Titel: ) A

Standard for opbygning, skrivning og trykning af RC klasse 2 manualer.

RCSL No:  43-GL 7390 (pp: 28)

| o Udgave:  Oktober 1978
Hovedkvarter: Falkoner Alle 1-— 2000 Kabenhavn F. = Forfatter: Jens Falkenberg Andersen
' Henny Leth

IE SREGNECENTRALEN =



Nggleord:

Danish Language, RC manualer, opbygning, skrivning, trykning,

rettelse.

Resume:

Denne manual definerer standarder for RC klasse 2 manualer.
Den henvender sig til forfattere, skrivepersonale og trykkere.
Der bringes detaljerede beskrivelser af arbejdsfordeling og

ansvar.

Copyright © A/S Regnecentralen, 1978
Printed by A/S Regnecentralen, Copenhagen

Brugere af denne manual ggres opmeerksom pé at
specifikationerne heri uden forudgéende varsel
kan cendres af RC, RC er ikke ansvarlig for typo-
grafiske fejl eller regnefejl som kan forekomme
i denne manual, og er ikke ansvarlig for skader
forarsaget af benyttelsen of dette dokument.




i
INDHOLDSFORTEGNELSE « Lo 5 SIDE
1. INTRODUKTION v.eeveencnnns. ceeeienn cvesreasssna cessanne 1
1.1 Denne manuals opbygning ............... Ceertenenn .. 1
1.2 Manual klasser ............. et ticeerttesetnaanon . 1
2. FORFATTERINSTRUKTION ...... Ceeeerecserstecceecneninnnnns 3
2.7 SProg sevevecesen.. tecieccann ceccecenans Ceteteceaan 3
2.2 Manual OPbYgNing .eeveveeeneeensennnrnnn.. ceeteas 4
2.2.1 Titel, RCSL Nr., udgave, forfatter ......... 4
2.2.2 NPGLEOTA wuuurevrerenennnnnnnnnns ceseeen eeee 5
2.2.3 Resum@ ........... ceeheas e, 5
2.2.4 FOrord .....coeeeeeen.. Ceteeeetncaccssansnoes 6
2.2.5 Det egentlige manualindhold ................ 6
2.2.5.17 Introduktion ....eeeeeoeeeo.. ceeseas 6
2.2.5.2 Opdeling ......eeeeu... ceseentanan .7
2.2.5.3 Overskrifter og nummerering ....... 7
2.2.5.4 Henvisninger .........e...o.... N -
2.2.6 Bilag ........ ctecenecrenstsassnneene ceeteees 8
2.2.6.1 Referenceliste ....... Geeeceartsvancee 8
2.2.6.2 StikordsregisSter ................. . 8
2.2.6.3 Opdeling, overskrifter, nummere-
ringer og henvisninger ........ ceee 9
2.2.7 Redigering (sidesKift) .vveeveeeeeeeeeeen.n.
2.3 Rettelser ....... Cetreceteeasennaneann seesecessene .
2.3.1 Rettelser i forbindelse med korrektur
lesning .......... Ceeteeeneneas cecessecsannas 10
2.3.2 Rettelser i en eksisterende manual ......... 10
2.4 Mangfoldigggrelse ............ cecectnnns Ceecesercns 11
3. SKRIVEINSTRUKTION ...... Cereeneen Cereescenns cetececnnann 12
3.1 Praktiske anviSninger .......eeeveeveveeeennnnnnnn. 12
3.1.1 Papir ......... .....K ..... ceeenan B ]
3.1.2 Linieafstand .......... Ceeeacsnann ceteeaaaes 12
3.1.3 Tekstfelter ........... Ceeterenane cerreanane 13
3.1.4 Sidenumerering ...... cheesesnen Ceessesanias 14
3.1.5 Kapitel- og afsnitsnumre ...... Ceseceararens 14
3.1.6 OVersKrifter .uuvveieeeeennneeennneennnnnnns 14

3.1.7 Tegninger ........ cereeseans Geseecsccssenacne 14



ii

INDHOLDSFORTEGNELSE (fortsat) SIDE
3.17.8 Blanke Sider teieeeierenreenneeconnennenss 15
3.1.9 Sideskift .....ic.v.... sesesiesscassecnaas 15
3.1.10 Korrektur og fejlrettelser ....... ceseasens 16
3.7.71 Ordb@ger vvveeeeencenenenenans cescssenssns 16
3.1.12 Korrektionslinier ....i.eeeeeeeeceseseeess 17
3.2 Manualens opbygning ...... Cherecsecstecacesenaans 17
3.2.1 Forside ....... Ceeescnns tecesessscans ceees 17
3.2.2 FOrord ...ceeeeeveeenneann. teecesiscacennan 18
3.2.3 IndholdsfOortegnelsSe .....eveeeeeeeeanneens 18
3.2.4 Hovedafsnit ....eeeeeeeeveonns seeseansesas 19
3.2.5 Bilag ....... T A, Geesscessas . 19
3.2.6 Laserbemzrkninger ..... sesseessn cesessnees 19
4. TRYKKEINSTRUKTION +0v.veevnnane teesvocssscsarransnnassa 20
4.1 Trykning Cetecieiisetetateettancennnanns ceseseees 20
4.1.1 Offset tryK ceveeririenennnnss Ceecenansces 20
4.1.2 Fotokopiering ........ tessecccerriasenannas 21
4.2 InAbinding teueeeerenieeeeeneesneeoeseoncaneennns 21

