Udformningen af RP-Nyt fra Word til Html version

1 Wordfilen af RP-Nyt, ryddes for formatering, ved at åben Notesblok i 
   Windows, det er for at være sikker på, at der ikke er skjult formatering, som 
   kan give "støj" i html filen.
1a. Åbn det oprindelige Word-dokument i Word

1b. Vælg alt i dokumentet (Ctrl + a)

1c. Kopier (Ctrl + c)

1d. Åbn programmet Notesblok

1e. Indsæt tekst (Ctrl + v)

1f. Vælg alt i dokumentet (Ctrl + a)

1g. Kopier (Ctrl + c)

1h. Åbn nyt Word dokument i Word

1i. Indsæt tekst (Ctrl + v)

2 Derefter kigger man Word filen igennem for grammatiske og stave fejl, da 
   der godt kan være det, efter at formateringen er nulstillet. Så marker alt 
   tekst i Word dokumentet og vælg lige margener og herefter lave orddeling.   

   Alt teksten i dokumentet skal være i Arial 14 og overskrifterne skal være i 
   Arial 16 fed. Det er noget som læserne har besluttet for at det skal være 
   som nemt for os alle sammen at læse RP-Nyt

   Der må ikke være nogen form for grafik eller billeder i Word filen, når man   
   skal genne filen i html, det kan den ikke finde ud af.

3 Når Word filen er klar, så skal man sætte bogmærker i dokumentet. Det 
   gøre ved at man klikke på bjælke indsæt og herefter klikke på bogmærker.

   Øverste oppe i rubrikken, skriver man et navn på den titel, man vil havde 
   det skal hedde og herefter trykker man på tilføje. Det gør man så ud fra ved 
   hvert overskrift i dokumentet indtil der ikke er flere og det er vigtigt at man 
   går ned til hvert overskrift i dokument og gøre det, fordi, når man så er 
   færdigt med at indsætte bogmærker, så skal man indsætte hyperlink til de 
   bogmærker og hvis man ikke har gjort det rigtigt, så vil hyperlinket ikke 
   virke, til de bogmærker man har lavet.

   Hvordan man indsætter hyperlink. Man klikker på bjælke indsæt og herefter 
   på hyperlink eller ved at gøre (ctrl + i). Så kommer der en ny rubrik frem 
   også klikke man ude til venstre og vælger en placeringen i dette dokument. 
   Så vil man kunne se alle ens bogmærker man har sat i dokumentet.

   Så vælger man at starte fra indholdsfortegnelsen og her indsætter man så 
   et hyperlink til det bogmærke, som passer til overskriften i 
   indholdsfortegnelsen og det gøre man så i hele dokumentet. Så det 
   kommer til at passe med at man kan klikke på det hyperlink i starten af 
   dokumentet, også springer den lige ned til den artikel man gerne vil læse.

4 Når man gemmer filen Word fil i html er det en god ide, at gemme den i en 
   anden mappe på ens pc, da html filen, nogle gange godt kan finde på at 
   overskrive, den Word fil, som man er arbejder ud efter, så der er en god ide 
   også at have en back up af Word filen, før man begynder på at gemme som 
   html, da det hele godt kan gå i fisk, og det vil så være spild af arbejdet.
5 Gem Word filen som html. Gøres ved at man vælge oppe i bjælke filer og 
   siger gem som og herefter vælger man i rubrikken, et navn og vælge gem 
   som webside. Men man skal huske følgende forklaringen før man gemmer 
   dokumentet som webside, eller kommer det ikke til at virke rigtigt, og 
   DBS`webmaster vil sende det retur til en og fortælle at det ikke virker rigtigt.
5a Vælg menupunktet Filer, Gem som webside

5b Vælg filtype Webside (*htm; *html)

5c Vælg Skift titel og skriv titlen på dokumentet

5d Vælg Funktioner, webindstillinger

5e Vælg fanebladet Kodning, og Gem dette dokument som Unicode (UTF-8)
5f Først når alt dette er gjort kan man gemme dokumentet som webside.

6 til sidst bør man så tjekke om alle hyperlinkene virker som det skal 
