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Mall for SGS Natpublikationer

Bara det nédviandigaste for en forfattare

1 Allmant

Svenska Genealogiska Samfundets skrifter skall ha l4ttlast och enhet-
ligt utseende. De skall ocksa vara latthanterade under framtagnings-
processen, i det redaktionella arbetet och av lasarna.

For att styra utformningen har en omfattande dokumentmall utarbe-
tats, se beskrivningen SGS1A1-A. Nir vi redaktionen borjade tillimpa
den framkom onskemal om en forenklad variant, som bara hade med
det allra nodvéandigaste for att skriva sjdlva texten. Vi gjorde en sddan
och det ar beskrivningen av den du har framfor dig. Den ar avsedd for
forfattare som inte ar sa vana vid att hantera MS Word.

Den fullstandiga mallen skall dock fortfarande tillampas innan ett do-
kument publiceras. Den forenklade varianten anviander sig av samma
stildefinitioner som den mera omfattande. Darfor kan man enkelt ko-
piera over den text som tagits fram.

2 Den forenklade mallen

2.1 Malgrupp

Malgruppen for den forenklade mallen dr den grupp av presumtiva
forfattare som anviander sin ordbehandlare ungefar som man anvin-
der en gammaldags skrivmaskin. Vad den vill lara ut ar anviandning-
en av “stilar”, och att demonstrera hur mycket lattare det ar att ge ett
dokument ett snyggt och enhetligt utseende om man anvander sig av
dessa.

Mera erfarna anvandare av ordbehandlare, och sidan som genomgatt
utbildning p4 MS Word bor kunna anvinda den mera omfattande
mallen.

2.2 Om anvandning av mallar i allmanhet

MS Word anvinder sig alltid av mallar for att skapa dokument. Ocksa
nar man vill skapa ett dokument och boérja pa ett blankt papper” (ge-
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nom att ga in under Arkiv > Nytt ... > Tomt dokument) anvinder MS
Word en mall, ndmligen "normal.dot”.

Det finns ocksa ett antal andra mallar tillgidngliga for dokument av
mera speciellt slag, t.ex. offerter, beskrivningar, rapporter, osv.

En mall innehaller regler for hur dokumenten skall byggas upp, vilka
stilar som ingar och hur dessa ar definierade.

Den mall som SGS anvander ar bara ytterligare en i raden av sddana
mallar.

2.3 Den forenklade SGS-mallens begrdansningar

Den forenklade mallen beskriver bara de stildefinitioner som ar nod-
viandiga for att skriva huvudtexten och ett avsnitt med kallhadnvis-
ningar i en artikel.

Not - Vad som inte beskrivs @r hanteringen av dokumentbeskrivande data, hanter-
ing av 8terkommande texter i sidhuvud och -fot, hantering av figur- och tabelltit-
lar, hur man skapar register av olika slag, hur man kan rita an- och stamtavlor
och hur man hanterar noter. Vill man veta mera om dessa saker hanvisas till be-
skrivningen av den fullstandiga mallen.

De dokument man kan skapa med mallen saknar forsattssida (och
borjar alltsd med en sida som ser ut som sid. 3 i det hir dokumentet).

2.4 Installation

Forsta uppgiften ar att installera SGS-mallen i datorn. Da gér man sa
har:

Ladda ner dokumentmallen sgs1a7.dot frin SGS hemsida och place-
ra den i den katalog dar 6vriga mallar for MS Word finns. For att hitta
denna plats kan man s6ka efter den inbyggda mallen normal.dot och
se var den ligger. Lagg sgsia7.dot bredvid den. Den kommer da att
upptriada som ett alternativ nar man skapar ett nytt dokument.

Mallen anviander sig av fonterna Georgia och Verdana. Kontrollera om
de finns tillgdngliga pa din dator. Pa dldre maskiner gor de kanske
inte det och da maste man installera dem ocksa.

SOk pa Internet efter "Georgia+font” och "Verdan+font”sa hittar du
platser dar filerna “georgi32.exe” resp. ” verdang2.zip” finns tillgang-
liga. Ladda hem och installera dem, de hittar sjalva sin plats.
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3

Att anvanda mallen

3.1 Att skapa ett nytt dokument

a)

b)

c)

d)

e)

Skapa ett nytt dokument med sgsia7.dot som mall. (Ga in under
Arkiv > Nytt ... > sgs1a7.)

Vad som dd kommer upp ar tvd dokumentsidor som tillsynes bara
innehaller titel pd mallen sjilv och ett antal intetsdigande rubriker.
Dokumentet ar skyddat, sa vad man nu maste gora ar att ga in un-
der "Verktyg/Tools” och ge kommandot "Ta bort dokument-
skydd/Unprotect document”. Spara det sedan under lampligt fil-
namn.

» »

Om man for pekaren over titeln "Mall ...”, "Forfattarnamn” och
texten under rubriken "Innehéallsférteckning” ser man att den blir
gramarkerad. Gramarkeringen betyder att det ar datafilt som far
sitt innehall fran ett annat stille i dokumentet. Vardet pa gramar-
kerade uppgifter skall man aldrig forsoka dndra pa stallet dar de
forekommer, da kan man forstora en inbyggd koppling i mallen.