BILAG:

A. REFERENCELISTE ..... O T 23
B. SMA ROMERTAL ......ocvevnennn. Ceeeieeeeaeas Ceeeeeeeas 24
C. STIKORDSREGISTER .vueeveesenaans cesecseasnss ceeecncas 25
C.1 Oversigt over eksempler ........ Ceereesteseannas 25
25

C.2 Oversigt over StiKOrd .c..veeeeeeeenescoscannsens



INTRODUKTION.

1.1

Samtidig med et stadigt stigende behov for dokumentation til RC's
systemer, er det gnskeligt, at denne dokumentation har en ensartet

udformning, og at indholdet er ensartet opbygget og struktureret.

Denne manual tager sigte pd at lgse problemerne amkring udform—
ningén af en klasse 2 manual (se nedenfor), hvorimod indholdets
opbygning og strukturering ikke er omtalt her.

Denne manuals opbygning.

1.2

Manualen henvender sig til forfattere, skrivepersonale, og tryk-
kere af en manual. Da det er vigtigt for et godt samarbejde, at
vide hvi].ke Oopgaver, der er pdlagt ens samarbejdspartnere, mi det
pad det varmeste anbefales, at man gennemlaser hele manualen, inden
man begynder at fordybe sig i sarlige afsnit.

Afsnit 2 indeholder en forfatterinstruktion og beskrivelse af,
hvilke hensyn en forfatter bgr tage ved udarbejdelsen af en manual.

Afsnit 3 er en skriveinstruktion med detaljeret information om ma-
nualens forside, sidenummerering, overskrifter, linieafstand og

bredde m.m.

Afsnit 4 indeholder en kort instruktion til trykkeri eller perso-
nale ved kopimaskine.

Bilagene indeholder forskellig reference information til glade for
forfatter og skrivepersonale.

Manual klasser.

RC producerer manualer til mange forskellige formil og bruger-
grupper, men det er dog muligt, nir man ser pa manualernes udform—
ning, at opdele dem i 3 klasser.

1
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Klasse 1 er manualer, der produceres af Informationsafdelingen.
Disse kraver oftest en hel del efterbehandling, hvor afsnitsover-
skrifter skal szttes med stgrre typer end dem, manualen er skrevet
med, og hvor eventuelle billeder og lignende skal monteres. For
disse manualer gelder ogsd, at de har et sarligt omslag i farver,
og er altid med tekst pa béde venstre og hgjre sider. Informations-
afdelingen har udarbejdet en manual, 'Layout - Printing - Typing
Standards for RC Manuals', der beskriver udformningen af en klasse
1 manual. '

Klasse 2 er manualer, der oftest produceres i udviklings- og appli-
kationsafdelinger. Al tekst i manualerne er skrevet med en og samme
skrift, altsd ingen fede overskrifter. Efterbehandling er kun ngd-
vendig, hvis manualerne indeholder diagrammer eller tegninger. Ma-
nualerne har altid tekst p& bide venstre og hgjre sider. Hvor lille
en manual end er, skal den skrives som en klasse 2 manual (evt.
klasse 1).

Denne manual er en klasse 2 manual.

Klasse 3 er manualer, der er produceret ved hjzlp af en teksteditor
pa en af vore datamater og er udskrevet pa en linieskriver. Denne
manualtype bgr i fremtiden undgds af bl.a. fglgende &rsager:

- den kraver forholdsvis stor efterbehandling

den er oftest kun skrevet med store bogstaver

den er ogsd oftest skrevet og redigeret af en programmgr (som

kan programmere) i stedet for en sekretzr (som bl.a. kan skrive
pa maskine)

- den idag varende kvalitet pd en linieskriver stir langt tilbage
for, hvad der kan laves P& en skrivemaskine.

Man bgr ikke forveksle en klasse 3 manual med en klasse 1 eller 2
manual lavet pd et tekstbehandlingssystem.



FORFATTERINSTRUKTION. ' g 2.

2.1

I det fglgende gennemgds, hvad en forfatter skal tage sig af i
forbindelse med udarbejdelse af en manual.

