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Hvad er typografier ?

Hvad er typografier ?

En typografi er et set af formateringer, som du kan knytte til en valgt side, et afsnit, en
sektion eller andet element i dit dokument for hurtigt at &ndre den made, elementet
fremstar. Nér du tilknytter en typografi, tilknytter du en hel gruppe eller samling af
formateringer pa samme tid. OpenOffice.org understotter folgende typografityper:

Sidetypografier bestar af marginer, sidehoveder, sidefodder, kanter og baggrunde. I
Calc kan sidetypografier ogsa indeholder sidereekkefolgen for udskrivning.

Afsnitstypografier kontrollerer alle aspekter af et afsnits fremtraeden, sdsom
tekstjustering, tabulatorstop, linjeafstand samt kanter og kan indeholder
tekstformatering.

Tegntypografier pavirker den valgte tekst 1 et afsnit, sdsom skrifttype og sterrelse
eller fed, kursiv formatering.

Rammetypografier benyttes til at formatere grafik og tekstrammer,
ombrydningstype, kanter, baggrunde og spalter.

Listetypografier tilknytter lignende justering, nummerering, punktopstilling,
tegntype for nummereret og punktopstillede lister.

Celletypografier indeholder skrifttyper, justering, kanter, baggrunde, talformat
(valuta, dato, tal) og cellebeskyttelse.

Billedtypografier i tegninger og praesentationer indeholder linjer, omrade,
skyggevirkning, transparens (gennemsigtighed), skrifttyper, forbindelser og mange
andre ting.

Preesentationstypografier indeholder indstillinger for skrifttyper, indrykning,
afstand, justering og tabuleringer.

Forskellige typografityper er tilgaengelige i forskellige dele af OpenOffice.org som
beskrevet i Tabel 1.

Tabel 1. Typografityper i komponenterne

Type Writer Calc Draw Impress

Side X X

Afsnit X

Tegn X

Ramme X

Lister X

Celle X

Prasentation X X

Billede (indeholdt i X X
rammetypografi)

OpenOffice.org leveres med mange foruddefinerede typografier. Du kan benytte disse
typografier, som der er, @ndre dem eller oprette nye. Denne vejledning forteller dig
hvordan.
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Hvorfor benytte typografier ?

Hvorfor benytte typografier ?

Mange mennesker formaterer afsnit, ord, tabeller, sideopsatninger og andre elementer
manuelt uden at benytte typografier. De er vant til at skrive dokumenter ud fra det fysiske
udseende, f.eks. kan du manuelt angive skrifttype, skriftsterrelse og enhver form for
formatering sdsom fed og kursiv.

Typografier er logiske markeringer. Brug af typografier betyder, at du ikke lengere valger
’Skrifttype Times New Roman sterrelse 14pt fed centreret” men i stedet veelger
”Overskrift”. Fordi du pa forhand har defineret, hvordan en overskrift skal se ud. Med
andre ord betyder typografier, at du ikke langere skal fokusere pd, hvordan teksten skal se
ud, men derimod pé hvad teksten indeholder.

Typografier hjelper dig med at holde konsistens (ensartethed) i dit dokument. Men det
gor ogsa @ndringer til udseendet meget lettere, fordi du fra et centralt sted kan andre,
hvordan overskriften skal se ud. Eller hvis du ensker at @ndre indrykningen for
punktopstillinger, skal du ikke gennemgé hele dokumentet for at finde (og @ndre) alle
punktopstillinger. Typografier ger opgaven meget lettere og mere kvalitetssikker.

Herudover benyttes typografier i OpenOffice.org til mange andre ting, selv om du ikke er
opmarksom pé det. F.eks. bruges overskriftstypografierne til automatisk at opbygge en
indholdsfortegnelse.

Tilknytte typografier

OpenOftice.org har flere forskellige méder at valge typografier.

