


Nyheter

Nye	hovedutformingssett	og	flere	publikasjonstyper

Forbedringer	for	oppsett	og	grafikk

Ny	veiviser	for	utskrifts-	og	katalogfletting

Enklere	oppretting	av	webområde

Ny	e-postveiviser

Nye	og	forbedrede	trykkerifunksjoner

Forbedringer	for	arbeidsområde

Flere	nye	funksjoner



Aktivere	eller	deaktivere	tips
1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Hjelp.
3.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Vis	tips.

Obs!		Hvis	du	vil	tilbakestille	alle	tipsene	til	standardverdiene	i	Microsoft
Publisher,	velger	du	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	deretter	Hjelp-
kategorien,	Tilbakestill	tips	og	til	slutt	OK.



Aktivere	eller	deaktivere
hjelpepekere
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Hjelp.
3.	 Merk	boksen	Bruk	hjelpepekere.

Obs!		Hvis	du	vil	deaktivere	hjelpepekerene,	fjerner	du	avmerkingen	i	boksen
Bruk	hjelpepekere.



Aktivere	eller	deaktivere	skjermtips
for	objekter
Hvis	skjermtips	er	aktivert,	vil	du	se	et	skjermtips	som	identifiserer	et	objekt	når
du	holder	pekeren	over	et	objekt.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Hjelp.
3.	 Fjern	merket	eller	merk	av	for	Vis	skjermtips	på	objekter.



Vis	alt



Tilgang	for	brukere	med
funksjonshemninger
Microsoft	har	forpliktet	seg	til	å	lage	produkter	som	er	tilgjengelige	og
brukervennlige	for	alle,	også	for	brukere	med	funksjonshemninger.



Tilgjengelighetsfunksjoner	i	Microsoft	Publisher

Mange	tilgjengelighetsfunksjoner	er	innebygd	i	Microsoft	Publisher.	Disse
funksjonene	er	tilgjengelige	for	alle,	uten	at	brukeren	må	ty	til	andre
hjelpemidler	for	tilgjengelighet.

Hurtigtaster

Mange	funksjoner	og	kommandoer	er	tilgjengelige	direkte	fra	tastaturet.	Hvis	en
kommando	du	vil	bruke,	ikke	har	noen	hurtigtast,	kan	du	tildele	en	hurtigtast.	Du
kan	også	vise	og	skrive	ut	en	liste	over	alle	tilgjengelige	hurtigtaster.

Tilpasningsalternativer

Du	kan	tilpasse	Publisher	slik	at	det	passer	dine	behov	best	mulig:

Alternativer	for	størrelse	og	zooming	Du	kan	zoome	inn	publikasjonen
slik	at	informasjonen	på	skjermen	blir	enklere	å	lese.	Du	kan	også	forstørre
verktøylinjeknapper	slik	at	de	blir	enklere	å	se	og	bruke.	Hvis	du	bruker	en
Microsoft	Mouse-pekeenhet,	kan	du	rulle	og	zoome	direkte	ved	hjelp	av
musen	i	stedet	for	å	klikke	knapper	på	skjermen.	Du	kan	for	eksempel
zoome	inn	eller	ut	av	et	dokument	ved	å	holde	nede	CTRL	og	rulle	hjulet
fremover	eller	bakover.	Hvis	musen	har	fem	knapper,	kan	du	også	zoome
inn	på	et	bestemt	område	på	siden	ved	å	holde	nede	den	femte
museknappen	mens	du	drar	diagonalt	for	å	tegne	et	rektangel	rundt
området.	Du	kan	også	bruke	hurtigtaster	når	du	skal	zoome.

Verktøylinje-	og	menyalternativer			Du	kan	tilpasse	verktøylinjer	og
menykommandoer.	Du	kan	for	eksempel	opprette	en	verktøylinje	som	bare
inneholder	knappene	og	menyene	du	bruker	oftest,	eller	du	kan	gruppere
verktøylinjeknapper	og	menykommandoer	slik	du	selv	vil.	Du	kan	også
opprette	en	standard	verktøylinjeknapp	eller	menykommando.
Farge-	og	lydalternativer	Du	kan	tilpasse	farge-	og	lydalternativer.	Du	kan
for	eksempel	endre	farge	på	tekst	og	tall	slik	at	dokumentet	blir	enklere	å
lese,	og	du	kan	slå	lyd	for	knapper,	menyer	og	andre	skjermelementer	på	og
av.



Tips	for	hvordan	du	kan	arbeide	mer	effektivt

Publisher	inneholder	funksjoner	som	gjør	at	du	kan	automatisere	gjentatte
oppgaver	eller	arbeid	mer	effektivt.	Du	kan	for	eksempel	gjøre	følgende:

Redusere	antall	tastetrykk	ved	hjelp	av	Kopier	format-verktøyet	 	når	du
skal	kopiere	formatering	fra	ett	objekt	eller	avsnitt	til	et	annet.
Bruke	oppgaveruten	Stiler	og	formatering	hvis	du	raskt	vil	formatere
tekst.	Du	kan	for	eksempel	merke	all	tekst	med	samme	type	formatering.



Andre	hjelpemidler

Informasjon	på	weben

Hvis	du	har	tilgang	til	World	Wide	Web,	kan	du	lære	mer	om
tilgjengelighetsfunksjonene	i	Microsoft-produkter	på	Microsofts	webområde	for
tilgjengelighet.	Hvis	du	vil	lære	mer	om	hvordan	du	oppretter	tilgjengelig
innhold	for	websidene,	se	tilgjengelighetsstandardene	som	er	utviklet	av	World
Wide	Web	Consortium.

Trykt	informasjon	om	Microsoft-tjenester

Du	kan	få	mer	informasjon	om	Microsoft-tjenester	for	funksjonshemmede
brukere	i	et	tillegg	i	boken	Bli	kjent	med	Office	2003-utgavene,	som	leveres
sammen	med	Microsoft	Office.	Der	finner	du	for	eksempel	informasjon	om	at
døve	eller	tunghørte	brukere	kan	ta	kontakt	med	Microsoft.	Du	finner	også
informasjon	om	hvordan	du	kan	få	tak	i	Microsoft-dokumentasjon	fra	Recording
for	the	Blind,	Inc.,	for	brukere	som	har	vanskelig	for	å	lese	eller	håndtere	trykt
dokumentasjon.

Alternativer	for	systemtilgjengelighet

Hvis	Microsoft	Windows	er	installert	på	datamaskinen	din,	kan	du	angi	eller
endre	alternativer	for	systemtilgjengelighet.	Mange	av	disse	alternativene
påvirker	måten	du	arbeider	med	Microsoft	Office-programmer	på.	Trege	taster-
funksjonen	i	Windows	er	for	eksempel	utformet	for	brukere	som	har	problemer
med	å	holde	nede	to	eller	flere	taster	samtidig.	Når	en	hurtigtast	i	et	Office-
program	krever	at	to	taster	holdes	nede	samtidig,	for	eksempel	CTRL+P,	kan	du
ved	hjelp	av	Trege	taster	trykke	én	tast	om	gangen	i	stedet	for	trykke	på	to	taster
samtidig.



Vis	alt



Tilgjengelighetsfunksjoner	i
Publisher
I	Microsoft	Publisher	finnes	det	funksjoner	som	gjør	programvaren	tilgjengelig
for	flere	brukere,	blant	annet	bevegelseshemmede,	personer	med	nedsatt	syn
eller	andre	funksjonshemninger.



Hurtigtaster

Vise	eller	skjule	hurtigtaster	i	skjermtips

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.

2.	 Velg	kategorien	Alternativer.

3.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	for	Vis	skjermtips	på	verktøylinjer	og	Vis
hurtigtaster	i	skjermtips	under	Annet.

Obs!		Når	du	endrer	denne	innstillingen,	har	det	innvirkning	på	alle
programmene	i	Microsoft	Office.



Alternativer	for	størrelse	og	zooming

Zoome	inn	i	en	publikasjon

Du	kan	"zoome	inn"	hvis	du	vil	se	publikasjonen	på	nært	hold.

Klikk	Zoom	inn	 	på	standardverktøylinjen	til	publikasjonsvisningen	er
nærme	nok.

Endre	størrelsen	på	verktøylinjeknapper	eller	rullegardinlister

Gjør	ett	av	følgende:

Gjøre	verktøylinjeknapper	større

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.	Velg	Alternativer-kategorien
2.	 Merk	av	for	Store	ikoner	under	Annet.

Endre	bredden	på	en	rullegardinliste	på	en	verktøylinje

1.	 Pass	på	at	verktøylinjen	som	inneholder	listen	du	vil	endre,	er	synlig.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	verktøylinjen	du	vil	vise.
Hvis	du	vil	vise	flere	verktøylinjer,	velger	du	Tilpass.	Velg
kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	merk
deretter	av	for	verktøylinjen	du	vil	vise.	Velg	Lukk.

2.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
3.	 La	dialogboksen	Tilpass	stå	åpen,	og	klikk	listen	du	vil	endre,	for	eksempel

Skrift	 	eller	Skriftstørrelse	 ,	på
formateringsverktøylinjen.

4.	 Pek	på	venstre	eller	høyre	kant	av	boksen.	Når	pekeren	endres	til	en	tohodet
pil,	drar	du	kanten	av	boksen	den	har	den	ønskede	bredden.



Verktøylinje-	og	menyalternativer

Opprette	egendefinerte	verktøylinjer

1.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Verktøylinjer.
3.	 Velg	Ny.
4.	 Skriv	inn	et	navn	på	verktøylinjen	i	boksen	Navn	på	verktøylinje,	og	velg

deretter	OK.
5.	 Velg	kategorien	Kommandoer.
6.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	en	knapp	på	verktøylinjen

1.	 Velg	en	kategori	i	boksen	Kategorier.
2.	 Dra	kommandoen	du	vil	bruke,	fra	boksen	Kommandoer	til

verktøylinjen	som	vises.

Legge	til	en	innebygd	meny	på	verktøylinjen

1.	 Velg	Innebygde	menyer	i	boksen	Kategorier.
2.	 Dra	menyen	du	vil	bruke,	fra	boksen	Kommandoer	til	verktøylinjen

som	vises.
7.	 Når	du	har	lagt	til	alle	de	knappene	og	menyene	du	vil	ha	med,	velger	du

Lukk.

Gruppere	relaterte	knapper	og	menyer	på	verktøylinjer

Du	kan	sette	inn	en	skillelinje	foran	det	første	og	etter	det	siste	elementet	i	en
gruppe,	slik	at	gruppen	skilles	ut	fra	andre	knapper	og	menyer	på	en
verktøylinje.

1.	 Pass	på	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	er	synlig.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.



2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Velg	verktøylinjen	du	vil	vise.
Hvis	du	vil	vise	flere	verktøylinjer,	velger	du	Tilpass.	Velg
kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	merk
deretter	av	for	verktøylinjen	du	vil	vise.	Velg	Lukk.

2.	 Velg	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
3.	 Hvis	du	vil	legge	til	en	skillelinje,	holder	du	dialogboksen	Tilpass	åpen

mens	du	høyreklikker	den	ønskede	knappen	på	verktøylinjen	og	velger
Start	en	gruppe.	Det	settes	inn	en	skillelinje	til	venstre	for	den	merkede
knappen	på	en	vannrett	verktøylinje,	eller	over	knappen	på	en	loddrett
forankret	verktøylinje.

Obs!	Hvis	du	vil	fjerne	en	skillelinje	mellom	to	knapper,	drar	du	den	ene
knappen	nærmere	den	andre	med	dialogboksen	Tilpass	åpen.

Legge	til	knapper,	menyer	og	kommandoer

Gjør	ett	av	følgende,	eller	gjør	begge:

Legge	til	en	knapp,	meny	eller	kommando	på	en	verktøylinje

1.	 Pass	på	at	verktøylinjen	du	vil	endre,	er	synlig.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	verktøylinjen	du	vil	vise.
Hvis	du	vil	vise	flere	verktøylinjer,	velger	du	Tilpass.	Velg
kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	merk
deretter	av	for	verktøylinjen	du	vil	vise.	Velg	Lukk.

2.	 Klikk	pilen	Alternativer	for	verktøylinje	på	verktøylinjen.
3.	 Velg	Legge	til	eller	fjerne	knapper,	og	velg	deretter	Tilpass.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legg	til	en	knapp

1.	 Velg	kategorien	Kommandoer.



2.	 Velg	en	kategori	for	kommandoen	du	vil	at	knappen	skal	utføre,	i
boksen	Kategorier.

3.	 Dra	kommandoen	du	vil	bruke,	fra	boksen	Kommandoer	til
verktøylinjen	som	vises.

Legge	til	en	innebygd	meny	på	en	verktøylinje

1.	 Velg	kategorien	Kommandoer.

2.	 Velg	Innebygde	menyer	i	boksen	Kategorier.

3.	 Dra	menyen	du	vil	bruke,	fra	boksen	Kommandoer	til	verktøylinjen
som	vises.

Legge	til	en	egendefinert	meny	på	en	verktøylinje

1.	 Velg	kategorien	Kommandoer.

2.	 Velg	Ny	meny	i	boksen	Kategorier.

3.	 Dra	Ny	meny	fra	boksen	Kommandoer	til	verktøylinjen	som	vises.

4.	 Høyreklikk	den	nye	menyen	på	verktøylinjen,	skriv	inn	et	navn	i
boksen	Navn	på	hurtigmenyen,	og	trykk	deretter	ENTER.

5.	 Klikk	Lukk	i	dialogboksen	Tilpass.

Legge	til	en	kommando	på	en	meny

1.	 Hvis	menyen	du	vil	endre,	ligger	på	en	verktøylinje,	må	du	passe	på	at
verktøylinjen	er	synlig.

Hvordan?

1.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	verktøylinjen	du	vil	vise.
Hvis	du	vil	vise	flere	verktøylinjer,	velger	du	Tilpass.	Velg
kategorien	Verktøylinjer	i	dialogboksen	Tilpass,	og	merk



deretter	av	for	verktøylinjen	du	vil	vise.	Velg	Lukk.
2.	 Velg	Verktøylinjer	på	Vis-menyen.
3.	 Velg	Tilpass,	og	velg	deretter	kategorien	Kommandoer.
4.	 Velg	en	kategori	for	kommandoen	i	boksen	Kategorier.
5.	 Dra	kommandoen	du	vil	bruke,	fra	boksen	Kommandoer.	Hold

museknappen	nede	og	hold	den	over	menyen	du	vil	endre.	Når	menyen
vises	med	listen	over	kommandoer,	peker	du	på	stedet	der	du	vil	plassere
kommandoen.	Slipp	deretter	museknappen.



Farge-	og	lydalternativer

Endre	fargen	på	tekst	i	publikasjonen

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bruke	fargen	du	sist	brukte	på	tekst,	velger	du	Skriftfarge	
	på	formateringsverktøylinjen.

Hvis	du	vil	bruke	an	annen	farge,	klikker	du	pilen	ved	siden	av
Skriftfarge-knappen,	og	velger	den	fargen	du	ønsker.

Bytte	lyder

For	Windows	XP

1.	 Klikk	Start-knappen	i	Microsoft	Windows,	og	velg	deretter	Kontrollpanel.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Lyder	og	lydenheter,	og	velg	deretter	Lyd-kategorien.
3.	 Klikk	hendelsen	du	ønsker,	i	boksen	Programhendelser.
4.	 Klikk	lyden	du	vil	ha,	i	listen	Lyder.
5.	 Hvis	du	vil	høre	lyden	du	har	valgt,	klikker	du	knappen	Spill	av	lyd	 .

For	Windows	2000

1.	 Klikk	Start-knappen	i	Microsoft	Windows,	og	velg	Innstillinger	og
Kontrollpanel.

2.	 Klikk	ikonet	Lyder	og	multimedia,	og	klikk	deretter	Lyder-kategorien.
3.	 Klikk	hendelsen	du	ønsker,	i	boksen	Lydhendelser.
4.	 Angi	lyden	du	vil	bruke,	i	boksen	Navn.
5.	 Hvis	du	vil	høre	lyden	du	har	valgt,	klikker	du	knappen	Spill	av	lyd	 .



Alternativer	for	automatiserte	oppgaver

Samle	inn	og	lime	inn	mellom	programmer

Samle	inn	elementer	som	skal	limes	inn

1.	 Kontroller	at	Microsoft	Office-utklippstavle	vises	på	oppgavelinjen	i	et
Office-program	som	er	åpent,	eller	at	alternativet	Samle	inn	uten	å	vise
Office-utklippstavlen	er	aktivert.

Hvis	du	vil	vise	Office-utklippstavlen	i	programmet	som	er	aktivt,
velger	du	Office-utklippstavle	på	Rediger-menyen.
Hvis	du	vil	merke	av	for	alternativet	Samle	inn	uten	å	vise	Office-
utklippstavlen	angir	du	at	Office-utklippstavle	skal	vises,	velger
Alternativer	og	kontrollerer	at	det	er	merket	av	for	alternativet	Samle
inn	uten	å	vise	Office-utklippstavlen.

2.	 Merk	det	første	elementet	du	vil	kopiere.
3.	 Klikk	Kopier	 	på	standardverktøylinjen.
4.	 Kopier	resten	av	elementene	du	vil	kopiere	fra	andre	dokumenter	i	Office-

programmer	til	du	har	samlet	inn	alle	elementene	du	vil	kopiere	(maksimalt
24).

Lime	inn	innsamlede	elementer

1.	 Hvis	Microsoft	Office-utklippstavle	ikke	vises	på	oppgavelinjen,	velger	du
Office-utklippstavle	på	Rediger-menyen.

Obs!		Hvis	Office-utklippstavle	ikke	er	tilgjengelig,	bruker	du	et	program
eller	en	visning	som	ikke	støtter	visning	eller	innliming	av	flere	elementer
fra	Office-utklippstavle.

2.	 Klikk	der	du	vil	at	elementene	skal	limes	inn.	Du	kan	lime	inn	innsamlede
elementer	i	et	hvilket	som	helst	Microsoft	Office-program.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	lime	inn	ett	element	om	gangen,	klikker	du	hvert	enkelt
element	du	vil	lime	inn,	på	Office-utklippstavlen.
Hvis	du	vil	lime	inn	alle	elementene	du	kopierte,	velger	du	Lim	inn
alt	 	på	oppgavelinjen	i	Office-utklippstavle.



Vis	alt



Hurtigtaster	for	Microsoft	Publisher
Hurtigtastene	som	er	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	refererer	til	et	norsk	tastatur.
Taster	på	andre	oppsett	tilsvarer	kanskje	ikke	tastene	på	et	norsk	tastatur.

Hvis	du	vil	skrive	ut	dette	emnet,	trykker	du	TAB	for	å	velge	Vis	alt,	trykker
ENTER	og	trykker	deretter	CTRL+P.

Redigering	og	formatering

Redigere	eller	formatere	tekst

F3	eller	CTRL+F	eller	SKIFT+F4
Viser	oppgaveruten	Søk	og	erstatt	med	alternativet	Søk	valgt	under	Søk
eller	Erstatt.	Disse	hurtigtastene	vil	kanskje	ikke	fungere	hvis	en	annen
oppgaverute	allerede	er	åpen.

CTRL+H
Viser	oppgaveruten	Søk	og	erstatt	med	alternativet	Erstatt	valgt	under
Søk	eller	Erstatt.	Disse	hurtigtastene	vil	kanskje	ikke	fungere	hvis	en
annen	oppgaverute	allerede	er	åpen.

F7
Kjøre	stavekontroll.

SKIFT+F7
Vise	oppgaveruten	Slå	opp	for	å	finne	synonymer.

CTRL+A
Hvis	det	er	et	innsettingspunkt	i	en	tekstboks,	merker	denne	hurtigtasten	all
teksten	i	den	gjeldende	artikkelen.	Hvis	det	ikke	er	et	innsettingspunkt	i	en
tekstboks,	merkes	alle	objektene	på	siden.

CTRL+F
Gjøre	teksten	fet.

CTRL+K
Kursivere	tekst.

CTRL+U
Understreke	tekst.

CTRL+SKIFT+K
Gjøre	teksten	om	til	kapitéler,	eller	returnere	kapitéler	til	store	og	små



bokstaver.	Denne	hurtigtasten	er	ikke	tilgjengelig	i	webvisning.
CTRL+SKIFT+S

Velge	Stil-boksen	på	formateringsverktøylinjen.
CTRL+SKIFT+F

Velge	Skrift-boksen	på	formateringsverktøylinjen.
CTRL+SKIFT+P

Velge	Skriftstørrelse-boksen	på	formateringsverktøylinjen.
CTRL+SKIFT+C

Kopiere	formatering.
CTRL+SKIFT+V

Lime	inn	formatering.
CTRL+SKIFT+Y

Aktivere	eller	deaktivere	spesialtegn.
CTRL+MELLOMROM

Gjenopprette	tegnformatering	til	gjeldende	tekststil.
CTRL+=

Bruke	eller	fjerne	formatering	for	senket	skrift.
CTRL+SKIFT+=

Bruke	eller	fjerne	formatering	for	hevet	skrift.
CTRL+SKIFT+]

Øke	avstanden	mellom	bokstaver	i	et	ord	(tilpasning	av	tekst).
CTRL+SKIFT+[

Redusere	avstanden	mellom	bokstaver	i	et	ord	(tilpasning	av	tekst).
CTRL+]

Øke	skriftstørrelsen	med	ett	punkt.
CTRL+[

Redusere	skriftstørrelsen	med	ett	punkt.
CTRL+SKIFT+>

Øke	til	neste	størrelse	i	Skriftstørrelse-boksen.
CTRL+SKIFT+<

Redusere	til	neste	størrelse	i	Skriftstørrelse-boksen.
CTRL+E

Angi	midtstilling	for	et	avsnitt.
CTRL+L

Angi	venstrejustering	for	et	avsnitt.
CTRL+R

Angi	høyrejustering	for	et	avsnitt.
CTRL+J

Angi	blokkjustering	for	et	avsnitt.



CTRL+SKIFT+D
Angi	fordelt	justering	for	et	avsnitt.	Denne	hurtigtasten	er	bare	tilgjengelig
hvis	det	er	aktivert	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell
kinesisk	eller	koreansk	gjennom	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

CTRL+SKIFT+J
Angi	avisspaltejustering	for	et	avsnitt	(bare	østasiatiske	språk).

CTRL+SKIFT+H
Vise	dialogboksen	Orddeling.	Denne	hurtigtasten	er	ikke	tilgjengelig	i
webvisning.

ALT+SKIFT+T
Sette	inn	gjeldende	klokkeslett.

ALT+SKIFT+D
Sette	inn	gjeldende	dato.

ALT+SKIFT+P
Sette	inn	gjeldende	sidetall.

CTRL+SKIFT+I
Vise	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	med	trinn	3	i
utskriftsflettingen,	hvis	du	tidligere	har	angitt	en	datakilde.

CTRL+SKIFT+0	(null)
Sette	inn	et	hardt	mellomrom	uten	bredde.

CTRL+1
Sette	gjeldende	avsnitt	til	enkel	linjeavstand.

CTRL+2
Sette	gjeldende	avsnitt	til	dobbel	linjeavstand.

CTRL+5
Sette	gjeldende	avsnitt	til	halvannen	linjeavstand.

Kopiere	tekstformater

CTRL+SKIFT+C
Kopiere	formatering	fra	tekst.

CTRL+SKIFT+V
Bruke	kopiert	formatering	på	tekst.

Kopiere,	klippe	ut,	lime	inn	eller	slette	tekst	eller	objekter

CTRL+C	eller	CTRL+INSERT
Kopiere	merket	tekst	eller	objekt.



CTRL+X	eller	SKIFT+DELETE
Klippe	ut	merket	tekst	eller	objekt.

CTRL+V	eller	SKIFT+INSERT
Lime	inn	tekst	eller	objekt.

CTRL+SKIFT+X
Slette	merket	objekt.

Angre	eller	gjøre	om	en	handling.

CTRL+Z	eller	ALT+TILBAKE
Angre	forrige	handling.

CTRL+Y	eller	F4
Gjøre	om	forrige	handling.

ESC
Hvis	tekst	er	merket,	oppheves	merkingen,	men	objektet	som
inneholder	teksten,	forblir	merket.
Hvis	et	objekt	er	merket,	oppheves	merkingen	av	objektet.
Hvis	et	objekt	i	en	gruppe	er	merket,	oppheves	merkingen	av	objektet,
men	gruppen	forblir	merket.
Hvis	tekst	i	et	gruppert	objekt	er	merket,	merkes	objektet	i	gruppen.
Hvis	forhåndsvisningsgalleriet	er	åpent,	lukkes
forhåndsvisningsgalleriet.

Finjustere	et	objekt

Piltaster
Skyve	et	merket	objekt	oppover,	nedover,	mot	venstre	eller	mot	høyre.

ALT+Piltaster
Hvis	det	merkede	objektet	har	et	innsettingspunkt	i	teksten,	skyves	det
merkede	objektet	oppover,	nedover,	mot	venstre	eller	mot	høyre.

Zoome

F9
Bytte	mellom	gjeldende	visning	og	faktisk	størrelse.

CTRL+SKIFT+L
Zoome	til	full	sidevisning.



Legge	objekter	lagvis

ALT+F6
Plassere	objektet	lengst	frem.

ALT+SKIFT+F6
Plassere	objektet	lengst	bak.

Feste	objekter

CTRL+SKIFT+W
Aktivere	eller	deaktivere	Fest	til	rutenett.

Merke	eller	gruppere	objekter

CTRL+A
Merke	alle	objekter	på	siden.

CTRL+SKIFT+G
Gruppere	merkede	objekter,	eller	dele	opp	grupperte	objekter.

Gjøre	et	objekt	gjennomsiktig.

CTRL+T
Bytte	mellom	å	gjøre	et	objekt	gjennomsiktig	eller	ugjennomsiktig	(med	et
hvitt	fyll).

Vise	eller	skjule	grenselinjer	eller	støttelinjer

CTRL+SKIFT+O
Aktivere	eller	deaktivere	Grenselinjer	og	støttelinjer.

CTRL+F7
Aktivere	eller	deaktivere	vannrette	støttelinjer	for	grunnlinje.	Denne
hurtigtasten	er	ikke	tilgjengelig	i	webvisning.

CTRL+SKIFT+F7
Aktivere	eller	deaktivere	loddrette	støttelinjer	for	grunnlinje.	Denne
hurtigtasten	er	ikke	tilgjengelig	i	webvisning.

Sette	inn	et	objekt



Hvis	du	vil	bruke	denne	hurtigtasten,	må	du	først	velge	objektverktøylinjen
eller	Sett	inn-menyen.

Hvis	du	vil	bruke	denne	hurtigtasten	fra	objektverktøylinjen,	må	du	først	trykke
ALT	for	å	velge	menylinjen	og	deretter	trykke	CTRL+TAB	til
objektverktøylinjen	er	valgt.	Deretter	trykker	du	TAB	eller	SKIFT+TAB	for	å
velge	knappen	for	objekttypen	du	vil	sette	inn	i	publikasjonen.

Hvis	du	vil	bruke	denne	hurtigtasten	fra	Sett	inn-menyen,	må	du	først	trykke
ALT+I	og	deretter	bruke	Pil	ned	til	å	velge	menykommandoen	for	objekttypen
du	vil	sette	inn.

CTRL+ENTER
Sette	inn	et	objekt	av	typen	som	er	valgt	på	objektverktøylinjen	eller	Sett
inn-menyen.

Arbeide	med	sider

Merke	eller	sette	inn	sider

Hvis	publikasjonen	er	i	visningen	Tosiders	oppslag,	vil	disse	kommandoene
gjelde	det	valgte	tosiders	oppslaget.	Hvis	publikasjonen	ikke	er	i	visningen
Tosiders	oppslag,	vil	disse	kommandoene	bare	gjelde	den	valgte	siden.

F5	eller	CTRL+G
Vise	dialogboksen	Gå	til	side.

CTRL+SKIFT+N
Sette	inn	en	side	etter	den	valgte	siden.

CTRL+SKIFT+U
Sette	inn	en	duplikat	side	etter	den	valgte	siden.

Flytte	mellom	sider

F5	eller	CTRL+G
Vise	dialogboksen	Gå	til	side.

CTRL+PGDN
Gå	til	neste	side.

CTRL+PGUP
Gå	til	forrige	side.



CTRL+M
Bytte	mellom	gjeldende	side	og	hovedsiden.

Bruke	hovedsiden

CTRL+M
Bytte	mellom	gjeldende	side	og	hovedsiden.

Opprette,	åpne,	lukke	eller	lagre	en	publikasjon

CTRL+N
Opprette	en	ny	tom	publikasjon.

CTRL+O
Åpne	en	publikasjon.

CTRL+F4	eller	CTRL+W
Lukke	gjeldende	publikasjon.

CTRL+S
Lagre	gjeldende	publikasjon.

Skrive	ut	en	publikasjon

Bruke	forhåndsvisning

Disse	hurtigtastene	er	bare	tilgjengelige	i	forhåndsvisning	(Fil-menyen,
Forhåndsvisning-kommandoen).

F9
Bytte	mellom	gjeldende	visning	og	faktisk	størrelse.

PIL	OPP	eller	PIL	NED
Rulle	opp	eller	ned.

PIL	VENSTRE	eller	PIL	HØYRE
Rulle	til	venstre	eller	høyre.

PGUP	eller	CTRL+PIL	OPP
Rulle	opp	i	store	intervaller.

PGDN	eller	CTRL+PIL	NED
Rulle	ned	i	store	intervaller.

CTRL+PIL	VENSTRE
Rulle	til	venstre	i	store	intervaller.



CTRL+PIL	HØYRE
Rulle	til	høyre	i	store	intervaller.

HOME
Rulle	til	øverste	venstre	hjørne	på	siden.

END
Rulle	til	nederste	høyre	hjørne	på	siden.

F5	eller	CTRL+G
Vise	dialogboksen	Gå	til	side.

CTRL+PGUP
Gå	til	forrige	side.

CTRL+PGDN
Gå	til	neste	side.

CTRL+F6
Gå	til	neste	vindu.

ALT+F8
Vise	dialogboksen	Makroer.

ALT+F11
Vise	Visual	Basic-redigering.

CTRL+P
Skrive	ut	gjeldende	publikasjon.

ESC
Avslutte	forhåndsvisning.

Skrive	ut	en	publikasjon

CTRL+P
Skrive	ut	gjeldende	publikasjon.

Arbeide	med	websider	og	hyperkoblinger

Ctrl+Alt+K
Sette	inn	en	hyperkobling	ved	innsettingspunktet	i	en	tekstboks.

CTRL+SKIFT+B
Forhåndsvise	webside.

Sende	e-post

Når	du	har	valgt	Send	denne	siden	som	melding	eller	Send	publikasjon	som



vedlegg	(Fil-menyen,	kommandoen	Send	e-post),	kan	du	bruke	følgende
hurtigtaster:

ALT+S
Sende	gjeldende	side	eller	publikasjon.

CTRL+SKIFT+B
Når	innsettingspunktet	er	i	meldingshodet,	åpnes	adresseboken.

ALT+K	eller	CTRL+K
Når	innsettingspunktet	er	i	meldingshodet,	kontrolleres	navnene	på	Til-,
Kopi-	og	Blindkopi-linjene	mot	adresseboken.

ALT+.	(punktum)
Når	innsettingspunktet	er	i	meldingshodet,	åpnes	adresseboken	i	Til-feltet.

ALT+C
Når	innsettingspunktet	er	i	meldingshodet,	åpnes	adresseboken	i	Kopi-
feltet.

ALT+B
Hvis	Blindkopi-feltet	er	synlig,	åpnes	adresseboken	i	Blindkopi-feltet.
Hvis	du	vil	vise	Blindkopi-feltet,	åpner	du	adresseboken	for	hvilket	som
helst	felt	og	setter	inn	eller	skriver	inn	et	navn	i	Blindkopi-boksen.

ALT+J
Gå	til	Emne-feltet.

ALT+L
Åpne	dialogboksen	Meldingsalternativer	i	Microsoft	Outlook.

CTRL+SKIFT+G
Opprette	et	meldingsflagg.

TAB
Når	innsettingspunktet	er	i	meldingshodet,	velges	neste	boks	i
meldingshodet.

SKIFT+TAB
Velger	forrige	felt	eller	knapp	i	meldingshodet.

CTRL+TAB
Hvis	innsettingspunktet	er	i	et	objekt	som	inneholder	tekst,	og	du	deretter
velger	kommandoen	Send	denne	siden	som	melding	eller	Send
publikasjon	som	vedlegg	(Fil-menyen,	kommandoen	Send	e-post),	flyttes
innsettingspunktet	til	Til-feltet	i	meldingshodet.	Du	kan	deretter	trykke
CTRL+TAB	for	å	velge	Send-knappen	på	verktøylinjen	i	meldingshodet	og
bruke	piltastene	til	å	flytte	til	andre	knapper.	Hvis	du	vil	utføre	handlingen
for	den	valgte	knappen	eller	kommandoen,	trykker	du	ENTER.



Arbeide	med	dialogboksen

Bruke	dialogbokser

TAB
Gå	til	neste	alternativ	eller	alternativgruppe.

SKIFT+TAB
Gå	til	forrige	alternativ	eller	alternativgruppe.

CTRL+TAB
Gå	til	neste	kategori	i	en	dialogboks.

CTRL+SKIFT+TAB
Gå	til	forrige	kategori	i	en	dialogboks.

Piltaster
Flytte	mellom	alternativer	i	en	åpen	rullegardinliste,	eller	mellom
alternativer	i	en	alternativgruppe.

MELLOMROM
Utføre	handlingen	som	er	tilordnet	knappen	som	er	valgt.	Merke	av	eller
fjerne	merket	for	alternativet	som	er	valgt.

Den	første	bokstaven	i	et	alternativ	i	en	valgt	rullegardinliste
Åpne	listen	hvis	den	er	lukket,	og	flytte	til	det	aktuelle	alternativet	i	listen.

ALT+	den	understrekede	bokstaven	i	et	alternativ
Velge	et	alternativ,	merke	av	eller	fjerne	merket	for	et	alternativ.

ALT+PIL	NED
Åpne	rullegardinlisten	som	er	valgt.

ESC
Lukke	en	rullegardinliste,	avbryte	en	kommando	og	lukke	en	dialogboks.

ENTER
Utføre	handlingen	som	er	tilordnet	til	en	standardknapp	i	en	dialogboks.

Bruke	redigeringsbokser	i	dialogbokser

En	redigeringsboks	er	en	tom	boks	der	du	kan	skrive	inn	eller	lime	inn	tekst,	for
eksempel	brukernavnet	ditt	eller	banen	til	en	mappe.

HOME
Gå	til	begynnelsen	av	teksten.

END
Gå	til	slutten	av	teksten.



PIL	VENSTRE	eller	PIL	HØYRE
Flytte	ett	tegn	til	venstre	eller	høyre.

CTRL+PIL	VENSTRE
Flytte	ett	ord	til	venstre.

CTRL+PIL	HØYRE
Flytte	ett	ord	til	høyre.

SKIFT+PIL	VENSTRE
Merke	eller	oppheve	merking	ett	tegn	til	venstre.

SKIFT+PIL	HØYRE
Merke	eller	oppheve	merking	ett	tegn	til	høyre.

CTRL+SKIFT+PIL	VENSTRE
Merke	eller	oppheve	merking	ett	ord	til	venstre.

CTRL+SKIFT+PIL	HØYRE
Merke	eller	oppheve	merking	ett	ord	til	høyre.

SKIFT+HOME
Merke	alt	fra	innsettingspunktet	til	begynnelsen	av	teksten.

SKIFT+END
Merke	alt	fra	innsettingspunktet	til	slutten	av	teksten.

Bruke	dialogboksene	Åpne,	Lagre	som	og	Sett	inn	bilde

Dialogboksene	Åpne,	Sett	inn	bilde	og	Lagre	som	støtter	standardhurtigtaster
for	dialogbokser.	(Hvis	du	vil	vise	standardhurtigtaster	for	dialogbokser,	se
delene	Bruke	dialogbokser	og	Bruke	redigeringsbokser	i	dialogbokser	i	dette
hjelpeemnet.)	Disse	dialogboksene	støtter	også	hurtigtastene	nedenfor.

ALT+1
Gå	til	forrige	mappe	 .

ALT+2
Knappen	Opp	ett	nivå	 :	åpne	mappen	ett	nivå	over	mappen	som	er	åpen.

ALT+3
Knappen	Søk	på	weben	 :	lukke	dialogboksen	og	åpne	websøkesiden.

ALT+4
Slett-knappen	 :	slette	mappen	eller	filen	som	er	merket.

ALT+5
Knappen	Opprett	ny	mappe	 :	opprette	en	ny	undermappe	i	den	åpne
mappen.

ALT+6



Visninger	 -knappen:	bytte	mellom	tilgjengelige	mappevisninger	(Liste,
Detaljer,	Egenskaper	og	Forhåndsvisning).

ALT+7	eller	ALT+E
Verktøy-knappen:	vise	Verktøy-menyen.

ALT+Ø	og	ALT+I
Åpne	henholdsvis	listen	Søk	i	eller	Lagre	i.

SKIFT+F10
Vise	en	hurtigmeny	for	et	element	som	er	merket,	for	eksempel	en	mappe
eller	en	fil.

TAB
Flytte	mellom	alternativer	eller	områder	i	dialogboksen.

F4
Åpne	og	lukke	den	valgte	listen.

F5
Oppdatere	filene	som	er	synlige	i	dialogboksen	Åpne	eller	Lagre	som	(Fil-
menyen).

Arbeide	med	vinduer,	menyer,	verktøylinjer	og	oppgaveruter

Vise	og	bruke	vinduer

ALT+TAB
Bytte	til	neste	vindu.

ALT+SKIFT+TAB
Bytte	til	forrige	vindu.

CTRL+F4	eller	CTRL+W
Lukke	det	aktive	vinduet.

CTRL+F5
Gjenopprette	størrelsen	på	det	aktive	vinduet	etter	maksimering.

F6
Flytte	til	en	oppgaverute	fra	en	annen	rute	i	programvinduet	(i	retning	med
solen).	Det	kan	bli	nødvendig	å	trykke	F6	flere	ganger.

Obs!		Hvis	oppgaveruten	du	vil	ha,	ikke	vises	når	du	trykker	F6,	kan	du
prøve	å	trykke	Alt	for	å	aktivere	menylinjen	og	deretter	trykke	Ctrl+Tab	for
å	gå	videre	til	oppgaveruten.

SKIFT+F6
Flytte	til	en	rute	fra	en	annen	rute	i	programvinduet	(i	retning	mot	solen).



CTRL+F6
Bytte	til	neste	vindu	når	flere	vinduer	er	åpne.

CTRL+SKIFT+F6
Bytte	til	forrige	vindu.

ALT+MELLOMROM+S
Når	et	dokumentvindu	ikke	er	maksimert,	utfører	du	Størrelse-
kommandoen	(på	hurtigmenyen	for	tittellinjen	for	vinduet).	Bruk	piltastene
til	å	endre	størrelse	på	vinduet,	og	trykk	ESC	når	du	er	ferdig.

ALT+MELLOMROM+N
Minimere	programvinduet	til	et	ikon.

ALT+MELLOMROM+M
Maksimere	programvinduet.

PRINTSCRN
Kopiere	et	bilde	av	skjermen	til	utklippstavlen.

ALT+PRINTSCRN
Kopiere	et	bilde	av	det	aktive	vinduet	til	utklippstavlen.

Få	tilgang	til	og	bruke	menyer	og	verktøylinjer

F10	eller	ALT
Merke	menylinjen	eller	lukke	en	åpen	meny	og	undermeny	samtidig.

TAB	eller	SKIFT+TAB
Når	en	verktøylinje	eller	menylinje	er	valgt,	merkes	neste	eller	forrige
knapp	eller	meny.

CTRL+TAB	eller	CTRL+SKIFT+TAB
Merke	en	verktøylinje	etter	at	du	har	trykket	F10	eller	ALT	for	å	velge
menylinjen.	Når	en	verktøylinje	er	merket,	merkes	neste	eller	forrige
verktøylinje	eller	menylinje.

ENTER
Åpne	menyen	som	er	merket,	eller	utføre	handlingen	for	knappen	eller
kommandoen	som	er	merket.

SKIFT+F10
Vise	hurtigmenyen	for	elementet	som	er	merket.

ALT+MELLOMROM
Vise	hurtigmenyen	for	tittellinjen.

PIL	NED	eller	PIL	OPP
Når	en	meny	eller	undermeny	er	åpen,	merkes	neste	eller	forrige
kommando.

PIL	VENSTRE	eller	PIL	HØYRE



Merke	menyen	til	venstre	eller	høyre.	Bytte	mellom	hovedmenyen	og
undermenyen,	når	en	undermeny	er	åpen.

HOME	eller	END
Merke	den	første	eller	siste	kommandoen	på	menyen	eller	undermenyen.

ESC
Lukke	en	meny	som	er	åpen.	Lukke	bare	undermenyen	når	en	undermeny
er	åpen.

SKIFT+PIL	NED
Når	en	meny	er	merket,	vises	listen	over	kommandoer.

CTRL+PIL	NED
Når	en	forkortet	meny	er	åpen,	vises	hele	settet	med	kommandoer.

Obs!		Ved	hjelp	av	tastaturet	kan	du	velge	en	hvilken	som	helst	menykommando
på	menylinjen.	Trykk	ALT	hvis	du	vil	velge	menylinjen.	Trykk	den
understrekede	bokstaven	i	navnet	på	menyen	som	inneholder	kommandoen	du
vil	bruke.	Trykk	den	understrekede	bokstaven	i	kommandoen	du	vil	bruke,	på
menyen	som	vises.

Flytte	eller	endre	størrelse	på	verktøylinjer	eller	oppgaveruter

Hvis	du	vil	vise	en	oppgaverute,	trykker	du	CTRL+F1,	og	når	oppgaveruten	er
aktiv,	trykker	du	CTRL+MELLOMROM	for	å	vise	en	meny	med	alle
tilgjengelige	oppgaveruter.	Velg	oppgaveruten	du	vil	ha.

1.	 Trykk	ALT	for	å	merke	menylinjen.
2.	 Trykk	CTRL+TAB	flere	ganger	for	å	merke	verktøylinjen	eller

oppgaveruten	du	vil	bruke.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	størrelsen	på	en	uforankret	verktøylinje

1.	 Trykk	CTRL+MELLOMROM	på	verktøylinjen	for	å	vise	menyen
Alternativer	for	verktøylinje.

2.	 Trykk	PIL	VENSTRE	for	å	velge	Størrelse-kommandoen,	og	trykk
deretter	ENTER.

3.	 Bruk	piltastene	til	å	endre	størrelsen	på	verktøylinjen.	Trykk	CTRL+
piltastene	hvis	du	vil	endre	én	piksel	om	gangen.

Flytte	verktøylinjer



1.	 Trykk	CTRL+MELLOMROM	på	verktøylinjen	for	å	vise	menyen
Alternativer	for	verktøylinje.

2.	 Trykk	PIL	VENSTRE	to	ganger	for	å	velge	Flytt-kommandoen,	og
trykk	deretter	ENTER.

3.	 Bruk	piltastene	når	du	skal	plassere	verktøylinjen.	Trykk	CTRL+
piltastene	hvis	du	vil	flytte	én	piksel	om	gangen.	Når	du	skal	oppheve
forankringen	av	verktøylinjen,	trykker	du	PIL	NED	flere	ganger.	Når
du	skal	forankre	verktøylinjen	loddrett	på	venstre	eller	høyre	side,
trykker	du	PIL	VENSTRE	eller	PIL	HØYRE	flere	ganger	når
verktøylinjen	er	plassert	i	venstre	eller	høyre	side.

Endre	størrelsen	på	oppgaveruter

1.	 I	oppgaveruten	trykker	du	CTRL+MELLOMROM	for	å	vise	en	meny
med	tilleggskommandoer.

2.	 Trykk	PIL	NED	for	å	velge	Størrelse-kommandoen,	og	trykk	deretter
ENTER.

3.	 Bruk	piltastene	når	du	skal	endre	størrelsen	på	oppgaveruten.	Trykk
CTRL+	piltastene	hvis	du	vil	flytte	én	piksel	om	gangen.

Flytte	oppgaveruter

1.	 Trykk	CTRL+MELLOMROM	i	oppgaveruten	for	å	vise	en	meny	med
tilleggskommandoer.

2.	 Trykk	PIL	NED	for	å	velge	Flytt-kommandoen,	og	trykk	deretter
ENTER.

3.	 Bruk	piltastene	når	du	skal	plassere	oppgaveruten.	Trykk	CTRL+
piltastene	hvis	du	vil	flytte	én	piksel	om	gangen.

4.	 Når	du	har	flyttet	eller	endret	størrelsen,	trykker	du	ESC.

Få	tilgang	til	og	bruke	oppgaveruter

CTRL+F1
Åpne	eller	lukke	gjeldende	oppgaverute.

F6
Flytte	til	den	åpne	oppgaveruten	fra	en	annen	rute	i	programvinduet.	(Du
må	kanskje	trykke	F6	flere	ganger.)

CTRL+TAB



Flytte	til	en	oppgaverute	hvis	en	meny	eller	verktøylinje	er	aktiv.	(Det	kan
bli	nødvendig	å	trykke	CTRL+TAB	flere	ganger.)

TAB	eller	SKIFT+TAB	
Merke	neste	eller	forrige	oppgave	i	den	aktive	oppgaveruten.

CTRL+MELLOMROM
Når	en	oppgaverute	er	aktiv,	vises	menyen	med	alle	tilgjengelige
oppgaveruter.

Piltaster
Flytte	mellom	alternativer	i	en	oppgaverute.

PIL	NED	eller	PIL	OPP
Flytte	mellom	alternativene	på	en	aktiv	undermeny,	eller	flytte	mellom
bestemte	alternativer	i	en	alternativgruppe.

PIL	VENSTRE	eller	PIL	HØYRE
Merke	menyen	til	venstre	eller	høyre.	Bytte	mellom	hovedmenyen	og
undermenyen	når	en	undermeny	er	åpen.

MELLOMROM	eller	ENTER
Utføre	handlingen	som	er	tilordnet	den	valgte	knappen.

PGUP
Flytte	til	toppen	av	en	oppgaverute	når	ingenting	er	valgt	i	noe	alternativ	i
en	oppgaverute.

PGDN
Flytte	til	bunnen	av	en	oppgaverute	når	ingenting	er	valgt	i	noe	alternativ	i
en	oppgaverute.

CTRL+PIL	VENSTRE
Rulle	til	venstre	i	store	intervaller.

CTRL+PIL	HØYRE
Rulle	til	høyre	i	store	intervaller.

CTRL+HOME	eller	CTRL+END
Flytte	til	toppen	eller	bunnen	av	en	oppgaverute	når	ingenting	er	valgt	i	noe
alternativ	i	en	oppgaverute.

ALT+PIL	VENSTRE
Gå	til	forrige	oppgaverute.

ALT+PIL	HØYRE
Gå	til	neste	oppgaverute.

Få	tilgang	til	og	bruke	smartflagg

ALT+SKIFT+F10
Vise	menyen	eller	meldingen	for	et	smartflagg.	Hvis	det	finnes	flere



smartflagg,	bytter	du	til	neste	smartflagg	og	viser	den	tilhørende	menyen
eller	meldingen.

PIL	NED
Merke	neste	element	på	en	smartflaggmeny.

PIL	OPP
Merke	forrige	element	på	en	smartflaggmeny.

ENTER
Utføre	handlingen	for	det	valgte	elementet	på	en	smartflaggmeny.

ESC
Lukke	smartflaggmenyen	eller	-meldingen.

Bruke	hjelperuten	og	hjelpevinduet

Hjelperuten	er	en	oppgaverute	som	gir	tilgang	til	alt	innhold	i	Hjelp	for	Office.	I
likhet	med	en	oppgaverute,	vises	hjelperuten	som	en	del	av	det	aktive
programmet.	Hjelpevinduet	viser	emner	og	annet	innhold	i	Hjelp	og	vises	som	et
vindu	ved	siden	av,	men	atskilt	fra,	det	aktive	programmet.



I	hjelperuten

F1
Vise	hjelperuten.

F6
Bytte	mellom	hjelperuten	og	det	aktive	programmet.

TAB
Merke	neste	element	i	hjelperuten.

SKIFT+TAB
Merke	forrige	element	i	hjelperuten.

ENTER
Utføre	handlingen	for	det	valgte	elementet.

PIL	OPP	og	PIL	NED
I	en	innholdsfortegnelse	merkes	henholdsvis	forrige	og	neste	element.

PIL	VENSTRE	og	PIL	HØYRE
I	en	innholdsfortegnelse	henholdsvis	vises	og	skjules	det	valgte	elementet.

ALT+PIL	VENSTRE
Flytte	tilbake	til	forrige	oppgaverute.

ALT+PIL	HØYRE
Flytte	fremover	til	neste	oppgaverute.

CTRL+MELLOMROM
Åpne	menyen	med	alle	tilgjengelige	oppgaveruter.

CTRL+F1
Lukke	gjeldende	oppgaverute	og	åpne	den	på	nytt.



I	hjelpevinduet

TAB
Merke	neste	skjulte	tekst	eller	hyperkobling,	eller	Vis	alt	eller	Skjul	alt
øverst	i	emnet.

SKIFT+TAB
Merke	forrige	skjulte	tekst	eller	hyperkobling,	eller	Vis	alt	eller	Skjul	alt
øverst	i	emnet,	eller	Leservisning-knappen	øverst	i	en	artikkel	på
webområdet	for	Microsoft	Office.

ENTER
Utføre	handlingen	for	merket	Vis	alt,	Skjul	alt,	skjult	tekst	eller
hyperkobling.

PIL	OPP	eller	PIL	NED
Rulle	mot	begynnelsen	eller	slutten	av	et	hjelpeemne.

PGUP	eller	PGDN
Rulle	mot	begynnelsen	eller	slutten	av	et	hjelpeemne	i	store	intervaller.

HOME	eller	END
Gå	til	begynnelsen	eller	slutten	av	et	hjelpeemne.

CTRL+P
Skrive	ut	gjeldende	hjelpeemne.

CTRL+A
Merke	hele	hjelpeemnet.

CTRL+C
Kopiere	merkede	elementer	til	utklippstavlen.

SKIFT+F10
Vise	en	hurtigmeny.

ALT+PIL	VENSTRE
Gå	tilbake	til	forrige	hjelpeemne.

ALT+PIL	HØYRE
Gå	fremover	til	neste	hjelpeemne.

ALT+F4
Lukke	hjelpevinduet.

ALT+U
Endre	om	hjelpevinduet	vises	tilkoblet	til	(side	ved	side)	eller	atskilt	fra
(ikke	side	ved	side)	det	aktive	programmet.

Bruke	Office-hjelperen



Hvis	du	vil	vise	eller	skjule	Office-hjelperen,	trykker	du	ALT+H	for	å	åpne
Hjelp-menyen,	og	deretter	trykker	du	O.

Arbeide	med	språklinjen

Venstre	ALT+SKIFT
Bytte	mellom	språk	eller	tastaturoppsett.

+V
Slå	mikrofonen	på	eller	av.

	+T
Bytte	mellom	modus	for	talekommando	og	dikteringsmodus.

	+C
Åpne	dialogboksen	Retting.

	+H
Aktivere	eller	deaktivere	håndskrift.

ALT+~
Aktivere	eller	deaktivere	japansk	Input	Method	Editor	(IME)	på	101-
tastatur.

Høyre	ALT
Aktivere	eller	deaktivere	koreansk	IME	på	101-tastatur.

CTRL+MELLOMROM
Aktivere	eller	deaktivere	kinesisk	IME	på	101-tastatur.

Obs!	

Du	kan	angi	tastekombinasjonen	for	å	bytte	mellom	språk	eller
tastaturoppsett	i	dialogboksen	Avanserte	tasteinnstillinger.	Hvis	du	vil
åpne	dialogboksen	Avanserte	tasteinnstillinger,	høyreklikker	du
språklinjen	og	klikker	Innstillinger.	Klikk	Tasteinnstillinger	under
Innstillinger.
Windows-tasten	( )	er	tilgjengelig	på	nederste	tasterad	på	de
fleste	tastaturer.

Arbeide	med	makroer

ALT+F8
Vise	dialogboksen	Makroer.



Arbeide	med	Visual	Basic

ALT+F11
Vise	Visual	Basic-redigering.



Installere	Publisher	på	nytt	for	å
legge	til	komponenter	som	ikke	er
lastet	før
Du	må	avslutte	Microsoft	Publisher	før	du	installerer	programmet	på	nytt,	og	du
bør	derfor	skrive	ut	dette	emnet	først.

Hvis	du	opprinnelig	installerte	Publisher	fra	en	nettverksfilserver	eller	fra	en	delt
mappe,	må	du	installere	eller	fjerne	komponenter	fra	plasseringen.	Hvis	du
installerte	Publisher	fra	en	CD-ROM	og	du	har	tilordnet	CD-ROM-stasjonen	til
en	ny	stasjonsbokstav	siden	installasjonen	av	Publisher,	installerer	du	fra	CD-
ROMen	på	nytt.

1.	 Avslutt	alle	programmer.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Legg	til	eller	fjern	programmer	i	Windows

Kontrollpanel.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	installerte	Publisher	som	en	del	av	Microsoft	Office,	klikker
du	Microsoft	Office	i	boksen	Installerte	programmer	og	deretter
Endre-knappen.
Hvis	du	installerte	Publisher	individuelt,	klikker	du	versjonen	av
Publisher	du	vil	installere	på	nytt,	i	boksen	Installerte	programmer,
og	deretter	klikker	du	Endre-knappen.
Følg	instruksjonene	på	skjermen.



Vis	alt



Vise	eller	skjule	oppgaveruten	for	ny
publikasjon	ved	oppstart
Vise	eller	skjule	oppgaveruten	Ny	publikasjon	ved	oppstart.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Generelt.
3.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	for	Bruk	ny	publikasjon	ved	oppstart.



Vise	alle	kommandoer	på	menyer
I	Microsoft	Publisher	vises	som	standard	bare	de	menykommandoene	du	nylig
har	brukt.	Hvis	du	vil	vise	alle	kommandoene,	må	du	klikke	pilene	 	nederst	på
menyen.	Du	kan	deaktivere	dette	alternativet	slik	at	alle	kommandoene	vises	når
du	velger	en	meny.

1.	 Klikk	Verktøylinjer	på	Vis-menyen,	og	klikk	deretter	Tilpass.
2.	 Velg	Alternativer-kategorien.
3.	 Merk	av	for	Vis	alltid	fullstendige	menyer,	og	klikk	deretter	Lukk.

Obs!		Alternativet	Vis	alltid	fullstendige	menyer	har	innvirkning	på	alle
Microsoft	Office-programmer.



Vise	alle	kommandoer	på	menyer
Klikk	pilene	 	nederst	på	menyen.

Menyen	utvides	slik	at	alle	kommandoene	vises.



Vis	alt



Endre	standard	arbeidsmapper	for
publikasjoner
Den	første	gangen	du	åpner	eller	lagrer	en	publikasjon,	vises	Mine	dokumenter-
mappen.	Hvis	du	vil	bruke	en	annen	mappe,	kan	du	endre	standard
arbeidsmappe.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Generelt.
3.	 Klikk	Publikasjoner	i	boksen	Filtyper	og	-plasseringer.
4.	 Velg	Endre.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Merke	en	eksisterende	mappe

Merk	mappen	du	vil	bruke,	i	mappelisten.

Opprette	en	ny	mappe

1.	 Klikk	Opprett	ny	mappe	 .

2.	 Skriv	inn	et	navn	for	den	nye	mappen	i	dialogboksen	Ny	mappe	i
Mappenavn-boksen.

6.	 Velg	OK.



Vis	alt



Lagre	publikasjoner	i	Publisher	2000-
eller	i	Publisher	98-format
1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.

Om	nødvendig	bytter	du	til	stasjonen	og	mappen	der	du	vil	lagre
publikasjonen.

2.	 Velg	Publisher	2000-filer	eller	Publisher	98-filer	i	listen	Filtype	.
3.	 Klikk	Lagre.

Obs!		Microsoft	Office	Publisher	2003	bruker	samme	filformat	som	Microsoft
Publisher	2002.	Derfor	er	det	ikke	mulig	å	velge	Publisher	2002	i	Filtype-listen.

Åpne	en	fil	i	Publisher	2002

Hvis	du	oppretter	en	publikasjon	i	Publisher	2003	og	deretter	åpner
publikasjonen	i	Publisher	2002,	vil	en	del	funksjoner	som	er	nye	i	Publisher
2003,	ikke	være	støttet	i	Publisher	2002.

Funksjoner	for
formatering,
utforming	og

grafikk
Støttelinjer	for
grunnlinje

Støttes	ikke.	Støttelinjer	for	grunnlinje	vil	ikke	være	synlige
når	du	åpner	publikasjonen	i	Publisher	2002.

Grunnlinjejustering Støttes	ikke.	Tekst	vil	ikke	lenger	bli	justert	ettergrunnlinjen.
Marglinjer	og
støttelinjer	for
kolonner

Støttes	delvis.

Veivisere	og
utforminger

Støttes	delvis.	Hvis	du	vil	revidere	publikasjonen	i	en
tidligere	versjon	av	Publisher,	kan	du	ikke	bruke	veivisere,
utforminger	og	utformingselementer	som	er	nye	i	Publisher
2003.



Flere
hoveddokumenter

Støttes	delvis.	Hvis	flere	hoveddokumenter	brukes	på
publikasjonssidene,	vil	de	ekstra	hoveddokumentene	bli
konvertert	til	forgrunnssider.

Funksjoner	for
utskrifts-	og
katalogfletting

Katalogfletting

Støttes	ikke.	Katalogflettingsområdet	i	en	mal	for
katalogfletting	vil	bli	konvertert	til	et	gruppert	objekt.
Eventuelle	flettefelt	for	tekst	i	det	grupperte	objektet	vil
forbli	flettefelt	i	publikasjonen.

Flette	bilder Støttes	ikke.	Eventuelle	flettefelt	som	er	satt	inn	som
bildefelt,	vil	ikke	fungere.

Webfunksjoner

Webpublikasjoner Støttes	ikke.	En	webpublikasjon	vil	bli	konvertert	til	en
trykt	publikasjon.

Veivisere	for
navigasjonsfelt

Støttes	ikke.	Eventuelle	navigasjonsfelt	som	er	opprettet	i
Publisher	2003,	vil	bli	konvertert	til	grupperte	objekter,	og
du	kan	ikke	bruke	en	veivisere	til	å	redigere
navigasjonsfeltet.	Hyperkoblingene	i	navigasjonsfeltet	vil
fortsatt	fungere.

Lagre	som	Publisher	2000

Når	du	lagrer	en	publikasjon	i	Publisher	2000-format,	er	følgende	funksjoner	i
Publisher	2000	ikke	støttet	i	det	hele	tatt	eller	bare	delvis:

Skrift-	og
utskriftsfunksjoner

Flere	enn	to
spotfarger

Støttes	ikke.	Andre	spotfarger	(andre	enn	svart	og	de	to
første	spotfargene)	konverteres	til	lyse	gråsjatteringer	og
flyttes	til	den	svarte	platen.

Spotfarge	og
prosessfarge

Støttes	ikke.	Disse	publikasjonene	konverteres	til
publikasjoner	med	prosessfarger.

Funksjoner	for
formatering,
utforming	og

grafikk



Støttelinjer	for
grunnlinje

Støttes	ikke.	Støttelinjer	for	grunnlinje	vil	ikke	være
synlige	når	du	åpner	publikasjonen	i	en	tidligere	versjon	av
Publisher.

Grunnlinjejustering Støttes	ikke.	Tekst	vil	ikke	lenger	bli	justert	etter
grunnlinjen.

Marglinjer	og
støttelinjer	for
kolonner

Støttes	delvis.

Stiplede	linjer Støttes	delvis.	Stiplede	linjer	konverteres	til	formatet	som
ligner	mest	i	Publisher	2000.

Koblinger Støttes	ikke.	Koblinger	konverteres	til	linjer.

Piler Støttes	delvis.	Piler	konverteres	til	formatet	som	ligner
mest	i	Publisher	2000.

Stor	grafikk Støttes	delvis.	Grafikk	med	en	filstørrelse	over	16	MB	vil
bli	konvertert	til	tomme	bilderammer.

Egendefinerte
figurer	og
bildeforklaringer

Støttes	delvis.	Noen	figurer	og	bildeforklaringer	vil	bli
konvertert	til	formatet	som	ligner	mest	i	Publisher	2000.	I
de	tilfellene	der	det	ikke	finnes	lignende	formatering,
erstattes	figurene	og	bildeforklaringene	med	bilder.

Fylleffekter,
inkludert	bildefyll,
mønstre,	fargetoner,
graderinger	og
teksturer

Støttes	delvis.	Fylleffekter	konverteres	til	formatet	som
ligner	mest	i	Publisher	2000.

Linjebundede
objekter

Støttes	ikke.	Linjebundne	objekter	vil	vises	i	egne	rammer,
atskilt	fra	tekst.

Topp-	og	bunntekst Støttes	ikke.	Topp-	og	bunntekst	konverteres	til
tekstbokser.

Veivisere	og
utforminger

Støttes	delvis.	Hvis	du	vil	omarbeide	publikasjonen,	kan
du	ikke	bruke	eventuelle	veivisere,	utforminger	og
utformingselementer	som	er	nye	i	Publisher	2003.

Flere
hoveddokumenter

Støttes	delvis.	Hvis	flere	hoveddokumenter	brukes	på
publikasjonssidene,	vil	de	ekstra	hoveddokumentene	bli
konvertert	til	forgrunnssider.

Funksjoner	for
utskrifts-	og



katalogfletting

Katalogfletting

Støttes	ikke.	Katalogflettingsområdet	i	en	mal	for
katalogfletting	vil	bli	konvertert	til	et	gruppert	objekt.
Eventuelle	flettefelt	for	tekst	i	det	grupperte	objektet	vil
forbli	flettefelt	i	publikasjonen.

Flette	bilder Støttes	ikke.	Eventuelle	flettefelt	som	er	satt	inn	som
bildefelt,	vil	ikke	fungere.

Webfunksjoner

Webpublikasjoner Støttes	ikke.	En	webpublikasjon	vil	bli	konvertert	til	en
trykt	publikasjon.

Veivisere	for
navigasjonsfelt

Støttes	ikke.	Eventuelle	navigasjonsfelt	som	er	opprettet	i
Publisher	2003,	vil	bli	konvertert	til	grupperte	objekter,	og
du	kan	ikke	bruke	en	veivisere	til	å	redigere
navigasjonsfeltet.	Hyperkoblingene	i	navigasjonsfeltet	vil
fortsatt	fungere.

Flere
bakgrunnsmønstre

Støttes	ikke.	Hvis	bakgrunnen	for	den	første	siden	er
heltrukket	eller	et	bilde,	vil	bakgrunnene	for	alle
websidene	bli	konvertert	slik	at	de	tilsvarer	bakgrunnen	på
første	side.	Hvis	bakgrunnen	på	første	side	er	en	gradering,
vil	alle	bakgrunner	bli	fjernet,	og	sidebakgrunnene	vil
være	tomme.

Vannrette
linjalmerker Støttes	ikke.	Vannrette	linjalmerker	vil	bli	fjernet.

Lagre	som	Publisher	98

Når	du	lagrer	publikasjonen	i	filformatet	Microsoft	Publisher	98,	støttes
funksjonene	nedenfor	bare	delvis	eller	de	støttes	ikke	i	det	hele	tatt.	Disse
kommer	i	tillegg	til	funksjonene	i	listen	under	Lagre	som	Microsoft	Publisher
2000.

Skrift-	og
utskriftsfunksjoner

Skrifter Støttes	delvis.	Skrifter	kan	bare	brukes	i	Publisher	98	hvis
Publisher	2003	er	installert.