Som manual betragtes samtlige skrifter, som — uanset stgrrelse -
indeholder informationer, der kan tankes at have interesse for
mere end blot en snaver kreds. '

Sprog. 2.1
Som hovedregel skrives manualer p& engelsk.

Safremt der er behov for en dansk manual om et "internationalt"

eme, fgdes manualen pd engelsk, for derefter at blive oversat til
dansk. '

Interne manualer, som henvender sig til hele RC's danske personale,
bgr skrives pa dansk. Her tankes bl.a. pa publikationer som denne
©og PROSIT-manualen.

Applikationsmanualer, sdsom operatgr- og brugervejledninger, ude-
lukkende til danske kunder.uden EDB-messig baggnmd; bgr ogsd skri-
ves pd dansk.

"Internationale" manualer skrives pa engelsk, dvs. ikke amerikansk. -
Engelske sprogproblemer henvises til fglgende ordbgger:

Gyldendals rgde ordbgger

-EDB-ordbog, Gjellerups

Webster's New Dictionary of Synonyms

The Concise Oxford Dictionary

B. Kjarulf Nielsen og Winterberg & Bodelsen ordbgger.

Danske sprogproblemer kan f.eks. lgses ved hijelp af:
Retskrivningsordbog, Dansk Sprognam
EDB-ordbog, Gjellerups
Gyldendals rgde fremmedordbog.



2.2

Manual opbygning. _ 2.2

2.2.1

Forfatteren skal formulere nedenstdende:
- title (titel)
- RCSL No., edition, author (RCSL Nr., udgave, forfatter)
- keywords (nggleord)
- abstract (resum@)
- foreword (forord)
- introduction/preface (introduktion)
- det egentlige manualindhold
- appendicies (bilag) L
- references (referenceliste) .

- index (stikordsregister).

I forbindelse med renskrivningen sgrger skrivepersonalet for:
- contents (indholdsfortegnelse)
- return letter (laserbem@rkninger),

En vasentlig arsag til, at det ikke e'r‘forfatteren, der udarbej-
der indholdsfortegnelsen, er at sidenumrene ikke kendes for efter

renskrivningen.

Leserbemerkninger er en standard side, hvor kun RCSL Nr. og titel
skal udfyldes af skrivepersonalet. : : .

Titel, RCSL Nr., udgave, forfatter. ' 2.2.1

Titlen skal kort beskrive hovedideen med manualen, herunder sy—
stem (f.eks. RC8000, RC3600), brugergruppe (f.eks. Operating
Guide, Programming Guide, User's Guide) og versionsnummer.

RCSL Nr. rekvireres fra og originalen til manualen arkiveres i
det register, hvortil RCSL Nr. hgrer.

Pa renskrivningstidspunktet udvides RCSL Nr. med en angivelse af
sidetallet. o '



Udgave skal gives p& formen midned og &r, f.eks.: Februar 1978.

Forfatter er navnet eller navnene pa& manualens forfatter(e),
altsd ikke initialerne.

2.2.2 Nggleord. 2.2.2

Nggleord er altid enkeltord. Er manualen skrevet pa dansk, skal
det fgrste nggleord vere: Danish Language.

Nggleord bruges til at indkredse en manuals emne og form ved an-
givelse af for eksempel:

produkt (f.eks. RC8000, RC3600)
underprodukt (f.eks. BOSS, MUS, Lineprinter)
under underprodukt  (f.eks. SYS80, MAXECON, applikati-
onsnavn)
form (f.eks. Manual, Listing, Report).
2.2.3 Resumé. 2.2.3

I modsztning til nggleord er resumé et stykke prosa, som skal
klarlegge:

= indhold

- afgransning

- laserskare

- laserforudsatninger

- detaljeringsgrad.

Resumé og titel anvendes i manualoversigter og er sdledes i mange
tilfelde det eneste grundlag, en potentiel leser har for at be-
dgmme, om manualen opfylder vedkommendes krav til information.



2.2.4 Forord. ‘ ; 2.2.4

I et forord omtales forskellene til forrige udgave i store trak,
samtidig angives arsagerne til disse andringer. Eksempelvis om-
tales systemendringer, fejlrettelser og forbedringer (savel sy-
stem- som tekstmessige). Anvendes korrektionslinier bgr dette
navnes i forordet.

Ved revision af manualen bibeholdes det (de) oprindelige forord,

og efterfplges af det nye.

Forordet har intet kapitelnummer og opdeles derfor heller ikke i ‘
nummererede afsnit.

Et forord ma ikke forveksles med en introduktion.

2.2.5 Det egentlige manualindhold. 2,2.5

Tekniske manualer, det vil i regelen sige hardware manualer, skal

skrives i overensstemmelse med "Vejledning i udformning af tek-

niske manualer", som fastlagger retningslinierne for det tekniske

indhold. Der findes endnu ikke en tilsvarende manual angdende

indholdet af en software manual. : .