Brug af vinduet typografier og formatering

1) Klik pa ikonet Typografier og formatering &7 som er placeret til venstre pa

formateringslinjen eller vaelg Formater > Typografier og formatering eller klik
pa F1I. Vinduet Typografier og formatering viser de typografier, der er
tilgeengelige for den OpenOffice.org-komponent, som du bruger. Viser vinduet
med Writer- sidetypografier.

2) Du kan flytte vinduet til et passende plads pa skaermen eller fastgore det ved en
kant (hold Ctrl-tasten nede og traek vinduet til en kant).

3) Klik pé et af ikonerne i gverste venstre hjerne i vinduet for at vise typografier af en
bestemt type.

[v) [A) ||

4) For at benytte en eksisterende typografi (bortset fra tegntypografier) skal du placere
indsattelsespunktet 1 afsnitsrammen eller side # ? forstaelse #og si dobbeltklikke
pa typografiens navn i en af listerne. For at benytte en tegntypografi skal du
markere tegnene forst.

TIP Nederst 1 vinduet Typografier og formatering er en drop-downliste (i vises Alle).
Du kan velge at vise alle eller kun et udvalg af typografier.
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Typografier og forma... [X]
A O|E|E & -

Fodnote

Farste side
HTMKL

Hajre side
Indeks
Formealut

Q0o opyright
O oFirst Page
OO oFrontMatter

Sluthnote
Standard
Wenstre side

Figur 1:Vinduet Typografier og formatering i
Writer som viser alle sidetypografier.

Fyldformat tilstand

Tilknytte typografier
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Tilknytte typografier
Denne metode er ganske nyttig, nar du har brug for at formatere mange forskellige afsnit,
celler eller andre elementer med den samme typografi.

1) Abn vinduet Typografier og formatering () og vaelg den typografi du ensker at
benytte.

2) Klik pd ikonet Fyldformat tilstand & . Musemarkeren @ndres nu til dette ikon.
3) Placer ikonmarkeren pé afsnittet du ensker at formatere og klik med musen.

4) Hvis du benytter en tegntypografi, skal du holde musetasten nede mens du
markerer tegnene.

5) For at afslutte Fyldformat tilstand skal du klikke pé ikonet igen eller trykke pa
tasten ESC.

Nar denne tilstand er aktiv, kan du hejreklikke et hvilket som helst sted i dokumentet for
at fortryde den seneste markering. Pas derfor p4, ikke at hojreklikke ved en fejltagelse.

Brug listen 'Anvend typografi'

Nar du har brugt en typografi en gang i et dokument, fremgér typografinavnet i listen
Anvend typografi () i venstre side af formatlinjen, ved siden af ikonet Typografier og
formatering.

Du kan dbne listen og klikke en enkelt gang pé den typografi, du ensker at benytte, eller
du kan benytte pil-op og pil-ned for at bevaege dig gennem listen og klikke pd Enter, nar
du har fokus pé den typografi, du ensker at benytte.

J"’&‘J 0o T extEao Ij"," IV[
DioHeading2 .
“  |oooHeading3
DooPageBreak
D0osubtitle

D2aTableCaption
D0oTableHeader
D0oTableText

O0oTextEady
O0aTipfMote fCaution
O0oToZHead

Crverskrift 1
: Ohyerskrift 2
Figur 2:Listen Anvend

typografi pd Formatlinjen

Tilknytte typografier til genvejstaster

Nyt i version 2.0 I OpenOfﬁge.org kan du tilknytte genvejstaster til bestemte
typografier i dokumentet.

OpenOffice.org tilbyder en raekke foruddefinerede tastaturgenveje, som giver dig
mulighed for hurtigt at tilknytte typografier, mens du skriver i et dokument. Du kan selv
omdefinere disse genveje eller oprette dine egne:
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Tilknytte typografier

1) Valg Funktioner > Tilpas > Tastatur.
2) Pé fanen Tastatur i dialogen Tilpas (), vaelg den genvej som du ensker at definere.

3) I afsnittet Funktioner forneden skal du rulle ned til Typografier og velge den
typografitype, du ensker at abne. Klik pa +.