Innebygging	av
skrifter

Støttes	ikke.	De	samme	skriftene	brukes	i	publikasjonen,
men	de	er	ikke	innebygd	lenger.



Prosessfarger
Støttes	ikke.	CMYK	og	PANTONE	konverteres	til	RGB-
farger.	Utskrift	med	prosessfarger	endres	til	utskrift	fra
bordskriver.

Objekt-	og
dokumentovertrykk Støttes	ikke.	Du	mister	all	overtrykkinformasjon.

Avanserte
PostScript-
innstillinger	for
skriver

Støttes	ikke.	Du	mister	alle	avanserte	PostScript-
innstillinger.

Funksjoner	for
formatering,
utforming	og

grafikk

Stiplede	linjer Støttes	ikke.	Stiplede	linjer	konverteres	til
sammenhengende	streker	med	samme	tykkelse.

Informasjon	om
dato	og	klokkeslett

Støttes	delvis.	Dato	og	klokkeslett	oppdateres	fortsatt
automatisk	hvis	du	har	angitt	det,	men	du	mister
sannsynligvis	formatet.	Hvis	du	har	satt	inn	dato	og
klokkeslett	som	ren	tekst,	blir	formatet	ivaretatt.

Egendefinerte
fargevalg

Støttes	delvis.	Egendefinerte	fargevalg	som	du	gir	navn	i
Publisher	2003,	vises	som	"(Egendefinert)."

Bilde	med	endrede
farger

Støttes	delvis.	Bare	én	farge	støttes.	Hvis	du	velger	å	la
svarte	områder	være	svarte,	får	områdene	den	ene	fargen
som	støttes.

Utklipp

Støttes	delvis.	Du	mister	ikke	Publisher-utklipp	som	du
allerede	har	lagret	i	dokumentet.	Hvis	du	imidlertid	vil
omarbeide	publikasjonen,	kan	du	bare	bruke	nye	utklipp
hvis	du	har	installert	Publisher	2003.

Vendt	grafikk Støttes	ikke.	Vendt	grafikk	snus	tilbake	til	den
opprinnelige	retningen.

Koblet	grafikk Støttes	ikke.	All	koblet	grafikk	innebygges.

Utforming	av
publikasjoner

Støttes	delvis.	Utformingen	av	publikasjonen	følger
standard	skriverinnstillinger.	Dette	kan	for	eksempel	føre
til	endrede	linjeskift	i	tekstbokser.

Funksjoner	for
utskriftsfletting



Utskriftsfletting
med	Microsoft
Outlook

Støttes	ikke.

Utskriftsfletting
med	Microsoft
Office-programmer

Støttes	delvis.	Utskriftsfletting	med	data	fra	Microsoft
Office	97-filer	støttes.	Hvis	du	vil	bruke	en	datafil	som	er
opprettet	i	en	nyere	versjon	av	et	Office-program,	må	du
først	lagre	filen	i	Office	97-filformatet	for	det	aktuelle
programmet.

Webfunksjoner

Webpublikasjoner

Støttes	delvis.	Hvis	du	lagrer	en	publikasjon	som
inneholder	webelementer	(for	eksempel	hyperkoblinger),
som	en	Publisher	98-fil,	vil	denne	publikasjonen	bli	en
webpublikasjon	når	du	åpner	den	i	Publisher	98,	og	den	vil
deretter	bli	åpnet	på	nytt	som	en	webpublikasjon	i
Publisher	2003,	uansett	hva	den	opprinnelige
publikasjonstypen	var.

Koding	av	språk	på
webområder

Støttes	delvis.	Funksjonen	for	koding	av	språk	på
webområder,	som	er	valgt	i	den	gjeldende	versjonen	av
Publisher	2003,	konverteres	eventuelt	til	den	mest
kompatible	kodefunksjonen	i	Publisher	98.
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Filformater	som	kan	konverteres	i
Publisher
Microsoft	Publisher	kan	åpne	og	lagre	filformatene	nedenfor.

Filformater	som	kan	åpnes	i	Publisher

Filformatene	nedenfor	kan	åpnes	i	Publisher.	I	de	fleste	tilfeller	beholdes	tekst-
og	avsnittsformateringen	i	teksten.

Microsoft	Publisher	versjon	2.0	eller	senere	(filer	med	filtypen	PUB)
Ren	tekst	(filer	med	filtypen	TXT)
Rikt	tekstformat	(filer	med	filtypen	RTF)
Hypertext	Markup	Language	(filer	med	filtypen	HTML,	HTM,	MHTML
eller	MHT)
Unicode-tekst
Microsoft	Word	97-2002
WordPerfect	5.x	og	6.x
Microsoft	Works	6.0	og	7.0

Filformater	du	kan	lagre	til	i	Publisher

Du	kan	lagre	publikasjonen	i	mange	av	filformatene	nedenfor.	Noen	filformater
støtter	ikke	grafikken	og	oppsettet	i	publikasjonen,	og	utseendet	til
publikasjonen	kan	blir	endret	når	du	lagrer	den	i	et	nytt	filformat.

Publisher	98	og	Publisher	2000

Obs!		Microsoft	Office	Publisher	2003	lagrer	i	samme	filformat	som
Publisher	2002.	Du	trenger	ikke	velge	et	bestemt	filformat	for	å	lagre	en
publikasjon	som	en	Publisher	2002-fil.

Ren	tekst	(filer	med	filtypen	TXT)
Rikt	tekstformat	(filer	med	filtypen	RTF)
Hypertext	Markup	Language	(filer	med	filtypen	HTML,	HTM,	MHTML



eller	MHT)
Unicode-tekst
PostScript	(filer	med	filtypen	PS)
Microsoft	Word	97-2002	og	6.0	/95	RTF
Microsoft	Works	6.0	og	7.0
Bildeformater	(filer	med	filtypen	GIF,	JPEG,	TIF,	PNG	og	BMP)
Metafilformater	(filer	med	filtypen	WMF	og	EMF)

Obs!		Hvis	du	har	eldre	versjoner	av	Microsoft	Office-programmer	installert	på
datamaskinen,	kan	du	kanskje	åpne	og	lagre	i	andre	filformater.



Hjelpe	til	med	å	beskytte	Publisher-
filer	som	er	lagret	i	et	nettverk
Du	hjelper	til	med	å	beskytte	en	Microsoft	Publisher-fil	ved	å	skrivebeskytte
den.

1.	 Gjør	ett	av	følgende:
I	Windows	XP	klikker	du	Start-knappen	på	oppgavelinjen	i	Windows,
og	deretter	klikker	du	Min	datamaskin.
I	Windows	2000	dobbeltklikker	du	ikonet	Min	datamaskin	på
skrivebordet.

2.	 Dobbeltklikk	stasjonen	som	inneholder	filen	du	vil	ha.
3.	 Dobbeltklikk	mappen	der	filen	ligger.

Det	kan	være	at	du	må	åpne	flere	mapper	for	å	finne	filen	du	leter	etter.

4.	 Klikk	filen	du	vil	ha.
5.	 Velg	Egenskaper	på	Fil-menyen.
6.	 Merk	av	for	Skrivebeskyttet	i	kategorien	Generelt.
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Opprette	en	publikasjon
Opprette	en	publikasjon	med	en	publikasjonsveiviser

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	gjør	du	ett	av	følgende	under	Ny	fra	en

utforming:
Hvis	du	vil	opprette	en	publikasjon	du	vil	skrive	ut,	klikker	du
Publikasjoner	for	utskrift.	Deretter	klikker	du	publikasjonstypen	du
vil	opprette,	under	Publikasjoner	for	utskrift.
Hvis	du	vil	opprette	et	webområde	eller	en	publikasjon	du	har	tenkt	å
sende	som	en	e-postmelding,	klikker	du	Webområder	og	e-post.
Deretter	klikker	du	Webområder	eller	E-post	og	klikker
publikasjonstypen	du	vil	ha.

3.	 Klikk	utformingen	du	vil	ha,	i	forhåndsvisningsgalleriet.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	den	totale	utformingen	for	publikasjonen,	klikker	du
Publikasjonsutforminger	i	oppgaveruten.
Hvis	du	vil	endre	publikasjonens	fargevalg,	klikker	du	Fargevalg	i
oppgaveruten.
Hvis	du	vil	endre	publikasjonens	skriftutvalg,	klikker	du	Skriftutvalg
i	oppgaveruten.
Hvis	du	oppretter	en	webside,	avis	eller	katalog,	klikker	du
Sideinnhold	for	å	endre	alternativene	for	sideinnhold.
Endre	eller	velg	eventuelle	andre	alternativer	i	oppgaveruten	for
publikasjonstypen	du	har	opprettet.

5.	 Erstatt	plassholdertekst	og	bilder	i	publikasjonen	med	dine	egne	eller	med
andre	objekter.

6.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
7.	 Velg	mappen	der	du	vil	lagre	den	nye	publikasjonen,	i	boksen	Lagre	i.
8.	 Skriv	inn	et	navn	på	publikasjonen	i	Filnavn-boksen.
9.	 Velg	Publisher-filer	i	boksen	Lagre	som.
10.	 Klikk	Lagre.

Opprette	en	publikasjon	fra	et	utformingssett



1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	klikker	du	Utformingssett	under	Ny	fra

en	utforming.
3.	 I	oppgaveruten	velger	du	utformingssettet	du	vil	bruke.
4.	 Angi	hvilken	type	publikasjon	du	vil	lage,	i	forhåndsvisningsgalleriet.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	den	totale	utformingen	for	publikasjonen,	klikker	du
Publikasjonsutforminger	i	oppgaveruten.
Hvis	du	vil	endre	publikasjonens	fargevalg,	klikker	du	Fargevalg	i
oppgaveruten.
Hvis	du	vil	endre	publikasjonens	skriftutvalg,	klikker	du	Skriftutvalg
i	oppgaveruten.
Hvis	du	oppretter	en	webside,	avis	eller	katalog,	klikker	du
Sideinnhold	for	å	endre	alternativene	for	sideinnhold.
Endre	eller	velg	eventuelle	andre	alternativer	i	oppgaveruten	for
publikasjonstypen	du	har	opprettet.

6.	 Erstatt	plassholdertekst	og	bilder	i	publikasjonen	med	dine	egne	eller	med
andre	objekter.

7.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
8.	 Velg	mappen	der	du	vil	lagre	den	nye	publikasjonen,	i	boksen	Lagre	i.
9.	 Skriv	inn	et	navn	på	publikasjonen	i	Filnavn-boksen.
10.	 Velg	Publisher-filer	i	boksen	Lagre	som.
11.	 Velg	Lagre.

Lage	en	ny	publikasjon	på	grunnlag	av	en	eksisterende

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	klikker	du	Fra	eksisterende	publikasjon

under	Ny.
3.	 Klikk	publikasjonen	du	vil	bruke	som	grunnlag	for	den	nye	publikasjonen.
4.	 Velg	Opprett	ny.
5.	 Lag	en	ny	publikasjon	ved	å	gjøre	de	endringene	du	vil	ha.
6.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
7.	 Velg	mappen	der	du	vil	lagre	den	nye	publikasjonen,	i	boksen	Lagre	i.
8.	 Skriv	inn	et	nytt	navn	på	publikasjonen	i	Filnavn-boksen.
9.	 Velg	Publisher-filer	i	boksen	Lagre	som.
10.	 Klikk	Lagre.



Opprette	en	publikasjon	fra	en	tom	side

1.	 Klikk	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	gjør	du	ett	av	følgende	under	Ny:

Hvis	du	vil	opprette	en	publikasjon	du	vil	skrive	ut,	klikker	du	Tom
trykt	publikasjon.
Hvis	du	vil	opprette	en	webside,	klikker	du	Tom	webside.

3.	 I	publikasjonen	legger	du	til	tekst,	bilder	og	eventuelle	andre	objekter	du	vil
ha	med.

4.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
5.	 Velg	mappen	der	du	vil	lagre	den	nye	publikasjonen,	i	boksen	Lagre	i.
6.	 Skriv	inn	et	navn	på	publikasjonen	i	Filnavn-boksen.
7.	 Velg	Publisher-filer	i	boksen	Lagre	som.
8.	 Velg	Lagre.

Opprette	en	publikasjon	fra	en	mal

Denne	prosedyren	virker	bare	hvis	du	har	opprettet	en	mal	selv	med	Publisher
(ved	at	du	valgte	Publisher-mal	i	Filtype-listen	da	du	lagret	publikasjonen
tidligere),	eller	hvis	du	vil	bruke	en	tredjepartsmal	som	er	laget	for	Publisher.

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	klikker	du	Maler	under	Ny	fra	en

utforming.
3.	 Klikk	malen	du	vil	ha,	i	forhåndsvisningsgalleriet.
4.	 Lag	en	ny	publikasjon	ved	å	gjøre	de	endringene	du	vil	ha.
5.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
6.	 Velg	mappen	der	du	vil	lagre	den	nye	publikasjonen,	i	boksen	Lagre	i.
7.	 Skriv	inn	et	navn	på	publikasjonen	i	boksen	Filnavn.
8.	 Velg	Publisher-filer	i	boksen	Lagre	som.
9.	 Klikk	Lagre.
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Opprette	og	endre	en	mal
Opprette	en	mal

1.	 Opprett	publikasjonen	du	vil	bruke	som	mal.

2.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
3.	 Skriv	inn	et	navn	på	malen	i	Filnavn-boksen.
4.	 Velg	Publisher-mal	i	Lagre	som-boksen.

Målmappen	endres	til	Maler.	Du	må	lagre	malen	i	denne	mappen	hvis	du
vil	at	den	skal	vises	i	forhåndsvisningsgalleriet	i	oppgaveruten	Ny
publikasjon	senere.

5.	 Klikk	Lagre.

Endre	en	mal

Denne	prosedyren	virker	bare	hvis	du	har	opprettet	en	mal	selv	med	Publisher
(ved	at	du	valgte	Publisher-mal	i	Filtype-listen	da	du	lagret	publikasjonen
tidligere),	eller	hvis	du	vil	bruke	en	tredjepartsmal	som	er	laget	for	Publisher.

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	klikker	du	Maler	under	Ny	fra	en

utforming.
3.	 Klikk	malen	du	vil	ha,	i	forhåndsvisningsgalleriet.
4.	 Endre	malen	slik	du	vil.
5.	 Velg	Lagre	på	Fil-menyen.
6.	 Velg	Publisher-mal	i	Lagre	som-boksen.
7.	 Velg	navet	på	malen	du	endret.
8.	 Velg	Lagre.
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Opprette	invitasjoner
1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	klikker	du	Publikasjoner	for	utskrift

under	Ny	fra	en	utforming.
3.	 Under	Publikasjoner	for	utskrift	klikker	du	Invitasjonskort.
4.	 Velg	hvilken	type	invitasjon	du	vil	opprette,	under	Invitasjonskort.
5.	 Klikk	utformingen	du	vil	ha,	i	forhåndsvisningsgalleriet.
6.	 Bruk	kommandoene	i	oppgaveruten	Alternativer	for	Invitasjon	når	du

skal	egendefinere	invitasjonen.
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Konvertere	publikasjoner	mellom
utskrifts-	og	webmodus
Du	kan	opprette	to	typer	publikasjoner	med	Microsoft	Publisher:	trykte
publikasjoner	og	webpublikasjoner.	Når	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon,
arbeider	du	i	utskriftsmodus,	og	alternativene	som	er	tilgjengelige,	er
skreddersydd	for	trykte	publikasjoner.	Webfunksjoner	som	er	unødvendige	for
trykte	publikasjoner,	for	eksempel	navigasjonsfelt,	er	ikke	tilgjengelige	i
utskriftsmodus.	Når	du	arbeider	med	en	webpublikasjon,	arbeider	du	i
webmodus,	og	alternativene	som	er	tilgjengelige,	er	skreddersydd	for
webpublikasjoner.	Utskriftsfunksjoner	som	ikke	gjengis	nøyaktig	i	en	webleser,
for	eksempel	tekstbryting	rundt	bilder	og	grafikk,	er	ikke	tilgjengelige	i
webvisning.

Når	du	har	opprettet	en	trykt	publikasjon,	kan	du	konvertere	den	til	en
webpublikasjon,	og	omvendt.	Når	du	konverterer	en	publikasjon	fra	én	type	til
en	annen,	kopieres	teksten	og	grafikken	fra	den	opprinnelige	publikasjonen	til
den	nye	publikasjonstypen.	Hvis	du	brukte	en	veiviser	til	å	opprette	den
opprinnelige	publikasjonen,	vil	du	ikke	lenger	kunne	bruke	alternativene	i	denne
veiviseren	i	den	konvertere	publikasjonen.	Ettersom	enkelte	utskriftsfunksjoner
ikke	er	tilgjengelige	i	webmodus	og	enkelte	webfunksjoner	ikke	er	tilgjengelige
i	utskriftsmodus,	kan	det	forekomme	formateringsendringer	i	publikasjonen	når
du	konverterer	den	fra	den	ene	publikasjonstypen	til	den	andre.
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Feilsøke	maler
Jeg	kan	ikke	finne	malene

Det	kan	hende	du	finner	malene	på	disse	plasseringene:

Hvis	du	har	endret	standardplasseringen	for	lagring	av	brukermaler	i
Microsoft	Word,	lagres	Publisher-malene	i	denne	mappen.
Hvis	du	kjører	Microsoft	Windows	2000	eller	Windows	XP,	lagres	malene	i
mappen	C:\Documents	and
Settingsbrukernavn\Programdata\Microsoft\Maler.
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Bruke	musen	til	å	panorere	på	tvers
av	arbeidsområdet
Hvis	musen	har	tre	knapper	eller	flere,	kan	du	bruke	den	til	å	panorere	for	å	få	en
bedre	visning	av	noe	på	siden	eller	kladdeområdet.

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	flytte	hele	siden	i	arbeidsområdet,	holder	du	nede	den	fjerde
museknappen	mens	du	drar	i	håndpekeren	 .
Hvis	du	vil	rulle	raskt	i	en	retning	(for	eksempel	gå	til	kladdeområdet	eller
tilbake	til	siden),	holder	du	nede	den	tredje	museknappen	(hjulet)	og	drar
pekeren	bort	fra	opprinnelsesmerket	 	i	retningen	du	vil
rulle.	Du	kan	også	klikke	musehjulet,	dra	og	deretter	klikke	en	av
museknappene,	eller	trykke	ESC	for	å	stoppe	panoreringen.
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Tips	for	hvordan	du	setter	sammen
en	plakat	eller	et	banner
Når	du	skriver	ut	en	plakat	eller	et	banner	på	en	skrivebordsskriver	som
vanligvis	skriver	ut	på	Letter-	eller	Legal-papir,	opprettes	det	flere	ark	som	du
må	beskjære	og	sette	sammen	for	å	fullføre	hele	publikasjonen.

Når	du	skriver	ut	publikasjonen,	må	du	passe	på	at	Beskjæringsmerker	og
Jobbinformasjon	er	valgt	i	dialogboksen	Avanserte	utskriftsinnstillinger
(Sideinnstillinger-kategorien).	Du	må	bruke	beskjæringsmerkene	til	å	justere
arkene	i	publikasjonen.	Jobbinformasjonen	inkluderer	et	arknummer	for	hver
side	som	hjelper	deg	med	å	identifisere	hvilke	ark	som	henger	sammen.

På	de	utskrevne	arkene	i	publikasjonen	vil	du	se	to	typer	merker.	Hvert	hjørne
vil	ha	et	sett	med	loddrette	og	vannrette	beskjæringsmerker	som	angir
beskjæringsområdet	for	arket.	I	hjørnene	på	høyre	side	vil	du	se	loddrette
overlappingsmerker,	og	i	hjørnene	nede	vil	du	se	vannrette	overlappingsmerker.
Disse	merkene	angir	overlappingsområdet.	Du	kan	justere	overlappingsmengden
i	dialogboksen	Alternativer	for	utskrift	av	store	sider	(klikk	Oppsett-
kategorien	i	Utskriftsformat-dialogboksen,	og	klikk	deretter	Endre
overlapping).



	Beskjæringsmerker	som	viser	beskjæringsområdet	på	arket.

	Beskjæringsområdet	på	arket.

	Overlappingsmerker	som	viser	overlappingsområdet.

	Overlappingsområdet	på	arket.	Overlappingsområdet	er	bare	på	høyre	og	nedre
del	av	arket.

Når	du	setter	sammen	arkene,	begynner	du	med	arket	øverst	til	venstre	og	går
mot	høyre.	Begynn	med	å	sette	sammen	hver	rad	med	ark	separat,	og	sett
deretter	sammen	radene,	fra	øverste	rad	og	nedover.

Sette	sammen	arkene	i	rader

1.	 Ikke	klipp	det	første	arket	i	raden,	men	klipp	langs	beskjæringsmerkene	på
venstre	side	av	de	etterfølgende	arkene	i	raden.	Kanten	blir	rettest	hvis	du
bruker	en	linjal	av	metall	og	en	tapetkniv	i	stedet	for	saks.

2.	 Legg	den	beskårne	kanten	av	arket	til	høyre	mot	beskjæringsmerkene	på
høyre	side	av	venstre	ark.	Arket	til	høyre	skal	dekke	overlappingen	til	høyre
på	venstre	ark.

3.	 Når	du	har	justert	to	ark,	teiper	eller	limer	du	dem	sammen.	Du	kan	bruke
gjennomsiktig	teip,	men	det	ser	finere	ut	hvis	du	bruker	limstift	eller
dobbelsidig	gjennomsiktig	tape.

Sette	sammen	radene	for	å	fullføre	plakaten	eller	banneret

1.	 Skjær	langs	beskjæringsmerkene	øverst	på	den	nederste	raden	med	ark.
Kanten	blir	rettest	hvis	du	bruker	en	linjal	av	metall	og	en	tapetkniv	i	stedet
for	saks.

2.	 Legg	den	beskårne	kanten	øverst	på	den	nederste	raden	mot



beskjæringsmerkene	nederst	på	den	øverste	raden.	Den	andre	raden	med	ark
skal	dekke	overlappingen	nederst	på	første	rad.

3.	 Når	du	har	justert	to	rader,	teiper	eller	limer	du	dem	sammen.	Du	kan	bruke
gjennomsiktig	teip,	men	det	ser	finere	ut	hvis	du	bruker	limstift	eller
dobbelsidig	gjennomsiktig	tape.

4.	 Når	du	har	satt	sammen	alle	radene,	klipper	du	langs	beskjæringsmerkene
som	fortsatt	er	synlige	på	de	ytterste	kantene	i	den	ferdige	plakaten	eller	det
ferdige	banneret.

Hvis	du	vil	unngå	at	plakaten	eller	banneret	revner	eller	brettes,	kan	du	gjøre	ett
av	følgende:

Lim	den	sammensatte	publikasjonen	på	plakatkartong,	papp	eller	underlag
med	skumkjerne.
Trykk	publikasjonen	på	stoff,	vinyl	eller	metall.	Hvis	skriveren	ikke	støtter
disse	materialene,	kan	du	også	trykke	publikasjonen	hos	et	trykkeri	eller	et
kopieringsfirma.
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Marger,	innrykk,	justering	og
linjeavstand
Mange	faktorer	bestemmer	hvordan	tekst	plasseres	i	en	tekstboks	eller	autofigur:
Marger,	innrykk,	justering	og	linjeavstand.

Marger

Det	er	to	typer	marger	i	Publisher.	Sidemarger	bestemmer	avstanden	fra	margene
på	en	side	til	objektene	på	siden,	mens	tekstboksmarger	bestemmer	avstanden	fra
margene	på	tekstboksen	til	teksten	i	boksen.	Du	angir	sidemarger	i	kategorien
Marglinjer	i	dialogboksen	Støttelinjer	(Ordne-menyen).	Du	angir
tekstboksmarger	i	kategorien	Tekstboks	i	dialogboksen	Formater	tekstboks
(Format-meny,	Tekstboks-kommandoen).

Innrykk

Tekstboksmarger	bestemmer	den	totale	bredden	av	området	med	hovedtekst,
med	andre	ord	avstanden	mellom	teksten	og	margene	på	tekstboksen.

Innrykk	bestemmer	avstanden	til	avsnittet	fra	enten	de	venstre	eller	høyre
margene	i	tekstboksen.	I	margene	kan	du	øke	eller	minske	innrykket	for	et
avsnitt	eller	grupper	med	avsnitt.	Du	kan	også	opprette	et	negativt	innrykk	(også
kjent	som	reduserinnrykk),	som	drar	avsnittet	ut	mot	den	venstre	margen	hvis
tekstretning	er	angitt	som	venstre-mot-høyre,	eller	mot	den	høyre	margen	hvis
tekstretning	er	angitt	som	høyre-mot-venstre.	Du	kan	også	opprette	et	hengende
innrykk	der	første	linje	i	et	avsnitt	ikke	er	innrykket,	mens	påfølgende	linjer	er
innrykket.

Du	angir	innrykk	i	kategorien	Innrykk	og	avstand	i	dialogboksen	Avsnitt
(Format-menyen.

Justering

Vannrett	tekstjustering	bestemmer	utseendet	og	retningen	på	de	høyre	og	venstre



margene	av	avsnittet	i	forhold	til	tekstboksmargene	(og	ethvert	innrykk).	De
vanligste	justeringene	er	venstre,	høyre,	midtstilt	og	blokkjustert.

Du	angir	justering	i	kategorien	Innrykk	og	avstand	i	dialogboksen
Avsnitt(Format-menyen).



Alternativer	for	tekstjustering

Venstre				Tegnet	lengst	til	venstre	på	hver	linje	justeres	mot	den	venstre
margen,	og	den	høyre	kanten	på	hver	linje	er	ujevn.	Dette	er	standard
justering	for	avsnitt	med	tekstretning	venstre	mot	høyre.
Midtstilt				Midten	av	hver	tekstlinje	justeres	mot	midtpunktet	av	de	høyre
og	venstre	tekstboksmargene,	og	de	høyre	og	venstre	kantene	på	hver	linje
er	ujevne.
Høyre				Tegnet	lengst	til	høyre	på	hver	linje	justeres	mot	den	høyre
margen,	og	den	venstre	kanten	på	hver	linje	er	ujevn.	Dette	er	standard
justering	for	avsnitt	med	tekstretning	høyre	mot	venstre.
Blokkjustert				Det	første	og	siste	tegnet	på	hver	linje	(unntatt	den	siste)
justeres	til	de	venstre	og	høyre	margene,	og	linjene	fylles	ved	å	legge	til
eller	redusere	mellomrommet	mellom	og	inne	i	ord.	Den	siste	linjen	i
avsnittet	justeres	til	den	venstre	margen	hvis	tekstretningen	er	venstre	mot
høyre,	eller	til	den	høyre	margen	hvis	tekstretningen	er	høyre	mot	venstre.
Fordelt				Det	første	og	siste	tegnet	på	hver	linje	(unntatt	den	siste)	justeres
til	den	venstre	og	høyre	margen,	og	linjene	fylles	ved	å	legge	til	eller	trekke
det	samme	beløpet	fra	hvert	tegn.	Den	siste	linjen	i	avsnittet	justeres	til	den
venstre	margen	hvis	tekstretningen	er	venstre	mot	høyre,	eller	til	den	høyre
margen	hvis	tekstretningen	er	høyre	mot	venstre.
Distribuer	alle	linjer				Det	første	og	siste	tegnet	på	hver	linje	(inkludert
den	siste	linjen	i	avsnittet)	justeres	til	den	venstre	og	høyre	margen,	og
linjene	fylles	ved	å	legge	til	eller	trekke	det	samme	beløpet	fra	hvert	tegn.

I	tillegg	til	vannrett	justering	kan	du	justere	tekst	loddrett	til	støttelinjer	for
grunnlinje.	Du	angir	støttelinjer	for	grunnlinje	i	kategorien	Støttelinjer	for
grunnlinje	i	dialogboksen	Støttelinjer	for	grunnlinje	(Ordne-menyen).	Du
velger	å	justere	tekst	til	støttelinjer	for	grunnlinje	i	kategorien	Innrykk	og
avstand	i	dialogboksen	Avsnitt	(Format-menyen).

Avstand	mellom	linjer	og	avsnitt

Linjeavstand	bestemmer	hvor	stort	loddrett	mellomrom	det	er	mellom
tekstlinjene	i	et	avsnitt.	Som	standard	har	linjene	enkel	linjeavstand	som	betyr	at
avstanden	tilpasses	den	største	skriften	i	den	linjen	samt	litt	ekstra	plass.



Hvis	en	linje	inneholder	store	teksttegn	eller	grafikk,	kan	du	ved	hjelp	av
Publisher	øke	avstanden	for	den	linjen.	Hvis	du	vil	ha	samme	avstand	mellom
alle	linjene,	angir	du	det	nøyaktige	mellomrommet	ved	å	skrive	inn	en	verdi
etterfulgt	av	en	måleenhet	(millimeter,	centimeter,	pica,	punkt	eller	piksler).

Du	kan	også	justere	tekst	til	støttelinjer	for	grunnlinje	for	å	stille	opp	tekst
nøyaktig	over	flere	kolonner.

Avstand	mellom	avsnitt	bestemmer	hvor	stort	mellomrom	det	er	over	og	under	et
avsnitt.	Når	du	trykker	ENTER	for	å	starte	på	et	nytt	avsnitt,	er	avstanden
videreført	til	neste	avsnitt,	men	du	kan	endre	innstillingene	for	hvert	avsnitt.

Du	angir	avstand	mellom	linjer	og	avsnitt	i	kategorien	Innrykk	og	avstand	i
dialogboksen	Avsnitt	(Format-menyen).

Du	kan	også	justere	tekst	til	støttelinjer	for	grunnlinje	for	å	stille	opp	tekst
nøyaktig	over	flere	kolonner.	Du	angir	støttelinjer	for	grunnlinje	i	kategorien
Støttelinjer	for	grunnlinje	i	dialogboksen	Støttelinjer	for	publikasjon
(Ordne-menyen).	Du	velger	å	justere	tekst	til	støttelinjer	for	grunnlinje	i
kategorien	Innrykk	og	avstand	i	dialogboksen	Avsnitt	(Format-menyen).



Vis	alt



Legge	til	eller	justere	marger
Bestemme	området	utenfor	utskriftsområdet	og	angi	marger

1.	 Klikk	Start-knappen	på	oppgavelinjen	i	Windows,	velg	Alle	programmer,
velg	Tilbehør,	og	klikk	deretter	WordPad.

2.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
3.	 Skriv	inn	0	i	margboksene	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn	.	Margverdiene

tilbakestilles	automatisk	til	den	minste	margen	som	støttes	av	skriveren.
4.	 Legg	merke	til	minimumsverdiene	for	margene.	Du	må	skrive	dem	inn	når

du	har	åpnet	Microsoft	Publisher.
5.	 Åpne	en	publikasjon	i	Publisher.
6.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter

Marglinjer-kategorien.
7.	 Under	Marglinjer	skriver	du	inn	den	minste	margverdien	du	noterte	deg

tidligere,	for	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn.
8.	 Klikk	OK.

Legge	til	eller	justere	marger	i	en	tekstboks

1.	 Høyreklikk	en	tekstboks,	og	klikk	deretter	Formater	tekstboks.
2.	 Klikk	Tekstboks-kategorien	i	Formater	tekstboks-dialogboksen.
3.	 Skriv	inn	eller	velg	margene	du	vil	ha	for	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn,

under	Tekstboksmarger.
4.	 Klikk	OK.

Obs!		Standardmargene	for	tekstbokser	i	Publisher	er	0,1016	cm	på	alle	sider.
Hvis	du	oppretter	et	nyhetsbrev	med	flere	spalter,	vil	du	kanskje	endre	margene
til	0	cm	for	å	gjøre	det	enklere	å	justere	tekst	og	objekter.

Angi	standardmarger	for	nye	tekstbokser	i	gjeldende	publikasjon

Hvis	det	finnes	en	eksisterende	tekstboks	i	publikasjonen	som	allerede	har
margene	du	vil	bruke	som	standard,	kan	du	bruke	den	som	eksempel	for	nye
tekstbokser	du	oppretter.	Hvis	ikke,	må	du	først	opprette	en	tekstboks	og	angi
standardmargene	du	vil	ha.



Bruke	en	eksisterende	tekstboks	med	margene	du	vil	ha

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.
2.	 Klikk	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	kategorien

Farger	og	linjer.
3.	 Merk	av	for	Bruk	innstillinger	på	nye	tekstbokser.
4.	 Velg	OK.

Opprette	en	ny	tekstboks	med	margene	du	vil	ha

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Klikk	der	du	vil	plassere	tekstboksen.
3.	 Høyreklikk	tekstboksen.
4.	 Klikk	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	Tekstboks-

kategorien.
5.	 Skriv	inn	eller	velg	margene	du	vil	ha	for	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn,

under	Tekstboksmarger.
6.	 Velg	kategorien	Farger	og	linjer	.
7.	 Merk	av	for	Bruk	innstillinger	på	nye	tekstbokser.
8.	 Klikk	OK.
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Slette	støttelinjer	for	rutenett.
Støttelinjer	for	rutenett	omfatterstøttelinjer	for	kolonner	og	støttelinjer	for	rader.
Du	kan	bruke	disse	støttelinjene	til	å	konfigurere	etutformingsrutenett	for	en
publikasjon,	som	gjør	at	du	kan	ordne	og	justere	objekter	på	en	side	bedre.

1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter
Rutenett-kategorien.

2.	 Under	Støttelinjer	for	kolonner	i	Kolonner-boksen	endrer	du	antall
kolonner	til	1.

3.	 Under	Støttelinjer	for	rader	i	Rader-boksen	endrer	du	antall	rader	til	1.
4.	 Klikk	OK.



Vis	alt



Støttelinjer	for	grunnlinje
Du	kan	bruke	støttelinjer	for	grunnlinje	til	å	justere	tekstlinjer	nøyaktig	over
flere	kolonner.

Støttelinjer	for	grunnlinje	er	en	av	støttelinjene	for	publikasjon	sammen	med
marglinjer,	støttelinjer	for	kolonner	og	støttelinjer	for	rader.	Du	kan	bruke
støttelinjer	for	grunnlinje	sammen	med	andre	støttelinjer	for	publikasjon	for	å
opprette	et	generelt	utformingsrutenett	som	bidrar	til	å	gi	publikasjonen	bedre
struktur	og	utforming.

Du	kan	angi	at	tekst	justeres	til	støttelinjer	for	grunnlinje	for	et	merket	avsnitt
eller	avsnittsinnstillingene	for	en	stil.	Test	som	justeres	til	støttelinjer	for
grunnlinje,	legger	automatisk	til	linjeavstand	for	å	være	like	stor	som	avstanden
til	støttelinje	for	grunnlinje	og	justerer	grunnlinjen	av	en	tekstlinje	med
støttelinjer	for	grunnlinje.

Følgende	tips	hjelper	deg	med	å	bruke	støttelinjer	for	grunnlinje	mest	mulig
effektivt:

Planlegg				Opprett	støttelinjer	for	grunnlinje	når	du	oppretter	publikasjonen,
akkurat	som	du	ville	opprettet	andre	støttelinjer	for	publikasjon.	Husk	at	justert
tekst	til	støttelinjer	for	grunnlinje	legger	linjeavstand	til	teksten.	Hvis	du	allerede
har	tekstflyt	gjennom	publikasjonen,	kan	det	å	justere	tekst	til	støttelinjer	for
grunnlinje	forårsake	forstyrrelser	i	flyten	som	kan	gjøre	at	en	del	av	teksten	går
inn	i	overløpsområdet.

Opprett	og	bruk	stiler	på	teksten	i	publikasjonen				På	samme	måte	som	å
bruke	støttelinjer	for	publikasjon,	gir	bruk	av	stiler	bedre	kontroll	og	konsekvens
i	formateringen	gjennom	publikasjonen.	Angi	justering	til	støttelinjer	for
publikasjon	for	stilen	i	brødteksten	for	å	kontrollere	at	all	brødtekst	justeres.



Angi	målenhet	til	punkt	i	stedet	for	millimeter				Fordi	avstanden	til
grunnlinjer	for	støttelinje	alltid	er	angitt	i	punkt,	vil	koordinering	av	andre
elementer,	for	eksempel	marglinjer,	rutenett	og	linjeavstand,	med	støttelinjer	for
grunnlinje	være	lettere	hvis	du	arbeider	med	punkt.

Tilpass	avstanden	til	grunnlinjer	for	støttelinje	til	linjeavstanden	i
brødteksten.				Pass	på	å	sette	linjeavstanden	i	brødteksten	til	punkt	med	en
nøyaktig	verdi	som	er	den	samme	eller	mindre	enn	avstanden	til	støttelinjer	for
grunnlinje.	Hvis	linjeavstanden	i	teksten	er	større	enn	avstanden	til	støttelinjer
for	grunnlinje,	vil	tekst	som	er	justert	til	støttelinjer	for	grunnlinje,	hoppe	over	en
linje	mellom	tekstlinjer.

Koordiner	øverste	og	nederste	marglinje	med	støttelinjer	for	grunnlinje			
Av	hensyn	til	utformingen	er	det	vanlig	at	siste	linjen	i	teksten	hviler	på	den
øverste	marglinjen.	Hvis	du	vil	kontrollere	at	de	siste	støttelinjene	for	grunnlinje
justeres	etter	den	nederste	marglinjen,	må	du	lage	avstanden	mellom	øverste	og
nederste	marglinje	nøyaktig	til	et	multiplum	av	avstanden	til	støttelinjer	for
grunnlinje.	Hvis	avstanden	til	støttelinjer	for	grunnlinje	for	eksempel	er	14	pkt,
må	du	passe	på	at	avstanden	mellom	øverste	og	nederste	marglinje	er	et	nøyaktig
multiplum	av	14	pkt.

Hvis	du	tar	publikasjonen	til	et	trykkeri,	må	du	passe	på	at	de	bruker
gjeldende	versjon	av	Publisher				I	tidligere	versjoner	av	Publisher	kan	du	ikke
justere	tekst	til	støttelinjer	for	grunnlinje.	Hvis	du	åpner	en	publikasjon	i	en
tidligere	versjon,	vil	tekst	som	er	justert	til	støttelinjer	for	grunnlinje,	miste	den
justeringen	og	teksten	mister	flyten.
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Justere	tekst	til	støttelinjer	for
grunnlinje

Til	en	stil

1.	 Klikk	Stiler	og	formatering	på	Format-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Stiler	og	formatering	velger	du	stilen	du	vil	endre,	klikker

pil	ned	ved	siden	av,	og	deretter	klikker	du	Endre.
3.	 Under	Klikk	for	å	endre	i	dialogboksen	Endre	stil	klikker	du	Avsnitt,	og

deretter	klikker	du	kategorien	Innrykk	og	avstand.
4.	 Under	Linjeavstand	merker	du	av	for	Juster	tekst	til	støttelinjer	for

grunnlinje.

Obs!		Denne	fremgangsmåten	påvirker	alle	avsnitt	som	har	denne	stilen,
gjennom	hele	publikasjonen.

Til	et	avsnitt

1.	 Velg	avsnittet	eller	avsnittene	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og

avstand.
3.	 Under	Linjeavstand	merker	du	av	for	Juster	tekst	til	støttelinjer	for

grunnlinje.

Obs!		Dette	påvirker	bare	de	valgte	avsnittene,	og	ikke	annen	tekst	gjennom	hele
publikasjonen.
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Endre	avstand	og	forskyvning	i
støttelinjer	for	grunnlinje
1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter

kategorienStøttelinjer	for	grunnlinje.
2.	 Gjør	følgende	under	Vannrett	grunnlinje:

I	Avstand-boksen	skriver	du	inn	eller	velger	en	verdi	for	å	øke	eller
minske	avstanden	mellom	hver	grunnlinje.
I	Forskyvning-boksen	skriver	du	inn	eller	velger	en	verdi	for	å	justere
avstanden	mellom	toppmargen	og	den	første	støttelinjen	for	grunnlinje.

Merknader

Du	kan	skrive	inn	verdier	i	boksene	Avstand	og	Forskyving	ved	å	bruke
hvilken	som	helst	av	måleenhetene	som	godkjennes	av	Publisher.	Disse
omfatter	punkt	(pt),	tommer	(t),	centimeter	(cm),	pica	(pi)	og	piksler	(pks).
Støttelinjer	for	grunnlinje	koordineres	med	skriften	du	bruker	i
publikasjonen,	som	alltid	måles	i	punkt.	Derfor	gjøres	alle	målinger	i
Publisher	om	til	den	tilsvarende	verdien	i	punkt,	uansett	hvilke	måleenheter
du	bruker	for	avstand	og	forskyvning	i	støttelinjene	for	grunnlinje.



Skjule	eller	vise	støttelinjer	og
objektgrenselinjer

Velg	Grenselinjer	og	støttelinjer	på	Vis-menyen.

Obs!		Hvis	kommandoen	Fest	til	støttelinjer	er	på	(Klikk	Fest	på	Ordne-
menyen,	og	klikk	deretter	Til	støttelinjer	),	vil	objektene	fortsette	å	feste	seg	til
støttelinjene,	selv	om	støttelinjene	er	skjulte.
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Sette	opp	tekstspalter	ved	å	bruke
støttelinjer	for	publikasjon
Denne	fremgangsmåten	er	nyttig	hvis	du	arbeider	med	en	publikasjon	som	ikke
har	forhåndsutformede	tekstspalter	(for	eksempel	hvis	du	oppretter	et	nyhetsbrev
fra	grunnen	av,	i	stedet	for	å	bruke	en	forhåndsutformet	mal).

1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter
Rutenett-kategorien.

2.	 Under	Støttelinjer	for	kolonner	skriver	du	inn	eller	velger	antallet
kolonner	du	vil	bruke,	i	boksen	Kolonner,	og	deretter	skriver	du	inn	eller
velger	mellomromsverdien	(innbindingsmargen)	du	vil	bruke,	i	boksen
Avstand.	Støttelinjene	for	kolonner	som	du	oppretter,	vises	på	gjeldende
hoveddokument	og	på	hver	side	i	publikasjonen	som	bruker	det
hoveddokumentet.

3.	 Hvis	publikasjonen	skal	skrives	ut	på	motstående	sider,	velger	du	Tosiders
hoveddokument	under	Hoveddokument	i	Marglinjer-kategorien,	og
dertter	klikker	du	OK..

4.	 Stå	på	siden	der	du	vil	at	spaltene	skal	vises,	og	opprett	tekstbokser	ved	å
klikke	tekstboksverktøyet	 	på	objektverktøylinjen,	og	deretter	drar	du	i
spaltene	som	er	definert	i	støttelinjene	for	publikasjon.

Obs!		Hvis	kommandoen	Til	støttelinjer(Ordne-menyen,	Fest-kommandoen)
er	aktivert,	festes	hver	tekstboks	til	den	nærmeste	støttelinjen	for	publikasjon	når
du	slipper	museknappen.



Feste	objekter	til	støttelinjer,
linjalmerker	eller	andre	objekter
1.	 Velg	Fest	på	Ordne-menyen,	og	velg	deretter	ett	av	følgende:

Til	linjalmerker
Til	støttelinjer
Til	objekter

2.	 Klikk	objektet	du	vil	flytte,	og	plasser	musepekeren	over	objektet	til	du	ser
Flytt-pekeren	 .

3.	 Dra	objektet	til	kanten	festes	til	støttelinjen,	linjalmerket	eller	et	annet
objekt.

Obs!		Objekter	vil	feste	seg	til	støttelinjene	selv	om	støttelinjene	er	skjulte.
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Ordne	siden	ved	hjelp	av	støttelinjer
for	publikasjon
1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	gjør	deretter	ett

av	følgende:

Konfigurere	publikasjonen	til	å	skrive	ut	på	motstående	sider	(som	i	en
bok).

1.	 Klikk	Marglinjer-kategorien,	og	velg	deretter	Tosiders
hoveddokument	under	Hoveddokumenter.

2.	 Under	Marglinjer	skriver	du	inn	eller	velger	verdiene	du	vil	ha	for
margene	Innvendig,	Utvendig,	Topp	og	Bunn.

Konfigurere	støttelinjer	for	kolonner	og	rader

1.	 Klikk	Rutenett-kategorien.
2.	 Under	Støttelinjer	for	kolonner	skriver	du	inn	eller	velger	antallet

kolonner	du	vil	ha,	og	skriver	deretter	inn	eller	velger
mellomromsverdien	(innbindingsmargen)	du	vil	ha.

3.	 Under	Støttelinjer	for	rader	skriver	du	inn	eller	velger	antallet	rader
du	vil	ha,	og	skriver	deretter	inn	eller	velger	mellomromsverdien
(innbindingsmargen)	du	vil	ha.

4.	 Hvis	du	vil	ha	en	midtstilt	støttelinje	for	innbindingsmargene,	velger
du	Legg	til	midtstilt	støttelinje	mellom	kolonner	og	rader.

Konfigurere	støttelinjer	for	grunnlinje

1.	 Klikk	kategorien	Støttelinjer	for	grunnlinje.
2.	 Under	Vannrett	grunnlinje	skriver	du	inn	eller	velger

mellomromsverdien	du	vil	ha,	og	skriver	deretter	inn	eller	velger
forskyvningen	du	vil	ha	mellom	den	førstestøttelinjen	for	grunnlinje
og	toppmarginen.

2.	 Klikk	OK.



Vis	alt



Vise	eller	skjule	støttelinjer	for
grunnlinje

Klikk	Støttelinjer	for	grunnlinje	på	Vis-menyen.

Obs!		Alle	avsnitt	som	justeres	til	støttelinjer	for	grunnlinje,	vil	fortsette	å	justere
uansett	om	støttelinjene	for	grunnlinje	vises	eller	skjules.



Vis	alt



Feilsøke	støttelinjer	for	grunnlinje
	Teksten	hopper	over	en	linje.

Linjeavstanden	i	teksten	kan	være	større	enn	avstanden	i	støttelinjene	for
grunnlinje.	Hvis	du	vil	rette	opp	i	dette,	gjør	du	ett	av	følgende:

1.	 Øke	avstanden	i	støttelinjene	for	grunnlinje.

Hvordan?

1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk
deretter	kategorienStøttelinjer	for	grunnlinje.

2.	 Under	Vannrett	grunnlinje	øker	du	mellomromsverdien.
2.	 Redusere	linjeavstanden	i	teksten.

Hvordan?

1.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på
Format-menyen.

2.	 Under	Linjeavstand	reduserer	du	verdien	i	Mellom	linjene-boksen.

Noe	i	teksten	i	en	artikkel	justeres	ikke	jevnt.

Den	ujusterte	teksten	er	muligens	ikke	justert	til	støttelinjer	for	grunnlinje.

1.	 Velg	den	ujusterte	teksten.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og

avstand.
3.	 Under	Linjeavstand	velger	du	Juster	tekst	til	støttelinjer	for	grunnlinje.

Den	øvre	delen	av	kolonnene	står	ikke	på	linje	med	overskriftene.

Overskriftene	har	ofte	en	annen	skrift	og	størrelse	enn	brødteksten.	Derfor	vil
øvre	del	av	overskriftene	vanligvis	ikke	stå	på	linje	med	øvre	del	av	brødteksten.
Hvis	du	vil	justere	øvre	del	av	overskriftene	likt	med	øvre	del	av	kolonnene,



justerer	du	forskyvningene	i	støttelinjer	for	grunnlinje.

Hvordan?

1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter
kategorienStøttelinjer	for	grunnlinje.

2.	 I	Vannrett	grunnlinje-boksen	øker	eller	reduserer	du
forskyvningsverdien.

Obs!		Forskyvningene	i	støttelinjer	for	grunnlinje	måles	fra	øverste
marglinje.	Du	får	vanligvis	best	resultat	hvis	du	setter	forskyvningene	i
støttelinjer	for	grunnlinje	til	den	samme	verdien	som	avstanden	i	støttelinjer
for	grunnlinje,	eller	0.

Det	er	for	stor	avstand	mellom	avsnittene.

Hvis	teksten	er	justert	til	støttelinjer	for	grunnlinje,	tilpasses	avstanden	mellom
avsnittene	avstanden	i	støttelinjer	for	grunnlinje,	og	ikke	til	avstanden	du	angav	i
Før	avsnitt	og	Etter	avsnitt	i	Avsnitt-dialogboksen.	Hvis	du	har	skrevet	inn
verdier	for	avstand	før	og	etter	avsnitt,	vil	begynnelsen	av	avsnittet	hoppe	over
en	grunnlinje	fra	slutten	av	det	foregående	avsnittet.	Hvis	du	vil	hindre	at	en
linje	hoppes	over	mellom	avsnittene,	setter	du	mellomromsverdien	for	før	og
etter	til	0.

Hvordan?

1.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og
avstand.

2.	 I	Linjeavstand-boksen	setter	du	verdiene	for	Før	avsnitt	og	Etter	avsnitt
til	0.

Teksten	vil	ikke	justeres	til	støttelinjer	for	grunnlinje.

Den	loddrette	justeringen	av	tekstboksen	kan	være	satt	til	Midt	på	eller	Bunn.
Disse	justeringene	overstyrer	justering	til	støttelinjer	for	grunnlinje.	Hvis	du	vil
at	teksten	skal	justeres	til	støttelinjer	for	grunnlinje,	endrer	du	den	loddrette
justeringen	av	tekstboksen	til	Topp.



Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen,	klikk	Formater	tekstboks,	og	klikk	deretter
Tekstboks-kategorien.

2.	 I	Loddrett	justering-boksen	velger	du	Topp.

Den	øvre	linjen	i	en	tekstboks	hopper	over	en	grunnlinje.

Hvis	linjeavstanden	i	teksten	er	satt	til	samme	verdi	som	avstanden	i	støttelinjer
for	grunnlinje,	gjør	forskyvningsmargen	for	tekstboksen	at	den	første	linjen
hoppes	over.	Gjør	ett	av	følgende:

Sett	forskyningsmargene	for	tekstboksen	til	0.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen,	klikk	Formater-tekstboksen,	og	klikk
deretter	Tekstboks-kategorien.

2.	 I	Tekstboksmarger-boksen	setter	du	verdiene	for	Venstre,	Høyre,
Topp	og	Bunn	til	0.

Reduser	linjeavstanden	i	teksten	med	ett	punkt.

Hvordan?

1.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på
Format-menyen.

2.	 I	Linjeavstand-boksen	reduserer	du	verdien	i	Mellom	linjer-boksen.
Juster	forskyvningen	i	støttelinjer	for	grunnlinje	til	en	verdi	som	er	ett	punkt
større	enn	avstanden	i	støttelinjer	for	grunnlinje.

Hvordan?

1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk
deretter	kategorien	Støttelinjer	for	grunnlinje.

2.	 I	Vannrett	grunnlinje-boksen	øker	du	forskyvningsverdien	til	ett
punkt	større	enn	mellomromsverdien.

Den	nederste	linjen	i	tekstboksen	hopper	og	overløper.



Den	nedre	delen	av	tekstboksen	er	justert	med	en	støttelinje	for	grunnlinje.
Endre	størrelsen	på	tekstboksen	slik	at	den	går	nedenfor	grunnlinjen	for	den	siste
linjen	i	tekstboksen.

Hvordan?

1.	 Merk	tekstboksen.
2.	 Hold	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	deretter	musen	til	den

nedre	delen	av	tekstboksen	går	over	omtrent	halvparten	av	høyden	på	en
tekstlinje	nedenfor	den	siste	grunnlinjen.

Obs!		Linjeavstanden	for	tekst	i	Publisher	måles	fra	rett	nedenfor	den
nedadgående	delen	av	tegnene	opp	til	linjeavstanden	som	er	angitt	for	tekst	i
Avsnitt-dialogboksen.	Hvis	du	for	eksempel	har	12	punkts	tekst	med	14	punkts
linjeavstand,	går	linjeavstanden	fra	rett	under	den	nedadgående	delen	og	opp	til
14	punkt.

Hvis	den	nedre	delen	av	en	tekstboks	hviler	på	en	støttelinje	for	grunnlinje,	vil
tekst	på	den	siste	linjen	som	er	justert	til	støttelinjer	for	grunnlinje,	hoppe	og
bevege	seg	over	i	en	tilkoblet	tekstboks	eller	overløpe,	for	å	hindre	at	den	går
utenfor	tekstboksen.



Vis	alt



Flytte	marglinjer,	støttelinjer	for
kolonner	eller	støttelinjer	for	rader
Du	kan	bare	flytte	marglinjer,	støttelinjer	for	kolonner	og	støttelinjer	for	rader	i
et	hoveddokument.

1.	 Velg	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	som	inneholder	du	støttelinjer	du	vil	endre,	og	deretter
klikker	du	Rediger.

3.	 Plasser	musepekeren	over	marglinjen,	støttelinjen	for	kolonne	eller
støttelinjen	for	rad	du	vil	flytte	til	du	ser	den	loddrette	eller	vannrette
justeringspekeren	 .

4.	 Dra	støttelinjen	til	den	nye	plasseringen.
5.	 Velg	Hoveddokument	på	Vis-menyen	når	du	vil	gå	tilbake	til

publikasjonssiden.



Vis	alt



Støttelinjer	for	publikasjoner	og
støttelinjer	for	sider
Støttelinjer	for	publikasjoner	omfatter	støttelinjer	for	marglinje,	kolonne,	rad	og
grunnlinje.	De	brukes	til	å	opprette	et	rutenett	på	et	hoveddokument.	Rutenettet
vises	på	hver	side	i	publikasjonen	der	hoveddokumentet	brukes.	Bruk	disse
støttelinjene	til	å	ordne	tekst,	bilder	og	andre	objekter	i	kolonner	og	rader,	slik	at
publikasjonen	får	et	ensartet	utseende.	Du	setter	inn	støttelinjer	for	publikasjoner
ved	å	velge	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen.

Marglinjer,	støttelinjer	for	kolonner	og	støttelinjer	for	rader	vises	som	blå
stiplede	linjer.	Støttelinjer	for	grunnlinje	vises	som	gylne	stiplede	støttelinjer	og
støttelinjer	for	sider	vises	som	grønne	stiplede	linjer.



Vis	alt



Feilsøke	støttelinjer,	støttelinjer	for
side	og	linjalen

Jeg	kan	ikke	se	støttelinjene.

Hvis	marglinjene,	støttelinjene	for	kolonner,	støttelinjene	for	rader	og
støttelinjene	for	side	er	skjult,	klikker	du	Grenselinjer	og	støttelinjer	på
Vis-menyen.
Hvis	støttelinjene	for	grunnlinje	er	skjult,	klikker	du	Grenselinjer	og
støttelinjer	på	Vis-menyen.

Jeg	klarer	ikke	å	flytte	en	støttelinje	for	side.

Støttelinjen	for	side	kan	ha	blitt	opprettet	i	et	hoveddokument.	Hvis	du	vil	flytte
den	i	et	hoveddokument,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Hovedside	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	som	inneholder	du	støttelinjen	du	vil	flytte,	og	deretter
klikker	du	Rediger.

3.	 Plasser	musepekeren	over	støttelinjen	for	side	du	vil	flytte,	slik	at	pekeren
endres	til	en	justeringspeker.

4.	 Flytt	støttelinjen	for	side	dit	du	vil	ha	den.

Jeg	valgte	punkt	som	målenhet,	men	jeg	kan	ikke	se	punktene	på	linjalen.

Linjalen	er	merket	med	punkt,	men	enkle	punkt	er	for	små	til	å	vises	tydelig	på
linjalen.	Når	du	velger	punkt	som	målenhet,	vil	hvert	merke	på	linjalen	være	lik
3	punkt.	Fire	merker	er	lik	1	pica,	og	6	pica	er	lik	1	tomme.





Vis	alt



Lage	støttelinjer	for	side	på	en	enkelt
side
Du	kan	opprette	støttelinjer	for	side	på	alle	sider	i	publikasjonen.	Støttelinjer	for
side	som	opprettes	på	en	publikasjonsside,	vises	bare	på	den	siden.	Støttelinjer
for	side	som	opprettes	i	et	hoveddokument,	vises	på	alle	sider	som
hoveddokumentet	brukes	på.

1.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	opprette	en	vannrett	støttelinje,	plasserer	du	musepekeren
over	den	vannrette	linjalen	til	pekeren	endres	til	 .
Hvis	du	vil	opprette	en	loddrett	støttelinje,	plasserer	du	musepekeren
over	den	loddrette	linjalen	til	pekeren	endres	til	 .

2.	 Dra	pekeren	til	den	nye	støttelinjen	er	der	du	vil	ha	den.

Merknader

Hvis	kommandoen	Fest	til	linjalmerker	er	aktivert,	festes	støttelinjen	til	et
linjalmerke.

Hvis	kommandoen	Fest	til	objekter	er	aktivert,	festes	støttelinjen	til	et
objekt.



Vis	alt



Fjerne	støttelinjer	for	side
Du	kan	fjerne	en	enkelt	støttelinje	for	side	eller	alle	støttelinjer	for	side	fra	en
side.

Fjerne	en	enkelt	støttelinje	for	side

1.	 Plasser	musepekeren	over	støttelinjen	for	side	du	vil	slette,	slik	at	pekeren
endres	til	en	justeringspeker.

2.	 Høyreklikk,	og	velg	deretter	Slett	støttelinje	på	hurtigmenyen.

Fjerne	alle	støttelinjer	for	side

Velg	Støttelinjer	for	side	på	Ordne-menyen,	og	velg	Fjern	alle
støttelinjer	for	side.

Obs!		Hvis	du	vil	fjerne	en	støttelinje	for	side	som	du	har	opprettet	i	et
hoveddokument,	må	du	fjerne	den	fra	dette	hoveddokumentet.

Hvordan?

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	du	vil	endre,	og	klikker	deretter	Rediger.
3.	 Fjern	støttelinjen	for	side,	og	klikk	deretter	Lukk	malvisning	på

verktøylinjen	for	redigering	av	hoveddokumenter.



Vis	alt



Flytte	støttelinjer	for	side
1.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	flytte	en	vannrett	støttelinje	for	side,	plasserer	du
musepekeren	over	den	vannrette	støttelinjen	for	side	til	pekeren	endres
til	 .
Hvis	du	vil	flytte	en	loddrett	støttelinje	for	side,	plasserer	du
musepekeren	over	den	loddrette	støttelinjen	for	side	til	pekeren	endres
til	 .

2.	 Dra	støttelinjen	til	den	nye	plasseringen.

Obs!		Hvis	du	vil	flytte	en	støttelinje	for	side	som	du	har	opprettet	i	et
hoveddokument,	må	du	flytte	den	i	dette	hoveddokumentet.

Hvordan?

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	du	vil	endre,	og	klikker	deretter	Rediger.
3.	 Flytt	støttelinjen	for	side,	og	klikk	deretter	Lukk	malvisning	på

verktøylinjen	for	redigering	av	hoveddokumenter.



Flytte	linjaler
1.	 Hold	nede	SKIFT,	og	plasser	musepekeren	over	linjalen	slik	at	pekeren

endres	til	en	tohodet	pil.

2.	 Dra	linjalen	til	den	nye	plasseringen.



Vis	alt



Flytte	linjalnullpunkt
Standardplasseringen	av	linjalnullpunktet	avhenger	av	om	publikasjonen	er
konfigurert	for	enkeltsidevisning	eller	tosidersvisning.	For	enkeltsidevisning	er
linjalnullpunktet	i	det	øverste	venstre	hjørnet	på	siden	når	tekstretningen	er	fra
venstre	mot	høyre,	og	i	det	øverste	høyre	hjørnet	på	siden	når	tekstretningen	er
fra	høyre	mot	venstre.	For	tosidersvisning	er	standard	loddrett	linjalnullpunkt	i
det	øverste	venstre	hjørnet	på	den	venstre	siden	når	tekstretningen	er	fra	venstre
mot	høyre,	og	i	det	øverste	høyre	hjørnet	på	den	høyre	siden	når	tekstretningen
er	fra	høyre	mot	venstre.	Du	kan	flytte	linjalnullpunktet	slik	at	det	blir	enklere	å
justere	elementer	i	forhold	til	et	annet	punkt	på	en	side.

Flytte	linjalnullpunktet	for	den	vannrette	linjalen

1.	 Hold	nede	CTRL+SKIFT,	og	plasser	deretter	musepekeren	over	den
loddrette	linjalen	til	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil.

2.	 Dra	den	loddrette	linjalen	dit	du	vil	det	nye	linjalnullpunktet	for	den
vannrette	linjalen	skal	være.

Flytte	linjalnullpunktet	for	den	loddrette	linjalen

1.	 Hold	nede	CTRL+SKIFT,	og	plasser	deretter	musepekeren	over	den
vannrette	linjalen	til	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil.



2.	 Dra	den	vannrette	linjalen	dit	du	vil	det	nye	linjalnullpunktet	for	den
loddrette	linjalen	skal	være.

Flytte	linjalnullpunktet	for	begge	linjalene	sammen

1.	 Hold	nede	CTRL+SKIFT,	og	plasser	deretter	musepekeren	over
knutepunktet	for	den	vannrette	og	den	loddrette	linjalen	til	pekeren	endres
til	en	tohodet	pil.

2.	 Dra	linjalene	dit	du	vil	det	nye	linjalnullpunktet	skal	være.



Vise	eller	skjule	linjaler
Velg	Linjaler	på	Vis-menyen.



Vis	alt



Kopiere	støttelinjer	for	side
Du	kan	opprette	nye	støttelinjer	for	side	ved	å	kopiere	eksisterende	støttelinjer	i
stedet	for	å	dra	nye	støttelinjer	fra	linjalene.	Dette	er	nyttig	hvis	du	vil	opprette
en	ny	støttelinje	for	side,	men	linjalene	ikke	er	synlige.

1.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	kopiere	en	vannrett	støttelinje,	holder	du	nede	CTRL	og
plasserer	musepekeren	over	en	vannrett	støttelinje	for	side	til	pekeren
endres	til	 .
Hvis	du	vil	kopiere	en	loddrett	støttelinje,	holder	du	nede	CTRL	og
plasserer	musepekeren	over	en	loddrett	støttelinje	for	side	til	pekeren
endres	til	 .

2.	 Dra	pekeren	til	den	kopierte	støttelinjen	er	der	du	vil	ha	den.

Merknader

Du	gjør	linjaler	synlige	ved	å	velge	Linjaler	på	Vis-menyen.
Hvis	du	vil	kopiere	en	støttelinje	for	side	som	du	har	opprettet	i	et
hoveddokument,	må	du	kopiere	den	i	dette	hoveddokumentet.



Vis	alt



Tilbakestille	linjalnullpunktet
Hvis	du	flyttet	linjalnullpunktet,	kan	du	tilbakestille	det	til	standardplasseringen	i
øverste	venstre	hjørne	på	siden	(for	sider	med	tekstretningen	venstre	mot	høyre)
eller	i	øverste	høyre	hjørne	på	siden	(for	sider	med	tekstretningen	høyre	mot
venstre).

Tilbakestille	linjalnullpunktet	for	begge	linjalene

1.	 Plasser	musepekeren	over	knutepunktet	for	den	vannrette	og	loddrette
linjalen	til	pekeren	endres	til	en	tohodet	pil.

2.	 Dobbeltklikk	med	musen.

Linjalnullpunktet	for	begge	linjalene	tilbakestilles	til	standardplasseringen.

Tilbakestille	linjalnullpunktet	for	én	linjal

1.	 Hold	nede	SKIFT	og	plasser	musepekeren	over	linjalen	du	vil	tilbakestille
nullpunktet	for,	til	den	endres	til	en	tohodet	pil.

2.	 Dobbeltklikk	med	musen.

Linjalnullpunktet	for	linjalen	tilbakestilles	til	standardplasseringen.



Arbeide	med	hoveddokumenter
Hoveddokumenter	inneholder	utformings-	og	oppsettselementer	som	kan	gjentas
på	flere	sider	i	publikasjonen.	Hvis	du	bruker	hoveddokumenter	for	disse	vanlige
elementene,	får	publikasjonen	et	mer	helhetlig	utseende.	Du	kan	også	opprette
og	oppdatere	disse	elementene	på	ett	sted	i	stedet	for	å	endre	dem	på	hver	side
utformingselementene	dukker	opp.