For att dndra titel och forfattarnamn ga till ”Arkiv/File” > "Egen-
skaper/Properties”. I det fonstret klicka pa fliken "Sammanfatt-
ning/Summary" och ange déar titeln pa ditt dokument och ditt
namn (skriv 6ver befintlig text): Titel/Title, Forfattare/Author och
klicka pa OK.

Stang sedan fonstret med ett OK. I dokumentet skall man sedan
uppdatera de gramarkerade filten genom att markera dem och
trycka pa Fg. Enklast gor man det genom att ga in under "Redige-
ra/Edit” > ”Vilj allt/Select all” och tryck pa Fg. Da uppdateras alla
falt som finns definierade i texten.

Sedan ar det bara att borja skriva.

3.2 Att anvanda stilarna

Dokumentmallen innehéller bland annat féljande stilar (i bokstavs-
ordning):

Citation

NOTE
PARAGRAPH
PARAGRAPH(CONT)

1.

Rubrik 1
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1.1 Rubrik 2

1.1.1 Rubrik 3

1.1.1.1 Rubrik 4

Det dr bara de som anvinds i den hir beskrivningen.

Det visas ocksé andra stilar som ar inbyggda i Word och som inte kan
tas bort, bland annat Normal. Trots sitt namn skall den normalt inte
forekomma i ett firdigt dokument, men systemet anger den ibland pa
eget bevag t.ex. om man kopierar in text fran ett annat dokument.

Stilarna anviands helt enkelt genom att man markerar text och klickar
pa den stil som man vill applicera pa den text som man skrivit.

Det som markeras som rubriker anvands av systemet for att stalla
samman innehéllsforteckningen.

Vanlig "brodtext” skall borja med stilen "PARAGRAPH” for forsta
stycket efter en rubrik och ’PARAGRAPH(CONT) for efterféljande
stycken. Att det bli sa skoter systemet sjalvt om.

Avstidnden mellan raderna ar definierade i mallen och beror av vilken
stil som anvands.

Om man vanligtvis brukar anvidnda stilen "Normal” (med standardde-
finition) nar man skriver skall man vara uppmarksam pa att man med
den hir mallen inte skall ha ndgon tomrad mellan textstycken.
PARAGRAPH-stilarna (och andra stilar) ar definierade pa ett sidant
sitt att man dnda far ett lagom tomrum mellan textstycken.

3.3 Innehadllsforteckning

Antalet nivaer ar i mallen begransat till 2. Det bor vara tillrackligt for
att ge oversikt, och ger inte upphov till en alltfér 1ang forteckning.

Innehallsforteckningens innehall uppdateras genom att man markerar
den och trycker pa Fo.

3.4 Fotnoter
For fotnoter anvands de vanliga funktionerna for sidana i Word.

Man ldgger in en fotnot genom att markera det ord diar noten ska ges
och under "Infoga/Insert" ange "Fotnot/Footnote” 1. Noten automat-

1 Det har &ar ett exempel p8 en fotnot.
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numreras och man far i fonstret upp den plats dar noten skall skrivas
in.

Det finns ocksa en mojlighet att 1agga en not direkt i texten enligt fol-
jande exempel. Stilen som anvidnds dr "NOTE”.

Not - Det har ar en not inlagd direkt i texten2. Den lagger man in med stilen
"NOTE".

Sa liange texten finns i Word visas en fotnotens innehall i ett fonster
om man for pekaren over aktuellt ord.

3.5 Citat
Citat skall vara klart urskiljbara fran ovrig text.

Stilen for citat ar "Citation" och ar en indragen text (savil fran vins-
ter som hoger) med extra utrymme fore och efter.

Efter ett citat skall en hanvisning till kidllan goras samt sida eller av-
snitt i kdllan. Se vidare om kallforteckning i 3.6.

S& har ser ett citat ut:

" Citat skall vara klart urskiljbara fran 6vrig text.

Stilen for citat &r "Citation" och &r en indragen text (sdval fran
vanster som hoger) med extra utrymme fore och efter.

Efter ett citat skall en hanvisning till kdllan géras samt sida el-
ler avsnitt i kallan. (sid.7)

Och hir borjar efterfoljande text....

3.6 Kallforteckning

Kallforteckningen skrivs in i slutet av dokumentet under rubriken
"Kallforteckning". Som stil anvinds "NOTE" enligt modellen:

<Férnamn Efternamn pd férfattare, ev. med (red) tillagt>, <Tite/>, <Utgivare och
utgivningsort>, <Publikationsserie om tillampligt>, <Dokumentnummer>, <ISBN
eller ISSN nummer>, <URL>

2 53 har f8r man géra om man vill lagga en fotnot till en not.
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Referenser till webbadresser skall inte bara ske genom URL, eftersom
sadana inte dr identifierande i strikt mening utan adresser som kan
andras. De bor beskrivas i klartext, enligt modellen:

Rosenbalck, N (2002) Inldgg p8 Anbytarforum: Landskap > Smé&land > Socknar >
Visselfjérda > Aldre inldgg (arkiv) till 2002-11-06, onsdag den 12 juni 2002 kl.

