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Enkel stiling og oppsett av manus

Formålet med denne veiledningen er å tydeliggjøre hva alle elementene i 
manuset skal være. Dette vil lette manusbearbeidingen i produksjonsprosessen, 
og vi unngår eventuelle misforståelser som kan føre til feil i oppsettet.  

Overskrifter

Bruk Words innebygde overskriftsstiler på de ulike overskriftsnivåene. Klikk på 
en overskrift. Gå deretter til «Hjem»→«Stiler» på verktøylinjen og velg ønsket 
overskriftsnivå (Overskrift 1, 2, 3 osv.):

Illustrasjoner

Illustrasjoner skal nummereres i manusfilen. Bruk kapittelnummer + 
nummerering innenfor kapittelet slik: figur 2.1 (den første figuren i kapittel 2), 
tabell 3.4 (den fjerde tabellen i kapittel 3).

Det er kun figur-/illustrasjonsnummer som skal ligge i manusfilen. Når du 
leverer manus ferdig for produksjon, skal illustrasjonene legges i en egen mappe 
der navnet på illustrasjonene er det samme som i manus. Bilder leveres med en 
oppløsning på minimum 300 DPI (høyoppløst) og i formatene JPG, TIFF eller 
PDF. Skjermdumper må også leveres høyoppløste, i formatet PSD.
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Tabeller

Ved bruk av tabeller anbefaler vi at du benytter tabellfunksjonen i Word. Ikke 
lag PDF eller bilder av disse tabellene – det skaper bare merarbeid. Hvis tabellen 
er hentet fra en nettside, en artikkel eller lignende, kan du bruke PDF/bilde, 
såfremt du ikke velger å lage tabellen selv. Alle Word-tabeller som skal settes, 
kan stå i manus når det leveres til produksjon. Bildetabeller skal tas ut og legges 
i egen mappe sammen med de andre illustrasjonene. Tabeller i manusfilen kan se 
slik ut: 

Rammer

I manus markerer du hva som skal være i ramme, med «RAMMESTART» 
og «RAMMESLUTT». Ikke bruk Words tekstbokser eller andre funksjoner. 
Rammene i manusfilen skal se slik ut: 



3

Sitater

Sitater kan du markere ved å bruke sitatstilen i Word. Du kan også bruke 
innrykk og enkel linjeavstand. Innrykk lager du ved å merke hele sitatet og 
trykke «Tab» eller klikke på «Øk innrykk» ( ). Sitater skal ikke kursiveres.

Generering av innholdsfortegnelse

Etter at alle overskriftsnivåer er stilet, kan du generere en innholdsfortegnelse 
for å sjekke at alle overskriftene er med. Sett markøren på den siden der 
du ønsker å ha innholdsfortegnelsen, velg fanen «Referanser» og klikk på 
«Innholdsfortegnelse». 
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Da blir innholdsfortegnelsen generert. Hvis du velger å gjøre endringer i 
manus etterpå, kan du oppdatere innholdsfortegnelsen enten ved å klikke på 
«Oppdater tabell» på toppen av innholdsfortegnelsen eller ved å høyreklikke på 
innholdsfortegnelsen og velge «Oppdater felt». 

Andre elementer

Vær ellers oppmerksom på at andre elementer (f.eks. rammene) må markeres 
nøye slik at det kommer klart frem hva slags funksjon de har i manuset. 