2.2.5.1  Introduktion. | 2.2.5.1

Safremt der er behov for en introduktion (pd engelsk enten Intro-
duction eller Preface), skal den placeres som det fgrste kapitel

i manualen,

En introduktion kan indeholde en kort indfgring til manualen,
blandt andet kan de fplgende kapitler omtales og en eventuel lase-
vejledning bringes her.

Forveksel ikke en introduktion med et forord, hvori blot beretti- .
gelsen af den aktuelle udgave fremgar.



2.2.5.2

Opdeling.

2.2.5.3

Manualer hovedopdeles i kapitler (chapters), der hver isar er en
afsluttet helhed.

Kapitlerne opdeles i afsnit (sections), som kan opdeles i under-

afsnit (subsections). I visse tilfzlde kan underafsnit igen op-

deles, sdledes at der hgjst er 4 niveauer.

Opdelingen har til formil at ggre indholdet overskueligt, lette
spgning og muligggre referencer.

Overskrifter og nummerering.

Samtlige kapitler, afsnit, underafsnit, figurer og eksempler
nummereres og forsynes med overskrifter, som er dakkende for ind-
holdet. Alle nummereringer er fortlgbende og starter med 1.

Kapitlerne tildeles et nummer og de tilhgrende afsnit identifice-
res med et lgbenummer foranstilleﬁ med kapitelnummeret og punk-
tum, f.eks. betyder 6.3 sjette kapitels tredje afsnit. P& tilsva-
rende vis nummereres underafsnit, f.eks. 6.3.2 og 6.3.4.

Eksempler identificeres fortlgbende gennem manualen startende
fra 1. Umiddelbart under eksemplet, skrives: Eksempel, nummer

og navn.

Figurer, tabeller o.l. opfattes begrebsmessigt som figurer. Fi-
gurer identificeres ligesom eksempler fortlgbende, dog i en sepa-
rat talrazkke. Umiddelbart under figuren skrives: Figur, nummer og

navn.

Nar manualen renskrives pidfgres samtlige sider et nummer, starten—
de med 1 pd den side, hvor fgrste kapitel begynder. Denne numme-
rering er fortlgbende og uafhangig af afsnits- og bilagsnumre;
eventuelle blanke venstresider er ligeledes medtaget.

2.2.5.2

2.2.5.3



2.2.5.4 Henvisninger.
Henvisninger mellem manualafsnit m& aldrig vare et sidenummer. T
stedet gives henvisningen til den identifikation, som omfatter
det emne eller den detalje, der refereres. Siledes kan en henvis-
ning ske til kapitler, afsnit, underafsnit, underafsnits under-
afsnit og bilag.
Figurer og eksempler refereres med deres nummer, f.eks. Figur 3.
2.2.6 Bilag.
Et bilag er en selvstandig, logisk afsluttet helhed. Som oftest
indeholder bilag referencemateriale, f.eks.:
- tegninger
- programlistninger
- diagrammer
- oversigter.
2.2.6.1 Referenceliste.
En eventuel referenceliste skal placeres som det fgrste bilag. I
referencelisten skal der refereres bade til titel og eventuelt
registreringsnummer. '
2.2.6.2  Stikordsregister.

Udstyres en manual med et stikordsregister skal det placeres som
det sidste bilag. I et stikordsregister skal alle henvisningerne
ske til et sidenummer.

Figurer og eksempler listes i to selvstandige oversigter i star-
ten af stikordsregisteret.

2.2.5.4

2.2. 48

2.2.6.1

2.2.6.2



2.2.6.3

2.2.7

i
Opdeling, overskrifter, nummereringer og henvisninger. 2.2.6.3
Samtlige bilag placeres i fortsattelse af den egentlige manual.

Alle bilag udstyres med en titel/overskrift samt en identifika-
tion bestdende af et stort bogstav (A, B, ..., Z), svarende til
et kapitelnummer i den egentlige manual. For at lette opslag i

bilagene, bgr der kun i begranset omfang foretages en underop—

deling af disse. ’

Reglerne for opdeling, overskrifter, nummereringer og henvisnin-
ger beskrevet i afsnittene 2.2.5.2, 2.2.5.3 og 2.2.5.4 gelder

ogsé for bilagene.

Eksempler: identifikation af:
A hele fgrste bilag

D.2 andet afsnit i fjerde bilag
E.3.1 forste underafsnit i femte bilags tredje afsnit.

Redigering (sideskift). 2.2.7

I visse tilfelde spiller den endelige typografiske opdellng en
afggrende rolle for forst&elsen af teksten.