Et	hoveddokument	kan	inneholde	alt	du	kan	sette	inn	på	en	publikasjonsside,	i
tillegg	til	andre	elementer,	(for	eksempel	topptekst,	bunntekst	og	støttelinjer	for
publikasjon)	som	bare	kan	settes	inn	på	et	hoveddokument.

Hver	nye	publikasjon	begynner	med	et	hoveddokument	som	standard.	I
publikasjoner	med	mer	enn	en	side,	kan	du	imidlertid	opprette	flere
hoveddokumenter	ved	hjelp	av	mer	allsidighet	i	utformingen	av	publikasjonen.
Den	første	siden	av	et	kapittel	er	for	eksempel	vanligvis	utformet	uten	topptekst
eller	sidetall,	selv	om	den	kan	dele	andre	utformingselementer,	som	for	eksempel
marger	og	støttelinjer	for	publikasjon.	Ved	å	opprette	flere	hoveddokumenter,
kan	du	ha	et	utvalg	av	oppsett	som	du	kan	bruke	på	de	andre	sidene	i
publikasjonen.

Du	kan	opprette	et	nytt	hoveddokument	fra	bunnen	av	eller	kopiere	et
eksisterende	hoveddokument	som	du	deretter	kan	redigere	for	å	endre	bare	de
elementene	du	vil	skal	være	forskjellige.	Du	kan	opprette	hver	hovedside	som	et
enkelt	eller	et	tosiders	hoveddokument.	Du	kan	også	konvertere	et	enkelt
hoveddokument	til	et	tosiders	hoveddokument	eller	konvertere	et	tosiders
hoveddokument	til	et	enkelt	hoveddokument.



Arbeide	med	enkle	eller	tosiders
hoveddokumenter
Du	kan	opprette	enkle	eller	tosiders	hoveddokumenter	i	Publisher.	Vanligvis
velger	du	hoveddokument	avhengig	av	hvordan	du	vil	sette	opp	publikasjonen.
Hvis	du	setter	opp	publikasjonen	for	å	bli	vist	som	et	tosiders	oppslag,	bør	du
bruke	tosiders	hoveddokumenter.	Hvis	du	setter	opp	publikasjonen	for	bli	vist
som	enkle	sider,	bør	du	bruke	enkle	hoveddokumenter.

Obs!			Hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon,	kan	du	bare	vise	enkle	sider	og
bare	bruke	enkle	hoveddokumenter.



Vis	alt



Skjule	hoveddokumentsobjekter
Hvis	du	vil	bruke	følgende	fremgangsmåte,	må	du	vise	publikasjonssider.	Du
kan	skjule	alt	innholdet	i	hoveddokumentene,	også	informasjon	om	topptekst	og
bunntekst.	Marglinjer,	støttelinjer	for	kolonner,	støttelinjer	for	rader	og
støttelinjer	for	grunnlinje	forblir	imidlertid	synlig.

På	en	enkelt	side

1.	 Gå	til	siden	som	inneholder	hoveddokumentsobjektene	du	vil	skjule.
2.	 Klikk	Ignorer	hoveddokument	på	Vis-menyen.

På	et	tosiders	oppslag

1.	 Gå	til	det	tosiders	oppslaget	som	inneholder	hoveddokumentsobjektene	du
vil	skjule.

2.	 Velg	Ignorer	hoveddokument	på	Vis-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Skjul	hoveddokument,	under	Ignorer

hoveddokument	for:
Hvis	du	vil	skjule	hoveddokumentsobjektene	på	venstre	side,	velger	du
Venstre	side.
Hvis	du	vil	skjule	hoveddokumentsobjektene	på	høyre	side,	velger	du
Høyre	side.
Hvis	du	vil	skjule	hoveddokumentobjektene	på	begge	sider,	velger	du
både	Venstre	side	og	Høyre	side.



Vis	alt



Gjenta	tekst	og	bilder	på	motstående
hoveddokumenter
Hver	publikasjon	inneholder	en	eller	flere	hoveddokumenter	der	elementene
vises	på	hver	side	hoveddokumentet	brukes	på.	Hvis	du	vil	opprette	et	tosiders
hoveddokument	der	elementene	gjentas	på	motstående	sider,	gjør	du	følgende:

Obs!		I	trinnene	nedenfor	antas	det	at	du	arbeider	med	en	utskriftspublikasjon.
Hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon,	kan	du	bare	vise	enkle	sider	og	bare
opprette	enkle	hoveddokumenter.

1.	 Velg	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	Nytt	hoveddokument	i	oppgaveruten	Rediger	hoveddokument.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Nytt	hoveddokument:

Skriv	inn	ett	enkelt	kjennetegn	for	det	nye	hoveddokumentet	i	boksen
Side-ID	(1	tegn).	Dette	kan	være	hvilket	som	helst	Unicode-tegn.
Skriv	inn	en	kort	beskrivelse	av	det	nye	hoveddokumentet	i	boksen
Beskrivelse.

4.	 Fjern	merket	for	Tosiders	hoveddokument.
5.	 Klikk	OK.
6.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	det	nye	hoveddokumentet	i	oppgaveruten

Redigere	hoveddokumenter,	og	klikk	deretter	Støttelinjer	for
publikasjon.

7.	 Velg	verdiene	du	vil	bruke	for	marglinjer,	og	støttelinjer	for	grunnlinje,	og
klikk	deretter	OK.

Obs!		Ikke	merk	av	for	Tosiders	hoveddokument.

8.	 I	det	nye	hoveddokumentet	legger	du	til	teksten	og	bildene	du	vil	bruke
speilvendt	på	den	motstående	siden.

9.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	det	nye	hoveddokumentet	i	oppgaveruten
Redigere	hoveddokumenter,	og	klikk	deretter	Endre	til	dobbeltside.

Det	enkle	hoveddokumentet	endres	til	et	tosiders	hoveddokument	med
elementene	på	motstående	sider,	formatert	slik	at	de	er	speilvendt.



Flytte	mellom	hoveddokumenter	og
publikasjonssider

Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen	på	nytt.	Hvis	du	vil	gå	tilbake	til
publikasjonssiden,	klikker	du	Hoveddokument	på	nytt	for	å	fjerne	merket
for	alternativet.



Sende	objekter	til	et	hoveddokument
fra	en	publikasjonsside
Objekter	på	hoveddokumentet	vises	på	hver	side	i	publikasjonen	der
hoveddokumentet	er	brukt.

1.	 Når	du	skal	sende	et	objekt	til	et	hoveddokument,	går	du	til	siden	som
inneholder	objektet	du	vil	bruke.

2.	 Merk	objektet.
3.	 Klikk	Send	til	hoveddokument	på	Ordne-menyen.

Obs!		Objektet	slettes	fra	publikasjonssiden	og	sendes	til	hoveddokumentet	som
brukes.



Sende	et	objekt	fra	hoveddokumentet
til	en	publikasjonsside
Ved	sending	av	et	objekt	fra	et	hoveddokument	til	en	publikasjonsside	slettes
objektet	fra	hoveddokumentet	og	plasseres	på	publikasjonssiden.	Objektet	får
samme	plassering	som	det	hadde	i	hoveddokumentet.

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	som	inneholder	objektet	du	vil	sende	til	en
publikasjonsside,	og	klikker	deretter	Rediger.

3.	 I	hoveddokumentet	velger	du	objektet	du	vil	sende	til	en	publikasjonsside.
4.	 Klikk	Send	til	forgrunn	på	Ordne-menyen.

En	melding	som	forteller	hvilken	publikasjonsside	objektet	er	sendt	til,
vises.

5.	 Klikk	OK.

Merknader

Som	standard	sender	Publisher	objektet	fra	hoveddokumentet	til	gjeldende
publikasjonsside.
Hvis	du	sender	et	objekt	fra	et	tosiders	hoveddokument	til	en	enkel
publikasjonsside,	plasseres	objektet	på	gjeldende	side	eller	på	siden	før.
Hvis	objektet	står	på	høyre	side	i	hoveddokumentet,	sendes	det	til	en
publikasjonsside	med	oddetall.
Hvis	objektet	står	på	venstre	side	i	hoveddokumentet,	sendes	det	til	en
publikasjonsside	med	partall.



Vis	alt



Feilsøke	arbeid	med
hoveddokumenter

Jeg	vil	ikke	ha	et	hoveddokument	med	dobbeltside	lenger.

1.	 Velg	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	hoveddokumentet	med	dobbeltside	i	oppgaveruten

Redigere	hoveddokumenter,	og	klikk	deretter	Endre	til	enkeltside.
3.	 Når	du	blir	spurt	om	du	vil	bytte	til	ett	hoveddokument,	klikker	du	Ja.

Hvis	du	endrer	til	et	hoveddokument	med	enkeltside,	fjernes	den	venstre	siden	i
hoveddokumentet	med	dobbeltside.	Alle	publikasjonssider	der	den	venstre	siden
var	brukt,	vil	nå	bruke	objektene	fra	den	høyre	siden.

Et	objekt	i	et	hoveddokument	vises	bare	på	noen	av	sidene.

Hoveddokumentobjekter	er	alltid	i	bakgrunnen	når	du	viser	publikasjonssidene.
Det	kan	hende	at	hoveddokumentobjektet	skjules	av	noe	på	publikasjonssiden.
Hvis	det	skjules	av	noe	du	vil	kunne	se	gjennom,	gjør	du	objektet	i	forgrunnen
gjennomsiktig.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	objektet,	og	klikk	deretter	Formater	objekttype.
2.	 Velg	kategorien	Farger	og	linjer	.
3.	 Under	Fyll	skriver	du	inn	eller	velger	en	prosent	for	gjennomsiktighet,	eller

du	bruker	glidebryteren	for	Gjennomsiktighet	til	å	angi	mengden
gjennomsiktighet	du	vil	ha.

4.	 Klikk	OK.

Hvis	ikke,	flytter	du	objektet	på	publikasjonssiden	slik	at	du	kan	se
hoveddokumentobjektet	bak	det.

Endringen	jeg	gjorde	i	et	hoveddokument,	vises	bare	på	noen	av	sidene.



Hvis	hoveddokumentet	du	har	endret,	er	en	dobbeltside,	har	det	motstående
sider,	som	i	en	bok.	Det	vil	si	at	det	finnes	ett	hoveddokument	for	venstresider
og	ett	for	høyresider.	Endringene	må	utføres	i	begge	hoveddokumentene.

Hvordan?

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	med	dobbeltside	du	vil	endre,	og	klikker	deretter
Rediger.

3.	 Foreta	de	endringene	du	vil	ha.

Hvis	du	har	opprettet	flere	hoveddokumenter	for	publikasjonen,	har	du	kanskje
brukt	forskjellige	hoveddokumenter	på	forskjellige	publikasjonssider.	Hvis	du
vil	at	endringene	du	gjorde	i	hoveddokumentet,	skal	gjelde	andre
publikasjonssider,	må	du	gjøre	endringen	i	hoveddokumentet	som	brukes	på	de
andre	sidene,	eller	bruke	hoveddokumentet	du	har	endret,	på	de	andre	sidene.

Jeg	klarer	ikke	å	opprette	et	hoveddokument	med	dobbeltside.

Publikasjonen	er	sannsynligvis	en	webpublikasjon.	Webpublikasjoner	bruker
bare	enkeltside.	Du	kan	ikke	vise	publikasjonen	som	tosiders	oppslag,	og	du	kan
ikke	opprette	hoveddokumenter	med	dobbeltside	eller	endre	hoveddokumenter
med	enkeltside	til	dobbeltside.

Alle	hoveddokumentene	med	dobbeltside	er	endret	til	hoveddokumenter	med
enkeltside.

Du	har	sannsynligvis	byttet	fra	en	trykt	publikasjon	til	en	webpublikasjon.
Webpublikasjoner	bruker	bare	enkeltsider	og	hoveddokumenter	med	enkeltside.
Når	du	bytter	til	en	webpublikasjon	fra	en	trykt	publikasjon,	bytter	Microsoft
Publisher	til	enkeltsidevisning,	og	alle	hoveddokumenter	med	dobbeltside	endres
til	enkeltside.

Jeg	har	valgt	Ignorer	hoveddokument	for	en	side,	men	det	vises	fortsatt	et
element	fra	hoveddokumentet.

Du	har	kanskje	et	hoveddokumentobjekt	som	dekker	begge	sidene	i	et



hoveddokument	med	dobbeltside.

Hvis	du	har	satt	høyre	publikasjonsside	til	Ignorer	hoveddokument,	vil	objektet
fortsatt	være	synlig	når	du	viser	publikasjonssidene	fordi	Publisher	trekker	alle
objekter	fra	venstre	side,	selv	om	du	ikke	har	valgt	Tosiders	oppslag	på	Vis-
menyen.

Oppslaget	blir	imidlertid	skrevet	ut	med	objektet	bare	synlig	på	venstre	side.

Gjør	følgende	for	å	forhåndsvise	hvordan	disse	sidene	blir	på	utskrift:

Klikk	Forhåndsvisning	på	Fil-menyen.

Obs!		De	beste	resultatene	får	du	vil	du	utformer	hoveddokumenter	uavhengig
av	hverandre	og	ikke	bruker	elementer	som	dekker	begge	sidene	i	et
hoveddokument	med	dobbeltside.



Legge	til	falske	vannmerker	med
tekst	på	hver	side
Opprette	og	formatere	et	WordArt-objekt	som	er	delvis	gjennomsiktig	på	et
hoveddokument.	Vannmerket	vises	på	hver	side	hoveddokumentet	er	brukt.

1.	 Velg	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	der	du	vil	legge	til	et	vannemerke,	og	klikker	deretter
Rediger.

3.	 Klikk	Sett	inn	WordArt	på	objektverktøylinjen	 .
4.	 Velg	WordArt-objektet	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter	OK.
5.	 Skriv	inn	og	formater	teksten	du	vil	bruke,	og	velg	OK.
6.	 Klikk	Formater	WordArt	på	WordArt-verktøylinjen	 .
7.	 Velg	fargene	du	vil	bruke	i	kategorien	Farger	og	linjer,	øk	prosentandelen

for	gjennomsiktighet	til	minst	70	%,	og	velg	OK.
8.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	en	publikasjonsside,	klikker	du	Lukk	malvisning

på	verktøylinjen	for	redigering	av	hoveddokumenter.



Endre	eller	slette	objekter	som
gjentas	på	alle	sidene
1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	du	vil	endre,	og	klikker	deretter	Rediger.
3.	 Gjør	endringene	du	vil	utføre	i	hoveddokumentet.

4.	 Klikk	Vis	publikasjonssider	for	å	returnere	til	publikasjonssiden.



Vis	alt



Legge	til	eller	fjerne	topp-	eller
bunntekst
Ved	hjelp	av	funksjonen	Topptekst	og	bunntekst	kan	du	opprette	topp-	og
bunntekster	på	hoveddokumenter.	Topptekst	og	bunntekst	kan	inneholde
automatisk	sidenummerering,	visning	av	inneværende	dato	og	klokkeslett,
linjebundne	objekter	og	teksten	du	vil	bruke,	som	for	eksempel
kapitteloverskrifter	eller	bannere	til	nyhetsbrev.

Legge	til	topp-	eller	bunntekst	i	et	ensides	hoveddokument

1.	 Klikk	Topptekst	og	bunntekst	på	Vis-menyen.

Det	byttes	til	et	hoveddokument	der	tekstbokser	for	topp-	og	bunntekst
vises	sammen	med	verktøylinjen	for	topp-	og	bunntekst.

2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke	på	verktøylinjen,	skriv	inn	teksten	for	topp-
eller	bunntekst	du	vil	bruke,	og	velg	deretter	skrift-	og	avsnittsinnstillinger
du	vil	ha	som	topp-	og	bunntekst.

3.	 Klikk	Lukk	på	verktøylinjen	for	topp-	og	bunntekst.

Legge	til	topp-	og	bunntekst	på	et	tosiders	hoveddokument

Du	kan	legge	til	topp-	og	bunntekst	på	motstående	sider	ved	å	legge	dem	til	et
enkelt	hoveddokument	og	deretter	endre	det	enkle	hoveddokumentet	til	et
tosiders	hoveddokument.

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen	på	nytt.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

det	enkle	hoveddokumentet	der	du	vil	opprette	motstående	topp-	eller
bunntekster,	og	deretter	klikker	du	Rediger.

3.	 Velg	Topptekst	og	bunntekst	på	Vis-menyen.

Tekstbokser	for	topp-	eller	bunntekst	vises	på	hoveddokumentet	sammen
med	verktøylinjen	for	topp-	og	bunntekst.



4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke	på	verktøylinjen,	skriv	inn	teksten	for	topp-
eller	bunnteksten	og	velg	deretter	skrift-	og	avsnittsinnstillinger	du	vil	ha
som	topp-	og	bunntekst.

5.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	hoveddokumentet	som	du	redigerer,	i
oppgaveruten	Redigere	hoveddokumenter,	og	klikk	deretter	Endre	til
dobbeltside.

Du	kan	nå	redigere	topp-	og	bunntekstene	på	begge	sidene	av	det	tosiders
hoveddokumentet.

6.	 Klikk	Lukk	malvisning	på	verktøylinjen	Rediger	hoveddokumenter.

Skjule	topp-	eller	bunnteksten	på	en	side

Du	kan	skjule	topp-	eller	bunntekst	på	en	side	ved	å	opprette	en	kopi	av
hoveddokumentet,	slette	topp-	eller	bunnteksten,	og	deretter	bruke	det	på	en
publikasjonsside	der	du	vil	skjule	topp-	eller	bunnteksten.

1.	 Opprette	en	kopi	av	et	hoveddokument	som	inneholder	topp-	eller
bunnteksten	du	vil	skjule.

Hvordan?

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen	på	nytt.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden

av	hoveddokumentet	du	vil	kopiere,	og	klikker	deretter	Lag	kopi.
3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende	i	dialogboksen	Kopier

hoveddokument	:
Skriv	inn	ett	enkelt	kjennetegn	for	det	nye	hoveddokumentet	i
boksen	Side-ID	(1	tegn).	Dette	kan	være	hvilket	som	helst
Unicode-tegn.
Skriv	inn	en	kort	beskrivelse	av	det	nye	hoveddokumentet	i
boksen	Beskrivelse.

Obs!		Visningen	av	denne	beskrivelsen	er	begrenset	til	34	tegn.

Klikk	OK.
2.	 Slette	topp-	eller	bunnteksten	på	det	kopierte	hoveddokumentet.
3.	 Bruke	det	kopierte	hoveddokumentet	på	publikasjonssiden.



Hvordan?

1.	 Klikk	Vis	publikasjonssider	i	oppgaveruten	Rediger
hoveddokument.

Oppgaveruten	bytter	til	Bruk	hoveddokument.

2.	 Naviger	til	siden	du	vil	bruke	hoveddokumentet	på.
3.	 I	oppgaveruten	Bruk	hoveddokument,	i	boksen	under	sideikonet,

velger	du	hoveddokumentet	du	vil	bruke.



Vise	et	objekt	på	flere	sider
Hvis	du	vil	angi	at	tekst,	objekter	eller	spesiell	formatering	skal	vises	på	flere
sider	i	publikasjonen,	må	de	opprettes	i	et	hoveddokument.

1.	 Velg	Hovedside	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter,	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	der	du	vil	legge	til	tekst,	objekt	eller	spesiell	formatering,
og	klikker	deretter	Rediger.

3.	 Legg	til	objektene	eller	formateringen	du	vil	bruke.
4.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	en	publikasjonsside,	klikker	du	Lukk	malvisning

på	verktøylinjen	for	redigering	av	hoveddokumenter.



Vis	alt



Kopiere	et	hoveddokument
I	noen	tilfeller	kan	det	være	at	du	vil	opprette	og	bruke	et	hoveddokument	med
elementer	som	er	nesten	identiske	med	et	hoveddokument	som	allerede
eksisterer.	I	stedet	for	å	opprette	de	identiske	elementene	på	nytt	i	et	nytt
hoveddokument,	kan	du	kopiere	det	eksisterende	hoveddokumentet,	og	deretter
endre	eller	legge	til	elementene	du	vil	ha	i	det	kopierte	hoveddokumentet.

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	du	vil	kopiere,	og	klikker	deretter	Lag	kopi.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Kopier	hoveddokument:

Skriv	inn	ett	enkelt	kjennetegn	for	det	nye	hoveddokumentet	i	boksen
Side-ID	(1	tegn).	Dette	kan	være	hvilket	som	helst	Unicode-tegn.
Skriv	inn	en	kort	beskrivelse	av	det	nye	hoveddokumentet	i
Beskrivelse-boksen	.

Obs!		Bare	40	tegn	vises	i	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter.

4.	 Klikk	OK.



Vis	alt



Bruke	hoveddokumenter	til
publikasjonssidene
Hoveddokumenter	kan	være	et	enkelt	hoveddokument	eller	et	tosiders
hoveddokument	(som	i	motstående	sider	i	en	bok).	Hoveddokumenter	kan
brukes	på	én	enkelt	side,	på	begge	sider	i	tosiders	opplag,	på	enkelte	sider	i	et
tosiders	oppslag	eller	i	et	sideområde

Obs!		Hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon,	kan	du	bare	vise	enkle	sider	og
bare	opprette	enkle	hoveddokumenter.

Bruke	et	enkelt	hoveddokument	til	en	enkelt	side

1.	 Klikk	Bruk	hoveddokument	på	Format-menyen.
2.	 Naviger	til	siden	du	vil	bruke	hoveddokumentet	på.
3.	 I	boksen	under	sideikonet	i	oppgaveruten	Bruk	hoveddokument	velger	du

hoveddokumentet	du	vil	bruke.	Dette	gjør	at	hoveddokumentet	brukes	på
gjeldende	publikasjonsside.

Bruke	et	hoveddokument	på	begge	sider	i	et	tosiders	oppslag

For	å	følge	disse	trinnene,	må	du	ha	konfigurert	publiseringen	til	visning	for
tosiders	oppslag.

1.	 Klikk	Bruk	hoveddokument	på	Format-menyen.
2.	 Naviger	til	oppslaget	der	du	vil	bruke	hoveddokumentet.
3.	 I	oppgaveruten	Bruk	hoveddokument	velger	du	Bruk	samme

hoveddokument	for	begge	de	to	motstående	sidene.
4.	 I	boksen	under	sideikonene	velger	du	hoveddokumentet	du	vil	bruke.	Dette

gjør	at	hoveddokumentet	brukes	i	gjeldende	tosidersoppslag.

Bruke	et	hoveddokument	på	enkelte	sider	i	et	tosiders	oppslag

For	å	følge	disse	trinnene,	må	du	ha	konfigurert	publiseringen	til	visning	for
tosiders	oppslag.



1.	 Klikk	Bruk	hoveddokument	på	Format-menyen.
2.	 Naviger	til	siden	der	du	vil	bruke	hoveddokumentet.
3.	 I	oppgaveruten	Bruk	hoveddokument	fjerner	du	merket	for	Bruk	samme

hoveddokument	for	begge	de	to	motstående	sidene.
4.	 I	boksen	under	sideikonet	til	venstre	velger	du	hoveddokumentet	du	vil

bruke.	Dette	gjør	at	hoveddokumentet	brukes	på	venstre	side	av	gjeldende
tosidersoppslag.

5.	 I	boksen	under	sideikonet	til	høyre	velger	du	hoveddokumentet	du	vil
bruke.	Dette	gjør	at	hoveddokumentet	brukes	på	høyre	side	av	gjeldende
tosidersoppslag.

Bruke	et	hoveddokument	i	et	sideområde

Du	kan	følge	disse	trinnene	hvis	du	du	har	en	enkeltsidig	eller	et	tosiders
hoveddokument.

1.	 Klikk	Bruk	hoveddokument	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	Bruk	på	sideområde.
3.	 I	boksen	Velg	et	hoveddokument	i	dialogboksen	Bruk	hoveddokument

velger	du	hoveddokumentet	du	vil	bruke.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Bruk	på:

Velg	Alle	sider	for	å	bruke	hoveddokumentet	på	alle	sidene	i
publikasjonen.
Velg	Side,	skriv	inn	et	sidetall	i	fra-boksen,	og	skriv	deretter	inn	et
sidetall	i	til-boksen	for	å	bruke	hoveddokumentet	i	et	kontinuerlig
sideområde.
Velg	Gjeldende	side(r)	for	å	bruke	hoveddokumentet	på	gjeldende
enkeltside	eller	tosiders	oppslag.

5.	 Klikk	OK.



Endre	en	enkeltside	til	et	tosiders
hoveddokument
Når	du	endrer	en	enkeltside	til	et	tosiders	hoveddokument,	kopierer	Publisher
objekter	fra	enkeltsiden	til	den	nye	motstående	siden	i	tosiders
hoveddokumentet.	Publisher	viser	også	den	høyre	og	venstre	margen	fra
enkeltsiden	speilvendt,	som	blir	innvendig	og	utvendig	marg	i	tosiders
hoveddokumentet.

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

enkeltsiden	som	du	vil	endre	til	et	tosiders	hoveddokument,	og	klikker
deretter	Endre	til	dobbeltside.



Endre	et	tosiders	hoveddokument	til
en	enkeltside
Når	du	endrer	et	tosiders	hoveddokument	til	en	enkeltside,	slettes	den	venstre
siden	av	tosidersoppslaget.	På	publikasjonssider	der	venstresiden	av	et	tosiders
hoveddokument	er	brukt,	vises	elementene	fra	den	høyre	siden.

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

det	tosiders	hoveddokumentet	du	vil	endre	til	en	enkeltside,	og	klikker
deretter	Endre	til	enkeltside.

3.	 Når	du	blir	spurt	om	du	vil	fortsette,	klikker	du	OK.



Vis	alt



Opprette,	redigere	eller	slette	et
hoveddokument

Opprette	et	hoveddokument

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 Klikk	Nytt	hoveddokument	i	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Nytt	hoveddokument:

Skriv	inn	ett	enkelt	kjennetegn	for	det	nye	hoveddokumentet	i	boksen
Side-ID	(1	tegn).	Dette	kan	være	hvilket	som	helst	Unicode-tegn.
Skriv	inn	en	kort	beskrivelse	av	det	nye	hoveddokumentet	i
Beskrivelse-boksen	.

Obs!		Bare	40	tegn	vises	i	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter.

Hvis	du	vil	at	det	nye	hoveddokumentet	skal	være	et	tosiders	oppslag,
velger	du	Tosiders	hoveddokument.

Obs!		Dette	alternativet	er	ikke	tilgjengelig	hvis	du	jobber	med	en
webpublikasjon.

4.	 Klikk	OK.

Redigere	et	hoveddokument

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	du	vil	endre,	og	klikker	deretter	Rediger.
3.	 Rediger	hoveddokumentet	som	ønsket.
4.	 Hvis	du	vil	se	de	oppdaterte	publikasjonssidene,	klikker	du	Vis

publikasjonssider,	og	navigerer	deretter	til	en	side	der	hoveddokumentet
brukes.

Slette	et	hoveddokument



Hver	publikasjon	har	et	hoveddokument	som	standard	og	må	alltid	ha	minst	ett
hoveddokument.	Så	lenge	du	har	mer	enn	ett	hoveddokument,	kan	du	slette
hvilket	hoveddokument	du	vil.	Hvis	du	sletter	et	hoveddokument	som	brukes	av
eventuelle	publikasjonssider,	bruker	Publisher	det	første	hoveddokumentet	i
listen	i	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	i	stedet.

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	du	vil	slette,	og	klikker	deretter	Slett.
3.	 Klikk	Ja	i	varslingsboksen.



Vis	alt



Gi	nytt	navn	til	et	hoveddokument
Hvis	du	bruker	mer	enn	ett	hoveddokument	i	en	publikasjon,	kan	det	være	at	du
vil	identifisere	klarere	hvordan	hvert	hoveddokument	skal	brukes,	ved	å	gi	det	en
unik	side-ID	eller	beskrivelse.	Følg	disse	trinnene	for	å	endre	side-IDen	eller
beskrivelsen	av	et	hoveddokument.

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	du	vil	gi	nytt	navn,	og	klikker	deretter	Gi	nytt	navn.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Gi	nytt	navn	til	hoveddokument:

Skriv	inn	ett	enkelt	kjennetegn	for	det	nye	hoveddokumentet	i	boksen
Side-ID	(1	tegn).	Dette	kan	være	hvilket	som	helst	Unicode-tegn.
Skriv	inn	en	kort	beskrivelse	av	det	nye	hoveddokumentet	i
Beskrivelse-boksen	.

Obs!		Bare	40	tegn	vises	i	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter.

4.	 Klikk	OK.
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Flytte	sider
1.	 I	sidesorteringen	høyreklikker	du	sidetallet	du	vil	flytte,	og	deretter	klikker

du	Flytt	side	på	hurtigmenyen.
2.	 I	dialogboksen	Flytt	side	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og	deretter

klikker	du	OK.

Merknader

Du	kan	også	flytte	en	side	ved	å	klikke	siden	i	sidesorteringen	og	dra	den	til
et	nytt	sted	i	sidesorteringen.
Hvis	du	er	i	visningen	Tosiders	oppslag,	bør	du	flytte	begge	sidene	i
oppslaget	samtidig	for	å	unngå	å	dele	opp	noen	tosiders	oppslag.



Vis	alt



Legge	til	eller	slette	sider
Hvis	du	legger	til	eller	sletter	sider,	må	du	arbeide	i	forgrunnen	av
publikasjonen.	Hvis	du	vil	gå	til	forgrunnen,	fjerner	du	merket	for
Hoveddokument	(Vis-menyen)	før	du	fortsetter.

Legge	til	en	side

1.	 Åpne	publikasjonen	og	gå	til	siden	som	kommer	før	eller	etter	sidene	du	vil
legge	til.	

2.	 Velg	Side	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	Sett	inn	side-dialogboksen,	og	velg	OK.

Obs!		Hvis	du	bruker	et	tosiders	oppslag,	er	det	best	å	legge	til	fire	sider	om
gangen.

Legge	til	en	kopi

1.	 Høyreklikk	siden	du	vil	kopiere,	i	sidesoteringen.
2.	 Klikk	Sett	inn	kopi	av	side	på	hurtigmenyen.

Det	settes	inn	en	kopi	i	publikasjonen	rett	etter	siden	som	er	merket.

Obs!		Hvis	du	bruker	tosiders	oppslag,	settes	det	inn	et	nytt	tosiders	oppslag	rett
etter	det	tosiders	oppslaget	som	er	merket.

Slette	en	side

Hvis	du	sletter	en	siden,	slettes	bare	tekst	og	objekter	som	hører	til	den	bestemte
siden.	Hvis	siden	for	eksempel	inneholder	tekst	i	en	kjede	med	sammenkoblede
rammer,	flyttes	denne	teksten	bare	til	den	nærmeste	siden.

1.	 Gå	til	siden	du	vil	slette.

2.	 Velg	Slett	side	på	Rediger-menyen.

Hvis	du	bruker	tosiders	oppslag,	vises	dialogboksen	Slett	side.	Velg
alternativet	du	vil	bruke,	og	klikk	OK.



Obs!		Hvis	du	bruker	tosiders	oppslag,	bør	du	slette	fire	sider	om	gangen.

Slette	innholdet	på	en	side	uten	å	slette	selve	siden

Merk	objektene	eller	teksten	du	vil	slette,	eller	begge	deler,	og	trykk
DELETE.



Angi	siderekkefølgen	høyre	mot
venstre
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	et	østasiatisk	eller	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert
i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Merk	av	for	Siderekkefølge	fra	høyre	mot	venstre	under

Publikasjonstype	i	Oppsett-kategorien.

Obs!		Før	du	setter	inn	en	siden	i	en	publikasjon,	må	du	kontrollere
sideoppsettet.	Hvis	siderekkefølgen	er	angitt	til	høyre	mot	venstre,	sorteres
sidene	fra	høyre	mot	venstre.	Hvis	du	for	eksempel	forsøker	å	sette	inn	en	side
som	den	tredje	siden	fra	høyre	uten	å	kontrollere	siderekkefølgen,	kan	det	være
at	siden	vises	som	den	tredje	siden	fra	venstre.
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Feilsøke	sider	og	sidetall
Jeg	får	samme	sidetall	på	alle	sidene.

Du	har	skrevet	inn	et	tall	i	et	hoveddokument	i	publikasjonen	i	stedet	for	å	sette
inn	sidetallsmerket	(#).	Tallet	du	skrev	inn,	vises	nå	på	alle	sidene	i
publikasjonen	der	hoveddokumentet	er	brukt.	Dette	korrigerer	du	ved	å	slette
tallet	i	hoveddokumentet	og	sette	inn	sidetallsmerket	(#).

Hvordan?

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	som	inneholder	sidetallet	du	vil	endre,	og	klikker	deretter
Rediger.

3.	 Slett	tallet	du	skrev	inn.
4.	 Velg	Sidetall	på	Sett	inn-menyen.
5.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	Sidetall-dialogboksen,	og	klikk	deretter

OK.
6.	 Hvis	du	vil	se	det	oppdaterte	sidetallet,	klikker	du	Vis	publikasjonssider

og	går	deretter	til	en	side	der	hoveddokumentet	brukes.

Jeg	vil	fjerne	en	side.

1.	 I	sidesorteringen	høyreklikker	du	sidetallet	du	vil	slette,	og	deretter	klikker
du	Slett	side.

Merknader

Hvis	du	er	i	en	tosiders	visning,	er	det	best	å	slette	begge	sidene.
Hvis	siden	du	sletter,	inneholder	en	tekstboks	som	er	del	av	en	kjede	med
sammenkoblede	tekstbokser,	flyttes	teksten	i	tekstboksen	til	de	koblede
tekstboksene	på	andre	sider.
Hvis	du	vil	gjenopprette	en	slettet	side,	velger	du	umiddelbart	Angre	Slett
side	på	Rediger-menyen.



Jeg	vil	ikke	at	sidetallet	skal	vises	på	den	første	siden.

1.	 Velg	Sidetall	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Fjern	merket	for	Vis	sidetall	på	første	side.

Jeg	vil	endre	skriften	for	sidetallene.

Du	kan	endre	skriften	som	brukes	for	sidetall,	på	samme	måte	som	med	annen
tekst.

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	som	har	sidetall	du	vil	formatere	på	nytt.	Deretter	klikker
du	Rediger.

3.	 Merk	sidetallsmerket	og	eventuell	annen	tekst	i	tekstboksen.
4.	 Klikk	Skrift	på	Format-menyen.
5.	 I	Skrift-dialogboksen	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og	velger	OK.
6.	 Hvis	du	vil	se	de	nyformaterte	sidetallene,	klikker	du	Vis

publikasjonssider	og	går	til	en	side	der	hoveddokumentet	brukes.

Jeg	vil	endre	stilen	på	sidetallene.

Hvis	du	vil	bruke	en	annen	type	sidenummerering,	for	eksempel	romerske	tall	i
stedet	for	vanlige,	må	du	endre	dette	i	Inndeling-dialogboksen.

Endre	sidetallformatet	i	en	eksisterende	inndeling

1.	 Klikk	Inndeling	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Under	Sidenummerering	velger	du	tallformatet	du	vil	ha,	i	Tallformat-

boksen.
3.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.

Obs!		Dette	avgjør	tallformatet	for	alle	sidene	i	gjeldende	inndeling.	En
publikasjon	har	alltid	en	standardinndeling.	Hvis	ingen	andre	inndelinger	er	satt
inn,	brukes	tallformatet	på	alle	sidene	i	publikasjonen.

Endre	sidetallsformatet	i	en	ny	inndeling



1.	 Klikk	Inndeling	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Merk	av	for	Begynn	en	inndeling	med	denne	siden.
3.	 Under	Sidenummerering	velger	du	tallformatet	du	vil	ha,	i	Tallformat-

boksen.
4.	 Velg	andre	ønskede	alternativer.

Obs!		Det	settes	in	en	ny	inndeling	på	gjeldende	side	i	publikasjonen.	Denne
inndelingen	vises	som	et	skift	av	sideikoner	på	bunnen	av	vinduet.

Hvis	du	vil	starte	sidenummereringen	på	nytt,	klikker	du	Start	på,	og	deretter
skriver	du	inn	eller	velger	sidetallet	du	vil	at	den	nye	inndelingen	skal	begynne
på.
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Legge	til	eller	fjerne	sidetall
Du	kan	legge	til	eller	fjerne	påfølgende	sidetall	for	en	hel	publikasjon	fra	et
hoveddokument.	Hvis	du	har	flere	hoveddokumneter	i	publikasjonen,	må	du
gjenta	disse	trinnene	for	hvert	hoveddokument	du	bruker.

Før	du	går	i	gang	med	følgende	to	oppgaver,	må	du	gjøre	følgende:

1.	 Velg	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	som	du	vil	legge	til	sidetall,	og	deretter	klikker	du
Rediger.

Legge	til	sidetall	i	et	hoveddokument

1.	 Velg	Sidetall	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	Sidetall-dialogboksen,	og	velg	OK.
3.	 En	topptekst	eller	bunntekst	med	sidetallsmerke	(#)	vises	øverst	i

hoveddokumentet.	De	faktiske	sidetallene	vises	på	publikasjonssidene	der
hoveddokumentet	er	brukt.

Fjerne	sidetall	i	hoveddokumentet

Merk	topp-	eller	bunnteksten	på	hoveddokumentet	som	inneholder
sidetallsmerket	(#),	og	gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	fjerne	hele	topp-	eller	bunnteksten,	trykker	du
CTRL+SKIFT+X.
Hvis	du	bare	vil	fjerne	sidetallet,	merker	du	sidetallsmerket	(#)	i	topp-
eller	bunnteksten	og	trykker	DEL.



Opprette	sidetall	for	motstående	sider
Denne	fremgangsmåten	kan	bare	brukes	for	publikasjoner	som	består	av	flere
enn	to	sider.

1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen	og	klikk	deretter
Marglinjer-kategorien.

2.	 Klikk	Tosiders	hoveddokument,	under	Hoveddokument,	og	klikk	deretter
OK.

3.	 Klikk	Hovedside	på	Vis-menyen.

Obs!			Visningen	blir	til	et	tosiders	oppslag.

4.	 Klikk	Sidetall	på	Sett	inn-menyen.
5.	 Velg	enten	Øverst	på	siden	(Topptekst)	eller	Nederst	på	siden

(Bunntekst)i	dialogboksen	Sidetall.
6.	 Klikk	Utvendig	underJustering,	og	klikk	deretter	OK.

En	topptekst	eller	bunntekst	som	inneholder	tegnet	for	sidetall	(#),	vil	vises	i
begge	hoveddokumentene	der	det	er	justert	til	den	ytre	margen.Tegnet	for
sidetall	angir	sidetallene	som	vil	bli	satt	inn	automatisk	i	hele	publikasjonen.
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Formatere	sidetall
Endre	sidetallformatet	i	en	inndeling

1.	 Klikk	Inndeling	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Under	Sidenummerering	velger	du	tallformatet	du	vil	ha	i	Tallformat-

boksen.
3.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.

Obs!		Dette	avgjør	tallformatet	for	alle	sidene	i	gjeldende	inndeling.	En
publikasjon	har	alltid	en	standardinndeling.	Hvis	ingen	andre	inndelinger	er	satt
inn,	brukes	tallformatet	på	alle	sidene	i	publikasjonen.

Endre	tallformatet	i	en	ny	inndeling

1.	 Klikk	Inndeling	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Merk	av	for	Begynn	en	inndeling	med	denne	siden.
3.	 Under	Sidenummerering	velger	du	tallformatet	du	vil	ha,	i	Tallformat-

boksen.
4.	 Velg	andre	ønskede	alternativer.

Obs!		Det	settes	in	en	ny	inndeling	på	gjeldende	side	i	publikasjonen.	Denne
inndelingen	vises	som	et	skift	av	sideikoner	på	bunnen	av	vinduet.

Hvis	du	vil	starte	sidenummereringen	på	nytt,	klikker	du	Start	på,	og	deretter
skriver	du	inn	eller	velger	sidetallet	du	vil	at	den	nye	inndelingen	skal	begynne
på.



Vis	alt



Sette	inn	en	inndeling
Du	kan	bruke	inndelinger	til	å	endre	sidetallformat	eller	starte	sidenummerering
på	nytt	i	en	publikasjon.	Du	kan	for	eksempel	bruke	små	romertall	(i,	ii,	iii)	i
innledningen	til	publikasjonen,	og	deretter	bruke	arabiske	tall	(1,	2,	3)	i
hoveddelen	av	publikasjonen.

1.	 I	sidesortering	høyreklikker	du	sidetallet	hvor	du	vil	begynne	en	ny
inndeling,	og	deretter	klikker	du	Sett	inn	inndeling	på	hurtigmenyen.

2.	 I	Inndeling-dialogboksen	velger	du	Begynn	en	inndeling	med	denne
siden.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	fortsette	sidenummereringen	fra	den	tidligere	inndelingen,
velger	du	Fortsett	fra	forrige	inndeling.
Hvis	du	vil	starte	sidenummereringen	på	nytt,	velger	du	Start	på,	og
skriver	deretter	inn	et	sidetall.

Den	nye	inndelingen	av	publikasjonen	vises	ved	et	skift	i	rekkefølgen	på	sidene	i
sidesortering.

Obs!		Kommandoen	Sett	inn	inndelinger	ikke	tilgjengelig	hvis	du	arbeider	med
en	webpublikasjon.



Endre	utseendet	på	sidetall
Du	kan	endre	utseendet	på	sidetallene	i	et	hoveddokument.	Endringer	du	foretar
i	hoveddokumentet,	vises	på	alle	sidene	i	publikasjonen	som	du	har	brukt	det
hoveddokumentet.

1.	 Klikk	Hovedside	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	du	vil	endre,	og	klikker	deretter	Rediger.
3.	 Merk	tegnet	for	sidetall	(#)	og	all	annen	tekst	du	vil	endre.
4.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
5.	 I	Skrift-dialogboksen	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og	velger	OK.
6.	 Klikk	Lukk	malvisning	på	verktøylinjen	Rediger	hoveddokumenter.



Vis	alt



Endre	sidestørrelse,	papirstørrelse
eller	papirretning
I	Microsoft	Publisher	refererer	sidestørrelse	til	størrelsen	på	publikasjonen.
Papir-	eller	arkstørrelse	er	størrelsen	på	papiret	som	brukes	i	utskriften.
Papirretning	refererer	til	stående	(loddrett)	eller	liggende	(vannrett)	sideoppsett
for	publikasjonen.

Uansett	hvilket	sideoppsett	for	publikasjon	du	velger	i	Publisher,	omfatter	det
sidestørrelsen	og	papirretningen	for	den	bestemte	publikasjonstypen.	Du	kan
enkelt	endre	papirstørrelsen	og	papirretningen	og	forhåndsvise	endringene	i
Utskriftsformat-dialogboksen.

Endre	sidestørrelsen

Du	kan	endre	sidestørrelsen	for	publikasjonen	ved	å	velge	en	forhåndsdefinert
publikasjonstype	eller	definere	en	egendefinert	sidestørrelse.

1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	publikasjonstypen	du	vil	ha,	under	Publikasjonstype.
Velg	Egendefinert	under	Publikasjonstype,	og	angi	deretter	verdiene
for	Bredde	og	Høyde	du	vil	bruke.

4.	 Klikk	OK.

Endre	papirstørrelse

Du	kan	velge	en	større	papirstørrelse	hvis	du	vil	skrive	ut	beskjæringsmerker
eller	andre	utskriftsmerker.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Skriver	og	papir.
3.	 Velg	papirstørrelsen	du	vil	bruke,	i	Størrelse-boksen	under	Papir.



Hvilke	papirstørrelser	som	er	tilgjengelige,	vil	variere	avhengig	av	hvilken
skriver	du	bruker.

Obs!		Ikke	velg	en	papirstørrelse	som	er	mer	enn	dobbelt	så	stor	som
publikasjonssiden.	Hvis	papiret	er	mye	større	enn	siden,	skaleres
publikasjonssiden	slik	at	den	passer	til	papirstørrelsen.

4.	 Klikk	OK.

Endre	papirretningen

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Under	Papirretning	klikker	du	Stående	for	et	loddrett	oppsett	eller

Liggende	for	et	vannrett	oppsett.
4.	 Klikk	OK.



Vise	tosiders	oppslag
Velg	Tosiders	oppslag	på	Vis-menyen.	

Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	å	vise	én	side	av	gangen,	fjerner	du	merket	for
Tosiders	oppslag.



Vis	alt



Definere	speilvendt	sideoppsett	(for
eksempel	som	i	en	bok)
1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter

Marglinjer-kategorien.
2.	 Velg	Tosiders	hoveddokument	under	Hoveddokumenter.
3.	 Velg	OK.

Den	gjeldende	hovedsiden	er	nå	satt	opp	som	et	tosiders	oppslag.

Hvis	du	vil	se	virkningen	av	å	sette	opp	et	speilvendt	oppsett,	må	du	vise	sidene	i
publikasjonen	som	tosiders	oppslag.

Hvordan?

Velg	Tosiders	oppslag	på	Vis-menyen.

Når	du	viser	Marglinjer-kategorien	i	dialogboksen	Støttelinjer	for
publikasjon,	vil	du	se	at	etikettene	for	boksene	Venstre	og	Høyre	under
Marglinjer	endres	til	Innvendig	og	Utvendig,	som	speiler	hverandre	på	de
motstående	sidene.



Vis	alt



Lage	plakater,	bannere	og	andre	store
publikasjoner	fra	grunnen	av
Når	du	velger	plakat,	banner	eller	egendefinert	i	sideoppsettet	for
publikasjonen,	er	publikasjonen	som	skrives	ut,	større	enn	et	vanlig	papirark.

Sette	opp	en	publikasjon	som	en	plakat,	et	banner	eller	en	annen	stor
publikasjon

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Publikasjonstype:

Velg	plakat.
Velg	banner.
Velg	egendefinert,	og	angi	verdier	for	Høyde	og	Bredde.

4.	 Velg	kategorien	Skriver	og	papir.
5.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Skriver	og	Papir.

Forhåndsvisningen	viser	hvor	mange	ark	du	trenger	til	å	skrive	ut
publikasjonen.

Endre	overlappingen	i	en	stor	publikasjon

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Endre	overlapping.
3.	 Velg	Hele	siden	under	Utskriftsalternativer.
4.	 Skriv	inn	størrelsen	du	vil	ha,	i	Overlapp	arkene	med.
5.	 Klikk	OK	to	ganger.



Vis	alt



Opprette	falsede	hefter	eller
nyhetsbrev
Når	du	velger	Falset	hefte	som	utskriftsformat,	skrives	det	ut	to	sider	på	hvert
ark.	Når	du	falser	papiret,	kan	det	åpnes	som	en	bok.	Alternativet	egner	seg	for
publikasjoner	med	flere	enn	to	sider.

Sette	opp	en	publikasjon	som	et	hefte	eller	et	nyhetsbrev

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Velg	Hefte	under	Publikasjonstype.
4.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.

Skrive	ut	et	falset	hefte	eller	nyhetsbrev

1.	 Kontroller	at	antallet	sider	i	publikasjonen	kan	deles	på	fire.	Det	kan	være
at	du	må	legge	til	sider	på	slutten	av	publikasjonen.

2.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
3.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger.
4.	 Klikk	kategorien	Sideinnstillinger.
5.	 Hvis	sidene	i	publikasjonen	er	mindre	enn	det	falsede	papiret,	merker	du	av

for	Beskjæringsmerker	(under	Utskriftsmerker).
6.	 Velg	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke.

Obs!		Første	og	siste	side	skrives	ut	på	ett	papirark,	andre	og	nest	siste	side	på
neste	ark	og	så	videre.	Sidene	skrives	ut	på	denne	måten	for	at	de	skal	få	riktig
rekkefølge	når	de	kopieres	med	dobbeltsidig	kopifunksjon	og	deretter	stiftes
eller	bindes	sammen.

Sette	sammen	et	falset	hefte	eller	nyhetsbrev

1.	 Når	publikasjonen	er	skrevet	ut,	kopierer	du	side	1	og	8.	Dette	er
omslagssider,	og	hvis	du	vil	bruke	en	tykkere	papirtype	til	omslaget,	bruker
du	det	nå.



2.	 Kopier	side	2	og	7	(innsiden	av	fremre	og	bakre	omslag)	til	baksiden	av
side	1	og	8.

3.	 Kopier	side	4	og	5.
4.	 Kopier	side	6	og	3	til	baksiden	av	side	4	og	5.
5.	 Sorter	og	fals	sidene.	Stift	eller	sy	dem	sammen	i	falsen.	Beskjær	sidene

hvis	nødvendig.



Sette	opp	og	skrive	ut	et	hefte	i	A4-
format
Nedenfor	finner	du	en	beskrivelse	av	hvordan	du	oppretter	et	hefte	i	A4-format
(8,5	x	11	tommer).	Skriveren	du	bruker	må	støtte	utskrifter	på	11x17	tommers
papir,	eller	tabloid-papir,	for	at	utskriften	skal	fungere.

1.	 Åpne	publikasjonen	som	du	vil	skrive	ut	som	et	falset	hefte.
2.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	Oppsett-kategorien.
4.	 Velg	Hefte	under	Publikasjonstype.
5.	 Under	Papirstørrelse	skriver	du	inn	8,5	i	Bredde-boksen	og	11	i	Høyde-

boksen.
6.	 Velg	kategorien	Skriver	og	papir.
7.	 Under	Skriver	velger	du	en	skriver	som	støtter	utskrifter	på	11x17	tommer

papir,	eller	tabloid-papir.
8.	 Under	Papir	velger	du	alternativet	for	11x17	tommer	eller	tabloid-papir,	og

velger	OK.
9.	 Når	du	får	spørsmål	om	sidetallene	skal	settes	inn	automatisk,	velger	du	Ja.

Det	settes	inn	sidetall,	og	det	endelige	antallet	sider	er	delelig	med	fire.
10.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
11.	 Velg	Endre	siderekkefølge,	Skriv	ut	som	bok	og	deretter	OK	i	Skriv	ut-

dialogboksen.
12.	 Angi	de	andre	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	OK	hvis	du	vil	skrive	ut

publikasjonen.

Første	og	siste	side	skrives	ut	på	ett	papirark,	andre	og	nest	siste	side	på	neste
ark,	og	så	videre,	som	vist	i	figuren	nedenfor.	Når	du	kopierer	sidene	med
dobbeltsidig	kopifunksjon	og	deretter	stifter	(eller	binder)	dem	sammen,	står	de	i
riktig	rekkefølge.



Endre	størrelsen	på	publikasjoner
1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	publikasjonstypen	du	vil	bruke,	under	Publikasjonstype,	og	velg
OK.
Velg	Egendefinert	under	Publikasjonstype,	angi	verdiene	for	Bredde
og	Høyde	du	vil	bruke,	og	velg	OK.



Opprette	en	etikett	fra
utskriftsformat
Du	kan	opprette	etiketter	ved	å	åpne	en	ny	publikasjon	og	velge
Utskriftsformat.	Ved	å	gjøre	dette	kan	du	velge	mellom	et	større	antall	etiketter,
i	stedet	for	å	bruke	en	av	de	forhåndsutformede	malene.

1.	 Klikk	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
3.	 Klikk	Etikett	under	Publikasjonstype.
4.	 Under	Sidestørrelse	velger	du	hvilken	type	etikett	du	vil	bruke.

Utformingen	av	en	valgt	etikett	vises	i	Forhåndsvisning-vinduet.
5.	 Klikk	OK.

Obs!		Dette	gjør	at	en	ny	publisering	opprettes,	som	viser	en	etikett	fra
etikettarket.	Innholdet	i	den	etiketten	gjelder	for	alle	etikettene	på	arket.
Utskriftsformat	viser	90	forskjellige	Avery-etikettark	under	Sidestørrelse.
Denne	listen	omfatter	etiketter	som	vanligvis	brukes	i	Japan	(merket	med
prefikset	J)	og	Europe	(merket	med	prefikset	L).



Endre	avstanden	mellom
eksemplarene	på	en	side
Dette	alternativet	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	valgt	et	publikasjonsoppsett
som	gjør	det	mulig	å	skrive	ut	flere	eksemplarer	på	et	ark,	for	eksempel	etikett-
eller	visittkortoppsett.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Utskriftsformat:

Hvis	du	har	opprettet	etiketter,	klikker	du	Juster	etikettutskrift.
Hvis	du	har	opprettet	en	annen	type	publikasjon	som	er	utformet	for
utskrift	av	flere	eksemplarer	per	ark,	klikker	du	Endre	eksemplarer
per	ark.

3.	 Angi	avstandene	du	vil	bruke,	i	boksene	Vannrett	avstand	og	Loddrett
avstand.



Vis	alt



Legge	til	en	linje	mellom	kolonner
Hvis	du	vil	bruke	følgende	trinn,	må	du	konfigurere	tekstboksen	til	å	ha	mer	enn
én	kolonne.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen	du	vil	endre,	og	klikk	Formater	tekstboks.
2.	 Klikk	kategorien	Tekstboks,	og	klikk	deretter	Kolonner	i	dialogboksen

Formater	tekstboks.
3.	 I	dialogboksen	Kolonner	skriver	du	inn	eller	velger	antall	kolonner	du	vil

ha,	i	Tall-boksen,	og	deretter	skriver	du	inn	eller	velger	mellomromsverdien
(innbindingsmargen	)	du	vil	ha,	i	Avstand-boksen.

1.	 Høyreklikk	tekstboken,	klikk	Formater	tekstboks,	og	klikk	deretter
kategorien	Farger	og	linjer	.

2.	 Under	Forhåndsvisning	klikker	du	knappen	for	loddrett	midtlinje
.	Sørg	for	at	ingen	andre	knapper	er	valgt,	slik	at

alternativene	du	velger	for	linjen	bare	påvirker	den	loddrette	midtlinjen.
3.	 Under	Linje	velger	du	alternativene	du	vil	ha	for	midtlinjen,	og	klikker

deretter	OK.



Zoome	inn	eller	ut
Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	zoome	inn	eller	ut,	klikker	du	Zoom	inn	 	eller	Zoom	ut	
ved	siden	av	Zoom-boksen.

Hvis	du	vil	zoome	til	en	bestemt	prosentdel	av	den	opprinnelige	størrelsen
på	et	objekt	eller	område,	skriver	du	inn	prosentdelen	i	Zoom-boksen	eller
klikker	pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen	og	velger	prosentdelen	fra	listen.
Hvis	du	vil	veksle	mellom	gjeldende	visning	og	full	størrelse,	trykker	du
F9.
Hvis	du	vil	fylle	arbeidsområdet	bare	med	objekter	du	merker,	klikker	du
pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen	og	deretter	Merkede	objekter.	Dette
alternativet	er	bare	tilgjengelig	når	du	har	merket	minst	ett	objekt.
Hvis	du	vil	fylle	arbeidsområdet	bare	med	bredden	på	publikasjonen,	klikk
du	pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen	og	deretter	Sidebredde.
Hvis	du	vil	fylle	arbeidsområdet	med	hele	siden,	klikker	du	pilen	ved	siden
av	Zoom-boksen	og	deretter	En	hel	side.
Hvis	du	har	en	mus	med	fem	knapper,	kan	du	zoome	inn	på	et	bestemt
område	på	siden.	Pek	på	et	hjørne	av	området	du	vil	zoome	inn	på,	og	hold
deretter	nede	den	femte	museknappen	mens	du	drar	diagonalt	til	rektangelet
omslutter	området.	Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	forrige	zoomenivå,	klikker	du
den	femte	museknappen	på	nytt.



Angi	målenheter
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Rediger-kategorien	i	Generelt-dialogboksen.
3.	 Velg	målenhet	i	Målenheter-boksen.

Obs!		Når	du	har	bestemt	målenhet,	trenger	du	bare	skrive	inn	et	tall	når	du	skal
angi	et	mål.



Vis	alt



Opprette	kolonner	og	rader
Opprette	kolonner	ved	hjelp	av	flere	tekstbokser

1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter
Rutenett-kategorien.

2.	 Under	Støttelinjer	for	kolonner	skriver	du	inn	eller	velger	antall	kolonner
du	vil	bruke,	og	skriver	deretter	inn	eller	velger	mellomromsverdien
(innbindingsmargen)	du	vil	bruke.

3.	 Velg	OK.
4.	 Lag	tekstbokser	med	samme	størrelse	som	kolonnene	som	vises	med

støttelinjer	for	kolonner.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen	og	velg	stedet	der	du	vil	at	den	ene	enden	av

teksten	skal	vises,	og	dra	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.

Opprette	kolonner	i	tekstbokser

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.
2.	 Klikk	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen.
3.	 Klikk	Tekstboks-kategorien,	og	klikk	deretter	Kolonner	i	dialogboksen

Formater	tekstboks.
4.	 I	dialogboksen	Kolonner	skriver	du	inn	eller	velger	antall	kolonner	du	vil

ha	i	boksen	Tall,	og	deretter	skriver	du	inn	eller	velger	mellomromsverdien
(innbindingsmargen	)	du	vil	ha	i	Avstand-boksen.

Opprette	rader

1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter
Rutenett-kategorien.

2.	 Under	Støttelinjer	for	rader	skriver	du	inn	eller	velger	antall	rader	du	vil
ha	i	Rader-boksen,	og	deretter	skriver	du	inn	eller	velger	antall	mellomrom
du	vil	ha	mellom	støttelinjer	for	rader	i	Avstand-boksen.



3.	 Klikk	OK.

Tilbakestille	kolonner	og	rader	med	jevn	avstand

Denne	fremgangsmåten	kan	bare	brukes	når	du	har	flere	kolonner	eller	rader	og
én	eller	flere	av	støttelinjene	for	kolonner	eller	støttelinjene	for	rader	er	flyttet.

Hvis	du	vil	tilbakestille	kolonner	og	rader	med	jevn	avstand,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter
Rutenett-kategorien.

2.	 Velg	Tilbakestill	kolonnevidder	i	partall	under	Støttelinjer	for	kolonner.
3.	 Velg	Tilbakestill	radhøyder	i	partall	under	Støttelinjer	for	rader.
4.	 Klikk	OK.



Vis	alt



Sette	inn	et	spalteskift
Du	kan	sette	inn	et	spalteskift	hvor	som	helst	i	en	tekstboks.	Hvis	tekstboksen
inneholder	flere	spalter,	vil	teksten	etter	spalteskiftet	starte	i	neste	spalte.	Hvis	du
er	i	den	siste	spalten	i	en	tekstboks	(eller	tekstboksen	bare	inneholder	én	spalte)
og	den	der	en	del	av	en	artikkel,	vil	teksten	starte	i	den	neste	tilkoblede
tekstboksen.

1.	 Klikk	der	du	vil	sette	inn	et	spalteskift.
2.	 Trykk	CTRL+SKIFT+ENTER.

Obs!		Hvis	du	vil	fjerne	et	spalteskift,	plasserer	du	innsettingspunktet	rett	til
venstre	for	første	tegn	i	teksten	som	ble	flyttet,	og	trykker	TILBAKE.
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Endre	rader	og	kolonner	i	tabeller
Legge	til	rader	og	kolonner

1.	 Hvis	du	vil	sette	inn	én	rad	eller	kolonne,	klikker	du	i	en	celle	i	raden	under
stedet	der	du	vil	sette	inn	en	ny	rad	eller	kolonne.

Hvis	du	vil	sette	inn	flere	rader	eller	kolonner,	merker	du	samme	antall
rader	eller	kolonner	som	du	vil	sette	inn.

2.	 Velg	Sett	inn	på	Tabell-menyen	og	deretter	alternativet	du	vil	bruke.

En	tom	rad	eller	kolonne	med	samme	formatering	og	størrelse	som	radene
eller	kolonnene	du	merket,	settes	inn.

Tips!

Hvis	du	vil	legge	til	en	rad	i	bunnen	av	tabellen,	klikker	du	i	cellen	nederst
til	høyre,	og	trykker	TAB.

Slette	rader	og	kolonner

1.	 Merk	raden	eller	kolonnen	du	vil	slette.
2.	 Velg	Slett	på	Tabell-menyen	og	deretter	alternativet	du	vil	bruke.

Obs!		Hvis	du	vil	merke	flere	rader	eller	kolonner,	holder	du	nede	SKIFT	og
klikker	i	hver	rad	og	kolonne	du	vil	merke.

Endre	størrelse	på	rader	og	kolonner

1.	 Merk	tabellen.
2.	 Plasser	musepekeren	over	grenselinjen	mellom	radene	eller	kolonnene	(A

eller	B)	til	justeringspekeren	(C)	vises.



3.	 Dra	radens	eller	kolonnens	grenselinje	til	den	nye	plasseringen.

Endre	størrelsen	på	rader	og	kolonner	uten	å	endre	tabellstørrelsen

Hold	nede	SKIFT	mens	du	drar	grenselinjen	til	raden	eller	kolonnen.

Slå	sammen	to	eller	flere	rader	eller	kolonner

1.	 Merk	minst	to	tilstøtende	rader	eller	kolonner	som	du	vil	slå	sammen.
2.	 Velg	Slå	sammen	celler	på	Tabell-menyen.

Hvis	cellene	inneholder	tekst,	vises	innholdet	fra	alle	cellene	i	den
sammenslåtte	cellen.

Dele	sammenslåtte	rader	og	kolonner

Hvis	du	har	slått	sammen	rader	eller	kolonner,	kan	du	dele	dem	opp	igjen.

1.	 Merk	de	sammenslåtte	radene	eller	kolonnene	du	vil	dele.
2.	 Velg	Del	celler	på	Tabell-menyen.

Hvis	de	sammenslåtte	cellene	inneholdt	tekst,	vil	innholdet	i	de
sammenslåtte	cellene	vises	i	en	av	de	delte	cellene.



Legge	farger	til	Fyllfarge-paletten
Fyllfarge-paletten	vises	når	du	klikker	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge-knappen	 .

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Merk	av	for	Vis	basisfarger	i	fargepalett	i	Generelt-kategorien.

Paletten	for	grunnfargene	vises	på	Fyllfarge-paletten.
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Endre	farge	på	et	bilde
Denne	fremgangsmåten	gjelder	ikke	for	bilder	i	Encapsulated	PostScript-format
(EPS).

1.	 Merk	bildet	du	vil	endre	farge	på.
2.	 Klikk	Formater	bilde	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 Velg	kategorien	Bilde.
4.	 Klikk	Endre	farger.
5.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Farge	i	dialogboksen	Endre	fargene	i	bildet,	og

klikk	deretter	fargen	du	ønsker,	eller	gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bruke	en	sjattering	eller	fargetone,	klikker	du	Fylleffekter
og	deretter	alternativene	du	ønsker.
Hvis	du	vil	vise	et	større	fargeutvalg,	velger	du	Farger	og	merker
alternativene	du	vil	bruke.

Obs!		Hvis	du	har	konfigurert	publikasjonen	for	bruk	av	spotfarger,	vil
ikke	Flere	farger	være	tilgjengelig.

6.	 Klikk	OK	to	ganger.

Gjenopprette	et	bilde	eller	et	objekt	til	de	opprinnelige	fargene

1.	 Merk	bildet	som	du	vil	gjenopprette	de	opprinnelige	fargene	for.
2.	 Klikk	Formater	bilde	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 Velg	kategorien	Bilde.
4.	 Velg	Endre	farger.
5.	 Velg	kategorien	Gjenopprett	opprinnelige	farger	i	dialogboksen	Endre

fargene	i	bildet.
6.	 Klikk	OK	to	ganger.
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Gjenopprette	opprinnelige	farger	for
bilder	eller	objekter

Gjenopprette	opprinnelige	farger	for	WordArt,	autofigurer	og	tegneobjekter

Hvis	du	vil	gjenopprette	den	opprinnelige	fyllfargen	og	kantlinjen	til	et
objekt,	merker	du	objektet	og	gjør	ett	av	følgende:

Velg	Angre

Klikk	Angre	 	på	standardverktøylinjen	til	det	opprinnelige	fyllet	og
den	opprinnelige	kantlinjen	er	gjenopprettet.