4) I afsnittet Funktion skal du udpege den typografi, du vil tilknytte. I eksemplet ser
du de typografier, der bruges i dette dokument.

5) For at definere Skift+F10 til 'OOoTextBody' skal du veelge denne typografi og
derefter klikke pa Modificer. Nu vises Skifi+F10 i vinduet Taster

6) Klik OK for at lukke dialogen.
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/AEndring af typografier

Menuer Tastatur Varktojslinjer Hendelser
Genvejstaster © OpenOffice.org
Skift+F5 Til naeste ramme » © Writer
Skift+F7
Skift+F& Aktiver multimark
Skift+F9 Beregn tabel
[ Slet
Skift+F11 Ny typografi fra r
skift+F12 Punkttegn til/fra
Skift+Pil Ned Marker nedad
Skift+Mil Op Marker til toplinge
skift+venstre Pil Marker tegn til ve
Skift+Hajre Pil Marker tegn til he
Skift+Home Marker til linjens
S‘kilt+End Marker til til sIutP s
Funktioner
Kategori Funktion Taster
Ramme “  OOoPageBreak &
Nummerering 00o5cenario
Modificer DO0oSubtitle
B OpenOffice.or O0oTableCaption
B Typografier 0D0oTableHeader
Characterst O0oTableText
[ Indjess... I
FrameStyle: 00oTextBodyind:
PageStyles D0oTip/MNote/Ca [ Gem... i
Numbering' ' 0O0oTitle o
< 3 < ' b [ uulstil I
l 0K J | Annuller | | Hjeelp | [ Mulstil !

Figur 3:Definer tastaturgenveje til oftest brugte typografier

AEndring af typografier

OpenOffice.org tilbyder to mader at &ndre typografier pa, bade de foruddefinerede og

dine egne:

« /Zndre ved hjelp af dialogen Typografi

« Opdatere typografien fra en valgt tekst

TIP

Alle @ndringer du laver til typografier har kun indflydelse pa det aktuelle

dokument. Andringerne péavirker ikke den skabelon, du evt. benyttede, da du
startede dokumentet. Hvis du ensker, at &ndringen skal sl& igennem pé& mere end
det aktuelle dokument, skal du @ndre typografien i skabelonen (se kapitlet
“Arbejde med skabeloner”) eller kopier typografien mellem dokumenter som
beskrevet i “Kopiere og flytte typografier” pa side 10.
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/AEndring af typografier

AEndre typografier ved hjzelp af dialogen
Typografier

For at &ndre en typografi ved hjelp af dialogen Typografier, skal du dbne dialogen
Typografier og formatering, hejreklikke pa den aktuelle typografi og vaelge Modificer... .

Udseendet af dialogen Typografi athanger af, hvilken type typografien har. Hver type har
flere faneblade. Klik pd knappen Hjzelp for at {4 detaljerede informationer om de enkelte
afsnit og faneblade.

Opdatere en typografi fra en valgt tekst
For at opdatere en typografi fra en valgt tekst skal du:

1) Abne vinduet Typografier og formatering

2) Marker det sted i dit dokument som er formateret.

3) I vinduet Typografier og formatering skal du vaelge den typografi, som du vil
opdatere. Tryk nu pé trekantspilen til hgjre for ikonet Ny typografi og velg
Opdater typografi (se Figur 4).

Typografier og formatering [¥]

[v)|[A) O [ (5 @ (B N
Ny typografi fra markeringen
Opdater typografi

Indlas typografier...

TOOrTTIeTeE
O0oToCHead
Opstillingsindrykning
Overskrift

Overskrift 1
Overskrift 10

Alle typografier

Figur 4:Opdater typografi fra en
valgt tekst.

Oprette ny (tilpasset) typografi

Du ensker méske at tilfoje en eller flere typografier. Du kan gere dette pa to mader:
Oprette en ny typografi fra dialogen Typografier

Oprette en ny typografi fra en markering

Oprette en ny typografi fra dialogen Typografier

For at oprette en ny typografi ved hjelp af dialogen Typografier skal du hegjreklikke 1
listen Typografier og formatering og velge Ny... fra Menuen.