For at undgd amredigeringer efter renskrivningen skal forfatteren
forberede skrivepersonalet pd de eventuelle kritiske steder, hvor

‘f.eks. adskillelsen af sammenhgrende tekst og tegning umuligggr:

lesningen.
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2.3 Rettelser. , v 2.3
I denne sammenhang findes der to former for rettelser:
- rettelser i forbindelse med korrekturlasning
- rettelser der resulterer i en ny version af en eksis-
terende manual.
2.3.1 Rettelser i forbindelse med korrekturlasning. , 2.3.1
De rettelser og korrektioner, forfatteren gnsker at ggre i et ma-
nuskript i forbindelse med korrekturlasningen, kan foretages i .
overensstemmelse med de retningslinier Dansk Standardiseringsrad
giver i Dansk Standard, Korrekturtegn og deres anvendelse DS 114.
Korrekturtegnene skrives pa en fotokopi af originalen.
2.3.2 Rettelser i en eksisterende manual. 2.3.2

Ud over at fglge retningslinierne for markering af rettelser som
beskrevet i 2.3.1, anbefales forfatteren til en ny version ’af en
eksisterende manual at indfgre korrektionslinier samt forord.

Ved korrektionslinier forstds markeringer i margin af de dele af .
manualen, der er blevet andret ved denne version. Rettelser mar-
keres i venstre margin. Se eksempel 1 og 3.1.12.

Korrektionslinier bruges, hvor der er sket regulare andringer.
Egentlige trykfejl, som ikke var meningsforstyrrende, markeres
ikke. Ved rettelse i en eksisterende manual, fjernes gamle korrek-
tionslinier og nye indszttes, sdledes at der kun forekommer mar-

keringer af forkellene mellem de to sidste udgaver.

I forordet resummeres alle de foretagede rettelser. Se 2.2.4.



2.4

Mangfoldigggrelse

Det er forfatterens pligt (ansvar), hvis ingen retningslinier

i ¢gvrigt er givet, at traffe beslutningerne angdende mangfoldig-
gorelsen af manualen, dvs. trykkemetode, indbindingsform og
antal.

2.4
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Skriveinstruktionen henvender sig til skrivepersonalet (sekre-

Manualen skrives pa manualpapir. Se bilag A og eksempel 1.
Dette papir er pafgrt rammer, der skal lette skrivningen. Ram-

merne er trykt i non-repro-blue, som ikke ses ved kopiering og

3. SKRIVEINSTRUKTION.
tarer, skrivestue, vikarer etc.).
3.1 Praktiske anvisninger.
3.1.1 Papir.
offsettrykning.
3.1.2 Linieafstand.

Maskinen skal altid vare indstillet pd 13 linies afstand, dvs. i
midterstilling pa linieindstillingen pa skrivemaskinen.

Der er altid 2 gange 13 linies afstand fra en overskrift, uanset
om der begynder tekst til kapitlet/afsnittet eller det er et nyt

afsnitsnummer, der fglger, efter.
Linieafstanden mellem alle tekstafsnit i kapitler og afsnit er
altid 2 gange 13. Mellem sidste tekstafsnit i et afsnit og neste

afsnits overskrift skal linieafstanden vare 3 gange 13.

For at adskille to versioners forord skal linieafstanden vare

3 gange 13.

Til tegninger og eksempler bgr der afszttes rigelig plads.

'30
3.1
3.1.1
3.1.2



3.1.3

Tekstfelter.

Manualpapiret har en rakke felter, som fremgdr af eksempel 1.
I felt A skrives sidenummer. I felt C og E skrives kapitel- og
afsnitsnumre. Felt D er selve tekstfeltet. Stregen B angiver

placeringen af eventuelle korrektionslinier.

A
D

w

SERIVEINSTRUKTION.

Skriveinstruktionen henvender sig til skrivepersonalet (sekre-

tzrer, skrivestue, vikarer etc.).

Praktiske anvisninger.

Papir.

Manualen skrives p& manualpapir. Se bilag A og eksempel 1.
Dette papir er pafgrt rammer, der skal lette skrivningen. Ram—
merne er trykt i non-repro-blue, sam ikke ses ved kopiering og
of fsettrykning.

Linieafstand.

taskinen skal altid vare indstillet p& 14 linies afstand, dvs. i
midterstilling pd linieindstillingen p& skrivemaskinen.

Per er altid 2 gange 1} linies afstand fra en overskrift, uanset
lon der becynder tekst' til kapitlet/afsnittet eller det er et nyt

pisnitsmrmer, der fglger efter,
Finieafstanden mellem alle tekstafsnit i kapitler og afsnit er
pltid 2 gange 13. Mellem sidste tekstafsnit i et afsnit og naste

Bfsnits overskrift skal linieafstanden vere 3 gange 1i.

For at adskille to versioners forerd skal linieafstanden vare

3 gange 1}.

[Fil tegninger og eksempler bgr der afsattes rigelig plads.