Denne	fremgangsmåten	er	best	hvis	du	nettopp	har	endret	fyllet	eller
kantlinjen	i	objektet.	Hvis	du	har	gjort	andre	ting	i	mellomtiden,	kan	det
være	at	du	angrer	ting	du	vil	beholde.

Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge

Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen,	klikk
Uten	fyll	og	bruk	den	opprinnelige	kantlinjen	eller	det	opprinnelige	fyllet
på	nytt.

Gjenopprette	opprinnelige	farger	for	utklipp	og	andre	bilder

1.	 Høyreklikk	bildet	og	klikk	Formater	bilde.
2.	 Klikk	Bilde-kategorien	i	Formater	bilde-dialogboksen.
3.	 Klikk	Endre	fargene	under	Bildekontroll.
4.	 Klikk	Gjenopprett	opprinnelige	farger,	Bruk	og	deretter	OK	to	ganger.
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Redusere	antallet	farger	i	bilder
Denne	fremgangsmåten	gjelder	ikke	for	bilder	i	Encapsulated	PostScript-format
(EPS).

Endre	et	bilde	til	gråtone	eller	svart-hvitt

1.	 Høyreklikk	bildet	du	vil	endre,	og	klikk	deretter	Formater	bilde.
2.	 Klikk	Bilde-kategorien	i	Formater	bilde-dialogboksen.
3.	 Klikk	Gråtone	eller	Svart-hvitt	i	Farge-listen	under	Bildekontroll.
4.	 Klikk	OK.

Endre	et	bildet	til	sjatteringer	i	én	farge

1.	 Høyreklikk	bildet	du	vil	endre,	og	klikk	deretter	Formater	bilde.
2.	 Klikk	Bilde-kategorien	i	Formater	bilde-dialogboksen.
3.	 Velg	Endre	farger	under	Bildekontroll.
4.	 Velg	fargen	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Endre	fargene	i	bildet.
5.	 Klikk	OK	to	ganger.
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Feilsøke	endring	av	fargefyll
Fargen	jeg	valgte,	ser	for	lys	eller	mørk	ut.

Du	kan	endre	fargen	ved	å	øke	eller	redusere	fargetonen	eller	sjatteringen.

1.	 Merk	objektet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen,	klikk

Fylleffekter,	og	klikk	deretter	Fargetone-kategorien.
3.	 Under	Tone/sjattering	klikker	du	fargetonen	eller	sjatteringen	du	vil	bruke,

og	deretter	klikker	du	OK.

Jeg	kan	ikke	fylle	teksten	med	et	mønster,	en	tekstur	eller	en	gradering.

Selv	om	du	kan	endre	fargen	på	tekst,	og	endre	den	ved	hjelp	av	fargetoner	eller
sjattering,	kan	du	ikke	fylle	den	med	mønstre,	teksturer	eller	graderinger.	Hvis
du	vil	lage	spesielle	fargeeffekter,	må	du	bruke	WordArt	i	stedet	for	tekst.

1.	 Klikk	WordArt	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Velg	WordArt-objektet	du	vil	bruke,	skriv	inn	teksten,	og	klikk	deretter

OK.
3.	 Høyreklikk	WordArt-objektet,	og	klikk	deretter	Formater	WordArt.
4.	 I	dialogboksen	Formater	WordArt	velger	du	kategorien	Farger	og	linjer

og	deretter	alternativene	du	vil	bruke.

Jeg	kan	ikke	legge	til	en	gradering	eller	et	mønster	på	fargepaletten.

Du	arbeider	med	et	fargeutvalg,	som	bare	kan	inneholde	farger,	fargetoner	eller
sjatteringer	av	farger.	Selv	om	du	ikke	kan	legge	til	disse	effektene	på	den
faktiske	fargepaletten,	kan	du	fylle	et	objekt	med	mønstre	eller	graderinger	som
er	opprettet	fra	fargeutvalg.

Jeg	kan	ikke	angre	fargeendringer	jeg	gjorde	i	bildet.

Gjenopprette	opprinnelige	farger	for	WordArt,	autofigurer	og	tegneobjekter



Hvis	du	vil	gjenopprette	den	opprinnelige	fyllfargen	og	kantlinjen	til	et
objekt,	merker	du	objektet	og	gjør	ett	av	følgende:

Velge	Angre

Klikk	Angre	 	på	standardverktøylinjen	til	det	opprinnelige	fyllet	og	den
opprinnelige	kantlinjen	er	gjenopprettet.

Denne	fremgangsmåten	er	best	hvis	du	nettopp	har	endret	fyllet	eller	kantlinjen	i
objektet.	Hvis	du	har	gjort	andre	ting	i	mellomtiden,	kan	det	være	at	du	angrer
ting	du	vil	beholde.

Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyll

Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen,	klikk
Uten	fyll	og	bruk	den	opprinnelige	kantlinjen	eller	det	opprinnelige	fyllet	på
nytt.

Gjenopprette	opprinnelige	farger	for	utklipp	og	andre	bilder

1.	 Høyreklikk	bildet,	og	klikk	Formater	bilde.
2.	 Klikk	Bilde-kategorien	i	Formater	bilde-dialogboksen.
3.	 Klikk	Endre	fargene	under	Bildekontroll.
4.	 Velg	Gjenopprett	opprinnelige	farger	og	deretter	OK	i	dialogboksen

Endre	fargene	i	bildet.
5.	 Klikk	OK.
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Legge	farger	eller	mønstre	til
margene	i	bilderammer
Hvis	du	vil	legge	til	en	farge	eller	et	mønster	i	margene	på	et	bilde,	må	du	først
legge	til	marger	rundt	bildet.

Hvordan?

1.	 Merk	bilderammen.
2.	 Klikk	Beskjær	 	på	bildeverktøylinjen,	og	dra	ett	av	håndtakene	utover.

Merknader

Hvis	du	vil	legge	til	en	marg	på	én	side,	drar	du	det	midterste	håndtaket	på
den	siden.
Hvis	du	vil	legge	til	like	stor	marg	på	to	sider	samtidig,	holder	du	nede
CTRL	mens	du	drar	ett	av	midthåndtakene.
Hvis	du	vil	legge	til	like	stor	marg	på	alle	fire	sider	samtidig,	holder	du
nede	CTRL	mens	du	drar	ett	av	hjørnehåndtakene.

1.	 Merk	bildet.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen.	
3.	 Gjør	ett	av	følgende	på	fargepaletten:

Velg	fargen	du	vil	bruke.

Hvis	du	vil	vise	et	større	fargeutvalg,	velger	du	Flere	fyllfarger	og
deretter	de	alternativene	du	ønsker.

Hvis	du	vil	bruke	lyse	eller	mørke	sjatteringer	eller	mønstre,	velger	du
Fylleffekter	og	deretter	de	alternativene	du	ønsker.
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Legge	til	farger	eller	mønstre	bak
hele	sider	eller	grupper	med	objekter

Legge	til	farger	eller	mønstre	bak	hele	sider

1.	 Velg	Bakgrunn	på	Format-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Bakgrunn	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.

Legge	til	farger	eller	mønstre	bak	en	gruppe	med	objekter

1.	 Klikk	Rektangel-verktøyet	 	på	objektverktøylinjen	og	dra	hvis	du	vil
opprette	et	rektangel	rundt	gruppen	med	objekter.

2.	 Velg	Autofigur	på	Format-menyen.
3.	 Velg	kategorien	Farger	og	linjer	.
4.	 Under	Fyll	velger	du	fargen	du	vil	ha,	i	boksen	Farge.
5.	 Klikk	OK.
6.	 Velg	Rekkefølge	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretterPlasser	lengst	bak.
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Fargevalg	og	fylleffekter
Hva	er	et	fargevalg?

Hver	publikasjon	i	Microsoft	Publisher	knyttes	automatisk	til	et	definert
fargesett,	et	såkalt	standard	fargevalg.	Du	kan	bytte	til	et	annet	fargevalg	eller
opprette	og	lagre	et	egendefinert	fargevalg	ved	å	klikke	Fargevalg	på	Format-
menyen.

Skjemafarger	er	de	ulike	fargene	som	er	definert	i	et	fargevalg.	Du	kan	endre	én
eller	flere	farger	i	et	valg	ved	å	opprette	et	endret	egendefinert	fargevalg.
Fargene	som	er	knyttet	til	hvert	standardvalg	og	hvert	egendefinert	valg,	vises
når	du	klikker	Fargevalg	på	Format-menyen.

Hva	er	lyse	sjatteringer,	mørke	sjatteringer,	mønstre	og	graderinger?

En	lys	sjattering	er	en	farge	som	er	blandet	med	hvitt.	En	10-prosents	lys
sjattering	består	av	én	del	opprinnelig	farge	og	ni	deler	hvitt.

En	mørk	sjattering	er	en	farge	som	er	blandet	med	svart.	En	10-prosents	mørk
sjattering	består	av	én	del	opprinnelig	farge	og	ni	deler	svart.

Lyse	og	mørke	sjatteringer	kan	brukes	som	farger	i	et	egendefinert	fargevalg.

Et	mønster	er	en	enkel	form	som	gjentas,	for	eksempel	loddrette	eller	vannrette
linjer.

Hvis	du	har	tenkt	å	trykke	publikasjonen	på	et	trykkeri,	bør	du	ikke	bruke
mønstre	i	utformingen	av	publikasjonen.	Mønstre	kan	forlenge	tiden	det	tar	å
overføre	filen	til	film,	og	dermed	fordyre	trykkeprosessen.

I	graderinger	brukes	lyse	eller	mørke	sjatteringer	i	én	eller	flere	farger	til	å	lage
et	mønster	med	gradert	skyggelegging.

Du	kan	lage	en	gradering	eller	et	mønster	av	skjemafarger,	men	du	kan	ikke
bruke	dem	i	fargevalg.
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Fylle	objekter	med	skjemafarger
1.	 Merk	objektet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen.	
3.	 Den	første	raden	viser	det	gjeldende	fargevalget.	Klikk	en	av	de	åtte	fargene

i	den	første	raden.

Objektet	er	fylt	med	en	skjemafarge.	Når	du	endrer	fargevalget	for	denne
publikasjonen,	endres	fargen	på	objektet	i	henhold	til	fargene	i	det	nye
fargevalget.
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Opprette	og	lagre	egendefinerte
fargevalg
1.	 Klikk	Fargevalg	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	Egendefinert	fargevalg	i	oppgaveruten	Fargevalg.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	hver	farge	som	du	vil	endre,	og	velg	en	ny	farge.

Klikk	Flere	farger	hvis	du	vil	vise	flere	fargevalg.

Klikk	Fylleffekter	hvis	du	vil	bruke	mørk	sjattering	eller	lys	sjattering.

4.	 Klikk	Lagre	fargevalg,	og	skriv	inn	navnet	på	fargevalget.

Alle	objektene	i	publikasjonen	som	tidligere	var	fylt	med	en	skjemafarge,	er
nå	fylt	med	fargene	i	det	egendefinerte	fargevalget.

Obs!		Det	egendefinerte	fargevalget	vises	nå	som	et	standard	fargevalg.	Fargene
du	valgte,	vises	også	under	Skjemafarger	når	du	klikker	Fyllfarge	 	på
formateringsverktøylinjen.
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Endre	et	fargevalg
Hver	publikasjon	i	Microsoft	Publisher	knyttes	automatisk	til	et	definert	sett	med
farger,	et	såkalt	fargevalg.	Her	følger	flere	beskrivelser	av	hvordan	du	kan	endre
fargevalget	for	publikasjonen.

Angi	et	annet	fargevalg

1.	 Klikk	Fargevalg	på	Format-menyen.
2.	 Angi	et	nytt	fargevalg	i	Fargevalg-oppgaveruten.

Alle	objektene	som	var	fylt	med	skjemafarger	i	publikasjonen,	er	nå	fylt
med	farger	i	det	nye	fargevalget.

Opprette	et	egendefinert	fargevalg

1.	 Klikk	Fargevalg	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	Egendefinert	fargevalg	i	oppgaveruten	Fargevalg.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	hver	farge	du	vil	endre,	og	gjør	følgende:

Velge	en	farge	fra	paletten

Klikk	fargen	du	vil	ha,	på	fargepaletten.

Velge	en	ny	farge	som	ikke	er	på	paletten

1.	 Klikk	Flere	farger.
2.	 I	dialogboksen	Farger	velger	du	fargen	du	vil	ha,	fra	kategorien

Standard	eller	Egendefinert.
3.	 Klikk	OK.

Velge	en	sjattering	eller	fargetone

1.	 Velg	Fylleffekter.
2.	 Klikk	Flere	farger	i	Basisfarge-listen.
3.	 I	dialogboksen	Farger	velger	du	fargen	du	vil	ha,	fra	kategorien



Standard	eller	Egendefinert.	Klikk	deretter	OK.
4.	 I	dialogboksen	Farger	klikker	du	fargetonene	eller	sjatteringen	du	vil

ha,	under	Tone/sjattering.
5.	 Klikk	OK.

4.	 Velg	Lagre	fargevalg,	skriv	inn	et	navn	på	fargevalget,	og	velg	OK	to
ganger.

Alle	objektene	som	var	fylt	med	skjemafarger	i	publikasjonen,	er	nå	fylt
med	farger	i	det	egendefinerte	fargevalget.

Obs!			Det	egendefinerte	fargevalget	vises	nå	som	et	standard	fargevalg.	Fargene
du	valgte,	vises	også	under	Skjemafarger	når	du	klikker	Fyllfarge	på
formateringsverktøylinjen.

Opprette	et	egendefinert	fargevalg	på	grunnlag	av	et	standardvalg

1.	 Klikk	Fargevalg	på	Format-menyen.
2.	 Velg	et	standard	fargevalg	i	oppgaveruten	Fargevalg.
3.	 Klikk	Egendefinert	fargevalg.

Fargene	i	standardvalget	du	nettopp	angav,	vises	under	Ny.

4.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	hver	farge	du	vil	endre,	og	gjør	ett	av	følgende:

Velge	en	farge	fra	paletten

Klikk	fargen	du	vil	ha,	på	fargepaletten.

Velge	en	ny	farge	som	ikke	er	på	paletten

1.	 Klikk	Flere	farger.
2.	 I	dialogboksen	Farger	velger	du	fargen	du	vil	ha,	fra	kategorien

Standard	eller	Egendefinert.
3.	 Klikk	OK.

Velge	en	sjattering	eller	fargetone

1.	 Velg	Fylleffekter.
2.	 Klikk	Flere	farger	i	Basisfarge-listen.



3.	 I	dialogboksen	Farger	velger	du	fargen	du	vil	ha,	fra	kategorien
Standard	eller	Egendefinert.	Klikk	deretter	OK.

4.	 I	dialogboksen	Farger	klikker	du	fargetonene	eller	sjatteringen	du	vil
ha,	under	Tone/sjattering.

5.	 Klikk	OK.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	OK	hvis	du	vil	bruke	det	egendefinerte	fargevalget	i
publikasjonen	uten	å	lagre	det.
Hvis	du	vil	lagre	valget,	velger	du	Lagre	fargevalg	og	skriver	inn	et
navn	på	det	egendefinerte	fargevalget.
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Feilsøke	fargevalg
Objektet	endrer	farge	når	jeg	limer	det	inn	i	en	annen	publikasjon.

Objektet	er	fylt	med	en	skjemafarge,	og	du	limer	det	inn	i	en	annen	publikasjon
med	et	annet	fargevalg.	Objektet	fylles	automatisk	med	en	farge	fra	fargevalget	i
den	nye	publikasjonen.

Hvis	du	vil	at	objektet	ikke	skal	endre	farge,	må	du	merke	objektet	og	deretter
fylle	det	med	en	egendefinert	farge.

Hvordan?

Hvis	du	vil	velge	en	egendefinert	farge,	klikker	du	pilen	ved	siden	av
Fyllfarge-knappen	 	og	velger	et	alternativ	under	Flere	fyllfarger.

Jeg	har	endret	fargevalg,	men	noen	objekter	endret	ikke	farge.

Objektene	som	du	fyller	med	egendefinerte	farger,	beholder	den	samme	fargen
når	du	endrer	fargevalg.	Hvis	du	vil	endre	fargen	til	et	objekt	når	du	endrer
fargevalg,	må	du	bruke	et	fargevalg	på	objektet.

Hvordan?

1.	 Velg	et	fargevalg	fra	oppgaveruten	Fargevalg.
2.	 Velg	objektet	du	vil	bruke	fargevalget	på.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge-knappen	 ,	og	velg	deretter	fargen	du

vil	bruke.

Jeg	vil	endre	en	farge	i	et	fargevalg.

Du	må	opprette	et	egendefinert	fargevalg	på	grunnlag	av	fargevalget	du	vil
endre.

Hvordan?



1.	 Velg	fargevalget	du	vil	endre,	i	oppgaveruten	Fargevalg	og	klikk	deretter
Egendefinert	fargevalg.

2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	hver	farge	som	du	vil	endre,	og	velg	en	ny	farge.
Velg	Flere	farger	hvis	du	vil	se	flere	fargevalg.
Velg	Fylleffekter	hvis	du	vil	bruke	mørk	sjattering	eller	lys	sjattering.

3.	 Klikk	Lagre	fargevalg,	skriv	inn	et	navn	på	det	egendefinerte	fargevalget,
og	klikk	OK	to	ganger.

Fargevalg	er	ikke	tilgjengelige.

Publikasjonen	er	sannsynligvis	satt	opp	for	utskrift	i	spotfarger.	Hvis	du	vil	gjøre
fargevalg	tilgjengelige,	må	du	endre	fargemodellen	til	ikke-separert	RGB.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Hvilken	som	helst	farge	(RGB)	-	best	for	bordskrivere	under	Skriv

ut	alle	farger	som.
3.	 Velg	OK.

Objekter	som	det	er	brukt	fargevalg	på,	endrer	seg	ikke	når	jeg	endrer
fargevalg.

Publikasjonen	er	sannsynligvis	satt	opp	for	utskrift	i	spotfarger	etter	at	du	brukte
fargevalg	på	disse	objektene.

Hvis	du	vil	gjenopprette	disse	objektene	ved	å	bruke	fargevalg,	bruker	du	en
farge	på	hvert	objekt	på	nytt.

Hvordan?

1.	 Velg	et	fargevalg	i	oppgaveruten	Fargevalg.
2.	 Velg	objektet	du	vil	bruke	fargevalget	på.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge-knappen	 ,	og	velg	deretter	fargen	du

vil	bruke.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med	feil
fargevalg

Fargene	i	publikasjonen	stemmer	ikke	overens	med	fargene	jeg	valgte	i
katalogen.

Det	kan	være	at	du	har	lagt	til	et	fargevalg	i	settet	med	personlige	opplysninger.
Dette	må	du	fjerne.

1.	 Velg	Personlige	opplysninger	på	Rediger-menyen.
2.	 Velg	de	personlige	opplysningene	du	vil	endre,	under	Velg	et	personlig

informasjonssett.
3.	 Fjern	merket	for	Inkluder	fargevalg	i	dette	settet.
4.	 Velg	Oppdater.

Jeg	fjernet	fargevalget	fra	settet	med	personlige	opplysninger,	men	fargene	i
publikasjonen	er	fremdeles	feil.

Fargevalget	ble	fjernet	fra	settet	med	personlige	opplysninger,	ikke	fra	selve
publikasjonen.	Hvis	du	vil	endre	fargevalget,	velger	du	Fargevalg	på
Format-menyen.



Fjern	fyll
1.	 Merk	objektet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen.	
3.	 Velg	Uten	fyll.



Vis	alt



Fylle	objekter
Fylle	et	objekt	med	skjemafarger

1.	 Merk	objektet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen.	
3.	 Den	første	raden	viser	det	gjeldende	fargevalget.	Klikk	en	av	de	åtte	fargene

i	den	første	raden.

Objektet	er	fylt	med	en	skjemafarge.	Når	du	endrer	fargevalget	for	denne
publikasjonen,	endres	fargen	på	objektet	i	henhold	til	fargene	i	det	nye
fargevalget.

Fylle	et	objekt	med	egendefinerte	farger

1.	 Merk	objektet.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på

formateringsverktøylinjen.
3.	 Klikk	Flere	fyllfarger.
4.	 Merk	fargevalgene	du	vil	bruke.

Fylle	et	objekt	med	lyse	sjatteringer,	mørke	sjatteringer,	tekstur	eller
graderinger

Du	kan	opprette	en	lys	sjattering,	mørk	sjattering,	en	tekstur	eller	en	gradering
med	skjemafarger	eller	egendefinerte	farger.

1.	 Merk	objektet.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	på	formateringsverktøylinjen

.
3.	 Velg	Fylleffekter.
4.	 Merk	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.



Vis	alt



Bruke	Publishers	Word-veiviser	når
du	skal	forbedre	Word-dokument
Veiviseren	for	Word-dokumenter	i	Microsoft	Publisher	formaterer	et	importert
Microsoft	Word-dokument	som	en	publikasjon.

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	klikker	du	Publikasjoner	for	utskrift

under	Ny	fra	en	utforming.
3.	 Klikk	Importer	Word-dokumenter	under	Publikasjoner	for	utskrift.
4.	 Velg	utformingen	du	vil	ha,	i	forhåndsvisningsgalleriet.
5.	 Velg	Word-dokumentet	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Importer	Word-

dokument,	og	velg	OK.

Hvis	du	ikke	ser	navnet	på	dokumentet	du	vil	bruke,	må	du	kanskje	endre
mappe	eller	stasjon.

6.	 Bruk	alternativene	i	oppgaveruten	Alternativer	for	Import	fra	Word	hvis
du	vil	formatere	publikasjonen.



Slå	av	veiviseren	for	tomme
publikasjoner
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Hjelp.
3.	 Fjern	merket	for	Bruk	veiviseren	for	hurtigpublikasjon	for	tomme

publikasjoner	under	Veivisere.



Vis	alt



Legge	til	komponenter	med
personlige	opplysninger	i
publikasjoner

Velg	Personlige	opplysninger	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	komponenten
du	vil	legge	til.

Komponenten	for	personlig	informasjon	som	settes	inn	i	Microsoft	Publisher,
ligner	på	en	tekstboks.	Når	komponenten	er	satt	inn,	kan	du	gjøre	følgende:

Formater	teksten	i	komponenten	ved	å	bruke	en	stil	eller	velge	alternativer	i
dialogboksene	Skrift	eller	Avsnitt	(Format-menyen).
Flytte	komponenten	til	et	annet	sted	på	siden.



Vis	alt



Legge	til,	endre	eller	fjerne	personlige
opplysninger

Legge	til	eller	endre	innholdet	i	et	sett	med	personlige	opplysninger

1.	 Velg	Personlige	opplysninger	på	Rediger-menyen.
2.	 Velg	de	personlige	opplysningene	du	vil	endre,	under	Velg	et	personlig

informasjonssett.
3.	 Skriv	inn	den	nye	teksten	i	de	aktuelle	boksene	under	Personlige

opplysninger	for	dette	settet.	Du	kan	også	endre	tekst,	knytte	til	en	logo
eller	legge	til	et	fargevalg	i	sett	med	personlige	opplysninger.

Hvis	du	vil	fjerne	informasjon	fra	settet	med	personlige	opplysninger,
sletter	du	teksten	i	de	aktuelle	boksene.

4.	 Velg	Oppdater.

Når	du	velger	Oppdater,	blir	alle	komponenter	med	personlige
opplysninger	i	publikasjonen	oppdatert	fra	det	merkede	settet	med	personlig
opplysninger.	Hvis	du	endrer	innholdet	i	én	eller	flere	komponenter	med
personlige	opplysninger	direkte	i	publikasjonen,	og	deretter	velger
Oppdater,	overskriver	du	endringene	du	har	gjort	i	publikasjonen.

Fjerne	personlige	opplysninger

Du	kan	fjerne	personlige	opplysninger	fra	en	publikasjon	på	to	måter:	Du	kan
fjerne	dem	bare	fra	gjeldende	publikasjon,	eller	du	kan	fjerne	dem	både	fra
gjeldende	publikasjon	og	fra	alle	fremtidige	publikasjoner	der	settet	med
personlige	opplysninger	brukes.

Hvis	du	vil	fjerne	personlige	opplysninger	fra	gjeldende	publikasjon,	kan	du
fjerne	informasjonen	i	komponenten	eller	slette	selve	komponenten.	Uansett
forblir	settet	med	personlige	opplysninger	uendret,	og	kan	brukes	igjen	senere.

Hvis	du	vil	fjerne	personlige	opplysninger	fra	den	gjeldende	publikasjonen	og



alle	fremtidige	publikasjoner	som	tilknyttes	det	aktuelle	opplysningssettet,	sletter
du	opplysningene	fra	Personlige	opplysninger-dialogboksen.	Når	du	sletter
informasjon	fra	et	sett	med	personlige	opplysninger,	kan	publikasjoner	som	er
utformet	i	Microsoft	Publisher	og	som	du	velger	i	Katalog,	fremdeles	inneholde
disse	komponentene,	men	komponentene	vil	være	tomme.	Du	kan	slette	de
tomme	komponentene	fra	publikasjonen.

Gjør	ett	av	følgende:

Fjerne	en	komponent	med	personlige	opplysninger

1.	 Klikk	komponenten	med	personlige	opplysninger	som	du	vil	endre,	i
publikasjonen.

2.	 Merk	opplysningene	i	komponenten.
3.	 Trykk	DEL.

Informasjonen	som	slettes	fra	komponenten,	slettes	fra	alle	forekomster	av
komponenten	i	gjeldende	publikasjon.	Hvis	adressen	din	for	eksempel	vises
tre	ganger	i	publikasjonen,	vil	den	bli	slettet	på	alle	tre	stedene.

Hvis	du	vil	gjenopprette	informasjonen	i	de	andre	komponentene	med
personlige	opplysninger,	velger	du	Angre	Slett	tekst	på	Rediger-menyen.
Dette	gjenoppretter	teksten	i	de	andre	komponentene,	og	deaktiverer
synkroniseringen	mellom	disse	komponentene	med	personlige
opplysninger.

Slette	en	komponent	med	personlige	opplysninger	fra	en	publikasjon

1.	 Klikk	komponenten	med	personlige	opplysninger	som	du	vil	slette,	i
publikasjonen.

2.	 Trykk	CTRL+SKIFT+X.

Du	må	slette	hver	forekomst	av	komponenten	med	personlige	opplysninger
separat.	Hvis	adressen	din	for	eksempel	vises	tre	ganger	i	publikasjonen,
må	du	slette	den	på	alle	tre	stedene.

Obs!		Komponenten	slettes	bare	fra	denne	publikasjonen.	Settet	med	personlige
opplysninger	endres	ikke.



Fjerne	opplysninger	fra	et	sett	med	personlige	opplysninger

1.	 Velg	Personlige	opplysninger	på	Rediger-menyen.
2.	 Velg	de	personlige	opplysningene	du	vil	endre,	under	Velg	et	personlig

informasjonssett.
3.	 Slett	informasjonen	du	vil	fjerne,	under	Personlige	opplysninger	for	dette

settet.
4.	 Velg	Oppdater.

Når	du	velger	Oppdater,	blir	alle	komponenter	med	personlige
opplysninger	i	publikasjonen	oppdatert	fra	det	merkede	settet	med	personlig
opplysninger.	Hvis	du	endrer	innholdet	i	én	eller	flere	komponenter	med
personlige	opplysninger	direkte	i	publikasjonen,	og	deretter	velger
Oppdater,	overskriver	du	endringene	du	har	gjort	i	publikasjonen.



Vis	alt



Redigere	en	logo	for	et	sett	med
personlige	opplysninger
1.	 Åpne	en	Publisher-publikasjon	som	inneholder	en	logo,	eller	sett	inn	en

plassholder	for	logoen	som	en	komponent	med	personlige	opplysninger.

Hvordan?

1.	 Velg	Personlige	opplysninger	på	Sett	inn-menyen,	og	klikk	deretter
Logo.

2.	 Formater	informasjonen,	og	endre	størrelsen	på	og	plasseringen	av
komponenten	etter	behov.

2.	 Hvis	du	vil	redigere	logoen,	merker	du	den	og	gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	endre	teksten	i	logoen,	klikker	du	tekstboksen	i	logoen	og
skriver	inn	teksten	du	vil	bruke.
Hvis	du	vil	endre	bildet	som	brukes	i	logoen,	undermerker	du	bildet,
høyreklikker	det	og	velger	bildet	du	vil	ha.
Hvis	du	vil	endre	logoutformingen,	klikker	du	veiviserknappen	 	og
gjør	endringene	du	vil	bruke,	i	oppgaverutene	Logo	Utforminger	og
Alternativer	for	Logo.

3.	 Hvis	du	vil	bytte	ut	logoen	med	en	logobildefil	du	har	fra	før,	klikker	du
veiviserknappen,	klikker	Alternativer	for	Logo	i	oppgaveruten	Logo
Utforminger,	klikker	Innsatt	bilde	og	klikker	deretter	Velg	bilde	for	å
finne	bildefilen.



Vis	alt



Fjerne	eller	legge	til	fargevalg	i	sett
med	personlige	opplysninger

Legge	til	fargevalg	i	sett	med	personlige	opplysninger

1.	 Velg	Personlige	opplysninger	på	Rediger-menyen.

2.	 Velg	de	personlige	opplysningene	du	vil	endre,	i	listen	Velg	et	personlig
informasjonssett.

3.	 Merk	av	for	Inkluder	fargevalg	i	dette	settet	under	Personlige
opplysninger	for	dette	settet.

4.	 Klikk	et	fargevalg	i	listen	Velg	et	fargevalg.
5.	 Velg	Oppdater.

Merknader

Fargevalget	brukes	i	den	gjeldende	publikasjonen	og	i	enhver	publikasjon
som	er	knyttet	til	dette	settet	med	personlige	opplysninger.
Når	du	klikker	Oppdater,	blir	alle	personlige	opplysninger	i	publikasjonen
oppdatert	fra	det	merkede	settet	med	personlige	opplysninger.	Hvis	du
endrer	de	personlige	opplysningene	direkte	i	publikasjonen	og	deretter
klikker	Oppdater	i	dialogboksen	Personlige	opplysninger,	overskriver	du
endringene	du	har	gjort	i	publikasjonen.

Fjerne	fargevalg	fra	et	sett	med	personlige	opplysninger

1.	 Velg	Personlige	opplysninger	på	Rediger-menyen.
2.	 Velg	de	personlige	opplysningene	du	vil	endre,	under	Velg	et	personlig

informasjonssett.
3.	 Fjern	merket	for	Inkluder	fargevalg	i	dette	settet.
4.	 Velg	Oppdater.

Merknader

Fargevalget	fjernes	fra	settet	med	personlige	opplysninger,	ikke	fra



publikasjonen.	Hvis	du	vil	endre	fargevalget	for	publikasjonen,	velger	du
Fargevalg	på	Format-menyen.
Når	du	klikker	Oppdater,	blir	alle	personlige	opplysninger	i	publikasjonen
oppdatert	fra	det	merkede	settet	med	personlige	opplysninger.	Hvis	du
endrer	de	personlige	opplysningene	direkte	i	publikasjonen	og	deretter
klikker	Oppdater	i	dialogboksen	Personlige	opplysninger,	overskriver	du
endringene	du	har	gjort	i	publikasjonen.



Vis	alt



Sett	med	personlige	opplysninger
Et	sett	med	personlige	opplysninger	inneholder	informasjon	om	deg,	bedriften
eller	organisasjonen.	Du	kan	lagre	denne	informasjonen	slik	at	du	kan	bruke	den
når	du	lager	publikasjoner.	Dermed	slipper	du	å	skrive	inn	informasjonen	hver
gang.

Microsoft	Publisher	har	fire	sett	med	personlige	opplysninger:

Første	firma
Andre	firma
Annen	organisasjon
Hjem/familie

Opplysningssettet	Første	firma	blir	valgt	som	standard	for	alle	nye	publikasjoner,
men	du	kan	velge	et	annet	sett	med	personlige	opplysninger.

Hvert	sett	med	personlige	opplysninger	inneholder	åtte	komponenter:

Mitt	navn
Tittel	på	jobb	eller	stilling
Organisasjonsnavn
Adresse
Telefon,	telefaks	og	e-post
Slagord	eller	motto
Fargevalg
Logo

Når	du	installerer	Publisher,	inneholder	komponentene	for	personlige
opplysninger	standardopplysninger.	Du	kan	endre	opplysningene	i	en
komponent.

Du	kan	sette	inn	en	komponent	i	en	publikasjon	så	mange	ganger	du	vil,	men
hver	komponent	kan	bare	inneholde	én	type	informasjon.	Du	kan	for	eksempel
sette	inn	organisasjonsnavnet	på	forsiden	og	baksiden	av	et	postkort,	men	du	kan
ikke	ta	med	både	organisasjonsnavnet	og	adressen	i	samme	komponent.	Hver
opplysning	må	inngå	i	en	egen	komponent	med	personlige	opplysninger.



Hvis	du	endrer	informasjonen	i	en	komponent	med	personlige	opplysninger,	vil
alle	komponentene	av	samme	type	bli	oppdatert	i	gjeldende	publikasjon.	Hvis	du
for	eksempel	redigerer	teksten	i	komponenten	Navn,	vil	alle	Navn-
komponentene	i	publikasjonen	bli	endret.



Vis	alt



Feilsøking	i	forbindelse	med
personlige	opplysninger

Komponenter	med	personlige	opplysninger	endres	ikke	når	jeg	endrer
lignende	komponenter.

Du	kan	ha	deaktivert	synkroniseringen	mellom	komponentene	med	personlige
opplysninger.	Du	kan	aktivere	synkronisering	for	objektene	i	publikasjonen.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Synkroniser	formatering	automatisk	i	Hjelp-kategorien.

Når	du	gjør	nye	endringer,	oppdateres	de	synkroniserte	objektene	når	du	klikker
utenfor	komponenten	der	du	gjorde	endringen.

Jeg	la	til	et	fargevalg	i	settet	med	personlige	opplysninger,	og	nå	vil	jeg	lage
en	publikasjon	som	ikke	bruker	det	angitte	fargevalget.

1.	 Velg	Personlige	opplysninger	på	Rediger-menyen.
2.	 Velg	de	personlige	opplysningene	du	vil	endre,	under	Velg	et	personlig

informasjonssett.
3.	 Fjern	merket	for	Inkluder	fargevalg	i	dette	settet.
4.	 Velg	Oppdater.



Vis	alt



Feilsøke	tekst	som	vises	vilkårlig
Tekst	som	er	skrevet	inn	i	én	tekstboks,	vises	plutselig	i	andre	tekstbokser	i

publikasjonen.

Du	kan	ha	skrevet	inn	informasjon	i	en	komponent	for	personlige	opplysninger	i
stedet	for	en	tekstboks.	Når	du	redigerer	tekst	for	personlige	opplysninger,
oppdateres	alle	forekomster	av	teksten	i	hele	publikasjonen.

Hvis	du	vil	slette	uønsket	tekst	og	gjenopprette	tekst	som	kan	ha	forsvunnet,
velger	du	straks	Angre	Tekstredigering	på	Rediger-menyen.	



Vis	alt



Smartflagg
Et	"smartflagg"	er	en	slags	knapp	i	Microsoft	Publisher	som	vises	når	du
oppretter	eller	redigerer	publikasjonen	etter	bestemte	handlinger,	for	eksempel
automatisk	tekstkorrigering	eller	etter	at	du	har	kopiert	og	limt	inn	tekst.
Knappen	har	en	alternativmeny	som	du	kan	bruke	til	å	styre	resultatet	av
handlingen.

I	Publisher	finnes	det	flere	slike	smartflagg-knapper.	Funksjonaliteten	er	omtrent
den	samme,	men	utseendet	kan	variere	og	hver	knapp	har	en	bestemt	egenskap.

Knappen	Alternativer	for	autokorrektur

Knappen	Alternativer	for	Autokorrektur	 	vises	etter	en	automatisk
korrigering	eller	endring,	for	eksempel	en	liten	bokstav	som	er	endret	til	en	stor,
eller	en	nettverksbane	som	er	gjort	om	til	en	hyperkobling.	På	knappen	vises	en
liten,	blå	firkant	når	du	plasserer	musepekeren	i	nærheten	av	tekst	som	er	endret.
Deretter	vises	den	som	et	knappeikon	som	viser	en	meny	når	du	peker	på	det	og
klikker.	Hvis	du	ikke	vil	bruke	korrigeringen,	bruker	du	alternativene	på	menyen
til	å	angre	den,	deaktivere	denne	typen	korrigering	for	godt	eller	koble	til
dialogboksen	Autokorrektur	for	å	justere	innstillinger.

Knappen	Alternativer	for	innliming

Knappen	Alternativer	for	innliming	 	gir	deg	mer	kontroll	og	fleksibilitet	når
du	skal	velge	formatet	for	et	element	som	du	har	limt	inn.	Knappen	vises	rett
under	et	element	som	er	limt	inn,	for	eksempel	en	tekstboks	eller	en
tabellramme,	med	formateringsalternativer.	Hvis	du	for	eksempel	kopierer	tekst
fra	Microsoft	Word	og	setter	den	inn	i	en	tekstboks	i	Publisher,	kan	du	enten
beholde	den	opprinnelige	tekstformateringen	eller	bruke	formateringen	som	er
brukt	i	tekstboksen.
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Eksportere	tekst
Selv	om	du	ikke	kan	eksportere	direkte	fra	Publisher,	kan	du	klippe	ut	og	lime
inn	hele	eller	deler	av	tekst	i	en	publikasjon	til	et	dokument	i	et	annet	program.
Du	kan	også	lagre	publikasjonen	med	et	annet	filformat	for	å	bruke	den	i	det
andre	programmet.

Klippe	ut	og	lime	inn	hele	eller	deler	av	tekst	i	en	publikasjon	i	et	annet
program

1.	 Merk	teksten.
2.	 Høyreklikk	den	merkede	teksten,	og	velg	Klipp	ut.
3.	 Åpne	programmet	og	dokumentet	du	vil	eksportere	til.
4.	 Klikk	der	du	vil	plassere	teksten.
5.	 Velg		Lim	inn	på	Rediger-menyen	i	programmet.

Tips!

Hvis	du	vil	bruke	mer	enn	ett	tekstavsnitt	i	en	publikasjon,	bruker	du
utklippstavlen	i	Office.

Lagre	all	teksten	i	en	publikasjon	for	å	bruke	den	i	et	program	på	en
datamaskin	med	et	annet	operativsystem

1.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	teksten	i	Filnavn-boksen.
3.	 Velg	filformatet	for	det	andre	programmet	i	Filtype-boksen.

Hvis	du	ikke	kjenner	filformatet,	klikker	du	Rikt	tekstformat	eller	Ren
tekst.

4.	 Klikk	Lagre.
5.	 Åpne	programmet	og	dokumentet	der	du	vil	legge	inn	teksten.
6.	 Legg	til	teksten	du	har	lagret	ved	å	bruke	én	av	kommandoene	Sett	inn

tekst,	Importer	tekst,	Sett	inn	fil	eller	Åpne,	i	programmet	du	har	valgt	å
bruke.



Opprette	tekstbokser
1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen	og	velg	stedet	der	du	vil	at	den	ene	enden	av	teksten

skal	vises,	og	dra	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.
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Koble	sammen	tekstbokser
Når	du	kobler	sammen	tekstbokser,	flyter	tekst	som	ikke	får	plass	i	den	første
boksen,	over	i	den	neste	tilkoblede	boksen.	En	kjede	av	sammenkoblede
tekstbokser,	eller	en	"artikkel",	kan	gå	over	flere	sider	og	bestå	av	mange	spalter.

Hvis	du	limer	inn	eller	setter	inn	mer	tekst	i	en	tekstboks	enn	det	er	plass	til,
vises	det	en	melding	der	du	blir	spurt	om	du	vil	bruke	autoflyt.	Hvis	du	velger
Ja,	blir	det	funnet	en	tom	tekstboks	eller	opprettet	en	ny	i	Microsoft	Publisher
der	det	er	plass	til	overløpsteksten,	og	denne	tekstboksen	blir	automatisk	koblet
til	den	første	tekstboksen.

Du	kobler	tekstbokser	manuelt	ved	å	klikke	i	den	første	tekstboksen	for	å	merke
den,	og	deretter	klikke	Opprett	tekstbokskobling-knappen	 	på	verktøylinjen

for	kobling	av	tekstbokser.	Pekeren	endres	til	en	mugge	 ,	og	deretter	klikker
du	tekstboksen	du	vil	koble	til.

I	tekstboksene	som	er	koblet	sammen,	vises	knappene	Gå	til	neste	tekstboks	
	og	Gå	til	forrige	tekstboks	 	i	hjørnet	i	hver	boks.

Du	bryter	koblingen	mellom	to	tekstbokser	ved	hjelp	av	Bryt	tekstbokskobling-
knappen	 	på	verktøylinjen	for	kobling	av	tekstbokser.

Bruke	sammenkoblede	tekstbokser	til	å	gjøre	følgende:

Fortsette	en	artikkel	i	en	annen	tekstboks
Opprette	spalter	med	forskjellig	bredde
Flytte	overløpstekst	til	en	annen	tekstboks

Merknader

Det	eneste	objektet	du	kan	koble	en	tekstboks	til,	er	en	tom	tekstboks	som
ikke	allerede	er	en	del	av	en	kjede	med	sammenkoblede	tekstbokser.
Følgende	tekstbokser	kan	ikke	være	del	av	en	kjede	med	sammenkoblede
tekstbokser:	topptekster	eller	bunntekster,	navigasjonsfelt,	linjebundne
objekter,	tekstbokser	med	personlige	opplysninger	eller	tekstbokser	som
bruker	Beste	tilpassing.



Tekstbokser
I	Microsoft	Publisher	ikke	bare	skriver	du	teksten,	du	plasserer	den	også	på
siden.	Dette	gjør	du	ved	å	opprette	en	tekstboks,	skrive	inn	teksten	i	boksen,	og
eventuelt	flytte	eller	endre	størrelse	på	tekstboksen.

Hvis	det	ikke	er	plass	til	teksten	i	boksen,	kan	du	angi	at	skriftstørrelsen	skal
reduseres.	Hvis	du	vil	at	teksten	skal	fortsette	på	et	annet	sted	i	publikasjonen,
kan	du	også	knytte	en	boks	til	en	annen	boks.

Tekst	i	sammenkoblede	tekstbokser	flyter	fra	én	boks	til	den	neste.	Du	kan	legge
til	kommentarer	som	leder	leseren	til	neste	avsnitt.	En	kjede	med
sammenkoblede	bokser	kalles	en	artikkel.



Justere	tekst	i	en	tekstboks
Justeringen	bestemmer	hvordan	venstre	og	høyre	side	av	et	avsnitt	passer	inn
mellom	venstre-	og	høyremargene	i	en	tekstboks.

1.	 Velg	avsnittene	du	vil	justere
2.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på

Format-menyen.
3.	 Klikk	justeringen	du	vil	ha	under	Generelt	i	Justering-listen.



Vis	alt



Få	plass	til	tekst	i	tekstbokser
Hvis	du	skriver	inn	eller	importerer	mer	tekst	enn	det	er	plass	til	i	tekstboksen,
lagres	den	overflødige	teksten	i	overløpsområdet,	der	du	ikke	kan	se	den.	Her	er
noen	fremgangsmåter	for	hvordan	du	kan	tilpasse	teksten	til	tekstboksen.

Tilpasse	tekst	automatisk

1.	 Klikk	hvor	som	helst	i	teksten
2.	 Klikk	Beste	tilpassing	av	tekst	på	Format-menyen,	og	gjør	deretter	ett	av

følgende:
Hvis	du	vil	redusere	punktstørrelsen	i	teksten	til	det	ikke	er	mer	tekst	i
overløpsområdet,	klikker	du	Forminsk	tekst	i	overløpsområdet.
Klikk	Beste	tilpassing	hvis	du	vil	forminske	eller	utvide	teksten	i
tekstboksen	når	du	endrer	størrelse	på	boksen.

Tilpasse	tekst	manuelt

Slik	kan	du	få	plass	til	tekst	i	tekstboksen	manuelt:

Endre	størrelsen	eller	skriften	på	teksten.
Slette	tekst.
Øke	størrelsen	på	tekstboksen.
Minske	linjeavstanden.

Hvordan?	

1.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og
avstand.

2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Linjeavstand.

Justere	antall	mellomrom	mellom	alle	tegn	(tilpassing	av	tekst).

Hvordan?

1.	 Merk	avsnittene	du	vil	endre.



2.	 Velg	Tegnavstand	på	Format-menyen.
3.	 Velg	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Tegnavstand	under	Tilpassing	av

tekst:
Hvis	du	vil	tilpasse	tekst	automatisk,	velger	du	et	av	de
forhåndsdefinerte	avstandsalternativene.
Hvis	du	vil	tilpasse	tekst	manuelt,	velger	du	Egendefinert,	og
angir	en	prosentsats	mellom	0,1	%	og	600	%	i	Prosentsats-
boksen.

Obs!		Tilpassing	av	tekst	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	arbeider	med	en
utskriftspublikasjon.

Minske	margen	i	tekstboksen.

Hvordan?

1.	 Merk	tekstboksen.
2.	 Klikk	Tekstboks	på	Format-menyen.
3.	 Klikk	Tekstboks-kategorien	i	Formater	tekstboks-dialogboksen.
4.	 Angi	innstillingene	du	vil	bruke,	under	Tekstboks.

La	tekst	flyte	til	en	annen	tekstboks.

Hvordan?

Når	du	kobler	sammen	tekstbokser,	flyter	tekst	som	ikke	får	plass	i	den
første	boksen,	over	i	den	neste	tekstboksen.	En	kjede	av	sammenkoblede
tekstbokser,	eller	en	"artikkel",	kan	gå	over	flere	sider.

Du	kan	bruke	sammenkoblede	tekstbokser	til	følgende:

Fortsette	en	artikkel	i	en	annen	tekstboks.
Opprette	spalter	med	forskjellig	bredde.
Flytte	tekst	fra	overløpsområdet	til	en	annen	boks.

1.	 Opprett	om	nødvendig	en	ny	tekstboks.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.



2.	 Stå	i	publikasjonen	og	velg	stedet	der	du	vil	at	den	ene	enden	av
teksten	skal	vises,	og	dra	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.

2.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	første	tekstboksen	i
artikkelen.

3.	 Klikk	Opprett	tekstbokskobling	 	på	verktøylinjen	for
sammenkobling	av	tekstbokser.

Musepekeren	blir	til	en	mugge	 .

4.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	andre	tekstboksen	i
artikkelen.

Denne	tekstboksen	kobles	til	den	første	tekstboksen,	og	all	tekst	i
overløpsområdet	vises	nå	i	den	neste	boksen.

5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	hvis	du	vil	koble	flere	tekstbokser	til	artikkelen.
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Endre	hvordan	tekst	flyter	mellom
koblede	tekstbokser
Gjør	ett	av	følgende:

Start	et	avsnitt	i	den	neste	koblede	tekstboksen

1.	 Merk	avsnittet	du	vil	skal	starte	i	en	ny	tekstboks.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Linje-	og

avsnittsskift.
3.	 Merk	av	for	Start	i	neste	tekstboks.

Sett	inn	et	inndelingsskift	som	starter	den	følgende	teksten	i	den	neste
koblede	tekstboksen

Du	kan	sette	inn	et	inndelingsskift	hvor	som	helst	i	tekstboksen.	Inndelingsskift
gjør	at	den	følgende	teksten	starter	i	den	neste	koblede	tekstboksen.

1.	 Klikk	der	du	vil	sette	inn	et	inndelingsskift.
2.	 Trykk	CTRL+ENTER.

Fjerne	et	inndelingsskift

Hvis	du	vil	fjerne	et	inndelingsskift,	må	du	slette	spesialtegnet	for
inndelingsskift.

1.	 Klikk	Spesialtegn	 	på	standardverktøylinjen.

2.	 Velg	inndelingsskiftet	 	du	vil	slette.
3.	 Trykk	DEL.

Koble	tekstbokser	fra	hverandre

1.	 Merk	den	første	boksen.
2.	 Klikk	Bryt	tekstbokskobling	på	verktøylinjen	Koble	tekstbokser	 .



Obs!		Å	koble	fra	hverandre	to	sammenkoblede	bokser	er	som	å	bryte	et	ledd	i
en	kjede.	Teksten	i	den	"avbrutte"	delen	av	kjeden,	plasseres	i	overløpsområdet	i
boksen	du	har	merket.
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Endre	margen	rundt	tekst	i
tekstbokser	eller	figurer
1.	 Høyreklikk	markeringshåndtaket	på	figuren	eller	tekstboksen	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Tekstboks-kategorien	i	dialogboksen	Formater	<objekttype>.
4.	 Under	Tekstboksmarger	justerer	du	målene	for	å	øke	eller	redusere

avstanden	mellom	teksten	og	den	ytre	kanten	på	tekstboksen	eller	figuren.
5.	 Klikk	OK.
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Koble	sammen	tekstbokser
Når	du	kobler	sammen	tekstbokser,	flyter	tekst	som	ikke	får	plass	i	den	første
boksen,	over	i	den	neste	tekstboksen.	En	kjede	av	sammenkoblede	tekstbokser,
eller	en	"artikkel",	kan	gå	over	flere	sider.

Du	kan	bruke	sammenkoblede	tekstbokser	til	følgende:

Fortsette	en	artikkel	i	en	annen	tekstboks
Opprette	kolonner	med	forskjellig	bredde
Flytte	tekst	fra	overløpsområdet	til	en	annen	boks

1.	 Opprett	om	nødvendig	en	ny	tekstboks.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen	og	velg	stedet	der	du	vil	at	den	ene	enden	av

teksten	skal	vises,	og	dra	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.
2.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	første	tekstboksen	i	artikkelen.
3.	 Klikk	Opprett	tekstbokskobling	 	på	verktøylinjen	for	sammenkobling

av	tekstbokser.

Musepekeren	blir	til	en	mugge	 .

4.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	andre	tekstboksen	i	artikkelen.

Denne	tekstboksen	kobles	til	den	første	tekstboksen,	og	all	tekst	i
overløpsområdet	vises	i	den	neste	boksen.

5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	hvis	du	vil	koble	flere	tekstbokser	til	artikkelen.
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Opprette	spalter	i	tekstbokser
1.	 Høyreklikk	tekstboksen	du	vil	endre,	og	velg	Formater	tekstboks.
2.	 Klikk	kategorien	Tekstboks,	og	klikk	deretter	Kolonner	i	dialogboksen

Formater	tekstboks.
3.	 I	dialogboksen	Kolonner	skriver	du	inn	eller	velger	antall	kolonner	du	vil

ha,	i	Tall-boksen,	og	deretter	skriver	du	inn	eller	velger	mellomromsverdien
(innbindingsmargen	)	du	vil	ha,	i	Avstand-boksen.

4.	 Klikk	OK	to	ganger.



Slette	tekstbokser	i	en	serie	med
sammenkoblede	tekstbokser
Når	du	kobler	sammen	tekstbokser,	flyter	tekst	som	ikke	får	plass	i	den	første
boksen,	over	i	den	neste	tekstboksen.	En	kjede	av	sammenkoblede	tekstbokser,
eller	en	"artikkel",	kan	gå	over	flere	sider.

1.	 Merk	tekstboksen.
2.	 Velg	Slett	objekt	på	Rediger-menyen.
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Slette	tekst	i	sammenkoblede
tekstbokser
1.	 Klikk	hvor	som	helst	i	én	av	tekstboksene	som	inneholder	teksten	du

vil	slette.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Slette	all	tekst,	og	la	den	tilkoblede	tekstboksen	stå

1.	 Trykk	CTRL+A	når	du	skal	merke	hele	artikkelen.
2.	 Trykk	DELETE.

Obs!		Pass	på	at	du	klikker	i	tekstboksen.	Hvis	du	klikker	kanten	på
tekstboksen	og	trykker	CTRL+A,	kan	det	være	at	du	merker	alt	på	siden.

Slette	artikkelen	og	alle	tilkoblede	bokser

Klikk	Slett	objekt	på	Rediger-menyen.	Gjenta	for	å	slette	andre
tekstbokser.
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Flytte	mellom	sammenkoblede
tekstbokser

Merk	en	hel	artikkel

1.	 Klikk	i	én	av	boksene	i	artikkelen.
2.	 Trykk	CTRL+A.

Flytte	fra	én	tekstboks	til	en	annen

1.	 Klikk	i	tekstboksen.
2.	 Hvis	du	vil	flytte	til	neste	eller	forrige	tilkoblede	tekstboks,	klikker	du

Neste	tekstboks	 	eller	Forrige	tekstboks	 	på	verktøylinjen	for
kobling	av	tekstbokser.
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Feilsøke	kobling	av	tekstbokser
Tekst	mangler.

Hvis	du	sletter	en	tekstboks	fra	begynnelsen	eller	midten	av	en	artikkel,	kan
teksten	i	den	slettede	boksen	bli	lagt	til	i	den	etterfølgende	boksen,	og	all
annen	tekst	skyves	ned	i	andre	bokser	i	rekken.
Hvis	du	sletter	tekstboksen	på	slutten	av	en	rekke	av	bokser,	kan	teksten	i
den	slettede	boksen	gå	inn	i	overløpsområdet	til	den	forrige	boksen.
Hvis	du	sletter	alle	boksene	i	en	rekke	av	koblede	bokser,	sletter	du	også	all
tekst.

Teksten	jeg	trodde	jeg	slettet,	vises	på	en	annen	side.

Siden	du	slettet,	inneholdt	sannsynligvis	en	tekstboks	som	var	en	del	av	en
artikkel.	Når	du	slettet	den	siden,	ble	teksten	flyttet	til	en	koblet	boks	på	en
annen	side.	Gjør	ett	av	følgende:

Slett	teksten	før	du	sletter	siden	den	er	på.
Hvis	du	allerede	har	slettet	siden,	slett	teksten	fra	den	siden	den	nå	vises	på.

Jeg	kan	ikke	se	all	teksten	i	tekstboksen.

Hvis	boksen	ikke	er	koblet	til	andre	bokser	og	det	mangler	tekst	i	boksen,	er
teksten	overløpt	til	tekstboksen.

I	tekstbokser	som	har	tekst	i	overløpsområdet,	vises	en	overløpsindikator i
nederste	høyre	hjørne	av	boksen.	Du	kan	ikke	se	tekst	som	er	lagret	i
overløpsområdet.

Hvis	boksen	er	koblet	til	andre	bokser,	vises	teksten	i	den	neste	koblede	boksen	i
artikkelen.	En	tekstboks	som	er	koblet	til	en	annen	boks,	har	knappen	Gå	til
forrige	boks	 	i	øverste	venstre	hjørne	av	boksen	eller	knappen	Gå	til	neste
boks	 	i	nederste	høyre	hjørne	av	boksen.

Jeg	justerte	margene	og	nå	mangler	tekst.



Størrelsen	på	tekstboksen	endres	ikke	når	du	justerer	margene.	Hvis	du	øker
størrelsen	på	margene,	kan	det	derfor	hende	at	det	ikke	blir	plass	til	all	teksten.
Noe	av	teksten	kan	forsvinne	over	i	en	koblet	tekstboks	eller	i	overløpsområdet.
Gjør	ett	av	følgende:

Gjør	teksten	mindre.
Gjør	tekstboksen	større.

Det	er	mer	tekst	enn	det	som	vises	i	tekstboksen.

Hvis	det	er	mer	tekst	enn	det	er	plass	til	i	tekstboksen,	blir	den	overskytende
teksten	lagret	i	overløpsområdet,	der	du	ikke	kan	se	den.	Hvis	det	ligger	tekst	i
overløpsområdet,	vises	indikatoren	Tekst	i	overløpsområdet	i	nederste	høyre
hjørne	av	tekstboksen .

Fremgangsmåtene	nedenfor	viser	deg	hvordan	du	kan	hente	teksten	ut	av
overløpsområdet	og	inn	igjen	i	publikasjonen:

Aktivere	automatisk	manuskriptberegning.

	Hvordan?

1.	 Klikk	tekstboksen.
2.	 Velg	Beste	tilpassing	av	tekst	på	Format-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Beste	tilpassing	hvis	du	vil	forminske	eller	utvide	teksten	i
tekstboksen	når	du	endrer	størrelse	på	boksen.
Hvis	du	vil	redusere	punktstørrelsen	i	teksten	til	det	ikke	er	mer
tekst	i	overløpsområdet,	klikker	du	Forminsk	tekst	i
overflytområde.

Gjøre	tekstboksen	større.
Gjøre	margene	i	tekstboksen	mindre.
Koble	den	fylte	tekstboksen	til	en	annen	tekstboks	slik	at	overskytende
tekst	vises	i	den	andre	tekstboksen.

	Hvordan?	

Når	du	kobler	sammen	tekstbokser,	flyter	tekst	som	ikke	får	plass	i	den
første	boksen,	over	i	den	neste	tekstboksen.	En	kjede	av	sammenkoblede



tekstbokser,	eller	en	"artikkel",	kan	gå	over	flere	sider.

Du	kan	bruke	sammenkoblede	tekstbokser	til	følgende:

Fortsette	en	artikkel	i	en	annen	tekstboks.
Opprette	spalter	med	forskjellig	bredde.
Flytte	tekst	i	overløpsområdet	til	en	annen	boks

1.	 Opprett	om	nødvendig	en	ny	tekstboks.

Hvordan?

1.	 På	objecktverktøylinjen	klikker	du	Tekstboks .
2.	 Stå	i	publikasjonen	og	velg	stedet	der	du	vil	at	den	ene	enden	av

teksten	skal	vises,	og	dra	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.
2.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	første	tekstboksen	i

artikkelen.
3.	 Klikk	Opprett	tekstbokskobling	 	på	verktøylinjen	for

sammenkobling	av	tekstbokser.

Musepekeren	blir	til	en	mugge	 .

4.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	andre	tekstboksen	i
artikkelen.

Denne	tekstboksen	kobles	til	den	første	tekstboksen,	og	all	tekst	i
overløpsområdet	vises	nå	i	den	neste	boksen.

5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	hvis	du	vil	koble	flere	tekstbokser	til	artikkelen.

Jeg	finner	ikke	ut	hvilke	bokser	som	er	koblet	sammen.

1.	 Klikk	hvor	som	helst	i	tekstboksen
2.	 Velg	Velg	alle	på	Rediger-menyen.

All	teksten	i	en	tekstboks,	eller	all	teksten	i	en	artikkel,	er	uthevet.

Obs!		Klikk	Gå	til	neste	boks	 	for	å	bevege	deg	mellom	bokser	og	Gå	til
forrige	boks	 	hvis	du	vil	flytte	mellom	flere	bokser.



Fortsettelsesmeldingen	vises	ikke.

Fortsettelsesmeldingene	vises	ikke	hvis:

De	har	enda	ikke	blitt	lagt	til	artikkelen.	Hvis	du	vil	legge	til
forsettelsesmeldinger,	bruker	du	kategorien	Tekstboks	i	dialogboksen
Formater	tekstboks	(Format-menyen,	Tekstboks-kommandoen).
Neste	tekstboks	i	en	kjede	inneholder	ikke	tekst.
Neste	koblede	boks	er	ikke	på	samme	side
Gjeldende	boks	er	på	hoveddokumentet.
Gjeldende	boks	ikke	er	koblet	til	en	annen	boks.

Eller	det	er	ikke	plass	til	en	fortsettelsesmelding.	Du	kan	i	så	fall	gjøre
boksen	større.

Hvis	fortsettelsesmeldingene	fremdeles	ikke	vises,	kan	du:

Endre	ordlyden	i	meldingene.

	Hvordan?

Foreta	endringene	du	vil	gjøre	i	fortsettelsesmeldingen,	i	tekstboksen.
Hvis	du	vil	sette	inn	et	sidetall	som	mangler,	velger	du	Sidetall	på	Sett
inn-menyen.

Gjenta	for	hver	melding	du	vil	endre.

Redusere	skriftstørrelsen	i	meldingen.

Jeg	prøvde	å	merke	hele	artikkelen,	men	merket	alt	på	siden	i	stedet.

Du	klikket	sannsynligvis	kanten	på	tekstboksen	i	stedet	for	å	klikke	inne	i
boksen.	Klikk	inne	i	tekstboksen.	Når	du	ser	innsettingspunktet,	trykker	du
CTRL+A.

Teksten	flyter	fremdeles	over	i	tekstboksen	(eller	flyter	over	i	sammenkoblet
tekstboks)	selv	om	jeg	har	endret	størrelsen	til	å	bli	større.

Du	har	kanskje	merket	av	for	Start	i	neste	tekstboks	i	kategorien	Linje-	og



avsnittsskift	i	dialogboksen	Avsnitt	(på	Format-menyen	klikker	du	Avsnitt).
Hvordan	du	løser	et	slikt	problem,	avhenger	av	om	avsnittet	begynner	i	en
sammenkoblet	tekstboks	eller	om	avsnittet	overflyter	tekstboksen.

Fjern	merket	for	alternativet	Start	i	neste	tekstboks	for	et	avsnitt	som
begynner	i	en	sammenkoblet	tekstboks.

Hvordan?

1.	 Gå	til	den	sammenkoblede	tekstboksen.
2.	 Merk	det	første	avsnittet	i	tekstboksen.
3.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Linje-

og	avsnittsskift.
4.	 Fjern	merket	for	Start	i	neste	tekstboks.

Fjern	merket	for	Start	i	en	ny	tekstboks	for	et	avsnitt	som	flyter	over	i
tekstboksen.

Hvordan?

1.	 Opprett	en	ny	tekstboks	i	kladdeområdet.
2.	 Klikk	på	den	første	tekstboksen	for	å	merke	den.
3.	 Klikk	Opprette	tekstbokskobling	 	på	verktøylinjen.

Musepekeren	blir	til	en	mugge	 .

4.	 Klikk	i	tekstboksen	du	opprettet	i	kladdeområdet.
5.	 Merk	det	første	avsnittet	i	tekstboksen.
6.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Linje-

og	avsnittsskift.
7.	 Fjern	merket	for	Start	i	neste	tekstboks.
8.	 Gjør	ett	av	følgende:

Slett	tekstboksen	du	opprettet	i	kladdeområdet.
Dra	tekstboksen	fra	kladdeområdet	til	en	side	der	du	vil	bruke
den.
Frigjør	tekstboksene.

Obs!		Når	du	har	opprettet	en	koblet	tekstboks,	vil	alltid	tekst	flyte
over	i	den	dersom	du	ikke	sletter	eller	frigjør	tekstboksen.
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Legge	til	og	endre
fortsettelsesmeldinger
Fortsettelsesmeldinger	leder	leseren	gjennom	artikkel.

Legge	til	en	melding	i	en	artikkel

1.	 Høyreklikk	en	koblet	tekstboks.
2.	 Velg	Formater	teksboks	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Tekstboks-kategorien	i	Formater	tekstboks-dialogboksen.
4.	 Under	Beste	tilpassing	av	tekst	merker	du	av	for	fortsettelsesmeldingen

du	vil	legge	til.
5.	 Klikk	OK.
6.	 Gjenta	trinn	1	til	5	for	alle	sammenkoblede	boksene	i	kjeden.

Fjerne	en	melding	fra	en	tekstboks

1.	 Høyreklikk	en	koblet	tekstboks.
2.	 Velg	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Tekstboks-kategorien	i	Formater	tekstboks-dialogboksen.
4.	 Under	Beste	tilpassing	av	tekst	fjerner	du	merket	for

fortsettelsesmeldingen	du	vil	fjerne.

