (8) viser, at der er en a&ndring i denne linje. Stregen vil forsvinde, nar du har accepteret eller afvist
&ndringen.

VIGTIGT!: Hvis/nar du selv aendrer i dokumentet sa sgrg for, at Registrer aendringer (2) er slaet til, sa andringen er synlig for
redaktgren.

Hvis du har et spgrgsmal eller en kommentar, kan du vaelge at trykke Ny kommentar (9), hvorved kommentaren vil kunne ses i
hgjre side af dokumentet. Her kan du og se og svare pa kommentarer fra redaktgren.

Tip: Hvis mange af hgjre sides rettelser er linjeoverspring (som redaktgren som regel laver af hensyn til det senere layout) kan
disse rettelser godt fa hgjre side af dokumentet til at se kludret og uoverskueligt ud. De er dog sjeeldent ngdvendige for
forfatteren og kan skjules ved at trykke pa Indstillinger for markering (10) (hedder evt. Vis markering i visse Word-versioner) og
fierne vingen/V’et fra feltet Formatering.