18:38 samt fredag den 14 juni 2002 kl. 23:50, http://genealogi.aland.net/ ...,
uttag gjort 2004-05-22.

3.7 Genealogiska tabeller

Genealogiska tabeller ar inte tabeller i vanlig mening (dvs. med ko-
lumner och rader), utan textstycken som refererar till varandra péa ett
speciellt sitt, vanligen till efterfoljande tabeller av samma slag.

En genealogisk tabell bestar av:

— Uppgifter om huvudpersonen (namn, fédelse- och dédsdatum eller
belagd, giften, osv.), samt

— en upprakning av avkomlingar, eventuellt med hanvisning till en
efterfoljande tabell.

Uppgifterna om huvudpersonen behandlas som en "PARAGRAPH",
med efterfoljande "PARAGRAPH(CONT)” och avkomlingarna som
"List bullet".

Exempel pa ett par genealogiska tabeller:

Tabell 1 Nicolaus Christophori (Duraeus)

Nicolaus Christophori (Duraeus) Kyrkoherde. Fodd 1557. Dod 1629-
05-24 i Kristdala (H). Kyrkoherde fran 1582 (utnamnd 1582-05-01)
till 1629 i Kristdala. Han inleder raden av praster av "Duraeus - Mor-
ling" - dtten i Kristdala, av vilka den siste slutade 1953.

Gift 1:0 med Ingeborg Jonsdotter. Fodd mellan 1560 och 1570 i Sven-
ningeby norrgéard, Norra Vi (E).

Barn:

— Christopher Nicolai Duraeus. Fodd 1593 i Stenso, Kristdala (H).
Dod 1642 i Skanninge (E). Se Tabell 2 .

— Suno Nicolai Duraeus. Foédd 1595 i Stenso, Kristdala (H). D6d
1652 1 Vinnerstad (E). Se tabell xx.

— Bartholdus Nicolai Duraeus. Fodd 1598 i Stenso, Kristdala (H).
Do6d 1633-08-09 i Kristdala (H). Se tabell xy.

www.sgsf.org Svenska Genealogiska Samfundet, Vadstena SGS1A7-A



Per-Rke Svensson et al: Mall fér SGS N&tpublikationer 9

Tabell 2 Christopher Nicolai Duraeus (fran Tabell 1)
Christopher Nicolai Duraeus. Kyrkoherde. Fodd 1593 i Stenso,
Kristdala (H). Dod 1642 i Skanninge (E). Kyrkoherde, forst i Tuna
sedan i Skdnninge.

Barn:

— Magnus Duraeus. Kyrkoherde. F6dd 1621. D6d 1679.

De flesta anviander i dag i sin slaktforskning nagon form av slakt-
forskningsprogram, som kan skapa genealogiska tabeller fran inne-
hallet i dess databas. Den enklaste metoden att infoga sddant innehall
i ett dokument ar att 1ata programmet gora en utskrift av tabellerna
som en txt-eller rtf-fil, kopiera in innehallet, och darefter applicera
ratt stilar. Observera att tabelltitlarna maste laggas till eftersom ta-
belltitlarna inte drvs med ratt stilsort fran det andra systemet.

4 Att anpassa ett existerande dokumentinnehall
till mallen

For att tillampa mallen péa ett existerande dokumentinnehéll, som
finns som txt-, pdf- eller annat slag av fil, 4r den i praktiken enklaste
metoden ofta att ga via en enkel txt-fil.

a) Omvandla den existerande filen till en txt-fil ("Spara som/Save as”
en txt-fil). Rensa ockséa txt-filen fran onédiga blanktecken, mellan-
slag, och andra icke lisbara tecken (fyrkanter och andra symboler
anviands ibland for att representera dem). Om man exempelvis ko-
pierar fran en pdf-fil, brukar man fa med en mangd onodiga
blanktecken. Enklaste sittet att fa bort dem ar att anvand
sok/ersatt-funktionen. Exempel: Sok 5 blanka efter varandra och
ersiatt med 4. SOk sedan 4 och ersatt med 3. Sok sedan 3 och ersitt
med tva. Sok till sist tva och ersiatt med 1. Pa sa satt ersitts an-
hopningar av blanktecken snabbt med ett enda. Oftast ar det dock
anda sakrast att ldsa igenom hela filen och gor slutjusteringen
manuellt.

b) Skapa sedan ett nytt dokument enligt beskrivningen ovan.

c¢) Kopiera in txt-filen i dokumentet. Den inkopierade texten kommer
vanligen att fa stilen "Normal". Borja med att gora om allt till
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"PARAGRAPH", och ga darefter igenom filen och markera rubriker
osv. dir det skall vara siddana istallet.

5 Att gd over till den fullstandiga mallen

Det enklaste sittet att ga 6ver till den fullstdndiga mallen 4r att skapa
ett nytt dokument baserad pé den fullstandiga mallen och att darefter
kopiera materialet baserat pa den forenklade mallen och klistra in i
det nya. Det kommer att fungera eftersom de stilar som anviands ar
desamma i de bdda mallarna.
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