Endre	ordlyden	eller	formatet	i	en	melding

Foreta	endringene	du	vil	gjøre	i	fortsettelsesmeldingen,	i	tekstboksen.
Hvis	du	vil	sette	inn	et	sidetall	som	mangler,	velger	du	Sidetall	på	Sett	inn-
menyen.

Gjenta	for	hver	melding	du	vil	endre.

Formatere	alle	meldingene	i	en	publikasjon

1.	 Merk	teksten	i	en	fortsettelsesmelding.
2.	 Foreta	formateringsendringene.



3.	 Klikk	Stiler	og	formatering	på	Format-menyen.
4.	 I	oppgaveruten	Stiler	og	formatering	peker	du	på	Fortsetter	på-tekst	eller

Fortsatt	fra-tekst,	og	deretter	klikker	du	pilen	som	vises	ved	siden	av
stilnavnet.

5.	 Klikk	Oppdater	for	å	oppfylle	utvalget.



Endre	ordlyden	eller	formatet	på
fortsettelsesmeldinger

Foreta	endringene	du	vil	gjøre	i	fortsettelsesmeldingen,	i	tekstboksen.
Hvis	du	vil	sette	inn	et	sidetall	som	mangler,	velger	du	Sidetall	på	Sett	inn-
menyen.

Gjenta	for	hver	melding	du	vil	endre.



Bruke	loddrett	tekstflyt
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	opprette	en	ny	tekstboks	som	er	satt	opp	for	loddrett	tekstflyt,
klikker	du	Loddrett	tekstboks	 	på	objektverktøylinjen,	og
deretter	klikker	du	i	publikasjonen.
Hvis	du	vil	endre	teksten	i	en	eksisterende	tekstboks	til	loddrett	tekstflyt,
klikker	du	tekstboksen	og	klikker	Tekstretning	 	på
standardverktøylinjen.
Merk	teksten	du	vil	bruke	loddrett	tekstflyt	i.	Klikk	Tekstboks	på	Format-
menyen	og	deretter	Tekstboks-kategorien.	Merk	av	for	Roter	teksten	90°	i
autofiguren.
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Få	tekst	ut	av	overflyt
Når	en	tekstboks	eller	autofigur	inneholder	mer	tekst	enn	det	som	kan	vises,
lagres	den	ekstra	teksten	i	overflyt.	Du	kan	flytte	tekst	ut	av	overflyt	og	tilbake
til	publikasjonen	ved	å	tilpasse	teksten	automatisk,	forstørre	tekstboksen,	endre
skriftstørrelsen,	endre	margene	i	tekstboksen	eller	slette	en	del	av	teksten	i
tekstboksen.

Tilpasse	tekst	automatisk

1.	 Klikk	hvor	som	helst	i	teksten
2.	 Klikk	Beste	tilpassing	av	tekst	på	Format-menyen,	og	gjør	deretter	ett	av

følgende:
Hvis	du	vil	redusere	punktstørrelsen	i	teksten	til	det	ikke	er	mer	tekst	i
overløpsområdet,	klikker	du	Forminsk	tekst	ved	overflyt.
Klikk	Beste	tilpassing	hvis	du	vil	forminske	eller	utvide	teksten	i
tekstboksen	når	du	endrer	størrelse	på	boksen.

Gjøre	tekstboksen	eller	autofiguren	større

1.	 Merk	objektet.
2.	 Hold	musepekeren	over	ett	av	markeringshåndtakene	til	du	ser	markøren

for	å	endre	størrelse	 .
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	endre	størrelse	på	objektet	proporsjonalt,	merker	du	et
hjørnehåndtak,	holder	nede	SKIFT	og	går	videre	til	trinn	4.
Hvis	du	vil	strekke	objektet,	merker	du	et	håndtak	på	toppen,	bunnen
eller	siden	og	går	videre	til	trinn	4.

4.	 Hold	nede	museknappen,	og	dra	i	håndtaket	for	å	endre	objektet.

Endre	tekststørrelsen

1.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	endre	tekststørrelsen	for	ett	ord,	plasserer	du
innsettingspunktet	i	ordet.
Hvis	du	vil	endre	tekststørrelsen	for	flere	ord,	merker	du	teksten.



2.	 Skriv	inn	en	størrelse	i	Skriftstørrelse-boksen	 	på
formateringsverktøylinjen.

Obs!		Du	kan	skrive	inn	andre	skriftstørrelser	enn	de	som	står	i	listen	i
Skriftstørrelse-boksen,	med	en	nøyaktighet	ned	til	0,1	punkt.	Du	kan	for
eksempel	angi	skriftstørrelsen	9,3	punkt.

Endre	margene	i	tekstbokser	eller	autofigurer

1.	 Høyreklikk	tekstboksen	eller	autofiguren.
2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Tekstboks-kategorien.
4.	 Skriv	inn	innstillingene	for	venstre-,	høyre-,	topp-	og	bunnmarg	under

Tekstboksmarger.

Slette	en	del	av	teksten

1.	 Merk	teksten.
2.	 Trykk	DEL.
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Angi	standarder	for	nye	tekstbokser
Du	kan	angi	formatene	for	en	eksisterende	tekstboks	som	standarden	for	nye
tekstbokser	i	den	gjeldende	publikasjonen.	Formatene	og	innstillingene	som	vil
bli	brukt	på	nye	tekstbokser,	er	blant	annet	fyllfarge,	linjetykkelse	og	-farge,
alternativer	for	tekstbryting,	tekstboksmarger,	justering	og	kolonneinnstillinger.
Pyntebord	kan	ikke	brukes	som	en	standard	for	nye	tekstbokser.

1.	 Høyreklikk	tekstboksen	som	har	formatene	du	vil	bruke	som	standarden.
2.	 Klikk	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	kategorien

Farger	og	linjer.
3.	 Merk	av	for	Bruk	innstillinger	på	nye	tekstbokser.
4.	 Klikk	OK.
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Få	plass	til	tekst	i	figurer
1.	 Høyreklikk	figuren	som	inneholder	teksten	som	ikke	passer.
2.	 Klikk	Formater	autofigur	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg		Tekstboks-kategorien	i	Formater	autofigur-dialogboksen.

4.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	under	Beste	tilpassing	av	tekst.

Obs!		Du	kan	også	redusere	størrelsen	på	margen	mellom	teksten	og	kantlinjen
på	figuren.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	markeringshåndtaket	på	figuren	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Formater	autofigur	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Tekstboks-kategorien	i	dialogboksen	Formater	autofigur.
4.	 Under	Tekstboksmarger	justerer	du	målene	for	å	øke	eller	redusere

avstanden	mellom	teksten	og	den	ytre	kanten	på	figuren.
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Legge	tekst	til	figurer
1.	 Merk	en	autofigur	i	publikasjonen.
2.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	bruke

Obs!		I	noen	autofigurer,	for	eksempel	linjer,	koblinger	og	noen
frihåndstegninger,	er	det	ikke	plass	til	tekst.	Du	kan	altså	ikke	legge	til	tekst	i
figuren,	men	du	kan	plassere	den	ved	siden	av	figuren.	Legg	til	en	tekstboks,
plasser	den	ved	siden	av	figuren,	og	skriv	inn	teksten	i	tekstboksen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Klikk	i	eller	i	nærheten	av	autofiguren	der	du	vil	sette	inn	tekst,	og	begynn

å	skrive.

Obs!		Tekstboksen	flyttes	ikke	når	du	flytter	figuren,	med	mindre	du	grupperer
tekstboksen	og	figuren.

Hvordan?

Gruppere	objekter

1.	 Klikk	Merk	objekter-verktøyet	 ,	hold	nede	SKIFT-tasten,	og	klikk
deretter	hvert	av	objektene	du	vil	ha	med	i	gruppen.

2.	 Klikk	Grupper	objekter	 .

Dele	opp	objektgrupper

1.	 Merk	de	grupperte	objektene	du	vil	dele	opp.
2.	 Klikk	Del	opp	objektgruppe	 .

Tips!

Du	kan	merke	ett	objekt	i	en	objektgruppe	uten	at	du	deler	opp	gruppen.	Hold
nede	SKIFT	samtidig	som	du	klikker	objektet	du	vil	merke.
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Feilsøke	tekst	i	figurer
Teksten	vil	ikke	flytte	seg,	vende	eller	rotere	sammen	med	figuren.

Teksten	er	sannsynligvis	i	en	tekstboks.	Tekst	som	er	laget	med	Tekstboks-
verktøyet		 	og	plassert	øverst	på	et	objekt,	er	ikke	koblet	til	objektet.	Det	vil
ikke	flytte	seg	eller	rotere	sammen	med	objektet.

Hvis	du	vil	koble	tekst	slik	at	den	blir	en	del	av	figuren,	merker	du	figuren
og	skriver	eller	limer	inn	teksten.
Hvis	du	vil	gruppere	tekstboksen	og	objektet	slik	at	de	flytter	seg	som	én
enhet,	holder	du	nede	SKIFT	mens	du	merker	tekstboksen	og	objektet.
Klikk	deretter	Grupper	objekter	 	i	nederste	høyre	kant	av	merkeboksen.

Obs!		Tekst	kan	ikke	vendes,	selv	om	den	er	koblet	til	figuren.	Hvis	du	vil	vende
en	tekst,	for	eksempel	for	å	lage	en	speilbildeeffekt,	bruker	du	WordArt	og
deretter	vender	du	den.

Når	jeg	velger	en	tekstboks	og	begynner	å	skrive,	blir	ikke	den	eksisterende
teksten	erstattet	med	det	jeg	skriver.

Hvis	du	vil	erstatte	teksten	i	tekstboksen,	velger	du	teksten,	ikke	kantlinjen	til
tekstboksen,	før	du	begynner	å	skrive.
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Feilsøke	sletting	av	elementer	i
tabeller

Når	jeg	sletter	et	objekt	i	en	tabell,	forsvinner	hele	tabellen.

Tabellen	og	objektet	må	antakeligvis	deles.

Merk	tabellen	og	velg	Del	opp	gruppe	på	Ordne-menyen.

Jeg	kan	ikke	gjenopprette	et	element	jeg	slettet.

Klikk	Angre	 	på	standardverktøylinjen.
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Feilsøke	formatering	av	tabeller
Formatering	og	oppsett

Tabellen	skal	ha	en	overskrift.

Du	kan	lage	tabelloverskrifter	ved	å	slå	sammen	celler.

1.	 Merk	to	eller	flere	tilstøtende	celler	som	du	vil	slå	sammen.
2.	 Velg	Slå	sammen	celler	på	Tabell-menyen.

Hvis	cellene	inneholder	tekst,	vises	innholdet	fra	alle	cellene	i	den
sammenslåtte	cellen.

Obs!		Hvis	du	vil	slå	sammen	celler,	merker	du	cellene	og	velger	Del	celler	på
Tabell-menyen.

Jeg	kan	ikke	legge	punkt	til	kolonner.

1.	 Merk	kolonnen	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering,	og	klikk	deretter	Punktmerking-

kategorien	på	Format-menyen.
3.	 Velg	punktstilen	du	vil	bruke,	og	velg	OK.

Formateringen	til	teksten	jeg	kopierte,	forsvant.

1.	 Merk	teksten	du	vil	kopiere,	og	trykk	CTRL+C	slik	at	teksten	kopieres.	
2.	 Klikk	Sett	inn	tabell	 	på	objektverktøylinjen	i	Microsoft	Publisher.
3.	 Klikk	i	publikasjonen.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	Lag	tabell-dialogboksen,	og	velg	OK.
5.	 Plasser	innsettingspunktet	i	tabellen	der	du	vil	plassere	øvre	venstre	hjørne

av	den	kopierte	teksten.
6.	 Klikk	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.
7.	 Velg	Tabellceller	med	formatering	under	Som,	og	velg	OK.

Jeg	kan	ikke	endre	formateringen	eller	stilen	for	tabellen.



1.	 Merk	tabellen.
2.	 Velg	Autoformat	for	tabell	på	Tabell-menyen.
3.	 Merk	formateringsalternativene	du	vil	bruke.

Jeg	klarer	ikke	flytte	en	tabell	i	en	tekstboks.

Tabellen	kan	være	satt	inn	som	et	linjebundet	objekt.	Hvis	du	vil	flytte	tabellen,
endrer	du	den	til	en	nøyaktig	(fast)	plassering.

Hvordan?

1.	 Merk	tabellen	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Tabell	på	Format-menyen.
3.	 Velg	Oppsett-kategorien	i	Formater	tabell-dialogboksen.
4.	 Velg	Nøyaktig	fra	Objektplassering-listen.

Konvertere	fra	trykt	publikasjons	til	webpublikasjon

Tabellen	flyttet	seg	på	siden.

Du	kan	bare	rotere	tabeller	hvis	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon.	Hvis	du
konverterer	en	trykt	publikasjon	som	inneholder	en	rotert	tabell,	til	en
webpublikasjon,	vil	tabellen	bli	tilbakestilt	til	den	opprinnelige	plasseringen	i
den	nye	webpublikasjonen.

Cellediagonalene	i	tabellen	vises	ikke.

Cellediagonaler	i	tabellceller	er	bare	tilgjengelige	hvis	du	arbeider	med	en	trykt
publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	som	inneholder	en	tabell
med	cellediagonaler,	til	en	webpublikasjon,	vil	ikke	cellediagonalene	vises.

Mønsteret,	teksturen	eller	graderingsfyllet	i	tabellcellene	vises	ikke.

Ikke-heldekkende	fyll	er	bare	tilgjengelig	for	tabellceller	hvis	du	arbeider	med
en	trykt	publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	med	en	tabell	som
inneholder	ikke-heldekkende	fyll	i	tabellcellene,	vil	alle	disse	cellene	bli
konvertert	til	et	heldekkende	fyll.



Mønstrede	kantlinjer	for	tabellcellene	vises	ikke.

Mønstrede	kantlinjer	er	bare	tilgjengelige	for	tabeller	hvis	du	arbeider	med	en
trykt	publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	med	en	tabell	som
har	mønstrede	cellekantlinjer,	til	en	webpublikasjon,	konverteres	disse
mønstrede	kantlinjene	til	heltrukne	linjer.



Vis	alt



Feilsøke	rutenett	i	tabeller
Rutenettet	skrives	ikke	ut.

Hvis	du	vil	ha	med	rutenettet	på	utskrift,	må	du	legge	til	en	kantlinje	rundt	hver
celle	i	tabellen.

1.	 Merk	tabellen	eller	cellene	der	du	vil	legge	til	et	rutenett.
2.	 Høyreklikk	de	merkede	cellene,	klikk	Formater	tabell,	og	klikk	deretter

kategorien	Farger	og	linjer.
3.	 Under	Forhåndsvisning	merker	du	rutenettlinjene	du	vil	endre,	og	deretter

velger	du	ønsket	farge	og	linjestil.

Jeg	opprettet	en	tabell,	men	strekene	vises	ikke.

Hvis	du	vil	vise	rutenettet,	velger	du	Grenselinjer	og	støttelinjer	på	Vis-
menyen.

Jeg	kan	ikke	dele	en	tabellcelle	diagonalt.

Diagonal	deling	i	tabellceller	er	bare	tilgjengelige	når	du	arbeider	med	en	trykt
publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	som	inneholder	en	tabell
med	cellediagonaler,	til	en	webpublikasjon,	vil	cellediagonalene	forsvinne.
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Feilsøke	objekter	i	tabeller
Jeg	har	lagt	til	et	objekt,	men	kan	ikke	merke	det.

Hvis	objektet	du	vil	merke,	er	gruppert	sammen	med	en	tabell,	må	du	dele
opp	gruppen	ved	å	merke	tabellen	og	velge	Del	oppgruppe	på	Ordne-
menyen.	

Jeg	har	lagt	til	et	objekt,	men	jeg	kan	ikke	endre	størrelsen	eller	flytte	det
sammen	med	tabellen.

Merk	både	tabellen	og	objektet,	og	velg	Grupper	på	Ordne-menyen.

Objektet	som	jeg	la	til,	forsvant.

Objektet	kan	ha	blitt	flyttet	bak	tabellen.

1.	 Merk	tabellen.
2.	 Velg	Rekkefølger	på	Ordne-menyen	og	deretter	Plasser	lengst	bak.
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Feilsøke	tekst	i	tabeller
Jeg	ser	ikke	all	teksten.

Du	må	låse	opp	tabellstørrelsen	slik	at	cellene	utvider	seg	i	forhold	til	teksten.
Gjør	ett	eller	begge	av	følgende:

Velg	Tilpass	til	tekst	på	Tabell-menyen.
Hvis	du	har	problemer	med	diagonalt	delte	celler,	holder	du	musepekeren
over	grenselinjen	for	raden	eller	kolonnen,	til	justeringspekeren	vises.	Dra
i	grenselinjen.

Teksten	passer	ikke	inn	i	tabellcellen

Du	kan	justere	cellemargene	eller	tekstlengden.

Redusere	bredden	på	cellemarger

1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.
2.	 Høyreklikk	tabellen,	og	velg	Formater	tabell.
3.	 Velg	kategorien	Egenskaper	for	celle	i	Formater	tabell-dialogboksen.
4.	 Angi	målene	for	margene	du	vil	bruke,	under	Tekstboksmarger.

Redusere	skriftstørrelsen

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Skriv	inn	en	mindre	størrelse	i	Skriftstørrelse-boksen	på

formateringsverktøylinjen.

Tabellen	blir	større	når	jeg	legger	til	tekst.

Du	har	merket	av	for	Tilpass	til	tekst,	som	låser	opp	tabellstørrelsen,	på	Tabell-
menyen.	Hvis	du	vil	justere	den	eksisterende	tabellen,	kan	du	bruke
fremgangsmåtene	nedenfor.

Endre	størrelse	på	hele	tabellen



1.	 Merk	tabellen.
2.	 Hold	musepekeren	over	et	markeringshåndtak	til	ikonet	for	Endre	størrelse

vises,	og	dra	for	å	justere	størrelsen.

Endre	størrelsen	på	kolonner	eller	rader

1.	 Merk	radene	eller	kolonnene	du	vil	endre.
2.	 Hold	musepekeren	over	grenselinjen	for	raden	eller	kolonnen	til

justeringspekeren	vises.

3.	 Dra	grenselinjen	for	raden	eller	kolonnen	til	den	nye	plasseringen.

Endre	størrelsen	på	cellemarger

1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.
2.	 Høyreklikk	tabellen,	og	velg	Formater	tabell.
3.	 Velg	kategorien	Egenskaper	for	celle	i	Formater	tabell-dialogboksen.
4.	 Angi	målene	for	margene	du	vil	bruke,	under	Tekstboksmarger.
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Opprette	tabeller
Opprette	tabeller	og	skrive	inn	tekst

1.	 Klikk	Sett	inn	tabell	på	objektverktøylinjen	 .
2.	 Klikk	i	publikasjonen.

Lag	tabell-dialogboksen	vises.

3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	klikk	OK.
4.	 Justere	størrelsen	på	tabellen.

Hvordan?

Merk	tabellen,	hold	musepekeren	over	et	markeringshåndtak	til
skaleringspekeren	vises,	og	dra	for	å	justere	størrelsen	på	tabellen.

5.	 Klikk	cellen	i	tabellen	der	du	vil	legge	til	tekst,	og	begynn	å	skrive.

Hvis	du	vil	legge	til	en	celle	til,	klikker	du	i	cellen.

Hver	celle	utvides	slik	at	teksten	passer	inn,	hvis	ikke	du	låser
tabellstørrelsen	ved	fjerne	merket	for	Tilpass	til	tekst	på	Tabell-menyen.

Opprette	en	tabell	av	eksisterende	tekst	i	Microsoft	Publisher

1.	 Hvis	teksten	finnes	i	en	tabell,	merker	du	cellene	du	vil	bruke.

Hvis	teksten	er	i	en	tekstboks,	må	du	passe	på	at	det	er	en	tabulator	eller	et
komma	mellom	hver	oppføring	i	radene,	og	et	avsnittsmerke	på	slutten	av
hver	rad.

2.	 Merk	teksten.

3.	 Høyreklikk	den	merkede	teksten,	og	klikk	Kopier.

4.	 Klikk	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.



5.	 Klikk	Ny	tabell	i	Som-listen.

6.	 Klikk	OK.

Opprette	tabeller	med	tekst	fra	andre	programmer

1.	 Åpne	programmet	som	inneholder	teksten	du	vil	bruke.

Hvis	ikke	teksten	allerede	er	i	tabellform,	trykker	du	TAB	mellom	alle
oppføringene	i	hver	rad	og	ENTER	på	slutten	av	radene.

2.	 Merk	teksten	og	trykk	CTRL+C	når	du	skal	kopiere	den.	

3.	 Åpne	Publisher-publikasjonen	og	gå	til	siden	du	vil	slette.

4.	 Klikk	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.

5.	 Klikk	Ny	tabell	i	Som-listen.

6.	 Klikk	OK.

Obs!		Avhengig	av	hvordan	teksten	var	formatert	i	det	andre	programmet,
må	du	kanskje	formatere	teksten	på	nytt	etter	at	du	har	satt	den	inn	i
Publisher-tabellen.
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Legge	til	objekter	i	tabeller
Det	er	best	å	legge	til	bilder,	WordArt	eller	andre	objekter	etter	at	du	har
opprettet	tabellen	og	justert	cellen	som	skal	inneholde	objektet.

1.	 Klikk	verktøyet	for	objektet	du	vil	legge	til,	på	objektverktøylinjen.
2.	 Opprett	objektet	og	dra	slik	at	objektrammen	dekker	tabellcellen	du	vil

plassere	objektet	i.

Hvis	du	vil	endre	størrelsen	på	tabellen	eller	objektet	du	har	lagt	til,	merker
du	elementet	og	bruker	skaleringspekeren	som	vises	når	du	flytter
musepekeren	over	rammegrensen.

Obs!		Hvis	du	vil	holde	objektet	og	tabellen	samlet	når	du	flytter	dem,	merker	du
både	objektet	og	tabellen	og	klikker	Grupper	på	Ordne-menyen.



Formatere	tabellstørrelse,
tabelloppsett	og	celleegenskaper	i
tabeller
1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.
2.	 Høyreklikk	tabellen	og	klikk	Formater	tabell.
3.	 Velg	kategoriene	øverst	i	Formater	tabell-dialogboksen,	og	angi

formateringsendringene.

Hvis	du	for	eksempel	vil	endre	margene	i	en	celle,	klikker	du	kategorien
Egenskaper	for	celle,	og	velger	deretter	alternativene	du	vil	bruke,	under
Tekstboksmarger.
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Endre	størrelsen	på	tabeller
1.	 Merk	tabellen.
2.	 Hold	musepekeren	over	ett	av	markeringshåndtakene	til	Endre	størrelse

vises.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Endre	størrelse	på	en	tabell	proporsjonalt

Velg	et	hjørnehåndtak,	hold	Skift-tasten	nede	og	dra	slik	at	tabellen
endrer	størrelse.

Gjøre	tabellen	bredere	eller	smalere

Velg	et	topp-,	bunn-	eller	hjørnehåndtak,	og	dra	slik	at	tabellen	endrer
størrelse.
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Kopiere	tabeller	eller	tabelltekst	fra
andre	programmer

Kopiere	en	tabell	eller	et	regneark	fra	Microsoft	Word	eller	Microsoft	Excel

1.	 Åpne	tabellen	eller	regnearket	du	vil	kopiere.
2.	 Merk	cellene	du	vil	kopiere,	og	trykk	CTRL+C	når	du	skal	kopiere	dem.
3.	 Åpne	Microsoft	Publisher.
4.	 Velg	Lim	inn	på	Rediger-menyen.

Den	kopierte	tabellen	eller	det	kopierte	regnearket	settes	inn	som	en	tabell	i
Publisher.

Kopiere	tabelltekst	fra	et	hvilket	som	helst	Microsoft	Windows-basert
program

1.	 Åpne	programmet	som	inneholder	teksten	du	vil	bruke.

Hvis	ikke	teksten	allerede	er	i	tabellform,	trykker	du	TAB	mellom	alle
oppføringene	i	hver	rad	og	ENTER	på	slutten	av	radene.

2.	 Merk	teksten	og	trykk	CTRL+C	når	du	skal	kopiere	den.	

3.	 Klikk	Sett	inn	tabell	 	på	objektverktøylinjen	i	Microsoft	Publisher.

4.	 Klikk	i	tabellen	der	du	vil	at	publikasjonen	skal	vises.	

Lag	tabell-dialogboksen	vises.

5.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.

6.	 Klikk	i	tabellen	der	du	vil	at	den	øverste	venstre	cellen	av	teksten	du
kopierte,	skal	vises.

7.	 Velg	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.



8.	 Klikk	Tabellceller	uten	celleformatering	i	Som-listen,	og	klikk	deretter
OK.
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Endre	celler	i	tabeller
Endre	margene	i	celler

1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.
2.	 Høyreklikk	tabellen,	og	velg	Formater	tabell.
3.	 Velg	kategorien	Egeskaper	for	celle	i	Formater	tabell-dialogboksen.
4.	 Angi	margene	du	vil	bruke,	under	Tekstboksmarger.

Sette	inn	en	tabulator	i	en	celle

1.	 Klikk	i	tabellcellen	hvor	du	vil	sette	inn	tabulatoren.
2.	 Trykk	CTRL+TAB.

Låse	eller	låse	opp	størrelsen	på	celler

1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	på	Tabell-menyen:
Hvis	du	vil	låse	cellen,	fjerner	du	merket	for	Tilpass	til	tekst.
Hvis	du	vil	låse	opp	cellen,	merker	du	av	for	Tilpass	til	tekst.

Obs!		Celler	som	er	delt	diagonalt,	tilpasses	ikke	til	teksten.

Slå	sammen	celler

1.	 Merk	to	eller	flere	tilstøtende	celler	som	du	vil	slå	sammen.

2.	 Velg	Slå	sammen	celler	på	Tabell-menyen.

Hvis	cellene	inneholder	tekst,	vises	innholdet	fra	alle	cellene	i	den	sammenslåtte
cellen.

Obs!		Hvis	du	vil	dele	opp	sammenslåtte	celler,	merker	du	cellen	og	velger	Del



celler	på	Tabell-menyen.

Dele	tabellceller	diagonalt

Du	kan	bare	dele	tabellceller	diagonalt	hvis	du	arbeider	med	en	trykt
publikasjon.

1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.
2.	 Velg	Cellediagonaler	på	Tabell-menyen.
3.	 Velg	Del	nedover	eller	Del	oppover.



Fjerne	all	tekstformatering
1.	 Klikk	Stiler	og	formatering	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	Fjern	formatering	i	oppgaveruten	Stiler	og	formatering.
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Endre	tekstfarge
1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Skriftfarge-knappen	 		på

formateringsverktøylinjen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Bruke	en	farge	fra	paletten

Klikk	fargen	du	vil	ha,	på	Skriftfarge-paletten.

Bruke	en	ny	farge	som	ikke	er	på	paletten.

1.	 Klikk	Flere	farger.
2.	 I	dialogboksen	Farger	velger	du	fargen	du	vil	ha,	fra	kategorien

Standard	eller	Egendefinert.
3.	 Klikk	OK.

Fargen	brukes	på	den	merkede	teksten	i	Publisher,	og	den	legges	til	på
palettene	Skriftfarge	og	Fyllfarge.

Bruke	en	sjattering	eller	fargetone

1.	 Velg	Fylleffekter.
2.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke	som	grunnfarge	for	fargetonen	eller

sjatteringen,	i	listen	Basisfarge.
3.	 Under	Tone/sjattering	klikker	du	fargetonen	eller	sjatteringen	du	vil

bruke.
4.	 Klikk	OK.

Fargetonen	eller	sjatteringen	brukes	på	den	merkede	teksten	i	Publisher,	og
den	legges	til	på	palettene	Skriftfarge	og	Fyllfarge.

Obs!		Selv	om	du	kan	endre	fargen	på	tekst	og	endre	den	ved	hjelp	av	fargetoner
og	sjatteringer,	kan	du	ikke	fylle	den	med	mønstre,	teksturer	eller	graderinger.
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Legge	til	skygge	i	tekst
Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	eller	fjerne	en	skygge	fra	tekst	i	en	tekstboks

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Klikk	Skygge	under	Effekter.

Legge	til	eller	fjerne	skygge	fra	hele	teksten	i	en	tekstboks

1.	 Velg	tekstboksen	du	vil	endre.
2.	 Trykk	Ctrl+A.
3.	 Klikk	Skrift	på	Format-menyen.
4.	 Klikk	Skygge	under	Effekter.

Sette	inn	WordArt	med	skygge

1.	 Klikk	Sett	inn	WordArt	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Klikk	WordArt	med	skyggeeffekten	du	vil	bruke,	i	WordArt	Gallery,	og

klikk	deretter	OK.
3.	 I	dialogboksen	Rediger	WordArt-tekst	skriver	du	inn	teksten,	og	velger

alternativene	du	vil	bruke.

Obs!		Du	kan	også	legge	til	en	skygge	i	WordArt	ved	å	velge	WordArt-objektet
du	vil	endre,	og	deretter	klikke	Skyggestil	 	på	formateringsverktøylinjen¨.



Legge	til	senkede	store	bokstaver
Denne	formateringsstilen	som	også	kalles	"innfelt	forbokstav",	brukes	ofte	for	å
markere	begynnelsen	på	et	avsnitt.

1.	 Klikk	hvor	som	helst	i	avsnittet	du	vil	endre.
2.	 Velg	Innfelt	forbokstav	på	Format-menyen.
3.	 Velg	kategorien	Innfelt	forbokstav	eller	Egendefinert	innfelt	forbokstav,

og	velg	alternativet	du	vil	bruke.

Obs!		Når	du	oppretter	en	egendefinert	innfelt	forbokstav,	legges	den
egendefinerte	stilen	til	i	listen	Tilgjengelige	innfelte	bokstaver	i	Innfelt
bokstav-kategorien.	Du	kan	bruke	denne	stilen	når	du	skal	opprette	andre
innfelte	bokstaver	i	den	gjeldende	publikasjonen.
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Legge	til	innholdsfortegnelser	med
fylltegn
Fylltegnene	er	prikkene,	strekene	eller	linjene	som	kommer	etter	kapittel-	eller
avsnittsoverskriftene	i	innholdsfortegnelsen,	og	knytter	titlene	til	sidetall.

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 I	publikasjonen	peker	du	der	du	vil	at	den	ene	enden	av	teksten	skal	vises,

og	drar	deretter	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.
3.	 Skriv	inn	tittelen	på	innholdsfortegnelsen,	og	trykk	ENTER.
4.	 Dobbeltklikk	den	vannrette	linjalen	der	du	vil	at	sidetallet	skal	vises.	
5.	 Velg	Høyre	under	Justering	i	Tabulatorer-dialogboksen.

Obs!		Hvis	støtte	for	et	språk	med	tekstretning	fra	høyre	mot	venstre	er
aktivert	gjennom	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office	og	du	skriver	inn
tekst	på	et	språk	med	tekstretning	fra	høyre	mot	venstre,	klikker	du
Etterfølgende	i	stedet	for	Høyre.

6.	 Klikk	alternativet	du	vil	bruke,	under	Fylltegn,	og	klikk	deretterOK.
7.	 Skriv	inn	navnet	på	den	første	oppføringen	i	innholdsfortegnelsen,	og	trykk

TAB.
8.	 Skriv	inn	sidetallet	for	oppføringen,	og	trykk	ENTER.
9.	 Gjenta	trinn	7	og	8	til	du	er	ferdig	med	innholdsfortegnelsen.



Legge	til	eller	erstatte	symboler	eller
brøker
1.	 Gjør	ett	av	følgende	i	publikasjonen:

Klikk	i	en	tekstboks	eller	tabell	der	du	vil	legge	til	et	symbol.
Merk	symbolet	eller	brøken	du	vil	erstatte.

2.	 Velg	Symbol	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	innstillingene	du	vil	bruke,	i	listene	Skrift	og	Kategori.
4.	 Klikk	symbolet	du	vil	bruke,	velg	Sett	inn	og	Lukk.
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Feilsøke	tekstformatering	og	skrifter
Den	øverste	delen	av	bokstavene	kuttes	av	på	skjermen.

Prøv	å	øke	linjeavstanden

Hvordan?

Endre	avstanden	mellom	avsnitt

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen	og	deretter	kategorien	Innrykk	og

avstand.
3.	 Skriv	inn	en	ny	avstand	i	boksene	Før	avsnitt	eller	Etter	avsnitt	under

Linjeavstand.	Skriv	for	eksempel	inn	1	hvis	du	vil	sette	inn	en	avstand	på
ett	punkt	før	eller	etter	et	avsnitt.

Angi	automatisk	avstandsregulering	mellom	tekstlinjer

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen	og	deretter	kategorien	Innrykk	og

avstand.
3.	 Skriv	inn	en	ny	avstand	i	boksen	Mellom	linjene	under	Linjeavstand.

Skriv	for	eksempel	inn	2	hvis	du	vil	ha	dobbel	linjeavstand.

Jeg	får	ikke	til	å	lage	tekst	med	forskjellig	bredde.

Alle	spaltene	i	samme	tekstboks	er	like	store.	Hvis	du	vil	lage	spalter	med
forskjellig	bredde	i	samme	artikkel,	gjør	følgende:

Lag	en	egen	tekstboks	for	hver	spalte.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.



2.	 Stå	i	publikasjonen,	velg	stedet	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av
tekstboksen	skal	vises,	og	dra	deretter	diagonalt	til	boksen	har	riktig
størrelse.

Koble	sammen	tekstboksene.

Hvordan?

Når	du	kobler	sammen	tekstbokser,	flyter	tekst	som	ikke	får	plass	i	den
første	boksen,	over	i	den	neste	tekstboksen.	En	kjede	av	sammenkoblede
tekstbokser,	eller	en	"artikkel",	kan	gå	over	flere	sider.

Du	kan	bruke	sammenkoblede	tekstbokser	til	følgende:

Fortsette	en	artikkel	i	en	annen	tekstboks
Opprette	kolonner	med	forskjellig	bredde
Flytte	tekst	fra	overløpsområdet	til	en	annen	boks

1.	 Opprett	om	nødvendig	en	ny	tekstboks.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen,	velg	stedet	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av

tekstboksen	skal	vises,	og	dra	deretter	diagonalt	til	boksen	har
riktig	størrelse.

2.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	første	tekstboksen	i
artikkelen.

3.	 På	verktøylinjen	for	kobling	av	tekstbokser	klikker	du	Opprett
tekstbokskobling	 .

Musepekeren	endres	til	en	mugge	 .

4.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	andre	tekstboksen	i
artikkelen.

Denne	tekstboksen	kobles	til	den	første	tekstboksen,	og	all	tekst	i
overløpsområdet	vises	nå	i	den	neste	boksen.

5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	hvis	du	vil	koble	flere	tekstbokser	til	artikkelen.



Jeg	gav	publikasjonen	til	noen	andre,	og	skriftene	er	feil.

Personen	som	åpnet	publikasjonen	har	ikke	samme	skrifter	som	ble	brukt	da	du
laget	publikasjonen.	Da	de	åpnet	publikasjonen,	ble	skriften	erstattet	med
lignende	skrifter.

Du	kan	utføre	én	eller	flere	av	følgende	handlinger:

Lagre	skriftene	med	publikasjonen.

Hvordan?

Lagre	deler	av	eller	hele	skriften	sammen	med	publikasjonen	slik	at	du	kan
åpne	publikasjonen	på	en	hvilken	som	helst	datamaskin,	og	den	har	den
utformingen	du	hadde	tenkt.

1.	 Klikk	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter
Skrifter.

2.	 Velg	et	av	alternativene	nedenfor,	i	dialogboksen	Skrifter:

Angi	hvordan	du	vil	at	skrifter	generelt	skal	håndteres	i
publikasjonen

Hvis	du	vil	lagre	hele	skriftsettet,	merker	du	av	for	Bygg	inn
TrueType-skrifter	under	lagring	av	publikasjoner.
Hvis	du	bare	vil	lagre	de	bokstavene	som	er	brukt	i	dokumentet,
merker	du	av	for	Kategoriser	skrifter	under	innebygging.
Hvis	du	vil	lagre	skrifter	som	vanligvis	er	installert	på
datamaskiner,	fjerner	du	merket	for	Ikke	bygg	inn	felles
systemskrifter.

Angi	om	bestemte	skrifter	skal	lagres	sammen	med	publikasjonen

1.	 Merk	skriften.
2.	 Klikk	Bygg	inn	eller	Ikke	bygg	inn.

Endre	skriftene	i	publikasjonen	til	skriftene	som	er	installert	på	den	andre
datamaskinen.
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Synkronisere	formatering	automatisk
Når	du	oppretter	en	publikasjon	fra	en	veiviser	i	Publisher	eller	ved	hjelp	av
utformingsgalleriobjekter,	synkroniseres	de	individuelle	objektene	som	utgjør
publikasjonen.	Denne	synkroniseringen	betyr	at	alle	formateringsendringer	du
bruker	på	et	individuelt	element	i	et	objekt,	automatisk	brukes	på	alle	lignende
elementer	i	objektet.	Hvis	du	for	eksempel	endrer	fargen	på	en	figur	i	en
tilbehørslinje	som	du	setter	inn	fra	utformingsgalleriet,	vil	alle	de	relaterte
figurene	i	tilbehørslinjen	bli	oppdatert	med	samme	farge	automatisk.

Deaktivere	synkronisering	av	formatering

Hvis	en	formateringsendring	du	foretar	i	ett	element	i	et	objekt,	brukes	på	alle
lignende	elementer	i	et	objekt	i	Publisher,	kan	du	deaktivere	synkronisering	og
begrense	endringen	til	elementet	du	opprinnelig	valgte.

Klikk	Angre	Synkroniser	på	Rediger-menyen.

Synkronisere	formatering	automatisk

Den	automatiske	synkroniseringen	av	formatering	for	et	objekt	vil	bli	deaktivert
hvis	du	klikker	Angre	Synkroniser	like	etter	at	en	formateringsendring	for	et
element	i	et	objekt	er	synkronisert.	Du	kan	tilbakestille	den	automatiske
synkroniseringen	av	formateringen	for	objektet	slik	at	eventuelle	endringer	du
foretar	i	objektet,	igjen	vil	bli	synkronisert	i	Publisher.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Hjelp-
kategorien.

2.	 Klikk	Synkroniser	formatering	automatisk.
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Dele	ord	automatisk
1.	 Klikk	tekst-	eller	tabellrammen	som	inneholder	teksten	med	ord	du	vil	dele.
2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Orddeling.
3.	 Merk	av	for	Automatisk	orddeling	i	denne	artikkelen.

Obs!		Hvis	du	har	merket	en	tekstboks	som	er	en	del	av	en	artikkel,	deles	også
ordene	i	teksten	i	de	tilkoblede	tekstboksene.
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Dele	ord	manuelt
Endre	plasseringen	av	bindestreker	i	et	ord

Det	kan	være	at	du	vil	angi	hvor	i	ordet	bindestreken	skal	plasseres,	spesielt	hvis
det	er	et	langt	ord.

1.	 Velg	ordet	som	inneholder	bindestreken	du	vil	flytte.
2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Orddeling.
3.	 Fjern	merket	for	Automatisk	orddeling	i	denne	artikkelen.
4.	 Klikk	Manuelt.
5.	 I	Del	ved-boksen	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	en	bindestrek,	klikker	du	der	du	vil	sette	inn
bindestreken,	og	velger	Ja.
Hvis	du	vil	fjerne	bindestreken,	merker	du	bindestreken	og	velger
Nei.	

Endre	antall	bindestreker	som	settes	inn

Det	kan	være	at	du	vil	endre	antallet	bindestreker	i	publikasjonen	på	grunn	av
utformingen	eller	andre	estetiske	årsaker.

1.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Orddeling.
2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	Orddelingssone-boksen:

Hvis	du	vil	ha Gjør	du	sonen
Jevnere	høyrekant Mindre
Færre	hvite	hull	i	teksten Mindre
Færre	bindestreker Større
Færre	korte	stavelser	før	og	etter	bindestreken Større

Sette	inn	bindestreker	i	ord	som	kan	og	ikke	kan	deles

Det	kan	være	at	du	i	noen	tilfeller	vil	ha	bedre	kontroll	over	plasseringen	av
bindestreker,	for	eksempel	i	navn	med	bindestrek	eller	i	tekniske	termer.	Når	du



skal	aktivere	bedre	kontroll,	plasserer	du	innsettingspunktet	der	du	vil	sette	inn
bindestreken,	og	gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	sette	bindestrek	i	et	ord	som	alltid	skrives	med	bindestrek	og
kan	deles	på	to	linjer,	for	eksempel	"LP-plate",	trykker	du	bindestrek	(-).
Hvis	du	vil	sette	bindestrek	i	et	ord	som	alltid	skrive	med	bindestrek	og
ikke	kan	deles	på	to	linjer,	for	eksempel	"Jan-Erik	Bottolfsen,"	trykker	du
CTRL+SKIFT+bindestrek	(-).
Hvis	du	vil	sette	bindestrek	i	et	ord	som	kan	deles	med	bindestrek,	men
bare	når	ordet	må	deles	på	to	linjer,	trykker	du	CTRL+bindestrek	(-).
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Feilsøk	bruk	av	bindestrek
Jeg	kan	ikke	se	de	myke	bindestrekene	jeg	har	satt	inn.

Hvis	du	vil	vise	myke	bindestreker,	klikker	du	Spesialtegn	på	Vis-menyen.

Det	står	igjen	bindestreker	midt	i	ordene.

Det	er	bare	bindestreker	som	er	satt	inn	automatisk,	som	flyttes	eller	fjernes.
Hvis	du	har	delt	ord	manuelt	ved	å	trykke	bindestrek	(-)	eller	CTRL+bindestrek
(-)	på	tastaturet,	finner	ikke	programmet	disse	bindestrekene.

Hvis	du	vil	vise	bindestreker	du	har	satt	inn	ved	å	trykke	CTRL+bindestrek
(-),	må	du	først	velge	Spesialtegn	på	Vis-menyen.
Hvis	du	vil	fjerne	en	bindestrek	du	har	satt	inn	manuelt,	merker	du
bindestreken	og	trykker	DEL.

Jeg	vil	fjerne	en	bindestrek,	men	får	ikke	til	å	slette	den.

Hvis	du	har	satt	inn	bindestreker	automatisk,	kan	du	bare	fjerne	dem	ved	å
deaktivere	automatisk	orddeling.

Hvordan?

1.	 Klikk	tekstboksen,	tabellen	eller	artikkelen	med	automatisk	orddeling.
2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Orddeling.
3.	 Fjern	merket	for	Automatisk	orddeling	i	denne	artikkelen.

Ordeling	av	tekst	i	Publisher	skjer	ikke	automatisk.

Automatisk	orddeling	kan	være	deaktivert.	Aktiver	automatisk	orddeling.

Hvordan?

1.	 Klikk	tekstboksen,	tabellen	eller	artikkelen	der	du	vil	dele	ord.
2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Orddeling.



3.	 Merk	av	for	Automatisk	orddeling	i	denne	artikkelen.
Du	arbeider	kanskje	med	en	webpublikasjon.	Automatisk	orddeling	er	bare
tilgjengelig	hvis	du	arbeider	med	en	utskriftspublikasjon.
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Holde	tekst	eller	avsnitt	samlet
Du	kan	kontrollere	hvordan	Publisher	bryter	avsnitt	mellom	sammenkoblede
tekstbokser	eller	kolonner.

Hold	linjene	i	et	avsnitt	samlet	i	en	tekstboks	eller	en	kolonne

1.	 Velg	avsnittene	som	inneholder	linjene	du	vil	holde	samlet.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Linje-	og

avsnittsskift.
3.	 Merk	av	for	Hold	linjene	samlet.

Hold	avsnitt	samlet	i	en	tekstboks	eller	en	kolonne

1.	 Velg	avsnittet	du	vil	holde	samlet	med	neste	avsnitt	i	en	tekstboks.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Linje-	og

avsnittsskift.
3.	 Merk	av	for	Hold	sammen	med	neste.

La	et	avsnitt	starte	i	neste	tekstboks

1.	 Velg	avsnittene	du	vil	skal	starte	i	neste	tekstboks.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Linje-	og

avsnittsskift.
3.	 Merk	av	for	Start	i	neste	tekstboks.

Kontroller	løse	linjer

Løse	linjer	er	enkle	tekstlinjer	i	et	avsnitt	som	skrives	ut	i	toppen	eller	på	bunnen
av	en	tekstboks	eller	kolonne.	Du	kan	velge	å	ikke	skille	disse	linjene	fra	resten
av	avsnittet.

1.	 Velg	avsnittene	der	du	vil	unngå	løse	linjer.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Linje-	og

avsnittsskift.
3.	 Merk	av	for	Kontroll	med	løse	linjer.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	å	holde
tekst	og	avsnitt	samlet

Jeg	valgte	å	starte	et	avsnitt	i	neste	tekstboks,	og	så	forsvant	noe	av	teksten

Teksten	du	valgte,	var	sannsynligvis	i	den	siste	tekstboksen	i	en	artikkel.	Hvis	du
velger	tekst	i	den	siste	tekstboksen	i	en	artikkel	og	deretter	velger	Start	i	neste
tekstboks	i	kategorien	Linje-	og	avsnittsskift	i	Avsnitt-dialogboksen	(Format-
menyen),	setter	Publisher	teksten	inn	i	overløpingen.

Hvis	du	vil	gjøre	teksten	synlig	igjen,	gjør	du	ett	av	følgende:

Legge	til	en	ny	tekstboks	på	slutten	av	artikkelen

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 I	publikasjonen	peker	du	der	du	vil	at	den	ene	enden	av	teksten	skal

vises,	og	drar	deretter	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.
3.	 Klikk	i	tekstboksen	som	tidligere	var	den	siste	i	rekken	av	tilkoblede

bokser.
4.	 Klikk	Opprett	tekstbokskobling	 	på	verktøylinjen

for	sammenkobling	av	tekstbokser.

Musepekeren	blir	til	en	mugge	 .

5.	 Klikk	den	nye	tekstboksen.

Denne	tekstboksen	er	nå	koblet	til	den	forrige	boksen,	og	teksten	som
var	i	overløp,	vises	i	den.

Holde	all	teksten	i	den	opprinnelige	tekstboksen

Hvordan?



Hvis	du	vil	gjøre	dette,	må	du	først	opprette	en	ny	tekstboks,	og	deretter	fjerne
merket	for	Start	i	neste	tekstboks.

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 I	kladdeområdet	peker	du	der	du	vil	at	den	ene	enden	av	teksten	skal	vises,

og	drar	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.
3.	 Klikk	i	tekstboksen	som	tidligere	var	den	siste	i	rekken	av	tilkoblede

bokser.
4.	 Klikk	Opprett	tekstbokskobling	 	på	verktøylinjen	for

sammenkobling	av	tekstbokser.

Musepekeren	blir	til	en	mugge	 .

5.	 Klikk	den	nye	tekstboksen.

Denne	tekstboksen	er	nå	koblet	til	den	forrige	boksen,	og	teksten	som	var	i
overløp,	vises	i	den.

6.	 Merk	det	første	avsnittet	i	den	nye	tekstboksen.
7.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Linje-	og

avsnittsskift.
8.	 Fjern	merket	for	Start	i	neste	tekstboks.
9.	 Klikk	OK.

Teksten	vises	på	nytt	i	den	opprinnelige	tekstboksen.

10.	 Gjør	ett	av	følgende:
Slett	tekstboksen	du	opprettet	i	kladdeområdet.
Dra	tekstboksen	fra	kladdeområdet	til	en	side	der	du	vil	bruke	den.
Frigjør	tekstboksene.

Obs!		Når	du	har	opprettet	en	koblet	tekstboks,	vil	alltid	tekst	flyte	over	i	den
dersom	du	ikke	sletter	eller	frigjør	tekstboksen.
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Opprette	eller	endre	avsnittsinnrykk
Opprette	innrykk	i	første	linje	i	avsnitt	automatisk

1.	 Merk	avsnittene	du	vil	endre.
2.	 KlikkAvsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på

Format-menyen.
3.	 Klikk	Innrykk	av	første	linje	under	Innrykk	i	Forhåndsinnstilling-listen.

Opprette	egendefinerte	innrykk

1.	 Merk	avsnittene	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på

Format-menyen.
3.	 Under	Innrykk	skriver	du	inn	eller	velger	hvor	stort	innrykk	du	vil	bruke.

Tips

Standardmålene	for	innrykk	vises	i	tommer.	Du	kan	angi	andre	måleenheter
ved	å	skrive	inn	forkortelsene	for	dem	etter	den	numeriske	verdien:
Tommer	(t),	centimeter	(cm),	pica	(pi),	punkt	(pt),	eller	piksler	(pks).	Når
du	angir	en	annen	enhet	enn	tommer,	konverterer	Microsoft	Publisher
målene	til	den	tilsvarende	verdien	i	tommer.

Opprette	et	hengende	innrykk

I	et	hengende	innrykk	rykkes	den	andre	linjen	og	alle	påfølgende	linjer	inn	mer
enn	den	første	linjen.	Hengende	innrykk	brukes	ofte	i	CVer	og	punktmerkede	og
nummererte	lister.

1.	 Merk	avsnittene	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på

Format-menyen.
3.	 Klikk	Hengende	innrykk	under	Innrykk	i	Forhåndsinnstilling-listen.

Fjerne	et	innrykk



1.	 Merk	avsnittene	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på

Format-menyen.
3.	 Klikk	Venstrejustert	under	Innrykk	i	Forhåndsinnstilling-listen.



Legge	punkt	til	lister	automatisk
1.	 Klikk	Alternativer	for	autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk.
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Endre	punkt	eller	tall	i	lister
Endre	utseende	på	punkt

1.	 Merk	hele	listen.
2.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering,	og	klikk	deretter	Punktmerking-

kategorien	på	Format-menyen.
3.	 Klikk	Tegn.
4.	 Velg	tegnene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.

Hvis	ikke	du	finner	tegnet	du	vil	bruke,	velger	du	en	annen	skrift	fra	Skrift-
listen,	og	klikker	deretter	et	tegn.

Endre	utseendet	på	tall

1.	 Merk	hele	listen.
2.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering,	og	klikk	deretter	Nummerering-

kategorien	på	Format-menyen.
3.	 Klikk	pilen	til	høyre	for	Format-boksen,	og	klikk	deretter	et	format.
4.	 Velg	et	skilletegn	i	boksen	Skilletegn.
5.	 Skriv	inn	tallet	du	vil	begynne	listen	med,	i	Start	på-boksen.
6.	 Velg	OK.

Endre	farge	på	et	tall	eller	et	punkt

1.	 Hvis	du	ikke	kan	se	avsnittsmerket	på	slutten	av	hver	linje	i	listen,	klikker
du	Spesialtegn	på	Vis-menyen.

2.	 Velg	avsnittsmerke 	på	slutten	av	linjen	der	du	vil	endre	et	punkt	eller	et
tall.

3.	 Klikk	Skrift	på	Format-menyen.
4.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Farge	under	Generelt.
5.	 Velg	fargen	du	vil	bruke.

Hvis	du	vil	vise	et	større	utvalg,	klikker	du	Flere	farger	og	angir	fargen	du
vil	bruke.



6.	 Klikk	OK.

Endre	farge	på	alle	tall	eller	punkt

Det	kan	gå	raskere	å	gjøre	om	på	listen	ved	denne	fremgangsmåten	enn	å	endre
farge	for	hvert	tall	eller	punkt,	som	ovenfor.

1.	 I	tekstboksen	skriver	du	inn	et	mellomrom	ved	begynnelsen	av	en	ny	linje,
og	trykker	deretter	ENTER.

2.	 Hvis	du	ikke	kan	se	avsnittsmerket	 	du	akkurat	opprettet,	ved	å	trykke
ENTER,	klikker	du	Spesialtegn	påVis-menyen.

3.	 Velg	avsnittsmerke.
4.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
5.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Farge	under	Generelt.
6.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke	på	punktmerkingen	eller	tallene	i	listen.

Hvis	du	vil	vise	et	større	utvalg,	velger	du	Flere	farger	og	angir	fargen	du
vil	bruke.

7.	 Velg	OK.
8.	 Klikk	på	begynnelsen	av	linjen	til	venstre	for	mellomrommet	du	satte	inn,

slik	at	ikke	noe	tegn	er	merket.
9.	 KlikkPunktmerking	eller	Nummerering	 	på

formateringsverktøylinjen	 .
10.	 Skriv	inn	listen,	trykk	ENTER	på	slutten	av	hvert	punktmerkede	eller

nummererte	element.

Punktmerkingene	og	nummereringene	får	fargen	du	velger,	mens	annen
tekst	beholder	opprinnelig	farge.

Endre	innrykk	i	lister

1.	 Merk	listen.
2.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering,	og	klikk	deretter	kategorien

Punktmerking	eller	Nummerering	på	Formatmenyen.
3.	 I	Hengende	innrykk-boksen	skriver	du	inn	eller	velger	hvor	stort	innrykk

du	vil	bruke.
4.	 Klikk	OK.
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Fjerne	alle	punkt	og	tall	fra	lister
Fjerne	et	tall	eller	punkt	fra	en	enkelt	linje	i	listen

1.	 Merk	linjen	du	vil	endre.
2.	 KlikkPunktmerking	eller	Nummerering	 	på

formateringsverktøylinjen	 .

Slette	alle	punkt	og	tall	fra	en	liste

1.	 Merk	hele	listen.
2.	 Klikk	Punktmerking 	eller	Nummerering	på

formateringsverktøylinjen 	hvis	du	vil	fjerne	alle	punkt	eller	tall.

Tips

Hvis	du	vil	beholde	linjeinnrykket	uten	punktet	eller	tallet	i	en	liste,	trykker	du
SKIFT+ENTER	på	slutten	av	den	foregående	linjen,	og	skriver	deretter	inn
teksten.
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Opprette	eller	endre	tabulatorstopp
I	Microsoft	Publisher	vises	tabulatorstoppmerkene	på	linjalen	øverst	i
arbeidsområdet.

Endre	standardavstanden	mellom	tabulatorstopp

Du	kan	endre	standardavstanden	mellom	tabulatorstopp	i	alle	tekstbokser	i	en
enkelt	publikasjon.

1.	 Klikk	Tabulatorer	på	Format-menyen.
2.	 Skriv	inn	avstanden	du	vil	ha	mellom	tabulatorstoppene,	i

Standardavstand-boksen.

Opprette	et	nytt	tabulatorstopp

1.	 Merk	avsnittene	du	vil	endre.
2.	 Klikk	der	du	vil	ha	tabulatorstoppet,	på	den	vannrette	linjalen.

Det	vises	et	tabulatorstoppmerke	på	linjalen.

3.	 Klikk	teksten	der	du	vil	sette	inn	tabulatoren,	og	trykk	TAB.

Obs!		Klikk	på	det	stedet	i	tabulatorrammen	der	du	vil	sette	inn	et
tabulatormerke,	og	trykk	CTRL+TAB.

Fjerne	et	tabulatorstopp

1.	 Merk	avsnittene	du	vil	endre.
2.	 Dra	tabulatorstoppmerket	vekk	fra	den	vannrette	linjalen.

Sette	inn	tankestreker,	prikker	og	streker	foran	et	tabulatorstopp

1.	 Klikk	avsnittet	som	inneholder	tabulatorstoppet	du	vil	endre.



2.	 Dobbeltklikk	tabulatorstoppmerket	på	den	vannrette	linjalen.
3.	 Klikk	alternativet	du	vil	bruke,	under	Fylltegn,	og	klikk	deretterOK.

Sette	inn	ett	eller	flere	tabulatorstopp	etter	angitte	mål

1.	 Merk	avsnittene	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Tabulatorer	på	Format-menyen.
3.	 For	hvert	tabulatorstopp	du	vil	sette	inn,	skriver	du	inn	riktig	plassering

under	Tabulatorposisjon,	og	klikker	deretter	Aktiver.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Justering	og	Fylltegn,	og	klikk

deretter	OK.
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Opprette	punktmerkede	og
nummererte	lister
Hvis	du	vil	opprette	en	liste	i	Publisher,	må	du	arbeide	i	en	tekstboks.

Opprette	en	tekstboks

Klikk	Tekstboks-verktøyet 	på	objektverktøylinjen,	og	klikk	deretter	i
publikasjonen.

Opprette	en	punktliste

1.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering,	og	klikk	deretter	Punktmerking-
kategorien	på	Format-menyen.

2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.
3.	 Skriv	inn	det	første	punktet	i	listen,	og	gjør	ett	av	følgende:

Trykk	ENTER	hvis	du	vil	begynne	en	ny	linje	med	et	punkt.

Trykk	SKIFT+ENTER	hvis	du	vil	begynne	en	ny	linje	uten	et	punkt.

4.	 Hvis	du	vil	avslutte	en	punktliste,	trykker	du	ENTER	to	ganger.

Opprette	en	nummerert	liste

1.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering,	og	klikk	deretter	Nummerering-
kategorien	på	Format-menyen.

2.	 Velg	formateringsalternativene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.
3.	 Skriv	inn	det	første	punktet	i	listen,	og	gjør	ett	av	følgende:

Trykk	ENTER	hvis	du	vil	begynne	en	ny	linje	med	et	tall.

Trykk	SKIFT+ENTER	hvis	du	vil	begynne	en	ny	linje	uten	tall.

Hvis	du	vil	avslutte	en	punktliste,	trykker	du	ENTER	to	ganger.



Obs!		Avsnittene	i	listen	nummereres	automatisk.	Hvis	du	legger	til	eller	sletter
avsnitt,	oppdateres	tallene.
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Feilsøke	punktmerkede	og
nummererte	lister

Jeg	kan	ikke	endre	skriften	i	tallene	i	listen.

Skriften	i	tallet	bestemmes	av	formateringen	på	avsnittsmerket	som	står	på
slutten	av	linjen.

Hvis	du	vil	endre	skriften	i	tallet,	velger	du	avsnittsmerket ,	og	deretter
endrer	du	formateringen.

Hvis	du	ikke	ser	avsnittsmerket,	velger	du	Spesialtegn	på	Vis-menyen.

Jeg	kan	ikke	endre	innrykkene	i	listen.

1.	 Merk	hele	listen.
2.	 Klikk	Punktmerking	on	nummerering,	og	klikk	deretter	kategorien

Punktmerking	eller	Nummerering	på	Format-menyen.
3.	 Angi	hvor	stort	innrykk	du	vil	bruke,	i	Hengende	innrykk-boksen.
4.	 Velg	OK.

Punktene	og	numrene	har	feil	form,	farge	eller	størrelse.

Gjør	ett	av	følgende:

Endre	utseende	på	punkt

1.	 Merk	hele	listen.
2.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering,	og	klikk	deretter	Punktmerking-

kategorien	på	Format-menyen.
3.	 Klikk	Tegn.
4.	 Velg	tegnene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.

Hvis	ikke	du	finner	tegnet	du	vil	bruke,	velger	du	en	annen	skrift	fra	Skrift-
listen,	og	velger	et	tegn.



Endre	utseendet	på	tall

1.	 Merk	hele	listen.
2.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering,	og	klikk	deretter	Nummerering-

kategorien	på	Format-menyen.
3.	 Klikk	pilen	til	høyre	for	Format-boksen,	og	klikk	deretter	et	format.
4.	 Velg	et	skilletegn	i	boksen	Skilletegn.
5.	 Skriv	inn	tallet	du	vil	begynne	listen	med,	i	Start	på-boksen.
6.	 Klikk	OK.

Endre	farge	på	et	tall	eller	et	punkt

1.	 Hvis	du	ikke	kan	se	avsnittsmerket	på	slutten	av	hver	linje	i	listen,	klikker
du	Spesialtegn	på	Vis-menyen.

2.	 Velg	avsnittsmerke 	på	slutten	av	linjen	der	du	vil	endre	et	punkt	eller	et
tall.

3.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
4.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Farge	under	Generelt.
5.	 Velg	fargen	du	vil	bruke.

Hvis	du	vil	vise	et	større	utvalg,	velger	du	Flere	farger	og	angir	fargen	du
vil	bruke.

6.	 Velg	OK.

Endre	innrykk	i	lister

1.	 Merk	listen.
2.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering,	og	klikk	deretter	kategorien

Punktmerking	eller	Nummerering	på	Formatmenyen.
3.	 Angi	hvor	stort	innrykk	du	vil	bruke,	i	Hengende	innrykk-boksen.
4.	 Velg	OK.
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Justere	fylltegn
Hvis	du	vil	endre	størrelsen	på	mellomrommet	mellom	tekstlinjer,	kan	du	justere
fylltegnene.

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen	og	deretter	kategorien	Innrykk	og

avstand.
3.	 Under	Linjeavstand	skriver	du	inn	eller	velger	linjeavstanden	og

målenheten	du	vil	ha,	i	boksen	Mellom	linjene.

Angi	en	fast	linjeavstand

Hvis	du	vil	ha	fast	linjeavstand	mellom	linjer	eller	avsnitt,	må	du	angi
avstanden	i	én	av	følgende	måleenheter:

Hvis	du	vil	bruke	tommer,	skrive	du	inn	tommer
Hvis	du	vil	bruke	centimeter,	skriver	du	inn	cm
Hvis	du	vil	bruke	punkt,	skriver	du	inn	pkt
Hvis	du	vil	bruke	pica,	skriver	du	inn	pi

Linjeavstanden	legges	til	over	hver	linje	eller	hvert	avsnitt	med	disse
måleenhetene.

Angi	en	variabel	linjeavstand

Hvis	du	vil	angi	en	linjeavstand	som	varierer	avhengig	at	skriftstørrelsen,
skriver	du	inn	bl	som	målenhet.	Linjeavstanden	i	hver	linje	tilpasses	til	den
største	skriften	i	linjen,	pluss	eventuell	ekstra	avstand	som	du	angir.

Linjeavstanden	legges	til	under	hver	linje	eller	hvert	avsnitt	med	denne
enheten.

Obs!		Hvis	du	skriver	inn	et	tall	uten	å	angi	en	enhet,	tolkes	tall	under	fem
som	mellomrom	(bl).	Tallet	fem	eller	høyere	tolkes	som	punkt	(pkt).
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Tilpasse	tekst	og	knipe	tegnpar
Tilpasse	tekst

Hvis	du	vil	endre	antall	mellomrom	mellom	alle	teksttegn,	må	du	tilpasse	tekst.
Tilpassing	av	tekst	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon.

1.	 Merk	avsnittene	du	vil	endre.
2.	 Velg	Tegnavstand	på	Format-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Tilpassing	av	tekst:

Hvis	du	vil	tilpasse	tekst	automatisk,	velger	du	et	av	de
forhåndsdefinerte	avstandsalternativene.
Hvis	du	vil	tilpasse	tekst	manuelt,	velger	du	Egendefinert	og	angir	en
prosentsats	mellom	0,1	%	og	600	%	i	Prosentsats-boksen.

Knipe	tegnpar

Hvis	du	vil	endre	antall	mellomrom	mellom	to	bestemte	teksttegn,	må	du	knipe
tegnpar.

1.	 Merk	de	to	tegnene	du	vil	endre.
2.	 Velg	Tegnavstand	på	Format-menyen.
3.	 Hvis	du	vil	justere	mellomrom,	velger	du	Utvid	eller	Undertrykk	under

Kniping	av	tegnpar	og	angir	en	prosentsats	mellom	0,1	%	og	600	%	i
Prosentsats-boksen.

Endre	punktstørrelsen	som	automatisk	kniping	begynner	med

Som	standard	knipes	tekstpar	på	14	punkt	eller	mer,	automatisk	i	Microsoft
Publisher.	Tekst	som	er	mindre	enn	12	punkt,	trenger	vanligvis	ikke	trekkes
sammen.

1.	 Velg	Tegnavstand	på	Format-menyen.
2.	 Angi	en	størrelse	mellom	0,5	og	999,9	punkt	under	Reduser	tegnavstand	i

tegnpar	automatisk.