Hvis du ensker, at din nye typografi skal haftes pa en eksisterende typografi, skal du forst
markere denne typografi, og sa hejreklikke og klikke pa Ny....
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Oprette ny (tilpasset) typografi

Hvis du hafter typografierne sammen og efterfolgende @ndrer i grundtypografien, vil alle
haeftede typografier ogsa blive opdateret. I nogle tilfaelde er dette nejagtigt det, du ensker,
og 1 andre tilfelde ikke. Derfor skal sammenkaedning af typografier overvejes ngje.

Dialogen og valgene er de samme for bade oprette ny eller @ndre eksisterende typografier.
Laes mere om dette i den indbyggede brugermanual (Hjzelp > OpenOffice.org Hjzelp
eller klik pa FI).

Oprette en ny typografi fra en markering

Du kan ogsé oprette en ny typografi ved at kopiere en eksisterende typografi. Den nye
typografi findes kun i det aktuelle dokument og vil ikke f& indflydelse pa skabelonen.

1) Abn vinduet Typografier og formatering. Fra dropdownlisten forneden, skal du
vaelge hvilken type, du ensker at oprette.

2) I dokumentet skal du nu markere et element som du ensker at oprette som
typografi.

3) I vinduet Typografier og formatering (Figur 4) skal du klikke pé trekantspilen til
hejre for ikonet Opret typografi, og klikke pd Ny typografi fra markering.

4) 1 dialogen Opret typografi (Figur 5) skal du skrive et navn for den nye typografi og
trykke pa OK

Opret typografi X
Typografinavn [

Ok ‘

Ny typografi
0O0oTableText - [ Annuller l
O0OoFooter
O0oComputerCode
O0oHeader
0O0oTableHeader
0O0oHeadingl
0O0oTextBody
O0oTextBodylndent
0O0oHeading2

W

Figur 5:Oprette ny typografi fra en markering

Traek-og-slip for at oprette en typografi

Du kan traekke og slippe en tekstmarkering ind i vinduet

Nyt i version 2.
Yt I version 2.0 Typografier og formatering for at oprette en ny typografi.

Writer
Velg (marker) et stykke tekst og traeck teksten ind 1 vinduet Typografier og formatering.

Hvis afsnitstypografier er valgt i bunden af vinduet, vil der blive oprettet en
afsnitstypografi. Hvis tegntypografi er valgt, vil en ny tegntypografi blive oprettet.

Calc
Traek en valgt celle til vinduet Typografier og formatering for at oprette en celletypografi.
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Oprette ny (tilpasset) typografi

Draw/Impress
Vealg og trek et tegneobjekt til vinduet Typografier og formatering for at oprette en
tegningstypografi.

Slette typografier

Du kan ikke fjerne (slette) de typografier, som er indbygget i OpenOffice.org fra en
skabelon, selv ikke hvis typografierne ikke er i brug.

Du kan fjerne en brugeroprettet typografi, men for du ger det, skal du undersege om
typografien benyttes i dokumentet. Hvis en uensket typografi er i brug, ma du erstatte den
med en anden. At erstatte en typografi (og efterfolgende fjerner den uenskede) kan vare
meget nyttigt, specielt hvis du arbejder med et dokument, som flere forfattere har bidraget
til, og hvor dokumentet er samlet af flere forskellige dokumenter med forskellige
typografier.

For at slette uonskede typografier, skal du i vinduet Typografier og formatering
hejreklikke pa typografien, og velge Slet.

Hvis typografien er i brug, ser du denne meddelelse (Figur 6).

OpenOffice.org 2.0

Du sletter en anvendt typografil
Er du sikker pa, at du vil slette typografi Ny typografi?

Figur 6:Slette en anvendt typografi

Hvis typografien ikke er i brug, ser du denne meddelelse (Figur 7).

OpenOffice.org 2.0

@ Er du sikker pa, at du vil slette typografi Ny typografi?

