Brug typografier!
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Driller formateringen i et dokument?
Brug typografier!

Hvis man har problemer med at få tingene til at »se rigtigt ud« i Word-dokumenter som er baseret på en skabelon med prædefinerede typografier, dvs. at formaterne for titlen, overskrifter, brødtekster etc. er fastlagte, så skyldes det, at man bruger programmet forkert.

Hér er en mini-lærebog om brugen af typografier i Word 2003. Det tager 20-30 minutter at lære fiduserne, hvis du øver dig samtidigt. Og du vil bagefter tænke:
· Hvorfor pokker har jeg ikke lært dette hér noget før?

· Jeg må se at få lært andre dette hér! Det er jo rædsomt, som folk sidder og spilder deres tid foran computeren. 
Sådan skal du gøre!
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Du skal ikke sidde og markere individuelle tekstafsnit og derefter forsøge at ramme den rigtige skrifttype, størrelse, indrykning etc., men skal placere markøren et sted i tekstafsnittet og derefter vælge en af typografierne i venstre side af formateringsværktøjslinien — sådan hér:
Der findes også en tastaturløsning (genvejstast)
Tryk Ctrl + SKIFT + S for at aktivere typografi-rullefeltet på formateringsværktøjs​linien, og brug rulletasterne for at finde den ønskede typografi.

Hvis du vil redigere en typografi (eller oprette en ny)
Hvis du fx vil ændre skrifttypen i typografien ”Brødtekst” fra Arial til Verdana, så gør sådan hér:

Vælg Formater i standardværktøjslinien og vælg Typografier og formater…
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Peg på den typografi du vil redigere, tryk på den lille pil og vælg Rediger…
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Nu kan du ændre på de mest almindelige karakteristika, dvs. skrifttype, størrelse, farve etc., og du kan også angive hvilken typografi der skal være næste afsnit når du har brugt en typografi. Det fx meget smart at Word selv begynder på ”Brødtekst” [image: image4.png]‘WordDokumentformatering - Microsoft Word
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efter overskrifter.
Hvis du vil have adgang til flere formateringsmuligheder (detaljer), kan du trykke på knappen Formater, som giver adgang til en række menuer, hvis indhold man lege lidt med.
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Hvis du godt kan lide bestemte typografier…

De ændringer du foretager har virkning overalt i det aktuelle dokument (dvs. at du i et hug kan ændre udseende af alt det der er formateret som ”Overskrift 1”, Brødtekst” etc.).
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Hvis du godt kan lide bestemte typografier og gerne vil have Word til at bruge dem som standard i alle nye, tomme dokumenter (dvs. dokumenter som ikke er baseret på en skabelon), så sæt et flueben i feltet Føj til skabelon, når du er færdig med at redigere dem.
Så bliver typografien indsat i den grundskabelon for Word der hedder ”Normal.dot”, som også indeholder al information om dine foretrukne indstillinger med hensyn til værktøjslinier, dit navn etc.
Fem gode grunde til at bruge typografier
Æstetik og læsevenlighed

Det er meget lettere at få et pænt, ensartet og overskueligt dokument, hvis man konsekvent bruger typografier — i stedet for at sidde og fedte med »lokale« formate​ringer af tekstdele rundt omkring i et dokument. Det gælder især i større dokumenter.

Det er meget hurtigere!

Når man først har vænnet sig til at bruge typografier, så går det lynhurtigt med at formatere — og det går især lynhurtigt, hvis man vil ændre udseendet af et doku​ment — og da især store dokumenter.
Automatisk dokumentoversigt

Vidste du det? Hvis du klikker på dette lille ikon på standardværktøjslinien, så får man oversigt over alle dokumentets overskrifter ude til venstre — og de fungerer som hyperlinks, dvs. at man lynhurtigt kan manøvrere rundt i selv store dokumenter.
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Automatisk generering af indholdsfortegnelser m.m.
Når der er brugt typografier til overskrifter, så kan Word automatisk generere en indholdsfortegnelse (Indsæt, Reference, Index m.m.) og overskrifterne bliver også automatisk markeret som punkter for krydshenvisninger (Indsæt, Reference, Krydshenvisninger). Det er en kæmpe fordel i store dokumenter.

Kommunikation med andre programmer & formater
Overskrifter baseret på typografier bliver automatisk konverteret til bogmærker, når man generere en pdf ud fra et Word-dokument med Adobe Acrobat, og hvis man vil bruge Word til HTML-formater, så er det også en stor fordel at have fuldstændigt styr på typografierne.
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