Tekstpar	i	samme	størrelse	som	eller	større	enn	størrelsen	du	oppgav,	vil	bli
trukket	sammen.



Forminske	eller	strekke	bredden	på
teksttegn	(skalering)
Skalering	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon.

1.	 Merk	teksttegnene	du	vil	endre.
2.	 Velg	Tegnavstand	på	Format-menyen.
3.	 Angi	prosentandelen	for	hvor	mye	du	vil	forminske	eller	strekke	teksten,

under	Skalering.

Du	kan	vise	et	eksempel	i	Eksempel-boksen	nederst	i	dialogboksen.
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Endre	mellomrom	mellom	linjer	eller
avsnitt

Endre	avstanden	mellom	avsnitt

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på

Format-menyen.
3.	 Under	Linjeavstand	gjør	du	ett	av	følgende:

I	Før	avsnitt-boksen	skriver	du	inn	eller	velger	antall	mellomrom	du
vil	ha	før	et	avsnitt.
I	Etter	avsnitt-boksen	skriver	du	inn	eller	velger	antall	mellomrom	du
vil	ha	under	avsnittet.

Tips

Standardverdien	for	mellomrom	før	og	etter	avsnitt	vises	i	punkt.	Du	kan
angi	andre	måleenheter	ved	å	skrive	inn	forkortelsen	for	dem	etter	den
numeriske	verdien:	Tommer	(t),	centimeter	(cm),	pica	(pi),	punkt	(pt)	eller
piksler	(pks).	Når	du	angir	en	annen	enhet	enn	punkt,	konverterer	Publisher
målene	til	punkt.

Angi	automatisk	avstandsregulering	mellom	tekstlinjer

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.

2.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på
Format-menyen.

3.	 Under	Linjeavstand	iMellom	linjene-boksen	skriver	du	inn	eller	velger
antall	mellomrom	du	vil	ha	mellom	linjene	i	en	tekst.

Tips

Standardverdien	for	linjeavstand	vises	i	mellomrom	(mr).	Hvis	du	skriver



inn	et	helt	tall,	tolker	Publisher	det	som	antall	mellomrom.	Du	kan	angi
andre	måleenheter	ved	å	skrive	inn	forkortelsene	for	dem	etter	den
numeriske	verdien:	Tommer	(t),	centimeter	(cm),	pica	(pi),	punkt	(pt)	eller
piksler	(pks).	Når	du	angir	en	annen	enhet	enn	mellomrom,	konverterer
Publisher	målene	til	punkt.



Heve	eller	senke	tekst
1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Velg	Hevet	skrift	under	Effekter	hvis	du	vil	heve	teksten	over	linjen,	eller

velg	Senket	skrift	hvis	du	vil	senke	den	under	linjen.



Søke	etter	og	slette	ekstra	mellomrom
etter	punktum
Hvis	du	foretrekker	å	bare	ha	ett	mellomrom	etter	punktum,	kan	du	søke	i	en
publikasjon	etter	ekstra	mellomrom	og	slette	dem	ved	å	erstatte	dem	med	ett
mellomrom.

1.	 Klikk	Erstatt	på	Rediger-menyen.
2.	 Skriv	inn	to	mellomrom	i	Søk	etter-boksen.
3.	 Skriv	inn	ett	mellomrom	i	Erstatt	med-boksen.
4.	 Klikk	Søk	etter	neste	for	å	finne	neste	forekomst	av	to	mellomrom	på	rad.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Erstatt	hvis	du	vil	endre	den.
Klikk	Erstatt	alle	hvis	du	vil	erstatte	alle	forekomster.
Klikk	Søk	etter	neste	hvis	du	vil	fortsette	søket.

6.	 Gjenta	trinn	4	og	5	til	du	får	melding	om	at	du	har	kommet	til	slutten	av
teksten.
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Velge	skrifter	som	passer	sammen
Når	du	velger	skrifter	som	passer	sammen,	får	publikasjonen	et	profesjonelt
utseende.	Dette	gjør	du	enkelt	ved	hjelp	av	skriftutvalgene.

Gjør	ett	av	følgende:

Velge	et	skriftutvalg

1.	 Velg	Skriftutvalg	på	Format-menyen.
2.	 Velg	et	skriftutvalg	i	Skriftutvalg-oppgaveruten.

Velge	et	skriftutvalg	for	en	webside

1.	 Velg	Skriftutvalg	på	Format-menyen.
2.	 Velg	ett	av	skriftutvalgene	nedenfor	som	passer	bra	til	websider,	i

Skriftutvalg-oppgaveruten:
Arkivering
Basis
Binær
Uformell
Data
Underlag
Impact
Tilkoblet
Allsidig
Virtuell

Arbeide	bare	med	webskrifter

Når	du	arbeider	med	webpublikasjoner,	kan	du	begrense	utvalget	tilgjengelige
skrifter	til	webskrifter,	som	er	latinske	skrifter	som	er	valgt	eller	utformet	slik	at
de	er	enkle	å	lese	på	skjermen.

1.	 Klikk	Skrift	på	Format-menyen.
2.	 I	dialogboksen	Skrift	klikker	du	Vis	bare	webskrifter.



Vise	hvilke	skrifter	som	er	brukt	i	en
publikasjon

Klikk	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Skrifter.

I	dialogboksen	Skrifter	vises	alle	skriftene	som	er	brukt	i	publikasjonen.
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Feilsøke	skrifter	og	kategorisering
Når	jeg	skriver	inn	tekst	i	publikasjonen,	vises	firkanter	i	stedet	for	bokstaver

Dette	skjer	hvis	du	har	lagret	en	publikasjon	med	et	undersett	av	et	fullstendig
skriftsett.	Deaktiver	kategorisering	hvis	du	vil	gjenopprette	hele	skriftsettet	i
publikasjonen.

1.	 Klikk	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Skrifter.
2.	 Fjern	merket	for	Kategoriser	skrifter	under	innebygging.
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Løse	identiske	skriftyper	i	Publisher
Hvis	en	skrifttype	som	er	innebygd	i	en	publikasjon,	har	det	samme	navnet	som
skrifttypen	som	er	installert	på	datamaskinen,	vises	statusen	som	Lag	kopi	i
dialogboksen	Last	inn	skrifter.	Du	kan	da	velge	om	du	vil	laste	inn	den
innebygde	skrifttypen	eller	ikke.

Hvis	du	laster	inn	den	innebygde	skrifttypen,	installeres	den	midlertidig	på
datamaskinen	ved	hjelp	av	operativsystemet	Windows	slik	at	den	kan	brukes	av
Microsoft	Publisher	til	å	vise	og	skrive	ut	publikasjonen.	Ved	å	laste	inn	den
innebygde	skriften	kan	du	være	sikker	på	at	tekst-	og	linjeavstand	i
publikasjonen	forblir	slik	de	var	i	den	opprinnelige	utformingen.

Hvis	du	ikke	laster	inn	den	innebygde	skrifttypen,	brukes	skrifttypen	som	er
installert	på	datamaskinen.	Denne	kan	forandre	på	hvordan	publikasjonen	ser	ut.
Ved	hjelp	av	Publisher	bestemmes	det	om	en	innebygd	skrifttype	er	en	kopi	etter
navnet	på	skrifttypen.	To	skrifttyper	med	samme	navn	kan	imidlertid	være	ulike.
Hvis	for	eksempel	skrifttypen	på	datamaskinen	er	en	PostScript-skrift,	kan	den
ha	andre	skrifttypemål	enn	den	innebygde	TrueType-skriften.	Dette	kan	resultere
i	ulik	tekst-	og	linjeavstand	enn	når	publikasjonen	ble	opprettet.
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Aktivere	og	deaktivere
forhåndsvisning	av	skrifter
1.	 Klikk	Tilpass	på	Verktøy-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	vise	skriftnavn	i	den	faktiske	skriftstilen,	velger	du
Alternativer-kategorien	og	merker	av	for	Vis	skriftnavn	som	skrift.
Hvis	du	vil	vise	skriftnavn	i	ren	tekst,	klikker	du	Alternativer-
kategorien	og	fjerner	merket	for	Vis	skriftnavn	som	skrift.

Obs!		Du	kan	forhåndsvise	skrifter	for	tekst,	men	ikke	for	WordArt.
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Lisensbegrensninger	for	skrifter
Skriftene	som	er	installert	på	datamaskinen,	er	lisensiert	fra	produsentene	for
bestemte	bruksområder.	En	skriftlisens	kan	for	eksempel	tillate	at	du	viser	tekst
på	skjermen	og	skriver	ut	tekst	på	bordskriveren,	men	lisensen	kan	inneholde
begrensninger	når	det	gjelder	innebygging	av	skriften	når	du	lagrer	en
publikasjon.

Når	du	sender	en	Microsoft	Publisher-fil	til	et	trykkeri,	må	trykkeriet	ha	skriftene
du	har	brukt	i	publikasjonen,	for	at	den	ferdigtrykte	versjonen	skal	bli	riktig.
Hvis	du	bruker	skrifter	som	ikke	kan	bygges	inn,	kan	ikke	trykkeriet	laste	inn
skriften	for	trykking	av	publikasjonen.	I	stedet	må	de	kjøpe	skriften	eller	erstatte
den	med	en	annen.

Skrifter	som	følger	med	Publisher,	har	ingen	lisensbegrensninger.	Disse	kan	altså
bygges	inn	i	publikasjoner.	Skrifter	som	ikke	følger	med	Publisher,	kan
imidlertid	være	gjenstand	for	begrensninger.

I	tabellen	nedenfor	vises	lisensbegrensninger	og	hvordan	de	påvirker	arbeidet
med	publikasjoner	på	en	annen	datamaskin	eller	på	et	trykkeri.

Skriftlisens
Hva	beskrivelsen
i	skriftlisensen

betyr

Hvordan	lisensen	påvirker	trykkeriets
arbeid

Bare
forhåndsvisning

Du	kan	bygge	inn
denne	skriften,
men	hvis	du
redigerer
publikasjonen	på
en	annen
datamaskin,	kan
du	ikke	lagre
endringene.		

Trykkeriet	kan	åpne	Microsoft	Publisher-
filen	og	gjøre	endringer	i	den,	men	kan	ikke
lagre	endringene.	Du	bør	vurdere	å	bytte	ut
denne	skriften	med	en	som	ikke	har	slike
begrensninger.

Du	kan	bygge	inn
denne	skriften.	Du
får	de	beste Trykkeriet	kan	laste	inn	denne	skriften,



Kan	bygge	inn resultatene	hvis	du
bruker	skrifter
med	denne
lisensbeskrivelsen.

gjøre	endringer	i	publikasjonen	med	den,	og
lagre	endringene.

Kan	ikke	bygge
inn

Du	kan	ikke	bygge
inn	denne	skriften.

Hvis	skriften	ikke	er	installert	på	trykkeriets
datamaskin,	vises	teksten	med	en	annen
skrift	i	Microsoft	Windows.	Hvis	du	vil
bruke	denne	skriften,	må	trykkeriet	enten
kjøpe	den	eller	erstatte	den	med	en	annen.
Du	bør	vurdere	å	bytte	ut	denne	skriften
med	en	som	ikke	har	slike	begrensninger.

Publisher	bygger	bare	inn	TrueType-skrifter.	Du	kan	finne	ut	hvilke
lisensbegrensninger	som	gjelder	for	TrueType-skriftene	du	har	brukt	i	en
publikasjon,	ved	hjelp	av	Skrifter-dialogboksen	i	Publisher	(Verktøy-menyen,
Trykkeriverktøy-kommandoen).	Hvis	du	har	brukt	en	begrenset	skrift,	kan	du
bytte	til	en	skrift	uten	begrensninger	eller	spørre	trykkeriet	om	råd.



Skriftutvalg
Et	skriftutvalg	er	et	definert	sett	med	skrifter	som	er	tilknyttet	en	publikasjon.	I
hvert	skriftutvalg	er	det	angitt	en	hovedskrift	og	en	tilleggsskrift.	Vanligvis
brukes	hovedskriften	i	titler	og	overskrifter,	mens	tilleggsskriften	brukes	i
brødtekst.

Skriftutvalg	gjør	det	enkelt	å	endre	alle	skriftene	i	en	publikasjon,	for	å	gi	den	et
helhetlig,	profesjonelt	utseende.



Vis	alt



Feilsøke	skriftutvalg
Tekst	som	jeg	ikke	vil	endre,	endrer	seg	når	jeg	bruker	et	skriftutvalg.

Du	har	valgt	alternativer	for	skriftutvalg	som	dikterer	endringer	i	tekst.	Hvis	du
vil	opprettholde	manuell	formatering,	må	du	deaktivere	alternativene.

1.	 Velg	Skriftutvalg	på	Format-menyen.
2.	 Velg	Alternativer	for	skriftutvalg	i	Skriftutvalg-oppgaveruten.
3.	 Fjern	merket	for	alternativene	du	vil	deaktivere.

Ikke	alle	skrifter	formateres	når	jeg	bruker	et	skriftutvalg.

Du	har	tekst	som	er	formatert	manuelt.	Du	kan	forsikre	deg	om	at	denne	teksten
også	formateres	av	et	skriftutvalg.

1.	 Velg	Skriftutvalg	på	Format-menyen.
2.	 Velg	Alternativer	for	skriftutvalg	i	Skriftutvalg-oppgaveruten.
3.	 Merk	alternativene	du	vil	ha.

Teksten	endrer	størrelse	når	jeg	bruker	et	skriftutvalg.

Tekststørrelsen	er	ett	av	kjennetegnene	som	lagres	i	et	skriftutvalg.	(Hvis	du	vil
forsikre	deg	om	at	tekststørrelsen	ikke	påvirkes	av	et	skriftutvalg	en	annen	gang
også,	må	du	formatere	den	manuelt	før	du	bruker	den	i	skriftutvalget.)	Hvis	du
vil	ha	tilbake	den	opprinnelige	tekststørrelsen	etter	at	du	har	brukt	et	skriftutvalg,
må	du	formatere	skriften	på	nytt.

1.	 Klikk	Angre	 	på	standardverktøylinjen	til	teksten	har	den	opprinnelige
størrelsen.

2.	 Merk	teksten	du	vil	beholde	i	samme	størrelse.
3.	 Klikk	Skrift	på	Format-menyen.
4.	 Velg	en	størrelse	fra	Størrelse-listen	 .
5.	 Klikk	OK.
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Laste	inn	innebygde	skrifter	og	skrive
ut	skriftrapporter
Du	må	laste	inn	innebygde	skrifter	til	datamaskinen	før	du	kan	bruke	dem.	Når
du	åpner	en	publikasjon	med	innebygde	skrifter,	vises	dialogboksen	Last	inn
skrifter.	Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	laste	inn	alle	de	innebygde	skriftene,	klikker	du	OK.

Skriftene	installeres	midlertidig	på	datamaskinen,	og	avinstallerer	dem	når
du	lukker	publikasjonen.

Hvis	du	vil	laste	inn	noen	av	de	innebygde	skriftene,	gjør	du	følgende:
1.	 Klikk	navnet	på	en	innebygd	skrift	som	du	ikke	vil	laste.
2.	 Klikk	Ikke	last	inn.

Obs!			Hvis	du	velger	å	ikke	laste	inn	en	innebygd	skrift,	og	du	siden
ombestemmer	deg,	lukker	du	publikasjonen	og	åpner	den	en	gang	til
for	å	vise	dialogboksen	Last	inn	skrifter	på	nytt.

Hvis	du	vil	skrive	ut	en	skriftrapport,	klikker	du	Skriv	ut.

Skriftrapporten	skrives	ut	på	standard	skriver.	Rapporten	viser	følgende:

Innebygde	skrifter
Innebygde	skrifter	med	lisensbegrensninger
Skrifter	som	ikke	er	i	operativsystemet	eller	er	innebygd



Finne	ut	om	en	skrift	kan	innebygges
1.	 Klikk	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Skrifter.
2.	 Se	etter	i	lisensinformasjonen	for	skriften	under	Lisensbegrensninger	og

Bygg	inn	skrift	om	den	kan	bygges	inn.

Hvis	lisensen	angir	Kan	bygge	inn,	kan	skriften	bygges	inn.	Hvis	lisensen
angir	Bare	forhåndsvisning	eller	Kan	ikke	bygge	inn,	bør	du	vurdere	å
bytte	ut	denne	skriften	i	publikasjonen.
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Bare	bygge	inn	deler	av	en	skrift	i
publikasjonen
Hvis	du	bare	bygger	inn	deler	av	en	skrift,	også	kalt	kategorisering,	reduseres
størrelsen	på	filene	du	leverer	til	trykkeriet,	i	motsetning	til	om	du	hadde	bygget
inn	hele	skriften.

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Skrifter.
2.	 Velg	Bygg	inn	TrueType-skrifter	under	lagring	av	publikasjoner.
3.	 Velg	Kategoriser	skrifter	under	innebygging.
4.	 Velg	OK.

Obs!		Ikke	kategoriser	skrifter	hvis	du	forventer	å	redigere	teksten	i
publikasjonen.	En	kategorisert	skrift	inneholder	bare	tegn	som	er	brukt	i
publikasjonen.	Andre	tegn	er	ikke	tilgjengelige	som	begrenser	muligheten	til	å
foreta	endringer	eller	tillegg	til	teksten.
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Bygge	inn	skrifter	i	publikasjonen
1.	 Klikk	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Skrifter.
2.	 Velg	et	av	alternativene	nedenfor,	i	dialogboksen	Skrifter:

Angi	alternativer	for	innebygging	for	alle	skriftene	i	publikasjonen

Hvis	du	vil	bygge	inn	hele	skriftsettet,	merker	du	av	for	Bygg	inn
TrueType-skrifter	under	lagring	av	publikasjoner.
Hvis	du	vil	bygge	inn	skrifter	som	vanligvis	er	installert	på
datamaskiner,	fjerner	du	merket	for	Ikke	bygg	inn	felles
systemskrifter.
Hvis	du	bare	vil	bygge	inn	et	undersett	av	skriften,	merker	du	av	for
Kategoriser	skrifter	under	innebygging.

Angi	alternativer	for	innebygging	av	hver	enkel	skrift	i	publikasjonen

1.	 Merk	skriften.
2.	 Klikk	Bygg	inn	eller	Ikke	bygg	inn.
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Endre	innebyggingstatus	for
TrueType-skrifter
1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Skrifter.
2.	 Merk	navnet	på	skriften	du	vil	endre	innebyggingsstatus	for.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Bygg	inn	hvis	du	vil	bygge	inn	en	skrift	som	er	merket	med	Nei
under	Bygg	inn	skrift.
Klikk	Ikke	bygg	inn	hvis	du	ikke	vil	bygge	inn	en	skrift	som	er
merket	med	Ja	under	Bygg	inn	skrift.
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Innebygging	av	skrift	i	publikasjonen
Innebygging	av	skrift	i	publikasjonen	er	en	av	de	beste	måtene	å	forsikre	at	en
skrift	som	brukes	i	en	publikasjon,	alltid	er	tilgjengelig,	også	hvis	du	flytter
publikasjonen	til	en	ny	datamaskin	eller	leverer	den	til	et	trykkeri.

Bare	TrueType-skrifter	kan	innebygges,	og	da	bare	hvis	lisensen	godtar
innebygging.

Hvis	du	skal	bygge	inn	alle	TrueType-skrifter	i	publikasjonen	når	du	lagrer	den,
velger	du	Bygg	inn	TrueType-skrifter	under	lagring	av	publikasjoner	i
dialogboksen	Skrifter	(kommandoen	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen).

Når	du	bygger	inn	skrift	kan	du	kategorisere	den	i	stedet	for	å	bygge	inn	hele
skriften.	Dette	kan	være	nyttig	hvis	du	må	holde	filstørrelsen	på	publikasjonen
liten.	Kategorisering	av	skrift	begrenser	imidlertid	muligheten	til	å	redigere	tekst
og	foreta	nødvendige	rettelser.	Hvis	du	har	tenkte	å	redigere	publikasjonen
senere,	må	du	ikke	kategorisere	skrift	mens	den	bygges	inn.

Du	kan	angi	innebyggingstatus	for	hver	enkelt	skrift.	Hvis	du	vet	at	noen
TrueType-skrifter	er	tilgjengelige	på	datamaskinen	eller	på	trykkeriet	der	du
leverer	publikasjonen,	men	at	andre	ikke	er	tilgjengelige,	kan	du	bare	bygge	inn
de	skriftene	du	trenger.

Publisher	kan	bare	bygge	inn	TrueType-skrifter	som	standard	når	du	klargjør
publikasjonen	for	trykking	ved	hjelp	av	pakkeveiviseren.	Du	trenger	ikke	dette
settet	i	dialogboksen	Skrifter	før	du	bruker	veiviseren.

Når	du	åpner	en	publikasjon	med	innebygd	skrift,	kan	du	laste	alle	eller	bare
noen	av	skriftene.	Skriftene	du	laster	inn,	blir	installert	bare	for	bruk	i	gjeldende
publikasjon,	og	kan	ikke	brukes	i	andre	publikasjoner	eller	programmer.	Når	du
lukker	publikasjonen,	fjernes	skriftene	fra	datamaskinen.
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Innebygging	av	skrifter	i	Microsoft
Publisher	for	trykkeri
I	Publisher	bygges	TrueType-skrifter	inn	som	har	lisenser	som	tillater
innbygging.

Som	standard	bygges	skrifter	automatisk	inn	i	publikasjoner	når	du	bruker
Pakkeveiviseren	til	å	lagre	filene	i	Publisher-format	for	levering	til	trykkeri.

I	prosess-	eller	spotfargetrykk	med	overtrykt	tekst	deaktiveres	automatisk
skriverens	skrifterstatning	for	skriverskrifter.	Brukeren	kan	velge	å	ikke	bygge
inn	én	eller	flere	skrifter,	eller	velge	å	deaktivere	innebygging	av	skrifter
fullstendig.

Publisher	kan	bare	bygge	inn	TrueType-skrifter.	Alle	TrueType-skriftene	som
følger	med	Publisher,	har	fulle	rettigheter	for	innebygging.

Publishers	skriftrapport	Når	du	åpner	en	publikasjon	med	innebygde	skrifter,
vises	en	liste	med	innebygde	skrifter,	skrifter	med	lisensbegrensninger	og
manglende	skrifter	i	dialogboksen	Last	inn	skrifter.	Der	identifiseres	også
dupliserte	skriftnavn	som	er	installert	i	Windows,	og	eventuelle	kategoriserte
skrifter.	Du	kan	skrive	ut	en	skriftrapport	for	publikasjonen.

Du	kan	installere	alle	eller	noen	av	de	innebygde	skriftene	som	finnes	i	listen.
Skriftene	du	laster	inn,	blir	installert	bare	for	bruk	i	gjeldende	publikasjon,	og
kan	ikke	brukes	i	andre	publikasjoner	eller	programmer.	Når	du	lukker
publikasjonen,	fjernes	skriftene	fra	datamaskinen.

Hvis	du	åpner	en	publikasjon	med	innebygde	skrifter	som	bare	kan
forhåndsvises,	kan	du	gjøre	endringer	i	publikasjonen,	men	ikke	lagre	den	med
endringene.	Hvis	dette	er	tilfelle,	kan	du	i	samarbeid	med	kunden	få	tak	i	den
manglende	skriften	eller	erstatte	den	med	en	annen.

Komprimering	og	kategorisering	av	skrifter	Publisher	har	ingen	funksjon	for
skriftkomprimering,	men	tillater	kategorisering	hvis	den	som	lager	en
publikasjon,	har	aktivert	denne	funksjonen.	Når	kategorisering	er	aktivert,	blir



bare	tegnene	som	er	brukt	i	publikasjonen,	bygget	inn	i	filen.
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Erstatte	skrifter	som	mangler
Hvis	skrifterstatning	er	deaktivert	og	filen	åpnes	på	en	datamaskin	som	ikke	har
de	samme	skriftene	som	du	har	brukt,	erstattes	skriftene	slik	at	det	er	mulig	å
lese	teksten	i	publikasjonen.

1.	 Klikk	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Skrifter.
2.	 Velg	Skrifterstatning	i	Skrifter-dialogboksen.
3.	 Velg	én	av	skriftene	som	mangler,	i	listen	over	skrifter	i	Skrifterstatning-

dialogboksen.
4.	 Følg	ett	av	eller	begge	punktene	nedenfor:

Bruke	forslaget	til	erstatningsskrifter	bare	i	denne	økten

Velg	Erstatt	denne	skriften	midlertidig	for	visning	og	utskrift.

Erstatte	skrifter	som	mangler,	med	forslagene	til	erstatningsskrifter

Velg	Erstatt	denne	skriften	permanent	for	visning	og	utskrift.

Obs!		Dette	er	en	permanent	endring	som	ikke	kan	angres	etter	at	du
har	valgt	OK.

Tilordne	skrifter	som	skal	erstattes

1.	 Velg	en	annen	skrift	i	Skrifterstatning-listen.
2.	 Velg	Erstatt	denne	skriften	midlertidig	for	visning	og	utskrift	eller

Erstatt	denne	skriften	permanent	i	publikasjonen.

Obs!		Midlertidige	skrifter	lagres	ikke	sammen	med	publikasjonen.



Vis	alt



Deaktivere	skrifterstatning	ved
utskrift
Når	du	skriver	ut	en	publikasjon	på	en	PostScript-skriver,	erstatter	skriveren
PostScript-skrifter	som	er	på	skriveren	for	alle	TrueType-skrifter	med	samme
navn	som	brukes	i	publikasjonen.	Dette	kan	gjøre	at	teksten	mister	flyten,	og
resulterer	i	uventede	linjeskift,	bruk	av	bindestrek	og	overflyt	som	kan	endre
utseende	på	publikasjonen.	Hvis	du	vil	deaktivere	skrifterstatning	ved	utskrift	og
bare	bruke	skriftene	som	er	lastet	ned	med	publikasjonen,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	PostScript-skriveren	du	vil	bruke	til	den	endelige	utskriften,	i	Navn-

boksen	under	Skriver.
3.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter	kategorien

Grafikk	og	skrifter.
4.	 Klikk	Bruk	bare	publikasjonsskrifter	under	Skrifter.
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Erstatte	skrifter	som	mangler
En	publikasjon	kan	inneholde	skrifter	som	verken	finnes	på	datamaskinen	eller
er	innebygd	i	publikasjonen.	I	slike	tilfeller	erstattes	skriftene	midlertidig	med
lignende	skrifter.	Du	kan	velge	å	gjøre	erstatningen	permanent	eller	velge	andre
skrifter.	Du	kan	deretter	angi	alternativer	som	erstatter	andre	skrifter	midlertidig
eller	permanent	med	andre	skrifter	som	du	har	brukt	i	publikasjonen.

Når	du	erstatter	en	skrift	i	Publisher,	erstattes	all	tekst	med	tekst	i
erstatningsskriften.	I	de	fleste	tilfeller	fører	dette	til	at	teksten	flyter	annerledes.
Linjeskift,	spalteskift	eller	sideskift,	linjeavstand	og	orddeling	endres
sannsynligvis,	selv	om	erstatningsskriften	er	lik	den	manglende	skriften.	Dette
kan	ha	betydelig	innvirkning	på	oppsettet	av	publikasjonen.

Du	får	de	beste	resultatene	hvis	du	unngår	skrifterstatning.

Hvordan?

Hvis	du	vil	unngå	skrifterstatning,	kan	du	gjøre	ett	av	følgende:

Bygge	inn	TrueType-skrifter	i	publikasjonen.	Når	du	bygger	inn	TrueType-
skrifter,	er	de	lagret	i	publikasjonen.	Publikasjoner	med	innebygde	skrifter
kan	vise	og	skrive	ut	tekst	med	opprinnelig	skrift	selv	om	de	skriftene
vanligvis	ikke	er	installert	på	datamaskinen	du	bruker.

Obs!		Bare	TrueType-skrifter	kan	innebygges	og	bare	hvis	lisensen	godtar
innebygging.

Hvis	du	åpner	publikasjonen	på	en	annen	datamaskin,	må	du	kontrollere	at
de	samme	skriftene	er	installert	som	du	brukte	i	publikasjonen.
Hvis	du	brukte	PostScript-skrifter	i	publikasjonen	og	leverer	den	til	et
trykkeri,	må	du	spørre	om	trykkeriet	har	de	aktuelle	skriftene,	eller	om	de
kan	skaffe	dem.
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Skrifterstatning	for	manglende
østasiatiske	tegn
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Hvis	skriften	du	bruker,	ikke	inneholder	et	bestemt	tegn	og	du	har	fjernet	merket
for	Erstatt	skrift	for	manglende	østasiatiske	tegn	automatisk	(Verktøy-
menyen,	Alternativer-kommandoen,	Rediger-kategorien),	vil	du	se	en	liten
boks	i	stedet	for	det	manglende	tegnet	når	dette	tegnet	forekommer	i	teksten.

Når	du	aktiverer	denne	typen	skrifterstatning	(også	kalt	kobling	av	skrift),	brukes
automatisk	en	erstatningsskrift	på	det	manglende	østasiatiske	tegnet.	Som
standard	er	alternativet	Erstatt	skrift	for	manglende	østasiatiske	tegn
automatisk	aktivert.	Det	anbefales	at	du	lar	dette	alternativet	være	aktivert	hvis
du	har	tenkt	å	skrive	ut	publikasjonen	fra	din	egen	datamaskin.

Hvis	du	har	tenkt	å	ta	publikasjonen	med	til	en	annen	datamaskin	eller	et
trykkeri,	er	det	imidlertid	best	å	deaktivere	automatisk	skrifterstatning	før	du
skriver	inn	tekst	i	publikasjonen.	Hvis	du	da	ser	en	liten	boks	i	stedet	for	det
manglende	tegnet,	kan	du	manuelt	erstatte	den	lille	boksen	med	en	annen	skrift
som	inneholder	tegnet	du	vil	ha.	Hvis	du	vil	hindre	at	et	trykkeri	eller	en	annen
bruker	benytter	skrifterstatning	på	tegnene	i	publikasjonen,	bør	du	bygge	inn
skriftene	i	publikasjonen	før	du	sender	den	til	trykking.
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Feilsøke	manuskriptberegning
Skriftstørrelsen	endres	hver	gang	jeg	endrer	størrelse	på	tekstboksen.

Automatisk	manuskriptberegning	kan	være	aktivert.	Slik	deaktiverer	du
funksjonen:

1.	 Klikk	tekstboksen.
2.	 Velg	Beste	tilpassing	av	tekst	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	Ikke

bruk	beste	tilpassing.

Jeg	aktiverer	manuskriptberegning,	men	indikatoren	Tekst	i
overløpsområdet	vises	fremdeles.

Du	kan	ikke	lage	teksten	mindre	enn	0,1	pkt	ved	hjelp	av	funksjonen	for	beste
tilpassing.	Her	ser	du	hvordan	du	kan	få	plass	til	teksten	på	andre	måter:

Forstørre	tekstboksen	
Redusere	margene	inne	i	teksten
Justere	avstanden	mellom	tegn
Slette	tekst
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Aktivere	og	deaktivere	automatisk
manuskriptberegning
Ved	hjelp	av	Publisher	kan	du	automatisk	endre	størrelsen	på	tekst	slik	at	den
passer	inn	i	en	tekstboks.

Aktivere	manuskriptberegning

1.	 Klikk	tekstboksen.
2.	 Velg	Beste	tilpassing	av	tekst	på	Format-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Beste	tilpassing	hvis	du	vil	forminske	eller	utvide	teksten	i
tekstboksen	når	du	endrer	størrelse	på	boksen.
Hvis	du	vil	redusere	punktstørrelsen	i	teksten	til	det	ikke	er	mer	tekst	i
overløpsområdet,	klikker	du	Forminsk	tekst	ved	overflyt.

Deaktivere	manuskriptberegning

Hvis	teksten	endrer	størrelse	mens	du	skriver	eller	når	du	endrer	størrelsen	på	en
tekstboks,	har	du	aktivert	Beste	tilpassing	av	tekst.	Her	følger	en	beskrivelse	av
hvordan	du	deaktiverer	alternativet	slik	at	teksten	ikke	endrer	størrelse.

1.	 Klikk	tekstboksen.
2.	 Velg	Beste	tilpassing	av	tekst	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	Ikke

bruk	beste	tilpassing.

Når	du	har	deaktivert	automatisk	manuskriptberegning,	forblir	skriftstørrelsen
uendret	når	du	endrer	størrelse	på	tekstboksen.



Vis	alt



Få	tekst	til	å	flyte	rundt	bilder
Du	kan	bare	bryte	tekst	rundt	grafikk	hvis	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon.

1.	 Merk	bilderammen.
2.	 Klikk	Tekstbryting	 	på	bildeverktøylinjen,	og	velg	alternativet	du	vil

bruke.

Obs!		Tekst	i	tabeller	kan	ikke	flyte	rundt	et	bilde	eller	WordArt.



Vis	alt



La	tekst	flyte	rundt	rammer
Du	kan	bare	bryte	tekst	rundt	bilderammer	eller	grafikk	hvis	du	arbeider	med	en
trykt	publikasjon.

1.	 Merk	bilderammen.
2.	 Klikk	Tektsbryting	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 Velg	Firkant.



Vis	alt



Endre	hvordan	tekst	flyter	rundt
bilder
Du	kan	bare	bryte	tekst	rundt	bilder	eller	annen	grafikk	hvis	du	arbeider	med	en
trykt	publikasjon.	Hvis	du	vil	endre	tekstbrytingen,	gjør	du	ett	eller	flere	av
følgende:

Bryte	tekst	rundt	bilderammen

1.	 Merk	bilderammen.
2.	 Klikk	Tekstbryting	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 Velg	Firkant.

Endre	formen	på	bildets	omriss

1.	 Merk	bilderammen.
2.	 Velg	Tekstbryting	 	på	Ordne-menyen,	og	kontroller	at	det	ikke	er

merket	av	for	Firkant.
3.	 Velg	Tekstbryting	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter	Rediger

brytingspunkt.
4.	 Zoom	om	nødvendig	inn,	slik	at	justeringshåndtakene	vises.

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	zoome	inn	eller	ut,	klikker	du	Zoom	inn	 	eller	Zoom	ut
	ved	siden	av	Zoom-boksen.

Hvis	du	vil	zoome	til	en	bestemt	prosentdel	av	den	opprinnelige
størrelsen	på	et	objekt	eller	område,	skriver	du	inn	prosentdelen	i
Zoom-boksen	eller	klikker	pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen	og	velger



prosentdelen	fra	listen.
Hvis	du	vil	veksle	mellom	gjeldende	visning	og	full	størrelse,	trykker
du	F9.
Hvis	du	vil	fylle	arbeidsområdet	bare	med	objekter	du	merker,	merker
du	objektene,	klikker	pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen,	og	klikker
deretter	Merkede	objekter.
Hvis	du	vil	fylle	arbeidsområdet	bare	med	bredden	på	publikasjonen,
klikk	du	pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen	og	deretter	Sidebredde.
Hvis	du	vil	fylle	arbeidsområdet	med	hele	siden,	klikker	du	pilen	ved
siden	av	Zoom-boksen	og	deretter	En	hel	side.
Hvis	du	har	en	mus	med	fem	knapper,	kan	du	fylle	arbeidsområdet
med	en	bestemt	del	av	siden.	Pek	på	et	hjørne	av	området	du	vil	zoome
inn	på,	og	hold	deretter	nede	den	femte	museknappen	mens	du	drar
diagonalt	til	rektangelet	omslutter	området.	Hvis	du	vil	gå	tilbake	til
forrige	zoomenivå,	klikker	du	den	femte	museknappen	på	nytt.

5.	 Plasser	musepekeren	over	håndtaket	du	vil	flytte,	slik	at	pekeren	endres	til
en	justeringspeker	 .

6.	 Dra	pekeren	når	du	skal	endre	bildets	omriss.

Obs!		Teksten	i	en	tabell	kan	ikke	flyte	rundt	et	bilde.

Endre	innstillingen	for	hvor	tett	tekst	flyter	rundt	et	bilde

Prøv	ett	av	følgende:

Skriv	ut	publikasjonen.	Tekstbrytningen	kan	virke	veldig	tett	på	utskriften.
Reduser	skriftstørrelsen.
Forstørre	bildet.
Gjør	margene	i	tekstboksen	mindre.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.
2.	 Velg	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Tekstboks-kategorien	i	Formater	tekstboks-dialogboksen.
4.	 Skriv	inn	innstillingene	for	venstre-,	høyre-,	topp-	og	bunnmarg	under

Tekstboksmarger.
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Feilsøke	tekstbryting
Teksten	flyter	ikke	tett	nok	inntil.

Prøv	ett	av	følgende:

Skriv	ut	publikasjonen	for	å	se	om	teksten	brytes	tettere	på	utskriften
Reduser	skriftstørrelsen.
Gjør	bildet	eller	WordArt-objektet	større.
Gjør	margene	i	tekstboksen	mindre.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen	som	inneholder	teksten,	og	klikk	deretter
Formater	tekstboks.

2.	 Velg	Tekstboks-kategorien	i	Formater	tekstboks-dialogboksen.
3.	 Under	Tekstboksmarger	justerer	du	målene	for	å	øke	eller	redusere

avstanden	mellom	teksten	og	de	ytre	kantene	på	tekstboksen.
Juster	konturene	av	bildet	eller	WordArt-objektet	manuelt.

Hvordan?

1.	 Merk	bildet.
2.	 Velg	Tekstbryting	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter	Rediger

brytingspunkt.
3.	 Plasser	musepekeren	på	stedet	i	bildekonturen	der	du	vil	legge	til	et

nytt	håndtak.
4.	 Hold	nede	CTRL,	og	klikk	der	du	vil	legge	til	det	nye	håndtaket.	
5.	 Hvis	du	vil	endre	disposisjonen	av	bildet,	drar	du	i	et	av	håndtakene.

Obs!		Hvis	du	vil	slette	håndtaket,	holder	du	nede	CTRL+SKIFT	og	klikker
håndtaket.

Teksten	flyter	ikke	rundt	figuren.

Du	arbeider	kanskje	med	en	webpublikasjon.	Tekstbryting	er	bare



tilgjengelig	hvis	du	arbeider	med	en	utskriftspublikasjon.
Alternativet	Tekstbryting	kan	være	deaktivert.	Aktiver	det	igjen.

Hvordan?

1.	 Merk	bildet.
2.	 Klikk	Tekstbryting	 	på	bildeverktøylinjen,	og	velg	deretter	ett	av

alternativene.

Teksten	flyter	rundt	bilderammen,	ikke	rundt	bildets	omriss.

Pass	på	at	Firkant	ikke	er	valgt	i	Tekstbryting.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	bildet.
2.	 Klikk	Formater	bilde	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	Oppsett-

kategorien.
3.	 Hvis	Firkant	er	valgt	under	Tekstbrytingsstil,	velger	du	et	annet

alternativ.

Hvis	bilderammen	er	omgitt	av	pyntebord,	vil	teksten	flyte	rundt
pynteborden.	Hvis	du	vil	at	teksten	skal	følge	formen	på	bildet,	må	du
fjerne	pynteborden.

Tekst	vises	over	et	bilde	eller	i	bildets	marger.

Pass	på	at	Ingen	eller	Gjennom	ikke	er	valgt	i	Tekstbryting.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.
2.	 Klikk	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	Oppsett-

kategorien.
3.	 Hvis	Ingen	eller	Gjennom	er	valgt	under	Tekstbrytingsstil,	velger	du	et

annet	alternativ.

Jeg	kan	ikke	velge	justeringshåndtaket.



Prøv	å	zoome	inn	for	å	se	bedre.

Klikk	Zoom	inn	 	på	standardverktøylinjen.



Plassere	teksten	så	nær	bildet	som
mulig
1.	 Høyreklikk	bildet	som	teksten	flyter	rundt.
2.	 Velg	Formater	bilde	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Oppsett-kategorien	i	Formater	bilde-dialogboksen.
4.	 Fjern	merket	for	Automatisk	under	Avstand	fra	tekst,	og	angi	verdiene	du

vil	bruke.



Vis	alt



Velge	redigeringsmåte
Du	kan	redigere	tekst	direkte	i	Microsoft	Publisher	eller	i	Microsoft	Word.	Hvis
du	bare	skal	redigere	noen	få	ord,	er	det	raskere	å	gjøre	arbeidet	i	Publisher.	Hvis
du	skal	redigere	store	deler	av	en	artikkel	som	vises	på	flere	sider	i	en
publikasjon,	kan	det	være	enklere	å	gjøre	dette	arbeidet	i	Word.	Word	er	også	et
godt	alternativ	hvis	du	vil	bruke	nyttige	Word-funksjoner,	for	eksempel
grammatikkontroll	og	sporing	av	endringer.

Redigere	i	Publisher

Plasser	innsettingspunktet	der	du	vil	gjøre	endringer,	og	rediger	teksten.

Redigere	i	Word

Du	må	ha	installert	Microsoft	Word	versjon	6.0	eller	senere	for	at	denne
prosedyren	skal	fungere.

1.	 Høyreklikk	tekstrammen,	velg	Endre	tekst,	og	klikk	deretter	Rediger
artikkel	i	Microsoft	Word.

2.	 Rediger	teksten.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	lukke	Word-dokumentet	og	oppdatere	publikasjonen,
velger	du	Lukk	og	gå	tilbake	på	Fil-menyen	i	Word.

Hvis	du	vil	avslutte	Word	og	oppdatere	publikasjonen,	velger	du
Avslutt	på	Fil-menyen	i	Word.

Merknader

Når	du	redigerer	i	Word,	er	tekstboksen	i	Publisher	ikke	tilgjengelig.
Enkelte	tekstfarger	som	er	tilgjengelige	i	Publisher,	finnes	ikke	i	Word.
Hvis	du	har	formatert	Publisher-teksten	i	andre	farger	enn	svart,	kan	du
miste	noen	av	disse	fargene	når	du	redigerer	i	Word.
Du	kan	miste	annen	formatering	eller	objekter	når	du	redigerer	i	Word	og
går	tilbake	til	Publisher.	Det	beste	er	å	justere	formateringen	og	legge	til
objekter	i	Publisher.



Telle	ord	i	publikasjoner	i	Microsoft
Word
Hvis	du	har	Microsoft	Word	6.0	eller	senere	installert	på	datamaskinen,	kan	du
telle	ordene	i	Microsoft	Publisher-publikasjonen.	Microsoft	Word	teller	ordene	i
en	tekstboks	eller	i	en	serie	med	sammenkoblede	tekstbokser.

1.	 Klikk	den	tekstboksen	i	publikasjonen	du	vil	telle	ordene	for.	Hvis
tekstboksen	er	koblet	samme	med	andre	tekstbokser,	telles	alle	ordene	i	de
sammenkoblede	boksene.

2.	 Velg	Rediger	artikkel	i	Microsoft	Word	på	Rediger-menyen.
3.	 Velg	Ordtelling	på	Verktøy-menyen	i	Word.
4.	 Velg	Lukk.
5.	 Velg	Lukk	og	gå	tilbake	til	<navn	på	publikasjonen>	på	Fil-menyen	i

Microsoft	Word.



Vis	alt



Feilsøke	arbeid	med	Word	for
tekstredigering

Et	objekt	vises	ikke	på	riktig	sted	når	jeg	går	tilbake	til	Microsoft	Publisher.

Hvis	du	legger	til	bilder,	figurer,	tabeller	eller	tegnede	objekter	i	et	dokument	i
Microsoft	Word,	blir	de	konvertert	til	Publisher-objekter	og	plassert	i
publikasjonen.	Du	må	kanskje	flytte	dem.

Generelt	er	det	best	å	importere	et	Word-dokument	som	ikke	inkluderer	spesiell
formatering	eller	objekter,	og	deretter	justere	formateringen	og	legge	til	objekter
i	Publisher.

Du	kan	også	kopiere	teksten	fra	et	Word-dokument	og	lime	den	inn	i
publikasjonen,	i	stedet	for	å	importere	Word-dokumentet.	Det	kan	da	hende	at
formateringen	beholdes	på	en	bedre	måte	enn	ved	import.

Det	er	mer	tekst	enn	det	som	vises	i	tekstboksen.

Hvis	det	er	mer	tekst	enn	det	er	plass	til	i	tekstboksen,	blir	den	overskytende
teksten	lagret	i	overløpsområdet,	der	du	ikke	kan	se	den.	Hvis	det	ligger	tekst	i
overløpsområdet,	vises	indikatoren	Tekst	i	overløpsområdet	i	nederste	høyre
hjørne	av	tekstboksen.

Fremgangsmåtene	nedenfor	viser	deg	hvordan	du	kan	hente	teksten	ut	av
overløpsområdet	og	inn	igjen	i	publikasjonen.

Forstørre	tekstboksen.
Redusere	margene.

Hvordan?

1.	 Klikk	tekstboksen	når	du	skal	merke	den.
2.	 Klikk	Tekstboks	på	Format-menyen.



3.	 Klikk	Tekstboks-kategorien	i	Formater	tekstboks-dialogboksen.
4.	 Skriv	inn	innstillingene	for	venstre-,	høyre-,	topp-	og	bunnmarg	under

Tekstboksmarger.

Koble	den	fylte	tekstboksen	til	en	annen	tekstboks.	Eventuell	overskytende
tekst	vises	i	den	andre	tekstboksen.

Hvordan?

Når	du	kobler	sammen	tekstbokser,	flyter	tekst	som	ikke	får	plass	i	den
første	boksen,	over	i	den	neste	tekstboksen.	En	kjede	av	sammenkoblede
tekstbokser,	eller	en	"artikkel",	kan	gå	over	flere	sider.

Du	kan	bruke	sammenkoblede	tekstbokser	til	følgende:

Fortsette	en	artikkel	i	en	annen	tekstboks.
Opprette	spalter	med	forskjellig	bredde.
Flytte	tekst	fra	overløpsområdet	til	en	annen	boks.

1.	 Opprett	om	nødvendig	en	ny	tekstboks.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen,	velg	stedet	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av

tekstboksen	skal	vises,	og	dra	deretter	diagonalt	til	boksen	har
riktig	størrelse.

2.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	første	tekstboksen	i
artikkelen.

3.	 Klikk	Opprett	tekstbokskobling	 	på	verktøylinjen	for
sammenkobling	av	tekstbokser.

Musepekeren	blir	til	en	mugge	 .

4.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	andre	tekstboksen	i
artikkelen.

Denne	tekstboksen	kobles	til	den	første	tekstboksen,	og	all	tekst	i
overløpsområdet	vises	nå	i	den	neste	boksen.



5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	hvis	du	vil	koble	flere	tekstbokser	til	artikkelen.
Aktivere	automatisk	manuskriptberegning.

Hvordan?

1.	 Velg	tekstboksen.
2.	 Velg	Beste	tilpassing	av	tekst	på	Format-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Beste	tilpassing	hvis	du	vil	forminske	eller	utvide	teksten	i
tekstboksen	når	du	endrer	størrelse	på	boksen.
Hvis	du	vil	redusere	punktstørrelsen	i	teksten	til	det	ikke	er	mer
tekst	i	overløpsområdet,	klikker	du	Forminsk	tekst	ved	overflyt.
Med	dette	alternativet	vil	ikke	teksten	bli	større	enn	den
opprinnelige	størrelsen	hvis	tekstboksen	blir	utvidet,	men	hvis
tekstboksen	blir	redusert,	vil	teksten	krympe.



Slå	Tekstredigering	med	dra-og-slipp-
funksjon	på	eller	av
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Rediger-kategorien.
3.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Tekstredigering	med	dra-og-slipp-

funksjon	under	Tekstredigering.
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Arbeide	med	tekststiler
Opprette	en	ny	tekststil

1.	 Merk	teksten	som	har	formateringen	du	vil	ha	i	stilen.
2.	 Klikk	Stil-boksen	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Gi	navn	til	den	nye	stilen	ved	å	skrive	over	det	eksisterende	stilnavnet.
4.	 Trykk	ENTER.
5.	 Kontroller	at	navnet	og	formateringen	er	riktig,	i	boksen	Lag	en	stil	fra	et

eksempel.

Bruke	en	tekststil	i	et	avsnitt

1.	 Klikk	hvor	som	helst	i	avsnittet	du	vil	bruke	tekststilen	i.
2.	 Velg	en	stil	fra	Stil-boksen	 	på	formateringsverktøylinjen.

Obs!		I	Publisher	brukes	stilen	i	avsnitt,	men	all	formatering,	for	eksempel	fet
eller	uthevet	skrift,	som	du	har	lagt	til	tekst	manuelt	i	avsnitt,	står	igjen	og	må
kanskje	endres	manuelt.

Endre	en	tekststil

1.	 Klikk	Stil	og	formatering	på	Format-menyen.
2.	 Velg	stilen	du	vil	endre,	i	oppgaveruten	Stiler	og	formatering,	og	klikk	pil

ned.
3.	 Klikk	Endre.
4.	 Gjør	de	endringene	du	vil	gjøre,	i	dialogboksen	Endre	stil.

Endre	navn	på	en	tekststil

Du	kan	endre	navn	på	de	fleste	stiler.	Noen	stiler,	for	eksempel	Normal,	kan	du
ikke	endre	navn	på,	og	i	de	tilfellene	er	kommandoen	Gi	nytt	navn	ikke
tilgjengelig.

1.	 Velg	Stiler	og	formatering	på	Format-menyen.
2.	 Velg	stilen	du	vil	endre,	i	oppgaveruten	Stiler	og	formatering,	og	klikk	pil



ned	som	vises	ved	siden	av	navnet	på	stilen.
3.	 Velg	Gi	nytt	navn.
4.	 Skriv	inn	navnet	i	Til-boksen.
5.	 Velg	OK.

Slette	en	tekststil	fra	publikasjonen

Du	kan	slette	alle	tekststiler,	unntatt	Normal,	fra	publikasjonen.

1.	 Velg	Stiler	og	formatering	på	Format-menyen.
2.	 Velg	stilen	du	vil	slette,	i	oppgaveruten	Stiler	og	formatering,	og	klikk	pil

ned	som	vises	ved	siden	av	stilnavnet.
3.	 Velg	Slett.

Stilen	slettes	fra	publikasjonen,	og	stilen	Normal	tas	automatisk	i	bruk	i	alle
avsnitt	som	hadde	den	stilen.	Teksten	beholder	imidlertid	eventuell
tegnformatering	som	er	angitt	manuelt.

Importere	alle	tekststiler	fra	andre	publikasjoner	eller	programmer

Du	kan	importere	stiler	du	har	brukt	i	en	annen	publikasjon	eller	i	et	Microsoft
Word-dokument.	Dette	gjør	at	publikasjoner	som	hører	sammen,	får	et	enhetlig
utseende	og	budskap.

1.	 Velg	Stiler	og	formatering	på	Format-menyen.
2.	 Velg	Importer	stiler	i	oppgaveruten	Stiler	og	formatering.
3.	 Velg	publikasjonen	eller	dokumentet	som	inneholder	stilene	du	vil

importere.
4.	 Velg	OK.

Alle	stilene	importeres	fra	den	andre	publikasjonen	eller	det	andre
dokumentet.

Obs!		Hvis	du	importerte	stiler	fra	en	fil	som	er	opprettet	i	Publisher	2000	eller
tidligere,	konverteres	ingen	stil	til	stilen	Normal.
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Feilsøke	tekststiler
Noe	av	teksten	ser	fremdeles	ikke	ut	som	den	skal	etter	at	jeg	har	brukt

stilen.

Du	kan	være	at	du	har	foretatt	formateringsendringer	som	må	overstyres
manuelt.	Hvis	du	for	eksempel	brukte	fet	formatering	i	et	ord	før	du	brukte
stilen,	kan	det	hende	at	ordet	fortsatt	har	fet	formatering	etter	at	du	endret	stil.

Merk	teksten,	og	trykk	CTRL+MELLOMROM	hvis	du	vil	fjerne
tegnformatering.
Merk	teksten,	og	trykk	CTRL+Q	hvis	du	vil	fjerne	avsnittsformatering.

Tekst	som	ikke	er	merket,	endret	på	seg.

Selv	om	du	merker	bare	en	del	av	teksten	i	avsnittet,	blir	stilen	brukt	i	hele
avsnittet.

Hvis	du	vil	formatere	bare	visse	tegn	eller	ord	i	et	avsnitt,	bør	du	ikke	bruke	en
tekststil.	Merk	i	stedet	teksten,	og	bruk	Format-menyen	til	å	angi	formatering.

Formateringsendringene	vises	ikke	i	andre	publikasjoner.

Når	du	endrer	en	tekststil	i	en	publikasjon,	oppdateres	ikke	stilen	i	andre
publikasjoner.	Du	kan	imidlertid	åpne	en	annen	publikasjon	og	importere	den
oppdaterte	stilen	til	den	første	publikasjonen.

Tekststilene	jeg	brukte	i	publikasjonen,	forsvinner	når	jeg	konverterer	fra
trykt	publikasjonen	til	webpublikasjon.

Enkelte	skrifteffekter,	for	eksempel	Kontur,	Skygge,	Relieff	og	Gravering,	er
bare	tilgjengelige	hvis	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon.	Hvis	du	konverterer
en	trykt	publikasjon	som	inneholder	noen	av	disse	skrifteffektene,	til	en
webpublikasjon,	vil	teksten	med	denne	formatering	bli	tilbakestilt	til	vanlig
tekst.



Vis	alt



Om	tekststiler
En	tekststil	er	et	sett	med	formateringsinnstillinger	som	du	kan	angi	i	tekst
avsnitt	for	avsnitt.	En	stil	inneholder	informasjon	om	alle	typer	tekstformatering:
skrift	og	skriftstørrelse,	skriftfarge,	innrykk,	tegn-	og	linjeavstand,	tabulatorer
samt	spesialtegn,	for	eksempel	nummererte	lister.

Når	du	har	opprettet	en	stil,	kan	du	straks	bruke	den	i	en	tekstboks	i	et	avsnitt,
eller	i	en	tabell.	Formateringsendringene	gjelder	for	hele	avsnittet.

Sammen	med	Microsoft	Publisher	installeres	også	skriftutvalg,	som	er
forhåndsdefinerte	skriftgrupper	som	gjør	det	enklere	å	få	en	enhetlig	stil	og	et
enhetlig	utseende	på	publikasjonen.
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Søke	etter	og	erstatte	tekst
Du	kan	søke	etter	bestemt	tekst	i	hele	publikasjonen.

Søke	etter	tekst

1.	 Velg	Søk	på	Rediger-menyen.
2.	 I	Søk	etter-boksen	gjør	du	ett	av	følgende:

Skriv	inn	teksten	du	vil	søke	etter.	Hvis	du	nylig	har	søkt	etter	et	tegn,
ord,	eller	en	setning	og	vil	søke	etter	det	igjen,	klikker	du	Pil	ned	og
velger	det	fra	listen.
Hvis	du	vil	søke	etter	et	spesialtegn,	for	eksempel	en	tabulator	eller	et
avsnittsmerke,	skriver	du	inn	riktig	tegnkombinasjon	fra	tabellen
nedenfor.

Hvis	du	vil	søke	etter Skriv
inn

Vilkårlig	tegn ?
Spørsmålstegn ^?
Myk	bindestrek ^-
Hard	bindestrek	(bindestrek	i	ord	som	alltid	har	bindestrek	og
som	ikke	kan	deles	ved	slutten	av	linjen) ^~

Linjeskift ^N
Avsnittsmerke ^P
Hardt	mellomrom	(mellomrom	som	brukes	i	stedet	for	vanlig
mellomrom	når	du	vil	unngå	at	et	ord	med	særskriving	eller	et
uttrykk	med	ledd	som	hører	tett	sammen,	fordeles	over	to
linjer)

^S

Tabulatorer ^T
Blanktegn	(tabulatortegn	eller	mellomrom	mellom	ord) ^W

3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Søkealternativer.
4.	 Klikk	Søk	etter	neste.

Søke	etter	og	erstatte	tekst



1.	 Velg	Erstatt	på	Rediger-menyen.
2.	 Skriv	inn	teksten	eller	tegnsettingen	du	vil	søke	etter,	i	Søk	etter-boksen.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	erstatte	med,	i	Erstatt	med-boksen.	Hvis	du	vil

slette	teksten	du	søker	etter,	lar	du	boksen	stå	tom.
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Søkealternativer.
5.	 Velg	Søk	etter	neste	når	du	skal	finne	neste	forekomst	av	teksten.
6.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Erstatt	hvis	du	vil	endre	den.
Klikk	Erstatt	alle	når	du	skal	erstatte	alle	forekomster.
Velg	Søk	etter	neste	hvis	du	vil	fortsette	søket.

7.	 Gjenta	trinn	5	og	6	til	du	får	melding	om	at	du	har	kommet	til	slutten	av
teksten.

Merknader

Hvis	du	vil	søke	etter	et	bestemt	ord,	for	eksempel	"pub",	og	du	ikke	vil
søke	etter	forekomster	der	ordet	utgjør	en	del	av	et	annet	ord,	for	eksempel
"publikasjon",	merker	du	av	for	Bare	hele	ord.
Hvis	du	vil	søke	etter	tekst	som	stemmer	nøyaktig	overens	med
kombinasjonen	av	store	og	små	bokstaver	i	ordet	du	har	skrevet	inn	i	Søk
etter-boksen,	merker	du	av	for	Skill	mellom	store	og	små	bokstaver.
Standardalternativet	for	Søk	er	Alle,	som	betyr	at	Publisher	først	søker	i
gjeldende	artikkel,	og	deretter	fortsetter	med	alle	artiklene	i	publikasjonen,
ved	å	begynne	på	første	side	og	avslutte	i	det	siste	hoveddokumentet.	Hvis
du	vil	begynne	å	søke	fra	gjeldende	plassering	og	oppover	til	begynnelsen
av	artikkelen,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	Søk,	og	klikker	deretter	Opp.
(Dette	alternativet	er	bare	tilgjengelig	for	Søk,	ikke	Erstatt.)	Hvis	du	vil
begynne	å	søke	fra	gjeldende	plassering	nedover	til	slutten	av	artikkelen,
klikker	du	Ned.
Publisher	finner	ikke	følgende:	Tekst	i	fortsettelsesmeldingene	i
sammenkoblede	tekstbokser,	tekst	i	datafelt,	tekst	med	fonetisk	veiledning
eller	vannrett	tekst	i	loddrett	tekstflyt.
Du	kan	ikke	finne	tekst	i	to	typer	webskjemakontroller:	Radioknapper	og
avmerkingsbokser.
Publisher	kan	finne	tekst	i	overløpsområdet,	men	kan	ikke	vise	den.
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Feilsøke	søking	etter	tekst
Jeg	finner	ikke	teksten	i	Publisher

Den	kan	hende	at	du	ikke	husker	teksten	helt	riktig.	Prøv	å	søke	etter	ett
enkelt	ord	eller	en	del	av	et	ord.
Teksten	kan	være	i	overløpsområdet	til	tekstboksen.	Du	kan	finne	tekst	i
overløpsområdet,	men	kan	ikke	vise	den.	Hvis	det	er	tekst	i
overløpsområdet,	vises	indikatoren	for	tekst	i	overløpsområdet	nederst	i
den	merkede	tekstboksen:

Teksten	kan	være	i	en	fortsettelsesmelding	i	en	koblet	tekstboks.	Du	kan
ikke	finne	tekst	i	disse	meldingene.
Teksten	kan	være	i	en	webskjemakontroll	som	ikke	har	en	tekstboks.	Du
kan	ikke	finne	tekst	i	to	typer	webskjemakontroller	som	er	radioknapper	og
avmerkingsbokser.
Teksten	kan	være	i	et	datafelt	eller	i	tekst	med	fonetisk	veiledning	eller	i
vannrett	tekst	i	loddrett	tekstflyt.	Du	kan	ikke	finne	tekst	i	disse	tilfellene.

Jeg	vil	søke	etter	et	spesialtegn.

Hvis	du	vil	søke	etter	et	spesialtegn,	for	eksempel	en	tabulator	eller	et
avsnittsmerke,	skriver	du	inn	riktig	tegnkombinasjon	fra	tabellen	nedenfor,	i
boksen	Søk	etter.

Hvis	du	vil	søke	etter Skriv
inn

Vilkårlig	tegn ?
Spørsmålstegn ^?
Myk	bindestrek ^-
Hard	bindestrek	(bindestrek	i	ord	som	alltid	har	bindestrek	og	som	ikke
kan	deles	ved	slutten	av	en	linje) ^~

Linjeskift ^N
Avsnittsmerke ^P



Hardt	mellomrom	(mellomrom	som	brukes	i	stedet	for	vanlig	mellomrom
når	du	vil	unngå	at	et	ord	med	særskriving	eller	et	uttrykk	med	ledd	som
hører	tett	sammen,	fordeles	over	to	linjer)

^S

Tabulatorer ^T
Blanktegn	(tabulatortegn	eller	mellomrom	mellom	ord) ^W



Aktivere	merking	av	hele	ord
Du	kan	egendefinere	alternativene	slik	at	du	kan	merke	et	helt	ord	ved	hjelp	av
ett	klikk.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Rediger.
3.	 Merk	av	for	Automatisk	merking	av	hele	ord.



Nummerere	lister	automatisk
1.	 Klikk	Alternativer	for	autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Merk	av	for	Automatisk	nummerert	liste.



Erstatte	rette	anførselstegn	med
doble	anførselstegn	automatisk
1.	 Klikk	Alternativer	for	autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Merk	av	for	Erstatt	"rette	anførselstegn"	med	‹‹doble	vinkeltegn››	under

Fortløpende	endringer.
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Stavekontrollere	automatisk	mens	du
skriver

Velg	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Vis	stavefeil.

Bølgete	røde	linjer	under	ord	i	teksten	angir	mulige	skrivefeil.	Hvis	du	vil
rette	en	feil,	høyreklikker	du	et	ord	med	en	bølgete	rød	understreking	og
velger	alternativet	du	vil	bruke,	på	hurtigmenyen.
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Feilsøke	stavekontroll	og
autokorrektur

Stavekontrollen	i	Microsoft	Publisher	fortsetter	å	liste	opp	ord	jeg	ikke	vil
endre.

Hvis	du	vil	unngå	at	stavekontrollen	stopper	ved	bestemte	ord	eller	forkortelser
hver	gang	de	forekommer	i	denne	eller	andre	publikasjoner,	kan	du	legge	til
ordet	i	ordlisten.	Klikk	Legg	til	i	Stavekontroll-dialogboksen	når	ordet	vises	i
boksen	Ikke	i	ordlisten.

Hvis	du	vil	markere	et	ord	slik	at	det	ignoreres	under	stavekontrollen,	men	ikke
legges	til	i	ordlisten,	klikker	du	Ignorer	alle.	Ordet	ignoreres	bare	i	resten	av
denne	økten	med	stavekontroll.

Hvis	du	vil	ignorere	ord	med	bare	store	bokstaver,	for	eksempel	akronymer,	i
stavekontrollen,	klikker	du	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen,	og	deretter
klikker	du	Alternativer	for	stavekontroll.	Merk	av	for	Ignorer	ord	med
STORE	BOKSTAVER.

Stavekontroll-kommandoen	er	ikke	tilgjengelig.

Kontroller	at	du	har	merket	en	tekstboks.

Hvis	du	har	klikket	teksten	og	fått	frem	markeringshåndtakene	rundt,	og
Stavekontroll-kommandoen	ikke	er	tilgjengelig,	kan	det	være	at	du	har	merket
WordArt	i	stedet	for	en	tabellboks	eller	tekstboks.	Du	kan	ikke	bruke
Stavekontroll-kommandoen	på	WordArt.

Vis	stavefeil-kommandoen	er	ikke	tilgjengelig.

Det	kan	være	at	du	har	deaktivert	stavekontrollen,	slik	at	du	må	aktivere	den
igjen.

1.	 Klikk	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	klikker	du



Alternativer	for	stavekontroll.
2.	 Merk	av	for	Fortløpende	stavekontroll.
3.	 Klikk	OK.