RESL 42-1 1029

Eksempel 1:

Eksempel pd& manualside.

Blankettens rammer og nummer er kun medtaget

for illustrationens skyld.




3.1.4 Sidenummerering. 3.1.4
Sidenummerering er fortlgbende og skrives i felt A. Se eksempel
1. Sidenummereringen starter med forste hgjreside efter indholds-
fortegnelsen (= kapitel 1.).
Forsiden og laserbemerkninger (Return Letter) nummereres ikke.
Forord og indholdsfortegnelsen nummereres med smd romertal, se
bilag B.

3.1.5 Kapitel- og afsnitsnumre. 3.1 ‘
Kapitel- og afsnitsnumre skrives i felt C og gentages i felt E.
Se eksempel 1.

3.1.6 Overskrifter. 3.1.6
Kapitel- og bilagsoverskrifter skrives med store bogstaver. I
gvrige overskrifter skrives hvert begyndelsesbogstav med stort
med undtagelse af binde- og forholdsord. F.eks.: 'Type Set Titles
and Heading'. I danske manualer skrives det fgrste ord i titlen
med stort begyndelsesbogstav. .
Overskrifterne skrives i tekstfeltet D og der understreges fra
nummer til og med punktum efter overskriften.

3.1.7 Tegninger. : 3.1.7

Tegninger udover A4-format nedfotograferes og eventuelle tusch-
tegninger klabes pd manualpapiret. Hvis der anvendes tape, skal

overfladen vare ikke-reflekterende.



3.1.8
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Blanke sider. , 3.1.8

3.1.9

Blanke sider, dvs. sider uden tekst eller tegninger, skal altid
have et sidenummer. Blanke sider kan kun forekomme i fglgende sam—
menhange:

a) Venstresiden efter forord, hvis det fylder et ulige antal
~ sider.

b) Venstresiden efter indholdsfortegnelsen, hvis denne fylder
et ulige antal sider.

c) I de tilfalde, hvor sidste afsnit fgr bilag slutter pa en
hgjreside, er den fglgende venstreside blank.

d) I de tilfelde, hvor sidste tekstside fgr leserbemsrkninger
(return letter) slutter med en hgjreside er den fglgende ven-
streside blank.

Manualer uden leserbemarkninger (return letter), hvori sidste tekst-
side er en hgjre side, efterfglges ikke af en blank side med side-
nummer. Trykkepersonalet sgrger for en korrekt afslutning af ma-

nualen.

Sideskift. 3.1.9

En kapiteloverskrift skal altid skrives gverst pa en side.

Ved afsnits- og underafsnitsoverskrifter begyndes der kun pa en
ny side, hvis overskriften kommer til at std nederst pd siden uden
en efterfglgende tekstlinie eller figur.

Sideskift foretages i de tilfelde, hvor adskillelsen af sammen-
hgrende tekst og tegning umuligggr lesningen, f.eks. hvor teksten
star pa en hgjreside og tegningen pa den efterfgplgende venstre-

- side.
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Korrektur og fejlrettelse. ‘ ‘ : 3.1.10

3.1.11

Efter renskrift afleveres en kopi til forfatteren til korrektur-
laesning. Korrekturtegn kan vere fra Dansk Sﬁandard, Korrektur-
tegn og deres anvendelse DS 114.

Slafejl bgr rettes med korrektionslak; man bgr sikre sig, at den
er uden klumper, da det ellers vil efterlade en ujevn overfalde,
som vil g8 meget tydeligt igennem ved mangfoldigggrelse.

I ngdstilfelde kan man klippe-klistre. Disse rettelser bgr ud-

j&vnes over sammenfginingerne med korrektionslak,‘ alternativt .
bruges ikke-reflekterende tape, da der ellers fremtréeder tydelige

linier ved kopierering. (Klippe-klistre rettelser er ikke anbe-
falelsesverdige) .

Ordbgger. ‘ ' 3.1.11

Ved skrivning af manualer, skal man konsultere ordbgger i tvivls-
tilfxlde, f.eks.:
Gyldendals rgde ordbgger
Tekniske ordbgger
Webster's New Dictionary of Synonyms | .
The Concise Oxford Dictionary S ‘
B. Kjarulf Nielsen og Winterberg & Bodelsen ordbgger.

Danske sprogproblemer kan f.eks. lgses ved hjéelp af:
Retskrivningsordbog, Dansk Sprognavn
EDB-ordbog, Gjellerups
Gyldendals rgde fremmedordbog.

Skrivepersonalet bgr ikke rette fejl, udover grammatiske, uden at
forfatteren er konsulteret fgrst. Engelsk-sprogede manualer skal
skrives pa engelsk og ikke amerikansk.