Figur 7:Slette en ikke anvendt typografi
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Kopiere og flytte typografier

Kopiere og flytte typografier

Du kan kopiere en typografi fra et dokument eller en skabelon til et andet dokument eller
en anden skabelon. Dette kan du gere pé to forskellige mader:

Brug af dialogen Administrer skabeloner

Indlaese en typografi fra en skabelon eller et dokument

Brug af dialogen Administrer skabeloner
For at kopiere eller flytte en typografi ved hjelp af dialogen Administrer skabeloner:
1) Klik Filer > Skabeloner > Administrer

2) I dialogen Administrer skabeloner (Figur 8) skal du sette listerne til enten
Skabeloner eller Dokumenter. Abn folderne og find den skabelon som du vil
kopiere fra (venstre kolonne) og til (hgjre kolonne).

Administrer skabeloner X
= Mine skabeloner | |[z] 0113G5-ArbejdeMedTypogra+ [ Luk l
[2] DpenOffice.org @ Tvpoarafier
[£] Template How-to [A] Standard -
&) Typografier [A) Hyperlink [ Kommandoer I
[A] standard [A] 0QoStrongEmphasis
[A] Hyperlink [A) OOoEmphasis [ Hjelp l
[A] DDoStrongEmphasis [A] DDoComputerCode
[A] DOoEmphasis [A) DOoDefault
[A] 0DoComputerCode [A)] DDoMenuPath
[A] DDoDefault [A) DDoKeystroke
[A] D0OoMenuPath [A] DDoChapNumber
[A] 0OoKeystroke [1] Standard
[A)] 0DoChapNumber [1]) Bredtekst
[1] Standard [1] Billedtekst
[1) sidehowved [1) DOoTableText 2
[1] DOoTableText 3 | s [ Adressebog... l
Skabeloner ~| |Dokumenter w [ Fil... l

Figur 8:Kopiere typografier ved hjcelp af dialogen Administrer typografier.

3) Dobbeltklik pa skabelonnavnet eller navnet pa dokumentet, og dobbeltklik sa
typografiikonet for at vise de enkelte typografier

4) For at kopiere en typografi, skal du holde Ctr/-tasten nede, mens du trekker den
onskede typografi fra listen til venstre over til listen til hojre.

5) For at flytte en typografi, skal du ikke holde Ctri-tasten nede, mens du treekker den
enskede typografi fra listen til venstre over til listen til hgjre.

6) Gentag for hver typografi. Hvis det modtagende dokument (eller typografi) har
mange typografier, kan du muligvis ikke se de nye typografier, med mindre du
ruller op og ned pd listen. Klik pa Luk for at lukke dialogen.
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Kopiere og flytte typografier

Indleese en typografi
Du kan kopiere en typografi ved at indlese den fra en skabelon eller fra et dokument:
1) Abn det dokument du vil indlaese en typografi fil.

2) I dialogen Typografier og formatering, skal du klikke pa trekantpilen til hejre for
ikonet Opret typografi og valge Indlaes typografi (se Figur 4).

3) I dialogen Indlzes typografier (Figur 9) skal du finde og valge den skabelon, du
onsker at indlese en typografi fra.

4) Marker valgboksene for kategorier af typografier som skal kopieres. Valg
Overskriv hvis du ensker at erstatte en tilsvarende typografi med samme navn i
méldokumentet .

5) Klik pé OK for at kopiere typografien. Du vil ikke se nogle @ndringer pd skaermen.

Indlzes typografier X
Kategarier Skabeloner I ke l
Mine skabeloner QpenOffice. org
Preaesentationer Template How-to ’ Annuller I
Praesentationshaggrunde

T
Tegst Dﬁamme D;ider F] Mummerering ngerskri\.r Fra fil...

Figur 9:Kopiering af typografi fra en skabelon til et dbent dokument

Note Hvis du i stedet vil indlese fra et dokument, skal du velge knappen Fra fil... for
at abne en filveelger-dialog, hvor du kan valge et dokument.
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