Autokorrektur	retter	ting	jeg	ikke	vil	ha	rettet.

1.	 Klikk	Alternativer	for	autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Autokorrektur.
3.	 Klikk	Unntak.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	ikke	vil	at	ord	etter	forkortelser	begynner	med	stor	bokstav,
klikker	du	Første	bokstav-kategorien,	og	skriver	inn	forkortelsen	med
punktum,	i	boksen	Ikke	stor	bokstav	etter.
Hvis	du	vil	unngå	at	ord	med	store	og	små	bokstaver	om	hverandre,
rettes,	klikker	du	kategorien	TO	innledende	store	bokstaver	og
skriver	inn	ordet	i	Ikke	rett-boksen.
Hvis	du	vil	unngå	at	andre	ord	rettes,	klikker	du	Andre	rettelser-
kategorien,	og	skriver	inn	ordet	i	Ikke	rett-boksen.

5.	 Klikk	Legg	til.
6.	 Klikk	OK.

Jeg	vil	deaktivere	den	bølgete	røde	understrekingen.

Klikk	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	klikker	du	Skjul
stavefeil.

Obs!		Bølgete	røde	linjer	under	ord	i	teksten,	angir	mulige	skrivefeil.
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Sette	inn	lange	(—)	eller	korte	(	–	)
tankestreker

Sette	inn	en	lang	tankestrek

1.	 Klikk	Symbol	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Spesialtegn.
3.	 Velg	lang	tankestrek	(—).
4.	 Klikk	Sett	inn.

Sette	inn	en	kort	tankestrek

1.	 Klikk	Symbol	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Spesialtegn.
3.	 Velg	kort	tankestrek	(	–	).
4.	 Klikk	Sett	inn.
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Feilsøke	lange	og	korte	tankestreker
Den	lange	(	—	)	eller	korte	(	–	)	tankestreken	vises	ikke

Automatisk	innsetting	av	spesialtegn	kan	være	slått	av.

1.	 Klikk	Alternativer	for	autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Fortløpende	autoformatering.
3.	 Merk	av	for	Bindestreker	(--)	med	tankestrek	(—)	under	Fortløpende

endringer.
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Sette	inn	en	dato	eller	et	klokkeslett
Sette	inn	dato	eller	klokkeslett	som	oppdateres	automatisk

1.	 Klikk	tekstboksen	eller	tabellcellen	der	du	vil	sette	inn	dato	eller
klokkeslett.

2.	 Velg	Dato	og	klokkeslett	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Klikk	et	språk	i	Språk-listen.
4.	 Velg	et	dato-	eller	klokkeslettformat	under	Tilgjengelige	formater.
5.	 Merk	av	for	Oppdater	automatisk.

Merknader

Datoen	og	klokkeslettet	oppdateres	når	du	åpner	eller	skriver	ut
publikasjonen.

I	Språk-listen	vises	bare	språkene	du	har	aktivert	støtte	for	gjennom
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Sette	inn	en	dato	eller	et	klokkeslett	som	ikke	endres

1.	 Klikk	tekstboksen	eller	tabellcellen	der	du	vil	sette	inn	dato	eller
klokkeslett.

2.	 Velg	Dato	og	klokkeslett	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Klikk	et	språk	i	Språk-listen.
4.	 Velg	et	dato-	eller	klokkeslettformat	under	Tilgjengelige	formater.

Obs!		I	Språk-listen	vises	bare	språkene	du	har	aktivert	støtte	for	gjennom
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.



Angi	at	ord	skal	rettes	opp
automatisk
1.	 Velg	Alternativer	for	autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Autokorrektur.
3.	 Under	Erstatt	skriver	du	inn	ordet	som	er	feilskrevet.
4.	 Under	Med	skriver	du	inn	ordet	du	vil	bruke	i	stedet.



Merke	eller	formatere	et	helt	ord
automatisk
1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Rediger-kategorien	i	Alternativer-dialogboksen.
3.	 Følg	ett	av	eller	begge	punktene	nedenfor:

Hvis	du	vil	merke	et	helt	ord	automatisk,	merker	du	av	for
Automatisk	merking	av	hele	ord	under	Tekstredigering.
Hvis	du	vil	formatere	et	ord	automatisk	uten	å	merke	hele	ordet,
merker	du	av	for	Formater	hele	ordet	automatisk	ved	formatering.



Stavekontroll	og	autokorrektur
Du	kan	bruke	funksjonen	Stavekontroll	hvis	du	vil	kjøre	stavekontroll	på
publikasjonen.	Hvis	du	for	eksempel	skriver	vram,	får	du	kanskje	frem	forslaget
"varm"	i	Stavekontroll,	og	du	kan	rette	feilen.

Du	kan	bruke	funksjonen	Autokorrektur	hvis	du	vil	finne	og	rette	opp
skrivefeil,	feilstavede	ord,	grammatikkfeil	og	feil	bruk	av	liten	og	stor	bokstav
automatisk.	Hvis	du	for	eksempel	skriver	dte,	erstattes	det	du	har	skrevet	med
"det",	ved	hjelp	av	funksjonen	Autokorrektur.	Du	kan	også	bruke
Autokorrektur	til	å	sette	inn	tekst,	grafikk	eller	symboler.	Du	kan	for	eksempel
skrive	(c)	for	å	sette	inn	©	eller	br	for	å	sette	inn	"Brusefoss	industrier	AS."



Hoppe	over	ord	når	du	bruker
funksjonen	for	stavekontroll
Hvis	dokumentet	inneholder	ord	på	et	annet	språk,	kan	det	være	at	du	vil	hoppe
over	disse	ordene	når	du	kjører	stavekontroll.

1.	 Merk	teksten	du	vil	hoppe	over.
2.	 Velg	Språk	og	deretter	Angi	språk	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	(ingen	korrektur)	under	Merk	utvalgt	tekst	som.
4.	 Velg	OK.
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Stavekontrollere	publikasjoner
Stavekontrollere	publikasjoner

1.	 Klikk	tekstboksen,	tabellrammen	eller	autofiguren	du	vil	stavekontrollere.
2.	 Velg	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Stavekontroll.
3.	 Velg	riktig	alternativ	for	hvert	av	ordene	som	vises	i	boksen	Ikke	i

ordlisten	i	Stavekontroll-dialogboksen.

Du	kan	la	stavemåten	være	som	den	er,	endre	den,	eller	legge	til	ordet	i
ordlisten	slik	at	det	ignoreres	når	du	bruker	funksjonen	Stavekontroll	neste
gang.	Du	kan	ignorere	eller	slette	gjentatte	ord.

4.	 Hvis	du	vil	kjøre	stavekontroll	i	alle	tekstbokser,	tabellrammer	og
autofigurer	i	den	gjeldende	publikasjonen,	merker	du	av	for	Kontroller	alle
artiklene.

5.	 Hvis	du	vil	stoppe	stavekontrollen	før	den	er	ferdig,	velger	du	Lukk.

Obs!		Du	kan	kjøre	stavekontroll	for	å	finne	feilstavede	eller	gjentatte	ord	i
tekstbokser,	tabellrammer	og	autofigurer,	men	du	kan	ikke	kjøre	stavekontroll	i
felt	for	utskriftsfletting	eller	WordArt.	I	skjemakontroller	kan	du	kjøre
stavekontroll	i	tekst	på	alternativknapper	og	etiketter	for	avmerkingsbokser,	men
du	kan	ikke	kjøre	stavekontroll	i	standardtekst	for	kommandoknapper,
tekstbokser	og	listebokser.

Velge	alternativer	for	stavekontroll

1.	 Klikk	tekstboksen,	tabellrammen	eller	autofiguren	du	vil	stavekontrollere.
2.	 Klikk	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	klikker	du

Alternativer	for	stavekontroll.
3.	 Kontroller	at	alternativene	som	du	vil	bruke	for	stavekontroll,	er	angitt.
4.	 Klikk	OK.

Hoppe	over	ord	når	du	kjører	stavekontroll

Hvis	publikasjonen	inneholder	ord	på	et	annet	språk,	kan	det	være	at	du	vil



hoppe	over	disse	ordene	når	du	kjører	stavekontroll.

1.	 Merk	teksten	du	vil	hoppe	over.
2.	 Velg	Språk	og	deretter	Angi	språk	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	(ingen	korrektur)	i	boksen	Merk	utvalgt	tekst	som.
4.	 Klikk	OK.

Stavekontrollere	automatisk	mens	du	skriver

Velg	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Vis	stavefeil.

Bølgete	røde	linjer	under	ord	i	teksten,	angir	mulige	skrivefeil.	Hvis	du	vil
rette	en	feil,	høyreklikker	du	et	ord	som	er	understreket	med	en	bølgete	rød
linje,	og	velger	alternativet	du	vil	bruke	på	hurtigmenyen.
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Sette	inn	WordArt
1.	 Klikk	Sett	inn	WordArt	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Velg	WordArt-effekten	du	vil	bruke,	i	WordArt	Gallery,	og	klikk	deretter

OK.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Rediger	WordArt-tekst,	og

velg	et	hvilket	som	helst	alternativ.



Skalering	og	beskjæring	av	objekter
Du	kan	endre	størrelsen	på	et	bilde	på	to	måter,	enten	med	skalering	eller
beskjæring.	

Skalering	endrer	målene	på	bildet	ved	at	bildet	strekkes	eller	forminskes.

Beskjæring	forminsker	størrelsen	på	bildet	ved	at	loddrette	eller	vannrette	kanter
fjernes.	Beskjæring	brukes	ofte	for	å	skjule	eller	tilpasse	en	del	av	et	bilde,	enten
for	å	fremheve	eller	for	å	fjerne	uønskede	deler.

Du	kan	også	skjære	ut	et	bilde,	det	vil	si	at	du	lager	en	kant	rundt	bildet.	Du	kan
alltid	gjenopprette	et	bilde	som	du	har	endret	størrelse	på	eller	beskåret,	til	den
opprinnelige	størrelsen.
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Endre	visningen	av	bilder,	WordArt
og	OLE-objekter
1.	 Klikk	Bilder	på	Vis-menyen.
2.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	i	Bildevisning-dialogboksen.
3.	 Klikk	OK.

Obs!		Hvis	du	skriver	ut	publikasjonen	etter	at	du	har	angitt	Hurtig	skalering	og
zooming,	skrives	bilder,	WordArt	eller	OLE-objekter	ut	med	den	opprinnelige
oppløsningen.	Hvis	du	skriver	ut	publikasjonen	etter	at	du	har	valgt	Skjul
bilder,	får	du	spørsmål	om	du	vil	skrive	ut	bildene.	Klikk	Ja	hvis	du	vil
fortsette.
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Kontrollere	statusen	på	alle	bilder	i
en	publikasjon
Du	kan	kontrollere	statusen	på	hvert	bilde	i	publikasjonen.	Du	kan	for	eksempel
finne	ut	om	et	bilde	er	tilkoblet	eller	innebygd,	om	det	har	blitt	endret	eller	om
en	kobling	til	et	eksternt	bilde	mangler.

1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	Sorter	etter-listen	under	Visningsalternativer	klikker	du	Status.

Obs!		Grafikkbehandling	viser	ikke	autofigurer,	bilder	som	brukes	som	fyll	i
autofigurer,	WordArt,	pyntebord,	mønsterfyll	eller	OLE-objekter.
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Grafiske	filformater	og	filtre
Du	kan	importere	følgende	typer	grafikk	til	Microsoft	Publisher:

Encapsulated	PostScript	(EPS)
Graphics	Interchange	Format,	CompuServe-format	(GIF	eller	GFA)
JPEG	File	Interchange	Format	(JPEG,	JPG,	JFIF	eller	JPEG)
Portable	Network	Graphics	(PNG)
TIFF,	Tagged	Image-filformat	(TIF	eller	TIFF)
Microsoft	Windows-punktgrafikk	(BMP)
Windows-metafil	(WMF)
Komprimert	Windows-metafil	(WMZ)
Utvidet	Windows-metafil	(EMF)
Komprimert	utvidet	Windows-metafil	(EMZ)
Macintosh	PICT	(PCT	eller	PICT)
Komprimert	Macintosh	PICT	(PCZ)
WordPerfect-grafikk	(WPG)
CorelDraw	(CDR)
Computer	Graphics	Metafile	(CGM)

Obs!		Publisher	støtter	ikke	Open	Prepress	Interface	(OPI)	for	import	eller
eksport	av	koblede	bilder.
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Kopiere	og	lime	inn	objekter
Kopiere	et	objekt

1.	 Høyreklikk	objektet	du	vil	kopiere,	og	klikk	deretterKopier.
2.	 Høyreklikk	der	du	vil	kopiere	objektet,	og	klikk	deretter	Lim	inn

Kopiere	bare	attributtene	til	et	objekt

Du	kan	kopiere	formateringsattributter,	for	eksempel	farge	eller	fyll,	fra	ett
objekt	til	et	annet.

1.	 	Velg	objektene	du	vil	kopiere	attributter	fra.
2.	 	Klikk	Kopier	format	 	på	standardverktøylinjen,	og	velg	objektet	du

vil	kopiere	attributtene	til.

Kopiere	flere	objekter

1.	 Hold	nede	SKIFT	og	klikk	objektene	du	vil	kopiere.
2.	 Høyreklikk	objektene,	og	klikk	Kopier.
3.	 Høyreklikk	der	du	vil	kopiere	objektene,	og	klikk	deretter	Lim	inn.

Kopiere	en	hel	side

1.	 Gå	til	den	siden	i	publikasjonen	der	du	vil	sette	inn	siden.
2.	 Velg	Side	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Klikk	Kopier	alle	objektene	på	side	i	dialogboksen	Sett	inn	side,	og	skriv

inn	sidetallet	for	siden	du	vil	kopiere.
4.	 Klikk	OK.

Obs!		Hvis	du	vil	kopiere	og	lime	inn	fra	andre	Microsoft	Office-programmer,
må	du	bruke	Office-utklippstavlen.



Bruke	samme	høyde	og	samme
bredde	på	forskjellige	objekter
1.	 Merk	objektene	du	vil	endre	størrelsen	på.
2.	 Velg	Objekt	på	Format-menyen.
3.	 Velg	kategorien	Størrelsei	dialogboksen.
4.	 Skriv	inn	målene	du	vil	ha,	i	boksene	Høyde	og	Bredde.
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Endre	størrelsen	på	objekter
Når	du	har	merket	et	objekt,	kan	du	endre	størrelsen	på	flere	måter.

Ved	å	dra

Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	musen.

Uten	å	forskyve	midtpunktet

1.	 Hold	nede	CTRL.
2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	musen.
3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	CTRL.

Beholde	objektets	proporsjoner

1.	 Hold	nede	SKIFT.
2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	hjørnehåndtakene,	og	dra	musen.
3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	SKIFT.

Beholde	proporsjonene	og	det	samme	midtpunktet

1.	 Hold	nede	CTRL+	SKIFT.
2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	hjørnehåndtakene,	og	dra	musen.
3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	CTRL+	SKIFT.

Til	en	bestemt	høyde	og	bredde

1.	 Høyreklikk	bildet	eller	autofiguren.
2.	 Klikk	Format	<objekt	type>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Størrelse-kategorien	i	dialogboksen.
4.	 Angi	mål	for	høyden	og	bredden	på	objektet,	under	Skalering	og	rotering.

Etter	bestemte	proporsjoner

1.	 Høyreklikk	bildet	eller	autofiguren.



2.	 Klikk	Format	<objekt	type>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Størrelse-kategorien	i	dialogboksen.
4.	 Angi	prosentandelen	du	vil	endre	til	i	forhold	til	den	opprinnelige	høyden

og	bredde,	under	Skalering.

Obs!		Du	kan	overstyre	innstillingene	for	festing	til	linjalmerker,	støttelinjer	og
objekter	ved	å	holde	nede	ALT-tasten	samtidig	som	du	drar	musen.
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Kladdeområdet
Du	kan	bruke	kladdeområdet	som	et	sted	til	å	opprette	eller	plassere	objekter	du
ikke	vil	ha	på	sidene.	Kladdeområdet	er	det	samme	for	alle	sidene	i
publikasjonen.	Hvis	du	plasserer	et	objekt	i	kladdeområdet	mens	en	side	vises,
kan	du	se	den	og	få	tilgang	til	den	når	en	annen	side	i	publikasjonen	vises.	Dette
gjør	kladdeområdet	til	et	nyttig	oppbevaringssted	for	objekter	du	ikke	vil	slette,
men	ikke	kan	bruke	med	en	gang.

Hvis	du	for	eksempel	har	et	objekt	på	en	side	(som	en	tekstboks	eller	bilde)	du
vil	bruke	på	en	annen	side,	kan	du	flytte	det	inn	i	kladdeområdet	mens	du
forsetter	å	arbeide	med	gjeldende	side.	Senere	kan	du	gå	til	siden	du	vil	flytte
objektet	til,	og	dra	objektet	til	siden	fra	kladdeområdet.
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Lagre	grafikk
Merk	grafikkobjektet	du	vil	lagre,	og	gjør	ett	av	følgende:

Lagre	grafikken	som	en	fil

1.	 Høyreklikk	bildet,	WordArt-objektet,	autofiguren	eller	gruppen	med
objekter	du	vil	lagre	som	en	grafikk,	og	velg	deretter	Lagre	som	bilde.

2.	 Velg	et	format	i	Lagre	som-dialogboksen,	eller	bruk	standardformatet.
3.	 Velg	Lagre.

Obs!		Når	det	gjelder	tegnede	objekter	(for	eksempel	autofigurer),	velger	du
Windows-metafil	i	Filtype-listen	hvis	du	vil	redigere	det	senere.

Lagre	grafikken	i	Utformingsgalleri

1.	 Merk	bildet,	WordArt-objektet,	autofiguren	eller	gruppen	med	objekter	du
vil	ha.

2.	 Velg	Legg	merket	område	inn	i	utformingsgalleriet	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Skriv	inn	et	navn	på	objektet	i	Objektnavn-boksen.
4.	 Velg	ett	av	alternativene	nedenfor,	i	Kategori-boksen:

Skriv	inn	et	nytt	kategorinavn.
	Velg	navnet	på	kategorien	du	vil	bruke.

5.	 Velg	OK.

Obs!		Endringer	du	foretar	i	utformingsgalleriet,	lagres	når	du	lagrer
publikasjonen.
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Merke	og	oppheve	merking	av
objekter
Justeringshåndtak	angir	at	objektet	eller	objektgruppen	er	merket.

Merke	ett	objekt

1.	 Klikk	Merk	objekter	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	merke	ett	objekt,	klikker	du	det.	Når	et	objekt	er	merket,
vises	det	et	markeringshåndtaket	rundt	det.
Hvis	du	vil	merke	et	objekt	i	en	objektgruppe,	merker	du	først	gruppen
og	velger	objektet	du	vil	bruke.
Hvis	du	vil	merke	et	objekt	som	ligger	under	andre	objekter,	merker	du
først	objektet	som	ligger	over	og	trykker	TAB	for	å	bla	fremover	(eller
SKIFT+TAB	hvis	du	vil	bla	bakover)	gjennom	objektene.
Hvis	du	vil	merke	et	objekt	som	er	under	andre	objekter,	som	ikke	kan
merkes	ved	å	trykke	Tab-tasten,	klikker	du	Hoveddokument	påVis-
menyen,	og	deretter	merker	du	objektet.

Merke	flere	objekter

Hvis	du	vil	merke	ett	objekt	om	gangen,	holder	du	nede	SKIFT	mens	du
klikker	hvert	objekt	for	å	merke	det.
Hvis	du	vil	merke	objekter	som	er	tett	plassert,	klikker	du	Merk	objekter	
	på	objektverktøylinjen,	klikker	ved	siden	av	et	objekt,	og	drar

markeringshåndtaket	over	de	andre	objektene.
Hvis	du	vil	merke	objekter	i	en	gruppe,	merker	du	gruppen	og	holder	nede
SKIFT	mens	du	velger	objektene	du	vil	bruke.
Hvis	du	vil	merke	alle	objektene	på	en	side,	velger	du	Merk	alle	på
Rediger-menyen.

Obs!		Hvis	du	vil	merke	objekter	fra	hoveddokumentet,	trykker	du	først
CTRL+M	når	du	skal	bytte	til	hoveddokumentvisningen.



Oppheve	merkingen	av	ett	eller	flere	objekter

Hvis	du	vil	oppheve	merkingen	av	alle	objektene,	klikker	du	hvor	som	helst
bortsett	fra	objektene.
Hvis	du	vil	oppheve	merkingen	av	ett	objekt	om	gangen,	holder	du	nede
SKIFT	og	velger	objektet.

Tips

Hvis	du	har	problemer	med	å	merke	et	bestemt	objekt,	klikker	du	pilen	ved	siden
av	Zoom-boksen	 	og	velger	hvor	mange	prosent	du	vil	forstørre
visningen.
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Justere	objekter
Du	kan	ordne	tekstbokser,	bilder,	autofigurer	og	tegnede	objekter	slik	at	de
justeres	ved	hjelp	av	et	rutenett	eller	en	linjalmerker.	Du	kan	også	justere
objekter	i	forhold	til	hverandre	slik	at	plasseringen	av	et	objekt	avhenger	av
plasseringen	av	et	annet	objekt,	en	objektgruppe	eller	margene.

Justere	objekter	i	en	rad

1.	 Merk	objektene	du	vil	justere.
2.	 Velg	Juster	eller	fordel	på	Ordne-menyen,	og	velg	alternativet	du	vil

bruke.

Tips

Hvis	du	vil	justere	objekter	loddrett	på	en	side,	velger	du	I	forhold	til
marglinjer	og	deretter	Midtstill	loddrett.

Justere	et	objekt	etter	et	annet	objekt,	et	rutenett	eller	et	linjalmerke

Ved	hjelp	av	Fest-kommandosettet	kan	du	stille	inn	objekter	slik	at	de	fungerer
som	magneter	som	trekker	til	seg	objekter	i	nærheten.

1.	 Velg	Fest	på	Ordne-menyen,	og	velg	et	alternativ.
2.	 Merk	objektet	du	vil	flytte.

Det	kommer	frem	håndtak	rundt	objektet.

3.	 Plasser	musepekeren	over	objektet	til	du	ser	Flytt-pekeren	 .
4.	 Dra	objektet	til	kantene	fester	seg	til	støttelinjen,	objektet	eller	linjalen	du



vil	justere	objektet	etter.

Merknader

Objektet	festes	til	støttelinjene	selv	om	linjene	er	skjult.

Hvis	du	har	merket	av	for	alle	alternativene	under	Fest,	forsøker
programmet	først	å	feste	objektene	til	en	støttelinje	i	nærheten.	Hvis	det
ikke	finnes	noen	støttelinje,	festes	objektet	til	nærmeste	objekt.	Er	det	ingen
objekter	i	nærheten,	festes	objektet	til	nærmeste	linjalmerke.

Justere	objekter	i	forhold	til	margen

1.	 Merk	objektene	du	vil	justere.
2.	 Velg	Juster	eller	fordel	på	Ordne-menyen	og	deretter	I	forhold	til

marglinjer	 .
3.	 Velg	et	annet	alternativ	under	Juster	eller	fordel.

Tips

Hvis	du	vil	justere	objekter	loddrett	på	en	side,	merker	du	av	for	både	I
forhold	til	marglinjer	,	og	Juster	loddrett.
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Justere	eller	fordele	objekter
Du	kan	justere	eller	fordele	objekter	i	forhold	til	hverandre	eller	i	forhold	til
marglinjene.

Justere	eller	fordele	objekter	i	forhold	til	hverandre

1.	 Hold	nede	SKIFT	mens	du	klikker	alt	som	skal	justeres.
2.	 Pek	på	Juster	eller	fordel	på	Ordne-menyen,	og	velg	ett	av	alternativene

under.
Venstrejuster	hvis	du	vil	justere	venstrekanten	på	objektene
Midtstill	loddrett	hvis	du	vil	justere	midtpunktet	på	objektene	loddrett
Høyrejuster	hvis	du	vil	justere	høyrekanten	på	objektene
Toppjuster	hvis	du	vil	justere	den	øverste	kanten	på	objektene
Midtstill	vannrett	hvis	du	vil	justere	midtpunktet	på	objektene
vannrett
Bunnjuster	hvis	du	vil	justere	den	nederste	kanten	på	objektene
Fordel	vannrett	hvis	du	vil	ordne	objektene	vannrett
Fordel	loddrett	hvis	du	vil	ordne	objektene	loddrett

Justere	eller	fordele	objekter	i	forhold	til	marglinjene

1.	 Hold	nede	SKIFT	mens	du	klikker	alt	som	skal	justeres.
2.	 Pek	på	Juster	eller	fordel	på	Ordne-menyen,	og	velg	I	forhold	til

marglinjer	.
3.	 Pek	på	Juster	eller	fordel	på	Ordne-menyen,	og	velg	ett	av	alternativene

under.
Venstrejuster	hvis	du	vil	justere	venstrekanten	på	hvert	objekt	etter
den	venstre	marglinjen
Midtstill	loddrett	hvis	du	vil	justere	midtpunktet	på	hvert	objekt
loddrett	i	midten	av	marglinjene
Høyrejuster	hvis	du	vil	justere	høyrekanten	på	hvert	objekt	etter	den
høyre	marglinjen
Toppjuster	hvis	du	vil	justere	den	øverste	kanten	av	hvert	objekt	etter
den	øverste	marglinjen
Midtstill	vannrett	hvis	du	vil	justere	midtpunktet	på	hvert	objekt



vannrett	i	midten	av	marglinjene
Bunnjuster	hvis	du	vil	justere	den	nederste	kanten	av	objektene	etter
den	nederste	marglinjen
Fordel	vannrett	hvis	du	vil	ordne	objektene	vannrett	i	forhold	til
høyre	og	venstre	marglinje.
Fordel	loddrett	hvis	du	vil	ordne	objektene	loddrett	i	forhold	til	den
øverste	og	nederste	marglinjen



Ordne	objekter	i	lik	avstand	fra
hverandre
1.	 Merk	objektene	du	vil	ordne.
2.	 Velg	Juster	eller	fordel	på	Ordne-menyen,	og	merk	av	for	ett	av

alternativene	under.
Fordel	vannrett	
Fordel	loddrett	
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Rotere	eller	snu	objekter
1.	 Merk	objektet	du	vil	rotere	eller	snu.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Rotere	objekter	fritt

1.	 Velg	det	grønne	roteringshåndtaket.

2.	 Dra	musen	i	retningen	du	vil	rotere	objektet.

Obs!		Når	du	skal	rotere	15	grader	om	gangen,	holder	du	nede	SKIFT	mens
du	drar	håndtaket.

Rotere	objekter	90	grader

Velg	Roter	eller	vend	på	Ordne-menyen,	og	merk	av	for	alternativet
du	vil	bruke.

Rotere	et	objekt	et	nøyaktig	antall	grader

1.	 Høyreklikk	objektet
2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen	og	deretter

kategorien	Størrelse.
3.	 Under	Skalering	og	rotering	skriver	du	inn	eller	velger	hvor	mange

grader	objektet	skal	roteres,	i	bokosen	Rotering.

Rotere	et	objekt	rundt	grunnlinjen

Hold	nede	CTRL	og	dra	det	grønne	roteringshåndtaket.



Objektet	vil	rotere	i	en	sirkel	ved	å	pivotere	rundt	håndtaket	på	motsatt
side	av	det	grønne	roteringshåndtaket.

Vende	et	objekt

1.	 På	Ordne-menyen	peker	du	på	Roter	eller	vend.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Vend	et	objekt	vannrett	ved	å	klikke	Vend	vannrett.
Vend	et	objekt	loddrett	ved	å	klikke	Vend	loddrett.



Endre	finjusteringsavstand
1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Rediger-kategorien	i	Alternativer-dialogboksen.
3.	 Merk	av	for	Piltaster	finjusterer	objekter	med,	og	angi	hvor	langt	du	vil

at	objektene	skal	flyttes	når	du	justerer	dem.



Flytte	objekter	lengst	bak
Klikk	Rekkefølge	på	Ordne-menyen	og	deretter	Plasser	lengst	bak 	.



Aktivere	og	deaktivere	Fest	til-
kommandoer

Velg	Fest	på	Ordne-menyen,	og	merk	av	for	eller	fjern	merket	for
alternativet	du	vil	bruke.



Vis	alt



Flytte	objekter
Du	kan	flytte	alle	typer	objekter,	for	eksempel	bilder,	utformingsgalleriobjekter,
figurer	eller	tabeller.

1.	 Velg	objektet	eller	objektgruppen	du	vil	flytte.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Dra	objektet	til	en	ny	plassering

1.	 Plasser	musepekeren	over	objektet	slik	at	den	endres	til	Flytt-pekeren	
.

2.	 Dra	objektet	til	den	nye	plasseringen.	Hvis	du	vil	dra	objektet	i	en	rett
linje,	holder	du	nede	SKIFT	mens	du	drar	objektet.

Obs!		Hvis	en	av	festekommandoene	er	aktivert,	kan	det	være	at
objektet	festes	til	nærmeste	støttelinje,	objekt	eller	linjalmerke	når	du
slipper	musepekeren.

Finjustere	et	objekt

Trykk	en	av	piltastene	når	du	skal	flytte	objektet	i	den	retningen	du	vil.

Objektet	flyttes	en	fastgitt	distanse	hver	gang	du	trykker	en	piltast.
Standard	finjusteringsdistanse	er	0,33	cm	(eller	tilsvarende	i	annen
målenhet).	Du	kan	imidlertid	endre	finjusteringsdistansen.

Hvordan?

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Rediger-kategorien	i	Alternativer-dialogboksen.
3.	 Merk	av	for	Piltaster	finjusterer	objekter	med,	og	angi	hvor

langt	du	vil	at	objektene	skal	flyttes	når	du	justerer	dem.

Plassere	et	objekt	nøyaktig	på	siden



1.	 Høyreklikk	objektet	eller	objektgruppen.
2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Oppsett-kategorien	i	dialogboksen	Formater	<objekttype>.
4.	 Angi	de	positive	målene	for	vannrett	og	loddrett	plassering	av	objektet

eller	objektgruppen	under	Plassering	på	siden.
5.	 Klikk	OK.

Tips

Objektets	nøyaktige	plassering	vises	på	statuslinjen	nederst	på	skjermen.



Vis	alt



Flytte	et	linjebundet	objekt
Når	du	flytter	et	linjebundet	objekt	til	et	annet	sted	i	samme	tekstboks	eller	til	en
annen	tekstboks,	er	det	fortsatt	et	linjebundet	objekt	på	den	nye	plasseringen.
Hvis	du	flytter	det	til	et	annet	sted	enn	en	tekstboks,	blir	det	et	objekt	med
nøyaktig	plassering	(plasseringen	er	fast,	og	det	er	ikke	lenger	et	linjebundet
objekt).

1.	 Plasser	musepekeren	over	det	linjebundne	objektet	slik	at	pekeren	endres	til
Flytt-pekeren	.

2.	 Dra	det	linjebundne	objektet	til	den	nye	plasseringen.

Obs!		Hvis	en	av	festekommandoene	er	aktivert,	kan	det	være	at	det
linjebundne	objektet	festes	til	nærmeste	støttelinje,	objekt	eller	linjalmerke	når
du	slipper	musepekeren.



Vis	alt



Flytte	objekter	fremover	eller
bakover
1.	 Merk	objektet	du	vil	flytte.

Hvis	objektet	er	skjult,	merker	du	et	hvilket	som	helst	objekt	og	trykker
TAB	eller	SKIFT+TAB	til	objektet	du	vil	flytte	er	merket.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Flytte	et	objekt	en	plass	fremover

Velg	Rekkefølge	på	Ordne-menyen	og	deretter	Flytt	fremover.

Flytte	et	objekt	lengst	frem	i	bunken

Velg	Rekkefølge	på	Ordne-menyen	og	deretter	Plasser	lengst	frem.

Flytte	et	objekt	en	plass	bakover

Velg	Rekkefølge	på	Ordne-menyen	og	deretter	Flytt	bakover.

Flytte	et	objekt	lengst	bak	i	bunken

Velg	Rekkefølge	på	Ordne-menyen	og	deretter	Flytt	bakover.

Tips!

Hvis	du	vil	flytte	mer	enn	ett	objekt	om	gangen,	holder	du	nede	SKIFT,	klikker
alle	objektene	du	vil	merke,	og	slipper	opp	SKIFT.



Vis	alt



Feilsøke	flytting	av	objekter
Jeg	flyttet	et	bilde	over	tekstboksen,	men	kan	ikke	se	eller	merke	det.

Bilderammen	kan	være	under	tekstboksen	i	publikasjonen.

1.	 Klikk	tekstboksen.
2.	 Velg	Rekkefølge	på	Ordne-menyen	og	deretter	Flytt	bakover	til

bildetrammen	vises.

Jeg	brukte	kommandoen	for	finjustering,	men	bildet	ble	flyttet	lenger	enn	jeg
ville.

Standardavstanden	for	finjusteringskommandoen	kan	ha	blitt	endret.	Angi
finjusteringsavstanden	på	nytt.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Rediger-kategorien	i	Alternativer-dialogboksen.
3.	 Merk	av	for	Piltaster	finjusterer	objekter	med,	og	angi	hvor	langt	du	vil

at	objektene	skal	flyttes	når	du	justerer	dem.



Vis	alt



Gruppere	og	dele	opp	grupperte
objekter

Gruppere	objekter

1.	 Klikk	Merk	objekter 	og	dra	merkeboksen	rundt	objektene	du	vil	ha	med
i	gruppen.

2.	 Klikk	Grupper 	i	det	nederste	høyre	hjørnet	av	merkeboksen.

Dele	opp	objektgrupper

1.	 Merk	de	grupperte	objektene	du	vil	dele	opp.
2.	 Velg	Del	opp	objektgruppe	 	i	det	nederste	høyre	hjørnet	av

merkeboksen.

Tips!

Du	kan	merke	ett	objekt	i	en	objektgruppe	uten	at	du	deler	opp	gruppen.	Hold
nede	SKIFT	samtidig	som	du	klikker	objektet	du	vil	merke.



Vis	alt



Sette	inn	et	linjebundet	objekt
Du	kan	plassere	et	objekt,	for	eksempel	et	bilde	eller	en	figur,	i	en	tekstlinje	slik
at	objektet	flyttes	med	teksten	hvis	du	legger	til	eller	sletter	tekst.	Du	kan	også
velge	at	et	objekt	skal	bli	liggende	til	venstre	eller	høyre	for	en	tekstboks.	Det	vil
da	bli	flyttet	opp	eller	ned	når	tekst	legges	til,	men	det	vil	ikke	bli	flyttet
vannrett.	Disse	objekttypene	kalles	linjebundne	objekter.	Objekter	som	ikke	er
linjebundne,	har	en	nøyaktig	(fast)	plassering.

1.	 Legg	til	et	objekt	oppå	tekstboksen	du	vil	legge	det	til	i.

Hvordan?

Legge	til	bilder

Et	bilde	fra	oppgaveruten	Utklipp

1.	 Søk	etter	utklippet	du	vil	sette	inn.

Hvordan?

1.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen,	og	klikk	deretter	Utklipp.
2.	 I	tekstboksen	Søk	etter	skriver	du	inn	et	ord	eller	uttrykk	som

beskriver	klippet	du	vil	ha.
3.	 Hvis	du	vil	begrense	søket,	kan	du	følge	ett	av	eller	begge

punktene	nedenfor.
Hvis	du	vil	begrense	søkeresultatene	til	et	bestemt	utvalg
utklipp,	merker	du	utvalget	du	vil	søke	gjennom,	i	Søk	i-
boksen.
Hvis	du	vil	begrense	søkeresultatene	til	en	bestemt	type
mediefil,	merker	du	av	for	utklippstypene	du	leter	etter,	i
boksen	Resultater	skal	være.

4.	 Klikk	Søk.
2.	 Klikk	utklippet	i	listen	Resultater	hvis	du	vil	sette	det	inn.

Fra	en	fil



1.	 Klikk	Bilderamme	 	på	objektverktøylinjen,	og	klikk	deretter
Bilde	fra	fil.

2.	 I	publikasjonen	peker	du	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av	bildet	skal
vises,	og	deretter	drar	du	diagonalt	til	bilderammen	har	riktig	størrelse.

3.	 I	dialogboksen	Sett	inn	bilde	finner	du	frem	til	mappen	som
inneholder	bildet	du	vil	sette	inn,	og	klikker	deretter	bildefilen.

4.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bygge	inn	bildet,	velger	du	Sett	inn.
Hvis	du	vil	koble	bildet	til	bildefilen	på	harddisken,	klikker	du
pilen	ved	siden	av	Sett	inn	og	velger	Koble	til	fil.

Bilde	direkte	fra	en	skanner	eller	et	digitalt	kamera

Før	du	begynner	må	du	passe	på	at	enheten	er	TWAIN-	eller	WIA-
kompatibel,	og	at	den	er	koblet	til	datamaskinen.	Du	må	også	kontrollere	at
du	har	installert	programvaren	for	enheten	som	støtter	TWAIN	eller	WIA.

Noen	enheter	leveres	med	mer	flere	programvareversjoner.	Hvis	du	er
usikker	på	hvilken	programvare	som	er	kompatibel	med	TWAIN	eller	WIA,
se	dokumentasjonen	for	enheten	eller	kontakt	produsenten.

1.	 Sett	opp	bildet	i	skanneren.
2.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen	og	deretter	Fra	skanner	eller	kamera.
3.	 Hvis	du	har	koblet	mer	enn	én	enhet	til	datamaskinen,	velger	du

enheten	du	vil	bruke.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	enheten	du	har	valgt,	er	en	skanner	og	du	vil	bruke
standardinnstillingene	til	å	skanne	bildet,	velger	du	Webkvalitet
hvis	du	skal	vise	bildet	på	skjermen,	eller	Utskriftskvalitet	hvis
du	skal	skrive	ut	bildet.	Til	slutt	velger	du	Sett	inn	for	å	skanne
bildet.

Hvis	enheten	du	har	valgt,	ikke	er	en	skanner	(men	for	eksempel
et	digitalt	kamera),	eller	hvis	du	vil	tilpasse	innstillinger	før	du
skanner	bildet,	velger	du	Egendefinert	innsetting	og	følger
instruksjonene	som	fulgte	med	enheten.

Obs!		Sett	inn-knappen	kan	være	deaktivert	for	noen	skannere	fordi



programvaren	ikke	støtter	automatisk	skanning.	Bruk	i	stedet	knappen
Egendefinert	innsetting.

Et	bilde	fra	utformingsgalleriet

1.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	 	på
objektverktøylinjen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Utformingsgalleri:

Klikk	kategorien	Objekter	etter	kategori,	og	velg	deretter	en
kategori	under	Kategorier.
Klikk	kategorien	Objekter	etter	utforming,	og	velg	deretter	et
utformingssett	under	Utformingssett.

3.	 Høyreklikk	objektet	du	vil	bruke,	i	ruten	til	høyre.

Tips

Du	kan	enkelt	bruke	et	bilde	fra	en	annen	applikasjon	ved	å	kopiere	det	og
lime	det	inn.	Resultatet	kan	bli	uventet,	men	det	kan	være	den	beste	måten	å
bruke	et	bilde	på	fra	en	applikasjon	som	ikke	tilhører	Microsoft	Office.

Legge	til	en	tekstboks

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen,	velg	stedet	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av

tekstboksen	skal	vises,	og	dra	deretter	diagonalt	til	boksen	har	riktig
størrelse.

Legge	til	en	tabell

Opprette	tabeller	og	skrive	inn	tekst

1.	 Klikk	Sett	inn	tabell	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Klikk	i	publikasjonen.

Lag	tabell-dialogboksen	vises.



3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.
4.	 Juster	størrelsen	på	tabellen.

Hvordan?

1.	 Merk	tabellen.
2.	 Hold	musepekeren	over	et	markeringshåndtak	til	du	ser	markøren

for	å	endre	størrelse	 .
3.	 Dra	for	å	endre	størrelse	på	tabellen.

5.	 Klikk	cellen	i	tabellen	der	du	vil	legge	til	tekst,	og	begynn	å	skrive.

Hvis	du	vil	legge	til	tekst	i	nok	en	celle,	klikker	du	i	cellen.

Hver	celle	utvides	slik	at	teksten	passer	inn,	med	mindre	du	låser
tabellstørrelsen	ved	å	velge	Tilpass	til	tekst	på	Tabell-menyen	slik	at
merket	for	kommandoen	forsvinner.

Opprette	en	tabell	fra	eksisterende	tekst	i	Microsoft	Publisher

1.	 Hvis	teksten	finnes	i	en	tabell,	merker	du	cellene	du	vil	bruke.

Hvis	teksten	er	i	en	tekstboks,	må	du	passe	på	at	det	er	en	tabulator
eller	et	komma	mellom	hver	oppføring	i	radene	og	et	avsnittsmerke	på
slutten	av	hver	rad.

2.	 Merk	teksten.

3.	 Høyreklikk	den	merkede	teksten,	og	klikk	Kopier.

4.	 Klikk	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.

5.	 Klikk	Ny	tabell	i	Som-listen.

6.	 Klikk	OK.

Opprette	en	tabell	med	tekst	fra	andre	programmer

1.	 Åpne	programmet	som	inneholder	teksten	du	vil	bruke.



Hvis	ikke	teksten	allerede	er	i	tabellform,	trykker	du	TAB	mellom	alle
oppføringene	i	hver	rad	og	ENTER	på	slutten	av	radene.

2.	 Merk	teksten	og	trykk	CTRL+C	for	å	kopiere	den.

3.	 Åpne	Publisher-publikasjonen,	og	gå	til	siden	du	vil	endre.

4.	 Klikk	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.

5.	 Klikk	Ny	tabell	i	Som-listen.

6.	 Klikk	OK.

Obs!		Avhengig	av	hvordan	teksten	var	formatert	i	det	andre
programmet,	må	du	kanskje	formatere	teksten	på	nytt	etter	at	du	har
satt	den	inn	i	Publisher-tabellen.

Legge	til	et	objekt

Bruk	et	koblet	objekt	eller	et	innebygd	objekt	til	å	legge	til	hele	eller	deler
av	en	fil	som	er	opprettet	i	et	Office-program,	eller	i	et	annet	program	som
støtter	koblede	og	innebygde	objekter,	i	en	fil.

Opprette	et	nytt	innebygd	objekt

1.	 Klikk	i	publikasjonen	der	du	vil	plassere	det	innebygde	objektet.
2.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Velg	Opprett	ny.
4.	 I	Objekttype-boksen	klikker	du	objekttypen	du	vil	opprette.
5.	 Hvis	du	vil	vise	det	innebygde	objektet	som	et	ikon,	merker	du	av	for

Vis	som	ikon.

Merknader

Bare	installerte	programmer	som	støtter	koblede	og	innebygde
objekter,	vises	i	Objekttype-boksen.
Hvis	du	vil	sende	et	objekt	i	en	melding,	møteinnkallelse	eller
oppgaveforespørsel	og	vil	at	mottakerne	skal	kunne	redigere	det,	må
du	lagre	kildefilen	på	en	server.



Opprette	et	koblet	eller	innebygd	objekt	fra	deler	av	en	eksisterende	fil

1.	 Åpne	filen	som	inneholder	informasjonen	du	vil	opprette	et	koblet
objekt	eller	innebygd	objekt	fra,	og	merk	deretter	informasjonen.

2.	 Klikk	Kopier	 	eller	Klipp	ut	 .
3.	 Bytt	til	publikasjonen	du	vil	plassere	informasjonen	i,	og	klikk	der	du

vil	informasjonen	skal	vises.
4.	 Klikk	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.
5.	 Hvis	du	vil	opprette	et	koblet	objekt,	klikker	du	Lim	inn	kobling.

Hvis	du	vil	opprette	et	innebygd	objekt,	klikker	du	Lim	inn.	I	Som-
boksen	klikker	du	oppføringen	med	filformatet	du	vil	bruke.

Opprette	et	koblet	eller	innebygd	objekt	fra	en	hel	eksisterende	fil

1.	 Klikk	i	filen	der	du	vil	plassere	det	koblede	objektet	eller	innebygde
objektet.

2.	 Velg	Objekt	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Klikk	Opprett	fra	fil.
4.	 I	Fil-boksen	skriver	du	inn	navnet	på	filen	du	vil	opprette	et	koblet

eller	innebygd	objekt	fra,	eller	du	klikker	Bla	gjennom	for	å	velge	fra
en	liste.

5.	 Hvis	du	vil	opprette	et	koblet	objekt,	merker	du	av	for	Kobling.

Det	opprettes	et	innebygd	objekt	hvis	du	ikke	merker	av	for	Kobling.

6.	 Hvis	du	vil	vise	det	koblede	eller	innebygde	objektet	som	et	ikon,	for
eksempel	hvis	andre	skal	vise	filen	på	nettet,	merker	du	av	for	Vis	som
ikon.

Merknader

Hvis	du	vil	sende	et	objekt	i	en	melding,	møteinnkallelse	eller
oppgaveforespørsel	og	vil	at	mottakerne	skal	kunne	redigere	det,	må
du	lagre	kildefilen	på	en	server.
Hvis	du	oppretter	et	koblet	objekt	fra	en	Microsoft	Office-fil	og	vil	at
andre	skal	kunne	redigere	det	koblede	eller	innebygde	objektet,	må
kildefilen	være	lagret	på	en	nettverksserver,	mottakerne	av	meldingen
må	ha	tilgang	til	nettverksstasjonen	filen	er	lagret	på,	nettverket	må



støtte	UNC-adresser,	og	du	må	skrive	inn	UNC-adressen	for
nettverksstasjonen	der	filen	ligger,	i	Fil-boksen.	I	en	melding	klikker
du	for	eksempel	i	tekstboksen.	Deretter	klikker	du	Objekt	på	Sett	inn-
menyen.	Klikk	Opprett	fra	fil,	og	skriv	inn	banen	til	filen	i	Fil-
boksen,	for	eksempel	\\Data\Regneark\Fil.xls.

Obs!		Når	du	oppretter	et	innebygd	objekt	fra	en	eksisterende	Microsoft
Excel-arbeidsbok,	blir	hele	arbeidsboken	satt	inn	i	filen.	Filen	viser	bare	ett
regneark	om	gangen.	Hvis	du	vil	vise	et	annet	regneark,	dobbeltklikker	du
Excel-objektet	og	klikker	et	annet	regneark.

2.	 Høyreklikk	objektet.
3.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
4.	 Velg	Oppsett-kategorien	i	dialogboksen.
5.	 Klikk	Innebygd	i	Objektplassering-listen.
6.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Vannrett	justering:

For	et	objekt	som	blir	værende	på	samme	stede	i	en	setning,	klikker	du
Flytt	objektet	med	teksten.
For	et	objekt	som	blir	værende	ved	siden	av	venstre	marg,	klikker	du
Venstre.
For	et	objekt	som	blir	værende	ved	siden	av	høyre	marg,	klikker	du
Høyre.



Vis	alt



Linjebundne	objekter
Du	kan	plassere	et	objekt,	for	eksempel	et	bilde	eller	et	utformingsgalleriobjekt,
på	et	bestemt	sted	i	en	tekstlinje	og	angi	at	objektet	skal	flytte	med	teksten.	Når
du	har	gjort	dette,	kalles	objektet	et	linjebundet	objekt.	Objekter	som	ikke	er
linjebundne,	har	en	nøyaktig	(fast)	plassering.

Dette	linjebundne	bildet	flytter	seg	med	teksten	både	vannrett	og	loddrett	når
tekst	legges	til	eller	slettes.

Du	kan	også	velge	at	et	linjebundet	objekt	skal	bli	liggende	til	venstre	eller	høyre
for	en	tekstboks.	Det	vil	da	bli	flyttet	opp	eller	ned	når	tekst	legges	til	eller
slettes,	men	det	vil	ikke	bli	flyttet	vannrett.



Vis	alt



Endre	et	linjebundet	objekt	til	en
nøyaktig	plassering
1.	 Høyreklikk	det	linjebundne	objektet.
2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Oppsett-kategorien	i	dialogboksen.
4.	 Velg	Nøyaktig	fra	Objektplassering-listen.

Objektets	plassering	er	nå	fast	til	du	flytter	det.



Vis	alt



Feilsøke	utklipp
Finne	utklipp

Jeg	kan	ikke	se	bildene	jeg	importerte.

Utklippene	kan	være	i	samlingen	Uklassifiserte	utklipp.	Hvis	du	vil	lære
mer	om	hvordan	du	legger	til	stikkord	eller	flytter	utklipp,	velger	du	Ordne
utklipp	i	Utklipp-oppgaveruten	for	å	åpne	Clip	Organizer.	Velg	deretter
Hjelp	for	Clip	Organizer	på	Hjelp-menyen.

Hvis	du	ikke	finner	et	utklipp	som	ble		importert	av	en	annen	bruker	til
datamaskinen	du	bruker,	er	det	fordi	utklippene	du	importerer	eller	endrer
bare	er	synlige	for	deg	når	personlige	brukerprofiler	er	aktivert.	Hvis	ingen
brukerprofiler	er	aktivert,	deles	alle	utklippene	av	alle	som	bruker
datamaskinen.	Se	Hjelp	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	brukerprofiler.

Clip	Organizer	kan	ikke	finne	et	utklipp.

Når	Clip	Organizer	ikke	kan	finne	en	fil	du	har	angitt,	betyr	det	som	regel	at
filens	plassering	har	endret	seg.	Du	kan	ha	flyttet	eller	slettet	filen,	eller	endret
maskinvarekonfigurasjonen	(lagt	til	en	ny	diskettstasjon	for	eksempel	eller
endret	volumet	til	en	annen	bokstavbetegnelse).

Jeg	kan	ikke	se	animasjoner	i	oppgaveruten	Clip	Organizer.

Miniatyrbildene	i	resultatruten	viser	bare	den	første	rammen	av	animasjonen.
Hvis	du	vil	se	hele	animasjonen,	åpner	du	utklippet	i	Forhåndsvisning-vinduet.

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	medieklippet	du	vil	forhåndsvise.

2.	 Klikk	Forhåndsvisning/egenskaper.



Legge	til	utklipp	i	dokumenter

Jeg	ser	et	rutete	flagg	i	stedet	for	er	utklipp.

Når	du	setter	inn	eller	drar	et	bilde-	eller	animasjonsutklipp	inn	i	dokumentet	og
ikke	har	installert	et	grafikkfilter	for	utklippet,	kan	det	komme	fram	rutete	flagg	i
stedet.

Merk	deg	informasjonen	i	den	tilhørende	dialogboksen,	der	det	står	hvorfor
forespørselen	ikke	ble	fullført,	og	hvordan	du	kan	løse	problemet.



Redigere	utklipp

	Jeg	delte	opp	utklippet	og	kan	ikke	merke	alle	delene.

Hvis	du	vil	redigere	deler	av	en	gruppe,	for	eksempel	endre	farge	på	en	figur,	er
det	best	å	undermerke	delen	du	vil	redigere,	i	stedet	for	å	dele	opp	hele	utklippet
i	individuelle	tegnede	objekter.

Hvordan?

1.	 Klikk	det	grupperte	objektet	for	å	merke	det.

2.	 Klikk	det	individuelle	objektet	i	gruppen	på	nytt	for	å	undermerke	det.

Markeringshåndtakene	for	elementet	vises	som	grå	sirkler.

3.	 Rediger	objektet	etter	ønske.

Hvis	du	deler	opp	et	utklipp	i	individuelle	tegnede	objekter,	kan	du	gjenopprette
de	individuelle	objektene	til	ett	utklipp	ved	å	merke	alle	delene	og	deretter
gruppere	dem.

Hvis	du	vil	gjøre	dette,	klikker	du	Merk	objekter	 	på	objektverktøylinjen.
Hvis	du	vil	velge	alle	delene	til	utklippet,	holder	du	nede	museknappen	og	tegner
en	firkant	rundt	hele	utklippet.	Klikk	Grupper	 	i	det	nedre	høyre	hjørnet	av
kantlinjen	rundt	objektet.



Vis	alt



Feilsøke	skadet	grafikk
Jeg	kan	ikke	skrive	ut	en	publikasjon	som	inneholder	grafikk.

Det	kan	hende	det	er	skadet	grafikk	på	en	eller	flere	sider	som	fører	til	at
utskriften	mislykkes.

Kontrollere	om	publikasjonen	inneholder	skadet	grafikk

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger.
3.	 Velg	kategorien	Grafikk	og	skrifter.
4.	 Merk	av	for	Ikke	skriv	ut	noe	grafikk	under	Grafikk,	og	velg	OK.

Hvis	du	kan	skrive	ut	hele	publikasjonen	bortsett	fra	grafikken,	kan	det	være	at
grafikken	i	publikasjonen	er	skadet.

Teste	hver	enkelt	side	for	å	finne	skadet	grafikk

Du	kan	isolere	skadet	grafikk	i	publikasjonen	ved	å	teste	hver	enkelt	side	i
publikasjonen	som	har	grafikk.

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger.
3.	 Velg	kategorien	Grafikk	og	skrifter.
4.	 Fjern	merket	for	Ikke	skriv	ut	noe	grafikk	under	Grafikk,	og	velg	OK.
5.	 Klikk	Sider	under	Utskriftsområde,	og	skriv	deretter	inn	1	i	både	Fra-	og

Til-boksen.
6.	 Velg	OK	for	å	skrive	ut	siden.

Hvis	du	kan	skrive	ut	siden	uten	at	det	oppstår	problemer,	er	det	sannsynligvis
ikke	noe	feil	med	grafikken	på	den	siden.

Hvis	du	ikke	kan	skrive	ut	siden,	kan	du	forsøke	å	fjerne	grafikken	på	den	siden
og	importere	den	på	nytt.



Obs!		Du	må	gjenta	denne	fremgangsmåten	for	hver	enkelt	side	i	publikasjonen
som	har	grafikk.	Når	du	bare	skal	skrive	ut	side	to	i	publikasjonen,	skriver	du	inn
2	i	både	Fra-	og	Til-boksen.	Når	du	bare	skal	skrive	ut	side	tre,	skriver	du	inn	3	i
både	Fra-	og	Til-boksen,	og	så	videre.
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Feilsøke	redigering	av	bilder
Kommandoen	Angre	er	ikke	tilgjengelig	på	Rediger-menyen.

Du	kan	angre	de	tjue	siste	endringene	i	publikasjonen.	Utover	det	er	ikke
Angre-kommandoen	tilgjengelig.
Noen	handlinger	kan	ikke	angres.	Den	siste	handlingen	du	utførte,	kan	ha
vært	en	av	disse.

Jeg	kan	ikke	velge

Det	er	mulig	at	det	du	forsøker	å	merke,	ligger	på	bakgrunnen.	Velg	Gå	til
hoveddokument	på	Vis-menyen,	og	forsøk	å	merke	objektet	på	nytt.
Objektet	kan	være	skjult	bak	en	gjennomsiktig	tekstboks,	tabellramme	eller
bilderamme.	Merk	rammen	eller	tekstboksen,	pek	på	Rekkefølge,	og	velg
Plasser	lengst	bak	på	Ordne-menyen.	Prøv	å	merke	objektet	på	nytt.

Bildet	er	forvrengt

Hvis	du	har	endret	størrelsen	på	bildet	og	ikke	er	fornøyd,	kan	du	kan
gjenopprette	størrelsen	på	bildet	.

Hvordan?

1.	 Merk	bildet	du	vil	tilbakestille.

2.	 Klikk	Tilbakestill	bilde	 	på	bildeverktøylinjen.

Bildets	farger	er	ikke	som	jeg	forventet.

Hvordan	fargene	i	bildet	ser	ut	på	skjermen,	avhenger	av	skjermen	du	bruker.
Fargene	på	utskriften	er	avhengige	av	skriveren.

Hvis	skjermen	og	skriveren	støtter	fargeavstemming,	bør	du	passe	på	å	bruke
dette.	Det	bedrer	samsvaret	mellom	fargene	på	skjermen	og	fargene	som	skrives
ut.
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Feilsøke	fylling	av	objekter	med	farge
Jeg	ser	ikke	fargen	eller	mønsteret	jeg	nettopp	valgte.

Objektet	du	endret,	kan	være	bak	en	ugjennomsiktig	tekstboks	eller	et
ugjennomsiktig	WordArt-objekt.	Merk	tekstboksen	eller	WordArt-objektet	og
trykk	CTRL+T	hvis	du	vil	gjør	den	gjennomsiktig.

Objektet	endrer	farge	når	jeg	limer	det	inn	i	en	publikasjon.

Objektet	er	fylt	med	en	skjemafarge,	og	du	limer	det	inn	i	en	annen	publikasjon
med	et	annet	fargevalg.	Objektet	fylles	automatisk	med	den	tilsvarende	fargen	i
fargevalget	i	den	nye	publikasjonen.

Hvis	du	vil	at	objektet	skal	beholde	den	opprinnelige	fargen,	må	du	fylle	det	med
en	egendefinert	farge	før	du	limer	det	inn	i	en	annen	publikasjon.

Jeg	vil	arbeide	med	individuelle	farger,	ikke	med	fargevalg.

1.	 Merk	objektet.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på

formateringsverktøylinjen,	og	klikk	deretter	Flere	fyllfarger	eller
Fylleffekter.	Velg	en	farge	eller	effekt.

Jeg	finner	ikke	egendefinerte	farger	når	jeg	klikker	pilen	ved	siden	av
Fyllfarge-knappen.

Hvis	du	vil	legge	til	egendefinerte	farger	på	Fyllfarge-paletten	og	bruke	dem,
gjør	du	følgende:

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Merk	av	for	Vis	basisfarger	i	fargepalett	i	Generelt-kategorien.
3.	 Klikk	OK.
4.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på

formateringsverktøylinjen.



5.	 Velg	fargen	du	vil	bruke.

Hvis	du	vil	vise	flere	farger,	klikker	du	Flere	fyllfarger.	Hvis	du	vil	se
fargetoner,	sjatteringer	og	graderinger,	klikker	du	Fylleffekter.

Jeg	kan	ikke	endre	farge	på	et	bilde	eller	fotografi.

1.	 Høyreklikk	bildet	eller	fotografiet	du	vil	endre	farge	på,	og	velg	Formater
blide.

2.	 Klikk	Bilde-kategorien	i	Formater	bilde-dialogboksen.
3.	 Velg	Endre	farger	under	Bildekontroll.
4.	 Merk	alternativene	du	vil	bruke,	velg	Bruk,	og	klikk	deretter	OK.

Obs!		Hvis	bildet	er	et	animert	GIF-bilde,	kan	du	ikke	bruke	denne
fremgangsmåten	til	å	fargelegge	det	på	nytt.	Fargelegg	bildet	i	et
redigeringsprogram	for	animert	GIF	i	stedet,	og	sett	deretter	bildefilen	inn
på	nytt.

Jeg	kan	ikke	fjerne	fargefyll.

1.	 Merk	objektet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen.	
3.	 Velg	Uten	fyll.

Teksten	går	helt	ut	til	kanten	på	fargen	i	tekstboksen.

Du	må	endre	tekstboksmargene	slik	at	de	er	større	enn	0	tommer.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.
2.	 Klikk	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	Tekstboks-

kategorien.
3.	 Under	Tekstboksmarger	skriver	du	inn	eller	velger	margene	du	vil	ha	på

hver	side	av	tekstboksen.
4.	 Klikk	OK.
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Feilsøke	lagvise	objekter
Jeg	kan	ikke	se	eller	merke	et	bilde	jeg	la	over	en	tekstboks

Bilderammen	kan	være	under	tekstboksen	i	publikasjonen.

1.	 Klikk	tekstboksen	når	du	skal	merke	den.
2.	 Velg	Rekkefølge	på	Ordne-menyen	og	deretter	Flytt	bakover	til

bildetrammen	vises.

Enkelte	elementer	i	hoveddokumentet	er	dekket	over.

Hvis	du	vil	se	alt	som	er	i	hoveddokumentet,	må	du	flytte	eller	gjøre	objektene
som	dekker	objektene	i	hoveddokumentet,	gjennomsiktige.	Du	kan	også	flytte
elementene	i	hoveddokumentet	til	en	ny	plassering.

Gjøre	et	objekt	gjennomsiktig

1.	 Merk	objektet.
2.	 Trykk	CTRL+T.

Gjøre	fargen	i	et	objekt	delvis	gjennomsiktig

1.	 Høyreklikk	objektet	du	vil	gjøre	delvis	gjennomsiktig,	og	klikk	deretter
Formater	<objekttype>.

2.	 Velg	kategorien	Farger	og	linjer	i	dialogboksen	Formater	<objekttype>.
3.	 Pass	på	at	noe	annet	enn	Ingen	fyll	er	valgt	i	Farge-listen.
4.	 Gå	til	glidebryteren	for	Gjennomsiktighet	under	Fyll	når	du	skal	angi

prosentandelen	for	gjennomsiktighet.

Tips!

Hvis	et	bilde	ikke	har	noe	gjennomsiktig	område,	kan	du	opprette	et.

Hvordan?



Du	kan	skape	gjennomsiktige	områder	i	de	fleste	bilder	unntatt	animerte
GIF-bilder.	Slike	endringer	må	utføres	i	et	redigeringsprogram	for	animert
GIF,	og	filen	må	deretter	settes	inn	på	nytt.

1.	 Merk	bildet	du	vil	opprette	gjennomsiktige	områder	i.
2.	 Klikk	Angi	gjennomsiktig	farge	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 I	bildet	klikker	du	fargen	du	vil	gjøre	gjennomsiktig.

Obs!		Alternativet	Angi	gjennomsiktig	farge	er	tilgjengelig	for
punktgrafikkbilder	som	ikke	allerede	har	slik	information.	Det	er	også
tilgjengelig	for	noen,	men	ikke	alle,	utklipp.

Flytte	et	objekt	i	hoveddokumentet

1.	 Klikk	Hoveddokument	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	du	vil	endre,	og	deretter	klikker	du	Rediger.
3.	 I	hoveddokumentet	flytter	du	objektet	eller	objektene.
4.	 Klikk	Vis	publikasjonssider	for	å	returnere	til	publikasjonssiden.

De	falske	vannmerkene	vises	ikke.

Vannmerket	er	antakelig	dekket	av	et	ugjennomsiktig	objekt.	Hvis	du	vil	se	det,
må	du	flytte	det	som	dekker	vannmerket,	eller	gjøre	det	gjennomsiktig.

Gjøre	et	objekt	gjennomsiktig

1.	 Merk	objektet.
2.	 Trykk	CTRL+T.

Gjøre	fargen	i	et	objekt	delvis	gjennomsiktig

1.	 Høyreklikk	objektet	du	vil	gjøre	delvis	gjennomsiktig,	og	klikk	deretter
Formater	<objekttype>.

2.	 Velg	kategorien	Farger	og	linjer	i	dialogboksen	Formater	<objekttype>.
3.	 Pass	på	at	noe	annet	enn	Ingen	fyll	er	valgt	i	Farge-listen.
4.	 Gå	til	glidebryteren	for	Gjennomsiktighet	under	Fyll	når	du	skal	angi

prosentandelen	for	gjennomsiktighet.



Tips!

Hvis	et	bilde	ikke	har	noe	gjennomsiktig	område,	kan	du	opprette	et.

Hvordan?

Du	kan	skape	gjennomsiktige	områder	i	de	fleste	bilder	unntatt	animerte
GIF-bilder.	Slike	endringer	må	utføres	i	et	redigeringsprogram	for	animert
GIF,	og	filen	må	deretter	settes	inn	på	nytt.

1.	 Merk	bildet	du	vil	opprette	gjennomsiktige	områder	i.
2.	 Klikk	Angi	gjennomsiktig	farge	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 I	bildet	klikker	du	fargen	du	vil	gjøre	gjennomsiktig.