3.1.12

Korrektionslinier. 3.1.12

3.2

Korrektionslinier placeres p& stregen B. Se eksempel 1.

Manualens opbygning. | o 3.2

3.2.1

En manual bestar af:
forside
forord
indholdsfortegnelse
hovedafsnit
bilag
leserbemerkninger.

Forside. | | | | | 3.2.1

Manualens forside ér en RC standard klassé 2 blanket, der findes
i bade en dansk og en engelsk udgave (se denne manuals forside).
Se bilag A. ‘

Efter RCSL Nr. (RCSL No.) skal det hgjeste sidenummer i manualen
anfgres. Eksempel 43-GL 7390 (pp: 28). A

Udgave (BEdition) udfyldes med méned og &r.

Forfatter (Author) udfyldes med forfatterens navn, ikke initialer.

Husk at nggleord (Keywords) og resumé (Abstract) altid skal vare
udfyldt. Er manualen p& dansk er det fgrste nggleord altid:
'Danish Language'.



3.2.2

Forord. 7 o R 1 3.2.2

3.2.3

Forord, hvis det findes}‘bégynder pé den f¢fste hgjreside efter
forsiden, men fgr indholdsfortegnelsen. Det har intet nummer,
hverken kapitel- eller afsnitsnummer, og overskrlften skrlves
med store bogstaver (f.eks. FOREWORD). Se i’ ¢vrlgt 3.1.2.

Indholdsfortegnelse. - 3.2.3

Indholdsfortegnelsen begynder alfid pa »en h¢jreside. Overskriften .
hedder CONTENTS (INDHOLDSFORTEGNELSE) og der skal st& PAGE (SIDE)
i hgjre side. Se denne manuals indholdsfortegnelse.

Efter renskrivning af manualens indhold skrives indholdsforteg-
nelsen af skrivepersonalet. Indholdsfortegnelsen er opdelt ito
dele, hvor den fgrste omfatter det egentlige manualindhOld‘og |
den anden bilagene. Samtlige kapitel/bilags— og afsnitsnumre an-
fores med de tilhgrende overskrlfter, som skrlves med sma og
store bogstaver lige som anf¢rt i manualen. Laserbem&rknlnger
(Return Letter) anfgres ikke.

I de tilf&idé, hvor den renskre§he indhqldsfortegnelse?fylder

mere end 3 sider, skal SkriveperSOhalet sammien med forfatteren .
vurdere om en eventuel udeladelse af afsnltsnumre pa fjerde niveau

ggr 1ndholdsfortegnelsen mere overskuellg Sker der en udeladel-

se, skal der vare et veludbygget stlkordsreglster, saledes at

manualens brugbarhed ikke forringes.

Hvis 1ndholdsfortegnelsen fylder mere end en Slde skrlves CON-
TENTS (contlnued) alternatlvt INDHOLDSFORTEGNELSE (fortsat) pa

de efterfplgende sider.

Indholdsfortegnelsen begynder med kapitel 1.
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Afsnits- og underafsnitsnummer rykkes ind som fglger:

3. SKRIVEINSTRUKTION ....... cescesvenna teeesacsneses ceeesse XX
3.1 Praktiske anvisninger ...... Cececstasetennnane cesee XX
3.1.1 Papir .....ceeun... Ceesssenneas D ¢

Linieafstand 2 gange 1} inden naste hovedafsnit og 1 gange 13
mellem underafsnit.

Opstillingen af indholdsfortegnelsen holdes indenfor tekstfel-
tet. ‘

Nar teksten er slut, laves et mellemrum og punktering indtil
sidenummeret.

3.2.4 Hovedafsnit. : ' 3.2.4

Manualens hovedafsnit begynder altid med kapitel 1 (ikke 0) pi
en hgjreside. Et afsnit som Preface/Introduction (Introduktion)
hgrer under manualens hovedafsnit og skal, hvis de findes, num-
mereres. Det er kun forord, der ikke har et kapitelnummer (se
3.2.2). ‘

3.2.5 Bilag. - 13.2.5

Bilag hedder/kaldes fra A - Z. Bilag A begynder p& en hgjreside
og fglgende bilag altid pa en ny side.

3.2.6 Leserbemerkninger. 3.2.6

Leserbemarkninger (Return Letter) skal indszttes til sidst i ma-
nualen og pafgres RCSL Nr. og titel af skrivepersonalet. Se
i1 gvrigt bilag A.
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TRYKKEINSTRUKTION. , : 4.

4.1

Afsnittet indeholder en kort beskrivelse af de aktiviteter, der
foregdr omkring trykning og indbinding af en klasse 2 manual.

