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Instruks om bruk av stiler mm i Word som gjelder saker til politisk behandling og produksjon av sakspapirer.
Det viser seg at Word overstyrer veldig mye, spesielt når det blir brukt klipp og lim metoden. Veldig ofte henger det igjen andre formateringer i teksten. Det ser fint ut på din skjerm og utskrift, men når vi lager sakspapir så endrer bildet seg totalt. Det ligger en mengde med makroer og bokmerker i bakgrunnen på malene for møtepapirer. Dersom disse endres medfører dette at sakspapirene ikke produseres korrekt og det medgår mye tid til å finne ut av hvor feilen ligger og retting av denne. På bakgrunn av dette må følgende passes på ved produksjon av saksframlegg: 
· All punktmerket/nummerert tekst må legges i tabell. 
· Ikke slett sideskift som er lagt inn i malen. 
· Endrer du titlene på ett saksframlegg i word så må du også endre tilsvarende i registreringsbildet. 
· Ikke rør de blå og røde linjene i saksframstillingen. 
· Bruk kun skrifttypen Times New Roman pkt 12. 
· Dersom dere kopierer tekst fra andre steder så må dere passe på at det som blir limt inn i word merkes av og settes til normal stil, Times New Roman og 12 
· Ikke bruk automatisk overskrift. 
· Ikke bruk andre stiler enn Normal 
· Legg ikke inn fast sideskift/Inndelingsskift i saksframstillingen. 
· Ikke legg til fotnoter.
· Begrens bruk av farger i saksframlegget – har du mange grafer/bilder og lignende, lag vedlegg. Farger er ikke standard ved kopiering.
Kontroller følgende i Word: 
Stil: Normal
Skrifttype: Times New Roman 
Skriftstørreslse: 12 
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