Trykning. , S 4.1

4.1.1

Trykning af manualer sker enten som offset tryk eller ved foto-

kopiering. Ved valg af trykkemetode bgr fglgende bl.a. overvejes:

antal manualer, omkostninger, leveringstid, trykkvalitet og ind-
bindingsform. "'

Alle manualer skal trykkes med tekst p& bade hgjre- og venstre-
sider. Der vil sdledes til hvert ark papir i den ferdigtrykte ma-
nual vaere 2 papirark i trykoriginalen. I de sjaldne tilfalde, hvor
en side skal vere blank, er der dog altid et sidenummer. Det be-
tyder, at der i trykketeknisk henseende ikke findes blanke sider,
idet sider med kun sidenummer naturligvis ogsé skal trykkes.

Alle trykte sider skal vare en-til-en kopi af original-siden. Der

er allerede ved skrivningen af teksten p& siden taget hgjde for,

om det er en hgjre- eller venstreside.

Offset tryk. 4.1

Ved offset tryk skal fgrste side i manualen (den med RCSL Nr.)
trykkes pd beige 120 grams papir.

Manualens tekstsider trykkes pd hvidt 85 grams papir.
Hvis manualens sidste tekstside er en hgjreside, skal der ikke

trykkes pé den fglgende venstreside. Den blanke venstreside fin-
des ikke i tryk-originalen.



4.1.2

Trykkeriet afslutter manualen med et blankt ark beige 120 grams
papir. Denne afsluttende side findes heller ikke i tryk-originalen.

Fotokopiering. 4.1.2

4.2

Ved fotokopiering trykkes alle sider i manualen pa hvidt 85 grams
papir.

Slutter manualen med tekst pd en venstreside, afsluttes manualen
med et blankt hvidt ark. Denne side findes ikke i tryk-origina-
len. Er den sidste side en hgjreside, skal der ikke trykkes pé
den fplgende venstreside, som herved bliver manualens bagside.

Indbinding. 4.2

Alle manualer skal uanset indbindingsform forsynes med 4 huller
til RC standard ringbind. Mere end 95% af alle klasse 2 manualer
kommer fgr eller siden til at sidde i et ringbind.

Hvis intet andet er specificeret skal en manual heftes med én
hefteklamme i gverste venstre hjgrne.

I sarlige tilfalde, hvor en manual f. eks. skal benyttes i salgs-
gjemed, kan den spiraleres i ryggen. I de tilfzlde skal manualen
offset trykkes, da kun trykkeriet har udstyr til spiralering.

Der findes ogs& en mulighed i trykkeriet for, at lime ryggen pa
manualer, der er blevet offset trykt. Denne lgsning kan kun anbe-
fales hvis manualen, af specielle arsager, skal indbindes som en
limet bog. Limede manualer er meget uhdndterlige i et ringbind.
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RCSL No.: 42-i 0756, January 1978, Niels Junior
Layout - Printing - Typing, Standards for RC Manuals

This manual establishes rules for the RC Class 1 manual produc-

tion.

RCSL No.: 44-RT 1384, January 1977, Knud Sgrensen
Vejledning i udformning af tekniske manualer

This paper describes in detail how to write technical manuals for

all RC hardware units. The structuring as well as the contents of

the technical manual is specified in detail, and it is exemplified

by means of a series of appendices. The instruction is written in

Danish Language.

RCSL No.: 42-i 1029

RCSL: No.: 42-i 1000

RCSL No.: 42-i 1001

Informationsafdelingen:

Manualpapir

Return Letter

Leserbemerkninger

Standard forside, dansk udgave

Standard forside, engelsk udgave




B. SMA ROMERTAL.
Basistegn
1 i
5 v
10 X
50 1
100 c
500 d
1000 m
Eksempler
1 i
2 ii
3 iii
4 iv
5 v
6 vi
7 vii
8 viii
9 iv
10 X
1 el
12 xii
13 xiii
14 xiv
15 XV
16 xvi
17 xvii
18 xviii
19 xix
20 XX

24

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40

xxii
xxiii

XXiv

XXVi
xxvii
xxviii

XXix

xxxii
xxxiii

xxxiv

XXXVi
xxxvii
xxxviii
XxXxix
x1



25

Eksempel 1 Eksempel pa en manualside «cceeeeceeans 13
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C.1 Oversigt over eksempler.
C.2 Oversigt over stikord.
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afsnit ...... tescennsrasecnaas 7, 9, 14, 18
afsnitsnumer .............. .o 7, 14
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author .......... ceeesenanan .. se forfatter
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bilagsnumerering ............ 7, 9
bilagsopdeling .....eeeevnnn. .

blanke sider ....... ceerecnans 15
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contents ......... ceeses areens se indholdsfortegnelse

Dansk Standardiseringsrad .... se korrekturtegn
DS 114 ..... cereceanas ceeecnne se korrekturtegn

edition .....0uv.... cessecannn se udgave
eksempel ..iiiiiiiiiiiennanans se tegninger

C.1

C.2
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