Obs!		Alternativet	Angi	gjennomsiktig	farge	er	tilgjengelig	for
punktgrafikkbilder	som	ikke	allerede	har	slik	information.	Det	er	også
tilgjengelig	for	noen,	men	ikke	alle,	utklipp.

Bildene	i	tabellen	blir	verken	flyttet	eller	endret	i	størrelse	sammen	med
tabellen.

Du	må	gruppere	tabellen	og	bildene	du	har	lagt	til,	før	du	kan	flytte	eller	endre
størrelse	på	dem.

	Hvordan?

1.	 Klikk	Merk	objekter 	på	objektverktøylinjen,	og	dra
merkeboksen	rundt	objektene	du	vil	ha	med	i	gruppen.

2.	 Klikk	Grupper	objekter	 .
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Feilsøke	vannmerker
Jeg	kan	ikke	se	vannmerket

Ugjennomsiktige	objekter	dekker	over	vannmerker,	gjennomsiktige	objekter	gjør
det	ikke.

Slik	gjør	du	et	objekt	gjennomsiktig	eller	ugjennomsiktig:

1.	 Merk	objektet.	Ved	tabeller	merker	du	hele	tabellen.
2.	 Trykk	CTRL+	T.

Hvis	objektet	er	ugjennomsiktig,	blir	det	gjennomsiktig.	Hvis	objektet	er
gjennomsiktig,	blir	det	ugjennomsiktig.
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Feilsøking	i	forbindelse	med	med
rammer	og	bilder
Bilder

Jeg	kan	ikke	se	bakgrunnen	bak	bildet.

Du	forsøker	kanskje	å	endre	skyggelegging	for	et	bilde	som	er	importert	fra	et
annet	program.	Dette	er	ikke	mulig	i	Microsoft	Publisher.

Du	kan	imidlertid	justere	formen	på	bilderammen	slik	at	den	plasseres	tettere
rundt	selve	bildet.	På	den	måten	kan	du	se	mer	av	objektene	under	bildet.

Hvordan?

Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Bytt	fra	å	bryte	tekst	rundt	bilderammen	til	å	bryte	det	rundt	bildeomrisset

1.	 Merk	bilderammen.
2.	 Klikk	Tekstbryting	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 Velg	Firkant.

Endre	formen	på	bildets	omriss

1.	 Merk	bilderammen.
2.	 Velg	Tekstbryting	 	på	Ordne-menyen,	og	kontroller	at	det	ikke	er

merket	av	for	Firkant.
3.	 Velg	Tekstbryting	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter	Rediger

brytingspunkt	 .
4.	 Zoom	om	nødvendig	inn,	slik	at	justeringshåndtakene	vises.

Hvordan?



Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	zoome	inn	eller	ut,	klikker	du	Zoom	inn	 	eller	Zoom	ut
	ved	siden	av	Zoom-boksen	 .

Hvis	du	vil	zoome	til	en	bestemt	prosentdel	av	den	opprinnelige
størrelsen	på	et	bilde	eller	område,	skriver	du	inn	prosentdelen	i
Zoom-boksen	eller	klikker	pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen	og	velger
prosentdelen	fra	listen.
Hvis	du	vil	veksle	mellom	gjeldende	visning	og	full	størrelse,	trykker
du	F9.
Hvis	du	vil	fylle	arbeidsområdet	bare	med	objekter	du	merker,	klikker
du	pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen	og	deretter	Merkede	objekter.
Dette	alternativet	er	bare	tilgjengelig	når	du	har	merket	minst	ett
objekt.
Hvis	du	vil	fylle	arbeidsområdet	bare	med	bredden	på	publikasjonen,
klikk	du	pilen	ved	siden	av	Zoom-boksen	og	deretter	Sidebredde.
Hvis	du	vil	fylle	arbeidsområdet	med	hele	siden,	klikker	du	pilen	ved
siden	av	Zoom-boksen	og	deretter	En	hel	side.
Hvis	du	har	en	mus	med	fem	knapper,	kan	du	zoome	inn	på	et	bestemt
område	på	siden.	Pek	på	et	hjørne	av	området	du	vil	zoome	inn	på,	og
hold	deretter	nede	den	femte	museknappen	mens	du	drar	diagonalt	til
rektangelet	omslutter	området.	Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	forrige
zoomenivå,	klikker	du	den	femte	museknappen	på	nytt.

5.	 Plasser	musepekeren	over	håndtaket	du	vil	flytte,	slik	at	pekeren	endres	til
en	justeringspeker	 .

6.	 Dra	pekeren	når	du	skal	endre	bildets	omriss.

Obs!		Teksten	i	en	tabell	kan	ikke	flyte	rundt	et	bilde.

Endre	innstillingen	for	hvor	tett	tekst	flyter	rundt	et	bilde

Prøv	ett	av	følgende:

Skriv	ut	publikasjonen.	Tekstbrytningen	kan	virke	veldig	tett	på	utskriften.
Reduser	skriftstørrelsen.
Forstørre	bildet.
Gjør	margene	i	tekstboksen	mindre.



Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.
2.	 Velg	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Tekstboks-kategorien	i	Formater	tekstboks-dialogboksen.
4.	 Skriv	inn	innstillingene	for	venstre-,	høyre-,	topp-	og	bunnmarg	under

Tekstboksmarger.

Figuren	skrives	ikke	ut.

Hvis	du	fjerner	kantlinjen	fra	en	gjennomsiktig	figur,	vises	ikke	figuren	på
utskriften.	Bruk	et	mønster	eller	en	farge	på	figuren	for	å	gjøre	den	synlig	igjen.

Hvordan?

Du	kan	bruke	Fyllfarge-verktøyet	til	å	fylle	alle	bilder	utenom	animerte	GIF-
bilder.	Gjør	disse	endringene	i	et	animert	GIF-redigeringsprogram,	og	sett
deretter	bildefilen	inn	igjen.

1.	 Velg	bildet,	autofiguren,	tekstboksen	eller	WordArt-objektet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Legge	til	eller	endre	en	fyllfarge

Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bytte	til	en	farge	i	fargevalget,	velger	du	ett	av	de	åtte
fargevalgene	under	Uten	fyll.
Hvis	du	vil	bytte	til	en	farge	som	ikke	finnes	i	fargevalget,	klikker	du	Flere
fyllfarger.	Velg	fargen	du	vil	ha,	i	Standard-kategorien,	eller	velg
Egendefinert-kategorien	hvis	du	vil	lage	din	egen	farge.

Legge	til	eller	endre	et	fyll	med	gradering,	mønster,	tekstur	eller	bilde

1.	 Velg	Fylleffekter	og	deretter	kategorien	Gradering,	Tekstur,	Bilde	eller
Mønster.

2.	 Merk	alternativene	du	vil	ha.



Fjerne	fyll

Velg	Uten	fyll.

Jeg	prøvde	å	flytte	et	bilde,	og	andre	bilder	ble	flyttet	sammen	med	det.

Bildet	kan	være	gruppert.	Hvis	du	vil	dele	opp	bildegruppen,	merker	du	bildet	og
klikk	Del	opp	gruppe	 	nederst	i	høyre	hjørne	av	rammen.

Jeg	klarer	ikke	å	legge	til	kantlinje	eller	fyll	i	bildet.

Bildet	er	antakelig	en	animert	GIF-fil.	Du	kan	ikke	endre	animerte	GIF-filer	i
Publisher	ved	å	endre	fyllfarge,	legge	til	en	kantlinje	eller	justere
gjennomsiktigheten.

Animerte	GIF-filer	er	alltid	innebygde	bilder.	Hvis	du	ikke	trenger	å	bruke	en
animert	GIF-fil,	kan	du	konvertere	bildet	til	en	vanlig	GIF-fil	eller	en	annen
grafikktype	ved	å	lagre	det	som	et	koblet	bilde.

Hvordan?

1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	den	animerte	GIF-filen	du	vil	lagre	som	en

kobling,	under	Velg	et	bilde	i	oppgaveruten	Grafikkbehandling,	og	klikk
deretter	Lagre	som	koblet	bilde.

3.	 I	Lagre	som-dialogboksen	blar	du	deg	frem	til	mappen	der	du	vil	lagre	det
tilkoblede	bildet.

4.	 I	Filnavn	skriver	du	inn	et	navn	for	den	tilkoblede	grafikken.
5.	 Under	Filtype	velger	du	grafikkfilformatet	du	vil	lagre	det	tilkoblede	bildet

i.
6.	 Klikk	Lagre.

Når	du	har	konvertert	bildet	fra	en	animert	GIF-fil	til	en	vanlig	GIF-fil	eller	en
annen	grafikktype,	kan	du	endre	den	etter	ønske.

Tekst	og	bilder

Teksten	ble	flyttet	da	jeg	la	til	et	bilde.



Når	du	plasserer	et	bilde,	et	WordArt-objekt,	en	tabell,	en	figur	med	sjattering
eller	en	annen	tekstboks	over	en	tekstboks,	flyter	den	underliggende	teksten
rundt	objektet.	Hvis	du	ikke	vil	at	teksten	skal	flytte	seg,	kan	du	hindre	teksten
fra	å	flyte	rundt	et	objekt.

Hvordan?

1.	 Merk	bildet.
2.	 Klikk	Tekstbryting	 	på	bildeverktøylinjen	og	deretter	Ingen.

Bildet	flytter	seg	mens	jeg	skriver.

Bildet	er	for	øyeblikket	et	linjebundet	objekt.	Du	må	endre	det	til	et	objekt	med
nøyaktig	plassering.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	objektet
2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Oppsett-kategorien	i	dialogboksen.
4.	 Velg	Nøyaktig	fra	Objektplassering-listen.

Tekst	i	en	tekstboks	vises	over	et	bilde	eller	WordArt-objekt,	eller	i	margene.

Alternativet	Tekstbrytingsstil	i	Oppsett-kategorien	i	dialogboksen
Formater	<objekttype>	kan	være	satt	til	Gjennom	eller	Tett.	Hvis	det	er
tilfellet,	endrer	du	det	til	Firkant.

Hvordan?

1.	 Klikk	objektet	for	å	merke	det.
2.	 Velg	Tekstbryting	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter	Firkant.

Hvis	en	gjennomsiktig	tekstboks	dekker	bildet	eller	WordArt-rammen,	må
du	fjerne	den	gjennomsiktige	formateringen	og	plassere	tekstboksen
bakerst.

Hvordan?



1.	 Klikk	tekstboksen	når	du	skal	merke	den.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Velg	hvit	farge.
4.	 Klikk	Rekkefølge	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter	Flytt	bakover	flere

ganger	til	teksten	brytes	rundt	bildet	eller	WordArt-rammen.



Vis	alt



Skrive	ut	koblede	bilder	med	full
oppløsning
Hvis	du	vil	være	sikker	på	at	det	skrives	ut	koblet	grafikkmed	full	oppløsning	og
ikke	grafikk	med	lav	oppløsning	som	brukes	som	plassholdere	i	denne
publikasjonen,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger	i	dialogboksen	Skriv	ut,	og	klikk

deretter	kategorien	Grafikk	og	skrifter.
3.	 Velg	Skriv	ut	koblet	grafikk	med	full	oppløsning	under	Grafikk,	og

klikk	deretter	OK.
4.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Skriv	ut.



Vis	alt



Legge	til	bilder
Fra	Clip	Organizer

1.	 Søk	etter	mediaklippet	du	vil	sette	inn.

Hvordan?

1.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen,	og	deretter	Utklippsbilde.
2.	 Skriv	inn	et	ord	eller	en	setning	som	beskriver	utklippet	du	leter	etter,	i

boksen	Søk	etter.
3.	 Hvis	du	vil	begrense	søket,	kan	du	følge	ett	av	eller	begge	punktene

nedenfor:
Hvis	du	vil	begrense	søkeresultatene	til	et	bestemt	utvalg	utklipp,
merker	du	utvalget	du	vil	søke	gjennom,	i	Søk	i-boksen.
Hvis	du	vil	begrense	søkeresultatene	til	en	bestemt	type	mediefil,
i	boksen	Resultater	skal	være,	merker	du	av	i	boksen	for	hvilke
typer	utklipp	du	leter	etter.

4.	 Velg	OK.
2.	 Klikk	utklippet	i	listen	Resultater	hvis	du	vil	sette	det	inn.

Fra	en	fil

1.	 Klikk	Bilderamme	på	objektverktøylinjen ,	og	klikk	deretter	Bilde	fra
fil.

2.	 Dra	musen	diagonalt	til	du	har	den	riktige	størrelsen	på	bilderammen.
3.	 I	dialogboksen	Sett	inn	bilde	finner	du	frem	til	mappen	som	inneholder

bildet	du	vil	sette	inn,	og	klikker	deretter	bildefilen.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bygge	inn	bildet,	velger	du	Sett	inn.
Hvis	du	vil	koble	bildet	til	bildefilen	på	harddisken,	klikker	du	pilen
ved	siden	av	Sett	inn,	og	velger	Koble	til	fil.

Direkte	fra	en	skanner	eller	et	digitalt	kamera

Før	du	begynner	må	du	passe	på	at	enheten	er	TWAIN-	eller	WIA-kompatibel,



og	er	koblet	til	datamaskinen.	Du	må	også	kontrollere	at	du	har	installert
programvaren	for	enheten	som	støtter	TWAIN	eller	WIA.

Noen	enheter	leveres	med	mer	flere	programvareversjoner.	Hvis	du	er	usikker	på
hvilken	programvare	som	er	kompatibel	med	TWAIN	eller	WIA,	se	i
dokumentasjonen	til	enheten	eller	kontakt	produsenten.

1.	 Sette	opp	bildet	i	skanneren.
2.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen	og	deretter	Fra	skanner	eller	kamera.
3.	 Hvis	du	har	koblet	mer	enn	én	enhet	til	datamaskinen,	velger	du	enheten	du

vil	bruke.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	enheten	du	har	valgt	er	en	skanner	og	du	vil	bruke
standardinnstillingene	til	å	skanne	bildet,	velger	du	Webkvalitet	hvis
du	skal	vise	bildet	på	skjermen,	eller	Utskriftskvalitet	hvis	du	skal
skrive	ut	bildet.	Til	slutt	velger	du	Sett	inn	for	å	skanne	bildet.

Hvis	enheten	du	har	valgt,	ikke	er	en	skanner	(men	det	for	eksempel	er
et	digitalt	kamera),	eller	hvis	du	vil	egendefinere	innstillinger	før	du
skanner	bildet,	klikker	du	Egendefinert	innsetting	og	følger
instruksjonene	som	fulgte	med	enheten.

Obs!		Sett	inn-knappen	kan	være	deaktivert	for	noen	skannere	fordi
programvaren	ikke	støtter	automatisk	skanning.	Bruk	i	stedet	knappen
Egendefinert	innsetting.

Fra	utformingsgalleriet

1.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	på	objektverktøylinjen	 .

2.	 Klikk	kategorien	Objekter	etter	kategori,	Objekter	etter	utforming
ellerMine	objekter	i	Utformingsgalleri-dialogboksen.

3.	 Velg	en	kategori	eller	utforming.

4.	 Høyreklikk	objektet	du	vil	bruke,	i	ruten	til	høyre.

Tips



Du	kan	enkelt	bruke	et	bilde	fra	en	annen	applikasjon	ved	å	kopiere	og	lime	det
inn.	Resultatet	kan	bli	uventet,	men	det	kan	være	den	beste	måten	å	bruke	et
bilde	fra	en	applikasjon	som	ikke	hører	til	Microsoft	Office.



Vis	alt



Legge	til	rader	med	bilder
1.	 Klikk	Rektangel	på	objektverktøylinjen	 .
2.	 Klikk	siden	og	dra	musen	når	du	skal	tegne	rektanglet.
3.	 Merk	rektanglet.
4.	 Klikk	Linje-/kantlinjestil	på	formateringsverktøylinjen	 ,	og	klikk

deretter	Flere	linjer.
5.	 Klikk	Pyntebord	under	Linje	i	dialogboksen	Formater	tekst	i	kategorien

Farger	og	linjer	.
6.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Pyntebord.
7.	 Klikk	OK,	og	klikk	deretter	OK	på	nytt	i	dialogboksen	Formater	tekst.
8.	 Juster	størrelsen	på	rektanglet	til	bare	én	rad	med	bilder	vises.

Hvordan?

Når	du	har	merket	et	objekt,	kan	du	endre	størrelsen	på	flere	måter.

Ved	å	dra

Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	musen.

Uten	å	forskyve	midtpunktet

1.	 Hold	nede	CTRL.
2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	musen.
3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	CTRL.

Beholde	objektets	proporsjoner

1.	 Hold	nede	SKIFT.

2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	hjørnehåndtakene,	og	dra	musen.

3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	SKIFT.

Beholde	proporsjonene	og	det	samme	midtpunktet



1.	Hold	nede	CTRL+	SKIFT.

2.	Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	musen.

3.	Slipp	museknappen	før	du	slipper	CTRL+	SKIFT.

Til	en	bestemt	høyde	og	bredde

1.	 Høyreklikk	bildet	eller	autofiguren.
2.	 Klikk	Formater<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Størrelse-kategorien	i	dialogboksen.
4.	 Angi	mål	for	høyden	og	bredden	på	objektet,	under	Skalering	og

rotering.

Etter	bestemte	proporsjoner

1.	 Høyreklikk	bildet	eller	autofiguren.
2.	 Klikk	Format	<objekt	type>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Størrelse-kategorien	i	dialogboksen.
4.	 Angi	prosentandelen	du	vil	endre	til	i	forhold	til	den	opprinnelige

høyden	og	bredden,	under	Skalering.

Obs!		Du	kan	overstyre	innstillingene	for	Fest	ved	å	holde	nede	ALT
samtidig	som	du	drar	musen.



Erstatte	et	bilde	med	et	annet	bilde
1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	bildet	du	vil	erstatte,	i	oppgaveruten

Grafikkbehandling	under	Velg	et	bilde,	og	klikk	deretter	Erstatt	dette
bildet.

3.	 Klikk	ønsket	bilde	i	dialogboksen	Sett	inn	bilde.

Hvis	ikke	du	finner	bildet	du	vil	bruke,	bytter	du	til	stasjonen	eller	mappen
den	ligger	i.

4.	 Gjør	ett	av	følgende:
Klikk	Sett	inn	hvis	du	vil	sette	inn	bildet	som	et	innebygd	bilde.	.
Klikk	pilen	ved	siden	av	Sett	inn	hvis	du	vil	sette	inn	bildet	som	en
koblet	fil,	og	klikk	deretter	Koble	til	fil.



Vis	alt



Legg	til	et	bilde	direkte	fra	et	digitalt
kamera
Før	du	begynner,	må	du	passe	på	at	det	digitale	kameraet	er	kompatibelt	med
TWAIN	eller	WIA,	og	at	det	er	koblet	til	datamaskinen.	Du	må	også	kontrollere
at	du	har	installert	programvaren	for	det	digitale	kameraet	som	støtter	TWAIN
eller	WIA.

1.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen	og	deretter	Fra	skanner	eller	kamera.
2.	 I	dialogboksen	Sett	inn	bilde	fra	skanner	eller	kamera	velger	du	det

digitale	kameraet	fra	Enhet-listen.
3.	 Klikk	Egendefinert	innsetting.
4.	 I	dialogboksen	Hent	bilder	fra	kameranavn	velger	du	bildet	du	vil	sette

inn.	Deretter	klikker	du	Hent	bilder.

Microsoft	Publisher	vil	sette	inn	bildet	på	den	gjeldende	siden	i	publikasjonen
der	du	kan	beskjære,	endre	størrelse	eller	endre	etter	ønske.



Vis	alt



Legge	til	bilder	direkte	fra	skanneren
Før	du	begynner,	må	du	passe	på	at	skanneren	er	kompatibel	med	TWAIN	eller
WIA,	og	at	den	er	koblet	til	datamaskinen.	Du	må	også	kontrollere	at	du	har
installert	programvaren	for	skanneren	som	støtter	TWAIN	eller	WIA.

1.	 Sett	opp	skanneren	for	å	skanne	et	bilde.
2.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen	og	deretter	Fra	skanner	eller	kamera.
3.	 I	dialogboksen	Sett	inn	bilde	fra	skanner	eller	kamera	velger	du

skanneren	fra	Enhet-listen.
4.	 Klikk	Legg	til	bilder	i	Clip	Organizer	for	å	lagre	en	kopi	av	bildet	i

Microsoft	Clip	Organizer.
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Sette	inn	et	bilde	automatisk

1.	 Under	Oppløsning	gjør	du	ett	av	følgende:
Klikk	Webkvalitet	for	å	skanne	et	bilde	med	96	ppt	som	passer
for	visning	på	weben.
Klikk	Utskriftskvalitet	for	å	skanne	et	bilde	med	en	høyere
oppløsning	som	passer	for	utskrift.

2.	 Klikk	Sett	inn.

Skannerprogramvaren	skanner	hele	bildet,	og	deretter	blir	det	skannede
bildet	satt	inn	på	gjeldende	side	i	publikasjonen,	der	du	kan	beskjære,	endre
størrelse	på	eller	endre	det	som	du	vil.

Sette	inn	et	egendefinert	skannet	bilde

1.	 Klikk	Egendefinert	innsetting.
2.	 Start	skanneprosessen	ved	hjelp	av	skanneprogramvaren,	og	foreta	de

nødvendige	justeringene	på	det	skannede	bildet.
3.	 Klikk	Skann.

Obs!		Hvilke	alternativer	som	er	tilgjengelige	når	du	bruker
Egendefinert	innsetting,	avhenger	av	hvilken	skanner	og	hvilket



skanneprogram	du	bruker.

Skannerprogramvaren	skanner	området	du	har	merket	i	bildet,	og	deretter
blir	det	skannede	bildet	satt	inn	på	gjeldende	side	i	publikasjonen,	der	du
kan	beskjære,	endre	størrelse	på	eller	endre	det	som	du	vil.

Merknader

Hvis	du	skal	trykke	publikasjonen	på	et	trykkeri,	er	det	best	å	få	trykkeriet
til	å	skanne	bildene	for	deg.	De	har	nødvendig	utstyr	og	ekspertise	til	å	lage
og	behandle	skannede	bilder	med	profesjonell	kvalitet.	Du	bør	kanskje	ta
med	bildene	du	skanner	på	skanneren	i	publikasjonen	som	plassholdere	for
å	vise	hvor	det	endelige	bildet	skal	plasseres.	Du	må	imidlertid	huske	på	å
spørre	trykkeriet	om	de	vil	at	du	skal	ta	med	plassholderbilder.
Hvis	du	skanner	dine	egne	bilder,	må	du	spørre	trykkeriet	om	hva	som	er
den	riktige	effektive	oppløsningen	for	bilder	i	publikasjonen.



Vis	alt



Legge	til	eller	fjerne
justeringshåndtak	når	du	skal	endre
formen	på	konturen	til	et	bilde
Du	kan	bare	legge	til	eller	slette	justeringshåndtak	hvis	du	arbeider	med	en	trykt
publikasjon.

1.	 Merk	bildet.
2.	 Velg	Tekstbryting	på	Ordne-menyen,	og	kontroller	at	det	ikke	er	merket

av	for	Firkantet.
3.	 Velg	Tekstbryting	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretter	Rediger

brytingspunkt.
4.	 Plasser	musepekeren	på	stedet	i	bildekonturen	der	du	vil	legge	til	et	nytt

håndtak.
5.	 Hold	nede	CTRL,	og	klikk	der	du	vil	legge	til	det	nye	håndtaket.	

Obs!		Hvis	du	vil	slette	håndtaket,	holder	du	nede	CTRL+SKIFT	og	klikker
håndtaket.



Vis	alt



Legge	til	marger	uten	å	endre
størrelsen	på	bildet
Du	kan	legge	til	marger	rundt	et	bilde,	forstørre	rammen	og	samtidig	beholde
bildestørrelsen.

Ved	å	dra

1.	 Merk	bilderammen.
2.	 Klikk	Beskjær	 	på	bildeverktøylinjen,	og	dra	ett	av	håndtakene	utover.

Merknader

Hvis	du	vil	legge	til	en	marg	på	én	side,	drar	du	det	midterste	håndtaket	på
den	siden.
Hvis	du	vil	legge	til	like	stor	marg	på	to	sider	samtidig,	holder	du	nede
CTRL	mens	du	drar	ett	av	midthåndtakene.
Hvis	du	vil	legge	til	like	stor	marg	på	alle	fire	sider	samtidig,	holder	du
nede	CTRL	mens	du	drar	ett	av	hjørnehåndtakene.

Etter	bestemte	mål

1.	 Høyreklikk	bilderammen.
2.	 Klikk	Formater	bilde	på	hurtigmenyen.
3.	 Klikk	Bilde-kategorien	i	Formater	bilde-dialogboksen.
4.	 Under	Beskjær	fra	angir	du	de	nøyaktige	målene	i	negative	tall.

Obs!		Du	må	angi	et	negativt	tall.	Hvis	du	angir	et	positivt	tall,	skjules
tilsvarende	store	deler	av	bildet.



Vis	alt



Angre	endringer	i	et	bilde
Du	kan	angre	endringer	du	gjør	i	kontrasten,	fargen	eller	lysstyrken	til	et	bilde.
Du	kan	også	gjenopprette	den	opprinnelige	størrelsen	på	et	beskåret	bilde	eller	et
bilde	der	størrelsen	er	endret.

1.	 Merk	bildet	der	du	vil	angre	endringene.
2.	 På	verktøylinjen	Bilde	klikker	du	Tilbakestill	bilde	 .

Obs!			Hvis	du	endret	fargene	i	bildet,	kan	du	gjenopprette	de	opprinnelige
fargene	i	bildet	ved	å	klikke	Gjenopprett	opprinnelige	farger	i	dialogboksen
Endre	fargene	i	bildet	(Format-menyen,	kategorien	Bilde,	alternativet	Endre
farger).



Vis	alt



Beskjære	bilder
Hvis	du	vil	beskjære	en	animert	GIF-fil,	redigerer	du	filen	i	et
redigeringsprogram	for	animerte	GIF-filer	og	setter	filen	på	plass	igjen	når	du	er
ferdig.

1.	 Merk	bildet.
2.	 Klikk	Beskjær	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 Hold	beskjæringsverktøyet	over	et	beskjæringshåndtak.

	beskjæringshåndtak

4.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	beskjære	én	side,	drar	du	det	midterste	håndtaket	på	den
siden.
Hvis	du	vil	beskjære	jevnt	på	to	sider	samtidig,	holder	du	nede	CTRL
mens	du	drar	ett	av	de	midterste	håndtakene.
Hvis	du	vil	beskjære	jevnt	på	alle	fire	sidene,	holder	du	nede	CTRL
mens	du	drar	et	hjørnehåndtak.

5.	 Klikk	Beskjær	 	på	bildeverktøylinjen	hvis	du	vil	deaktivere	Beskjær
bilde.



Gjenopprette	bilder	til	opprinnelig
størrelse	eller	proporsjoner
1.	 Høyreklikk	bildet	du	vil	gjenopprette.
2.	 Velg	Formater	bilde.
3.	 Velg	Størrelse-kategorien	i	dialogboksen	Formater	bilde.
4.	 Velg	Tilbakestill	under	Opprinnelig	størrelse.



Vis	alt



Konvertere	bilder	til	vannmerker
Hvis	du	vil	konvertere	tekst,	WordArt	eller	tegneobjekter	til	vannmerker,	må	du
først	lagre	dem	som	bilder	og	deretter	sette	dem	inn	på	nytt	i	dokumentet	som
bilder.

Hvordan?

Høyreklikk	objektet,	velg	Lagre	som	bilde,	og	angi	alternativene	du	vil	bruke.
Slett	objektet	og	sett	inn	bildet	du	lagret.

1.	 Høyreklikk	bildet	du	vil	endre.
2.	 Velg	Formater	bilde.
3.	 Velg	Bilde-kategorien	i	Formater	bilde-dialogboksen.
4.	 Under	Bildekontroll	velger	du	Bleke	fra	Farge-listen,	og	velger	Endre

farger.
5.	 Velg	fargen	du	vil	bruke	for	vannmerket,	i	dialogboksen	Endre	fargene	i

bildet.
6.	 Velg	Bruk	og	OK.
7.	 Velg	de	andre	alternativene	du	vil	bruke,	i	Formater	bilde-dialogboksen,

og	velg	OK.
8.	 Velg	Rekkefølge	på	Ordne-menyen,	og	klikk	deretterPlasser	lengst	bak.
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Gjøre	bakgrunnen	i	bilder
gjennomsiktig	eller	ugjennomsiktig
Hvis	et	bilde	har	gjennomsiktige	områder,	kan	du	endre	dem	til	ugjennomsiktig
(hvitt	fyll),	eller	fra	ugjennomsiktig	og	tilbake	til	gjennomsiktig.

1.	 Merk	bildet.
2.	 Trykk	CTRL+T.

Tips!

Hvis	bildet	ikke	har	noe	gjennomsiktig	område,	kan	du	opprette	et.

Hvordan?

Du	kan	skape	gjennomsiktige	områder	i	de	fleste	bilder	unntatt	animerte	GIF-
bilder.	Slike	endringer	må	utføres	i	et	redigeringsprogram	for	animert	GIF,	og
filen	må	deretter	settes	inn	på	nytt.

1.	 Merk	bildet	du	vil	skape	gjennomsiktige	områder	i
2.	 Klikk	Angi	gjennomsiktig	farge	 	på	bildeverktøylinjen.
3.	 I	bildet	klikker	du	fargen	du	vil	gjøre	gjennomsiktig.

Obs!		Alternativet	Angi	gjennomsiktig	farge	er	tilgjengelig	for	punktgrafikk
som	ikke	inneholder	informasjon	om	gjennomsiktighet	fra	før.	Det	er	også
tilgjengelig	for	noen,	men	ikke	alle,	utklipp.
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Sette	inn	tomme	bilderammer
1.	 Klikk	Bilderamme	 	på	objektverktøylinjen,	og	klikk	deretter	Tom

bilderamme.
2.	 I	publikasjonen	drar	du	musen	diagonalt	til	du	har	den	ønskede	størrelsen

på	bilderammen.
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Erstatte	en	tom	bilderamme	med	et
bilde
Du	kan	erstatte	en	tom	bilderamme	med	et	bilde	som	du	setter	inn	fra	mange
mulige	kilder.

Med	utklipp

1.	 Høyreklikk	den	tomme	bilderammen,	velg	Endre	bilde,	og	klikk	deretter
Utklipp.

2.	 Skriv	inn	et	ord	eller	en	setning	som	beskriver	utklippet	du	leter	etter,	i
boksen	Søk	etter.

3.	 Hvis	du	vil	begrense	søket,	kan	du	følge	ett	av	eller	begge	punktene
nedenfor.

Hvis	du	vil	begrense	søkeresultatene	til	en	bestemt	samling	klipp,
bruker	du	boksen	Søk	i,	og	velger	den	samlingen	du	vil	søk	etter.
Hvis	du	vil	begrense	søkeresultatene	til	en	bestemt	type	mediefil,
bruker	du	boksen	Resultater	skal	være,	merker	av	i	boksen	ved	siden
av	klipptypene	du	vil	søke	etter.
Klikk	Søk.

4.	 I	søkeresultatvinduet	i	oppgaveruten	Utklipp	klikker	du	utklippet	du	vil	ha.

Med	et	bilde	fra	en	fil

1.	 Høyreklikk	den	tomme	bilderammen,	velg	Endre	bilde,	og	klikk	deretter
Fra	fil.

2.	 I	dialogboksen	Sett	inn	bilde	finner	du	frem	til	mappen	som	inneholder
bildet	du	vil	sette	inn,	og	klikker	deretter	bildefilen.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bygge	inn	bildet,	velger	du	Sett	inn.
Hvis	du	vil	koble	bildet	til	bildefilen	på	harddisken,	klikker	du	pilen
ved	siden	av	Sett	inn,	og	velger	Koble	til	fil.

Med	et	bilde	direkte	fra	en	skanner	eller	et	digitalt	kamera



Før	du	begynner	må	du	passe	på	at	enheten	er	TWAIN-	eller	WIA-kompatibel,
og	at	den	er	koblet	til	datamaskinen.	Du	må	også	kontrollere	at	du	har	installert
programvaren	for	enheten	som	støtter	TWAIN	eller	WIA.

Noen	enheter	leveres	med	mer	flere	programvareversjoner.	Hvis	du	er	usikker	på
hvilken	programvare	som	er	kompatibel	med	TWAIN	eller	WIA,	se
dokumentasjonen	for	enheten	eller	kontakt	produsenten.

1.	 Høyreklikk	den	tomme	bilderammen,	velg	Endre	bilde,	og	klikk	deretter
Fra	skanner	eller	kamera.

2.	 Hvis	du	har	koblet	mer	enn	én	enhet	til	datamaskinen,	velger	du	enheten	du
vil	bruke.

3.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	enheten	du	har	valgt,	er	en	skanner	og	du	vil	bruke
standardinnstillingene	til	å	skanne	bildet,	velger	du	Webkvalitet	hvis
du	skal	vise	bildet	på	skjermen,	eller	Utskriftskvalitet	hvis	du	skal
skrive	ut	bildet.	Til	slutt	velger	du	Sett	inn	for	å	skanne	bildet.
Hvis	enheten	du	har	valgt,	ikke	er	en	skanner	(men	det	for	eksempel	er
et	digitalt	kamera),	eller	hvis	du	vil	egendefinere	innstillinger	før	du
skanner	bildet,	klikker	du	Egendefinert	innsetting	og	følger
instruksjonene	som	fulgte	med	enheten.

Obs!		Sett	inn-knappen	kan	være	deaktivert	for	noen	skannere	fordi
programvaren	ikke	støtter	automatisk	skanning.	Bruk	Egendefinert	innsetting-
knappen	i	stedet.

Med	et	bilde	ved	hjelp	av	Grafikkbehandling

1.	 Høyreklikk	den	tomme	bilderammen,	velg	Endre	bilde,	og	klikk	deretter
Grafikkbehandling.

2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	den	tomme	bilderammen	du	vil	erstatte,	i
oppgaveruten	Grafikkbehandling	under	Velg	et	bilde,	og	klikk	deretter
Sett	inn	bilde	i	denne	rammen.

3.	 Klikk	ønsket	bilde	i	dialogboksen	Sett	inn	bilde.

Hvis	ikke	du	finner	bildet	du	vil	bruke,	bytter	du	til	stasjonen	eller	mappen
den	ligger	i.

4.	 Gjør	ett	av	følgende:



Hvis	du	vil	bygge	inn	bildet,	velger	du	Sett	inn.
Hvis	du	vil	koble	bildet	til	bildefilen	på	harddisken,	klikker	du	pilen
ved	siden	av	Sett	inn,	og	velger	Koble	til	fil.



Vise	detaljer	på	koblede	bilder
1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	bildet	som	du	vil	vise	informasjonen	for,	i

oppgaveruten	Grafikkbehandling	under	Velg	et	bilde,	og	klikk	deretter
Detaljer.



Legge	Publisher-objekter	fra
utformingsgalleriet	til	publikasjoner
1.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Klikk	kategorien	Objekter	etter	kategori	eller	Objekter	etter	utforming.
3.	 Klikk	en	kategori	eller	et	utformingssett	i	den	venstre	ruten.
4.	 Høyreklikk	objektet	du	vil	bruke,	i	ruten	til	høyre.
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Endre	grafikk	i	utformingslogoer
Du	må	ha	satt	inn	en	utformingslogo	på	forhånd	for	å	utføre	denne	oppgaven.

1.	 Merk	grafikken	i	utformingslogoen	du	vil	endre.
2.	 Høyreklikk	grafikken,	klikk	Endre	bilde	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Sett	inn	grafikk	fra	Clip	Organizer

1.	 Klikk	Utklipp
2.	 Skriv	inn	et	ord	eller	en	setning	som	beskriver	utklippet	du	leter	etter,	i

Søk-tekstboksen.
3.	 Hvis	du	vil	begrense	søket,	kan	du	følge	ett	av	eller	begge	punktene

nedenfor:
Hvis	du	vil	begrense	søkeresultatene	til	et	bestemt	utvalg	utklipp,
merker	du	utvalget	du	vil	søke	gjennom,	i	listen	Søk	i.
Hvis	du	vil	begrense	søkeresultatene	til	en	bestemt	type
mediefiler,	merker	du	av	i	avmerkingsboksene	ved	siden	den	type
utklipp	du	vil	finne,	i	listenResultater	skal	være.

4.	 Klikk	Søk.
5.	 Merk	utklippet	i	resultatlisten,	hvis	du	vil	sette	det	inn.

Sett	inn	en	grafikkfil

1.	 Klikk	Fra	Fil.
2.	 Finn	frem	til	mappen	som	inneholder	bildet	du	vil	sette	inn,	og	merk

bildefilen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bygge	inn	bildet,	klikker	du	Sett	inn.
Hvis	du	vil	koble	bildet	til	bildefilen	på	harddisken,	klikker	du
pilen	ved	siden	av	Sett	inn,	og	klikker	deretter	Koble	til	fil.
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Opprette	logoer	ved	hjelp	av
utformingsgalleriet
1.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Velg	kategorien	Objekter	etter	kategori.
3.	 Velg	Logoer	under	Kategorier.
4.	 Dobbeltklikk	logoen	du	vil	bruke,	under	Logoer.
5.	 Hvis	du	vil	erstatte	plassholderteksten	i	logoen,	klikker	du	tekstboksen	i

logoen	og	skriver	inn	teksten	du	vil	bruke.
6.	 Hvis	du	vil	erstatte	plassholderbildet	i	logoen,	klikker	du	bilderammen	i

logoen,	høyreklikker	bildet,	klikker	Endre	bilde	og	velger	alternativet	du
vil	bruke.

7.	 Hvis	du	på	et	tidspunkt	vil	endre	utformingen	av	logoen,	klikker	du
veiviserknappen	 	og	velger	alternativene	du	vil	bruke.

Obs!		Logoer	som	lages	ved	hjelp	av	utformingsgalleriet,	kan	ikke	tilordnes	til	et
sett	med	personlige	opplysninger.
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Feilsøke	utformingsgalleriet
Hvor	kom	Ekstra	innhold-kategorien	fra?	

Når	du	bruker	en	veiviser	til	å	endre	en	ny	utforming	for	publikasjonen,	er	det
ikke	sikkert	at	alle	elementene	i	den	første	utformingen	tas	med	i	den	nye
utformingen.	Alle	objekter	som	du	har	endret,	eller	som	ikke	passer	for	den	nye
utformingen,	flyttes	til	Ekstra	innhold-kategorien	i	Utformingsgalleri-
dialogboksen.

Velg	Ekstra	innhold	for	å	vise	objektene	i	kategorien	Ekstra	innhold.

Utformingssettet	for	den	gjeldende	publikasjonen	er	tomt.

Du	må	først	opprette	et	utformingssett	for	den	gjeldende	publikasjonen	ved	å
legge	til	objekter	fra	publikasjonen	til	utformingsgalleriet.
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Legge	til,	gi	nytt	navn	eller	slette
kategorier	i	utformingssett	til
gjeldende	publikasjoner
Et	utformingssett	består	av	objekter	som	du	har	opprettet	og	lagt	til
utformingsgalleriet.	Hvert	objekt	som	du	har	lagt	til	et	utformingssett,	finnes
innenfor	en	kategori.

Legge	til	en	ny	kategori	i	utformingssettet	til	den	gjeldende	publikasjonen

1.	 Merk	objektet	der	du	vil	legge	til	en	ny	kategori.
2.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	på	objektverktøylinjen	 .	
3.	 Klikk	kategorien	Mine	objekter.
4.	 Klikk	Alternativer,	og	deretter	Legg	merket	område	inn	i

utformingsgalleriet.
5.	 Skriv	inn	navnet	du	vil	bruke,	under	Objektnavn.
6.	 Skriv	inn	navnet	på	den	nye	kategorien,	under	Kategori.
7.	 Klikk	OK.
8.	 Klikk	Lukk.	

Gi	nytt	navn	til	en	kategori	i	utformingssettet	til	den	gjeldende	publikasjonen

1.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	på	objektverktøylinjen .	
2.	 Klikk	kategorien	Mine	objekter.
3.	 Klikk	Alternativer,	og	deretter	Rediger	kategorier.
4.	 Merk	kategorien	du	vil	gi	nytt	navn,	i	boksen	Merk	en	kategori	for	å

endre	den.
5.	 Klikk	Gi	nytt	navn,	og	skriv	deretter	inn	det	nye	navnet	på	kategorien.
6.	 Klikk	OK.
7.	 Klikk	Lukk.

Slette	en	kategori	fra	utformingssettet	i	den	gjeldende	publikasjonen



1.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	på	objektverktøylinjen	 .	
2.	 Klikk	kategorien	Mine	objekter.
3.	 Klikk	Alternativer,	og	deretter	Rediger	kategorier.
4.	 Merk	kategorien	du	vil	slette,	under	Merk	en	kategori	for	å	endre	den.
5.	 Klikk	Slett,	og	deretter	Ja	for	å	bekrefte	at	du	vil	slette	kategorien.
6.	 Klikk	Lukk.

Endringer	du	gjør	i	utformingsgalleriet,	lagres	når	du	lagrer	publikasjonen.
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Feilsøke	skygge,	3D-	og	relieffeffekter
Jeg	kan	ikke	se	kantlinjen	rundt	et	objekt.

Det	kan	virke	som	kantlinjene	forsvinner	i	følgende	tilfeller:

Kantlinjen	er	slått	av	eller	har	samme	farge	som	bakgrunnen.	Merk
objektet.	Klikk	pilen	ved	siden	av	Linjefarge	 	på
formateringsverktøylinjen,	og	velg	deretter	en	kantlinjefarge.
En	3D-effekt	er	brukt	på	objektet.	Denne	effekten	gjør	at	objektets	kantlinje
automatisk	deaktiveres.	Hvis	du	fjerner	3D-effekten,	kommer	kantlinjen
frem	igjen.

Jeg	endret	fyllet,	kantlinjen,	skyggen	eller	3D-effekten,	men	når	jeg	tegner	et
objekt,	får	jeg	de	gamle	innstillingene.

Standardstilen	brukes	på	det	nye	objektet.	Hvis	du	vil	endre
standardinnstillingene	for	nye	objekter,	merker	du	et	objekt	som	har	attributtene
du	vil	bruke.	Dobbeltklikk	figuren.	Velg	kategorien	Farger	og	linjer	i
dialogboksen	Formater	autofigur,	og	merk	deretter	av	for	Bruk	innstillinger
på	nye	autofigurer.

Jeg	kan	ikke	legge	til	skygge	i	teksten.

Du	arbeider	kanskje	med	en	webpublikasjon.	Du	kan	bare	bruke	skyggeeffekt	på
tekst	hvis	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon.

Hvis	du	vil	legge	til	skygge	i	teksten	i	en	trykt	publikasjon,	for	eksempel	i	en
tabelloverskrift,	merker	du	teksten	og	klikker	Skrift	på	Format-menyen.	Velg
Skygge	under	Effekter	i	Skrift-dialogboksen.

Jeg	la	til	en	3D-effekt	i	objektet,	og	skyggen	i	objektet	forsvant.

Du	kan	ikke	bruke	både	skygge	og	3D-effekt	i	samme	objekt.

Når	jeg	endrer	fyllfargen	i	et	objekt	med	skygge	eller	3D-effekt,	endrer	ikke



skyggen	eller	3D-effekten	farge.

Endring	av	fyllfargen	påvirker	bare	forsiden	av	objektet.	Du	kan	også	endre
fargen	på	skyggen	eller	3D-effekten.

Hvordan?

1.	 Merk	objektet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Skyggestil 	eller	3D-stil	 	på	formateringsverktøylinjen,	og	gjør

deretter	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	endre	fargen	på	skyggen,	klikker	du	Innstillinger	for
skygge	og	deretter	Skyggefarge	på	verktøylinjen	for
skyggeinnstillinger.
Hvis	du	vil	endre	fargen	på	3D-effekten,	klikker	du	Innstillinger	for
3D	og	deretter	3D-farge	på	verktøylinjen	for	3D-innstillinger.

Skyggen	jeg	la	til	i	tekstboksen,	berører	teksten.

Du	må	endre	tekstboksmargene	slik	at	de	er	større	enn	0	tommer.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.
2.	 Klikk	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	Tekstboks-

kategorien.
3.	 Under	Tekstboksmarger	skriver	du	inn	eller	velger	margene	du	vil	ha	på

hver	side	av	tekstboksen.
4.	 Klikk	OK.
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Legge	til	en	skygge	i	et	objekt
1.	 Merk	bildet,	autofiguren,	WordArt-figuren	eller	tekstboksen	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Skyggestil	 	på	formateringsverktøylinjen,	og	gjør	ett	av

følgende:

Legge	til	eller	fjerne	en	skygge

Hvis	du	vil	legge	til	skygge,	velger	du	skyggestilen	du	vil	bruke.
Hvis	du	vil	fjerne	en	skygge,	velger	du	Ingen	skygge.

Endre	retningen	på	skyggen

Hvis	du	vil	endre	retningen	på	en	skygge,	klikker	du	en	skygge	som
går	i	den	retningen	du	vil	ha.

Endre	avstanden	fra	skyggen	til	objektet

Klikk	Innstillinger	for	skygge,	og	klikk	deretter	en	av	de	fire	Skyv
skygge-knappene.	Hver	gang	du	klikker	Skyv	skygge,	flyttes	skyggen
1	punkt	bort	fra	objektet.

Endre	fargen	på	en	skygge

Klikk	Innstillinger	for	skygge,	og	klikk	deretter	pilen	ved	siden	av
Skyggefarge	 .

Hvis	du	vil	endre	en	farge	i	fargevalget,	klikker	du	en	av	de	åtte
fargene	som	vises	i	første	rad.
Hvis	du	vil	endre	til	en	farge	som	ikke	er	i	fargevalget,	klikker	du
fargen	du	vil	ha.	Hvis	du	vil	se	flere	farger,	klikker	du	Flere
skyggefarger	og	deretter	Standard-kategorien	eller	Egendefinert-
kategorien.
Hvis	du	vil	endre	skyggefargen	slik	at	du	kan	se	gjennom	den,	klikker
du	Delvis	gjennomsiktig	skygge.
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Legge	til	eller	fjerne	3D-effekter	fra
figurer
1.	 Merk	figuren	du	vil	endre.
2.	 Klikk	3D-stil	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Bruk	hurtigmenyen	til	å	gjøre	ett	av	følgende:

Velg	alternativet	du	vil	bruke,	hvis	du	vil	legge	til	en	3D-effekt.
Hvis	du	vil	endre	en	3D-effekt,	for	eksempel	endre	farge,	rotasjon,
dybde,	lysforhold	eller	overflatetekstur,	klikker	du	Innstillinger	for
3D	og	velger	alternativene	du	vil	bruke,	på	verktøylinjen	for
innstillinger	for	3D.
Velg	Ikke	3D	hvis	du	vil	fjerne	effekten.

Tips!

Hvis	du	vil	legge	samme	3D-effekt	til	flere	figurer	samtidig,	for	eksempel	for	å
få	samme	lysforhold,	merker	eller	grupperer	du	objektene	før	du	legger	til
effekten.
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Legge	til	relieff-	eller	graveringseffekt
Legge	relieff-	eller	graveringseffekt	til	tekst

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Relieff	i	Skrift-dialogboksen	under

Effekter.

Legge	til	eller	fjerne	relieff-	eller	graveringseffekt	fra	en	figur

1.	 Merk	autofiguren	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Skyggestil	 	på	formateringsverktøylinjen,	og	klikk	deretter

ønsket	alternativ.
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Feilsøke	koblet	grafikk
Det	koblede	bildet	oppdateres	ikke

Koblingen	til	bildet	kan	være	brutt.	Prøv	å	koble	til	det	opprinnelige	bildet	på
nytt.

Hvordan?

1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 Under	Visningsalternativer	velger	du	Manglende/endrede	bilder	i	Vis-

listen.
3.	 Under	Velg	et	bilde	klikker	du	pilen	ved	siden	av	bildet	som	har	en	kobling

du	vil	oppdatere,	og	deretter	klikker	du	Finn	det	koblede	bildet.
4.	 I	dialogboksen	Koble	til	bilde	klikker	du	bildet	du	vil	bruke.

Hvis	ikke	du	finner	bildet	du	vil	bruke,	bytter	du	til	stasjonen	eller	mappen
den	ligger	i.

5.	 Klikk	Opprett	kobling.

Mitt	koblede	bilde	skrives	ut	med	lav	oppløsning.

Koblingen	til	bildet	kan	være	brutt,	eller	det	koblede	bildet	mangler.	Det	skrives
ut	et	visningsbildet	med	lav	oppløsning,	som	er	innebygd	i	publikasjonen.

Gjør	ett	av	følgende:

Koble	på	nytt	til	det	opprinnelige	bilde.

Hvordan?

1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 Under	Visningsalternativer	velger	du	Manglende/endrede	bilder

Vis-listen.
3.	 Under	Velg	et	bilde	klikker	du	bildet	som	har	en	kobling	du	vil



oppdatere,	klikker	pilen,	og	deretter	klikker	du	Finne	det	koblede
bildet.

4.	 I	dialogboksen	Koble	til	bilde	klikker	du	bildet	du	vil	bruke.

Hvis	ikke	du	finner	bildet	du	vil	bruke,	bytter	du	til	stasjonen	eller
mappen	den	ligger	i.

5.	 Klikk	Koble	til	fil.
Erstatt	bildet.

Hvordan?

1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 Under	Visningsalternativer	velger	du	Manglende/endrede	bilder

Vis-listen.
3.	 Under	Velg	et	bilde	klikker	du	pilen	ved	siden	av	bildet	som	har	en

kobling	du	vil	oppdatere,	og	deretter	klikker	du	Finn	det	koblede
bildet.

4.	 Klikk	ønsket	bilde	i	dialogboksen	Sett	inn	bilde.

Hvis	ikke	du	finner	bildet	du	vil	bruke,	bytter	du	til	stasjonen	eller
mappen	den	ligger	i.

5.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bygge	inn	det	nye	bildet,	klikker	du	Sett	inn.
Hvis	du	vil	opprette	en	kobling	til	det	nye	bildet,	klikker	du	pilen
ved	siden	av	Sett	inn,	og	deretter	klikker	du	Koble	til	fil.
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Feilsøke	koblede	eller	innebygde
objekter

Endringene	jeg	har	gjort,	vises	ikke	i	objektet

Det	er	mulig	du	ikke	har	lagret	eller	oppdatert	endringene	i	kildeprogrammet
(programmet	du	opprettet	det	koblede	objektet	i)	før	du	gikk	tilbake	til	Microsoft
Publisher.	Når	du	har	valgt	Avslutt	og	gå	tilbake,	må	du	huske	å	klikke	Ja	i
dialogboksen	der	du	blir	spurt	om	du	vil	oppdatere	objektet	eller	ikke.

Knappen	Lim	inn	kobling	eller	Lim	inn	utvalg	er	ikke	tilgjengelig

Du	kan	ikke	lage	en	kobling	til	denne	typen	objekter	fra	det	bestemte
programmet,	du	kan	bare	bygge	dem	inn.

Kommandoen	Avslutt	og	gå	tilbake	finnes	ikke	på	Fil-menyen	i
kildeprogrammet

Det	kan	være	at	kommandoen	heter	noe	annet	i	kildeprogrammet	(programmet
du	opprettet	det	koblede	objektet	i).	Hvis	det	ikke	er	tydelig	hvilken	kommando
du	skal	bruke,	bør	du	se	i	den	trykte	dokumentasjonen	eller	i	hjelpesystemet	for
programmet.	Hvis	det	ikke	hjelper,	lagrer	du	publikasjonen	og	forsøker	å	velge
en	lignende	kommando.

Alternativet	Kobling	er	ikke	tilgjengelig

Det	kan	være	at	det	ikke	er	mulig	å	opprette	koblinger	til	objekter	i	programmet
du	vil	bruke,	eller	det	er	ikke	mulig	å	opprette	koblinger	til	den	typen	objekter.



Vis	alt



Konvertere	et	tilkoblet	bilde	til	et
innebygd	bilde
Når	du	konverterer	et	tilkoblet	bilde	til	etinnebygd	bilde,	bygger	Publisher	de
tilkoblede	bildedataene	inn	i	publikasjonen	og	avbryter	koblingen	til	det
tilkoblede	bildet.

1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Grafikkbehandling,	under	Velg	et	bilde,	klikker	du	pilen

ved	siden	av	det	tilkoblede	bildet	som	du	vil	konvertere	til	et	innebygd
bilde,	og	klikker	deretter	Konverter	til	innebygd	bilde.
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Kontrollere	hvordan	koblede	objekter
oppdateres
1.	 Klikk	Koblinger	på	Rediger-menyen.
2.	 Klikk	det	koblede	objektet	du	vil	oppdatere.

Hvis	du	vil	merke	flere	koblede	objekter,	holder	du	nede	CTRL	mens	du
klikker	objektene.

3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Endre	innstillingen	for	et	koblet	objekt	til	automatisk	eller	manuell
oppdatering

Hvis	du	vil	oppdatere	et	koblet	objekt	hver	gang	du	åpner	filer	som
inneholder	det,	eller	hvis	objektet	endres	mens	filen	er	åpen,	klikker	du
Automatisk.

Hvis	du	bare	vil	oppdatere	et	koblet	objekt	når	du	klikker	Oppdater
nå,	klikker	du	Manuell.

Oppdatere	et	koblet	objekt	manuelt	når	du	velger	å	gjøre	det

Klikk	det	koblede	objektet,	og	klikk	deretter	Oppdater	nå.

Koble	til	et	koblet	objekt	på	nytt	når	kildefilen	flyttes	eller	får	nytt	navn

1.	 Velg	Endre	kilde.

2.	 I	Filnavn-boksen	skriver	du	inn	navnet	på	filen	du	vil	koble	det
koblede	objektet	til	på	nytt.

Hvis	du	ikke	ser	filen	du	vil	ha,	velger	du	en	annen	mappe	i	Søk	i-
boksen.
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Lagre	et	innebygd	bilde	som	et
tilkoblet	bilde
Når	du	lagrer	et	innebygd	bilde	som	et	tilkoblet	bilde,	bruker	Graphics	Manager
innebygde	bildedata	til	å	opprette	et	nytt	tilkoblet	bilde	og	fjerner	innebygde
bildedata	fra	publikasjonen.

1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	det	innebygde	bildet	du	vil	lagre	som	et	tilkoblet

bilde,	i	oppgaveruten	Grafikkbehandling	under	Velg	et	bilde,	og	klikk
deretter	Lagre	som	koblet	bilde.

3.	 I	Lagre	som-dialogboksen	blar	du	deg	frem	til	mappen	der	du	vil	lagre	det
tilkoblede	bildet.

4.	 I	Filnavn	skriver	du	inn	et	navn	for	den	tilkoblede	grafikken.
5.	 I	Filtype	velger	du	grafikkfilformatet	du	vil	lagre	den	tilkoblede	filen	i.
6.	 Klikk	Lagre.

Merknader

Hvis	du	lagrer	vektorgrafikk	(som	for	eksempel	EPS-filer	(Encapsulated
PostScript)	eller	WMF-filer	(Windows	Metafile	Format))	som	punktgrafikk,
vil	bildekvaliteten	bli	dårligere.
Hvis	du	lagrer	en	EPS-fil	som	en	hvilken	som	helst	annen	filtype	enn
WMF,	vil	bildekvaliteten	bli	dårligere	ved	utskrift	fra	en	PostScript-skriver.
Hvis	du	lagrer	punktgrafikk	med	høy	oppløsning	(som	for	eksempel	en
TIFF-fil	(Tagged	Image	File	Format))	som	punktgrafikk	med	lav
oppløsning	eller	komprimert	punktgrafikk	(som	for	eksempel	en	GIF-	eller
JPEG-fil),	vil	bildekvaliteten	bli	dårligere.



Vise	en	liste	over	manglende	eller
endrede	tilkoblede	bilder
Du	kan	begrense	de	tilkoblede	bildene	som	vises	i	Grafikkbehandling-listen	til
bilder	med	manglende	tilkobling	og	til	bilder	som	opprinnelig	er	endret	i	et
bilderedigeringsprogram.

1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	oppgaverutenGrafikkbehandling,	under	Visningsalternativer	i	Vis-

listen,	velger	du	Manglende/endrede	bilder.
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Oppdatere	koblede	bilder	som	er	blitt
endret
Hvis	du	har	endret	et	koblet	bilde	i	et	bilderedigeringsprogram,	finner
grafikkbehandling	endringen	og	viser	statusen	til	bildet	som	Originalen	er
endret.	Hvis	du	vil	oppdatere	den	endrede	versjonen,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Grafikkbehandling	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Manglende/endrede	bilder	under	Visningsalternativer	i	Vis-listen.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	bildet	du	vil	oppdatere	under	Velg	et	bilde,	og

klikk	deretter	Oppdater	denne	koblingen.

Obs!		Hvis	publikasjonen	inneholder	objekter	med	OLE-koblinger,	må	du
oppdatere	OLE-koblingene	separat	ved	å	velge	Koblinger	(Rediger-menyen).
Pass	på	at	du	oppdaterer	OLE-koblingene	før	du	pakker	filene	for	levering	til
trykkeri.
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Grafikkbehandling
Bruk	oppgaveruten	Grafikkbehandling	for	å	håndtere	bildene	du	har	satt	inn	i
publikasjonen,	på	et	effektiv	måte.	Ved	å	håndtere	bildene	i	oppgaveruten
Grafikkbehandling,	kan	du	være	sikker	på	at	bildene	i	publikasjonen	alltid
gjelder.

Håndtere	bilder

I	oppgaveruten	Grafikkbehandling	kan	du	gjøre	følgende:

Kontrollere	raskt	om	bildene	i	publikasjonen	er	innebygde	eller	koblede.
Vise	en	liste	over	alle	koblede	bilder	som	har	blitt	endret	eller	der	koblingen
er	blitt	brutt.
Oppdatere	koblede	bilder	der	originalen	er	blitt	endret.
Reparere	brutte	koblinger.
Konvertere	koblede	bilder	til	innebygde	bilder.
Lagre	innebygde	bilder	som	koblede	bilder.
Gå	til	siden	der	et	bestemt	bilde	finnes.
Erstatte	et	bilde	med	et	annet	bilde.
Få	detaljert	informasjon	om	et	bestemt	bilde.

Endre	visningsalternativer

Du	kan	endre	visningsalternativene	slik	at	listen	over	bilder	legger	vekt	på	den
informasjonen	du	vil	se.	Du	kan	angi	alternativene	og	gjøre	følgende:

Føre	opp	bildene	i	publikasjonen	i	en	liste.
Bare	føre	opp	koblede	bilder	der	originalen	er	endret	eller	linkene	er	brutt.
Sortere	bilder	etter	Navn,	Filtype,	Sidetall	eller	Status.
Vise	et	miniatyrbilde	for	hvert	bilde	slik	at	du	kan	kjenne	igjen	bilder	ved	et
øyekast.

Bildedetaljer

Grafikkbehandling	gir	også	detaljert	informasjon	om	et	bilde	i	publikasjonen.



Dialogboksen	Detaljer	viser	følgende	informasjon:

Plasseringen	av	et	koblet	bilde	på	harddisken	eller	nettverket.
Prosentandelen	bildet	er	skalert	fra	originalen.
Den	effektive	oppløsningen	til	bildet	(basert	på	opprinnelig	oppløsning	og
skalering).
Uansett	om	bildet	bruker	RGB-farge.	Denne	informasjonen	er	verdifull	når
det	gjelder	å	forsikre	best	mulig	utskriftskvalitet.

Merknader

Du	kan	ikke	bruke	oppgaveruten	Grafikkbehandling	til	å	håndtere	OLE-
objekter	i	publikasjonen	fordi	de	håndteres	av	DLL-filer	(dynamic	link
libraries)	i	Microsoft	Windows-operativsystemet.	OLE-objekter,	uansett	om
de	er	koblede	eller	innebygde,	vises	ikke	i	listen	over	bilder	i	oppgaveruten
Grafikkbehandling.	Disse	må	håndteres	i	dialogboksen	Koblinger	.
Du	kan	ikke	bruke	oppgaveruten	Grafikkbehandling	til	å	håndtere
autofigurer,	kantlinjegrafikk	eller	innsatte	utklipp	i	publikasjonen.
Du	kan	ikke	bruke	oppgaveruten	Grafikkbehandling	til	å	bestemme	fargen
som	brukes	i	en	EPS-fil	(Encapsulated	PostScript)	eller	i	en	WMF-fil
(Windows	Metafile).
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Vise	eller	skrive	ut	en	liste	over
skrifter	som	mangler	i	publikasjonen
Du	kan	vise	eller	skrive	ut	en	liste	over	skrifter	som	mangler	når	du	åpner
publikasjonen	eller	i	en	publikasjon	som	allerede	er	åpen.

Når	du	åpner	en	publikasjon

Når	du	åpner	en	publikasjon	med	skrifter	som	ikke	er	installert	på	datamaskinen,
vises	dialogboksen	Last	inn	skrifter.	Gjør	ett	av	følgende:

Vise	en	liste	over	manglende	skrifter

Klikk	Skrifterstatning.

Dialogboksen	Skrifterstatning	viser	følgende:

Manglende	skrifter
Hvilke	skrifter	er	erstattet	med	de	manglende	skriftene
Statusen	på	erstatningen	som	midlertidig	eller	permanent

Skrive	ut	en	liste	over	manglende	skrifter

Klikk	Skriv	ut.

Skriftrapporten	skrives	ut	på	standard	skriver.	Rapporten	viser	følgende:

Innebygde	skrifter
Innebygde	skrifter	med	lisensbegrensninger
Skrifter	som	ikke	er	i	operativsystemet	eller	er	innebygd

I	en	publikasjon	som	allerede	er	åpen

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Skrifter.
2.	 Velg	Skrifterstatning	i	Skrifter-dialogboksen.



Dialogboksen	Skrifterstatning	viser	følgende:

Manglende	skrifter
Hvilke	skrifter	er	erstattet	med	de	manglende	skriftene
Statusen	på	erstatningen	som	midlertidig	eller	permanent

Obs!		Hvis	alternativet	Skrifterstatning	ikke	er	tilgjengelig,	er	det	ikke
skrifterstatning	i	publikasjonen.
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Legge	til,	gi	nytt	navn	eller	slette
objekter	i	utformingssettet	til
gjeldende	publikasjoner
Du	kan	lagre	objekter	som	ble	opprettet	til	senere	bruk,	i	utformingsgalleriet.

Legge	til	et	objekt	i	utformingssettet	til	den	gjeldende	publikasjonen

1.	 Merk	et	objekt	eller	en	gruppe	med	objekter.
2.	 Klikk	Legg	merket	område	inn	i	utformingsgalleriet	på	Sett	inn-

menyen.
3.	 Skriv	inn	et	navn	på	objektet	i	Objektnavn-boksen.
4.	 Angi	en	kategori	i	Kategori-boksen.

Gi	nytt	navn	til	et	objekt	i	utformingssettet	til	den	gjeldende	publikasjonen

1.	 Du	kan	gi	nytt	navn	til	objekter	du	har	opprettet	eller	satt	inn.	
2.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	på	objektverktøylinjen	 .	
3.	 Klikk	kategorien	Dine	objekter.
4.	 Klikk	kategorien	for	objektet	du	vil	endre	navn	på,	under	Kategorier.
5.	 Høyreklikk	objektet	i	ruten	til	høyre,	og	klikk	deretter	Gi	nytt	navn	til

dette	objektet.
6.	 Skriv	inn	det	nye	navnet	på	objektet	i	boksen	Nytt	navn	på	objekt.

Slette	et	objekt	fra	utformingssettet	til	den	gjeldende	publikasjonen

Du	kan	slette	objekter	du	har	laget,	og	andre	objekter	som	ikke	er	Publisher-
objekter.	

1.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	på	objektverktøylinjen	 .	
2.	 Klikk	kategorien	Dine	objekter.
3.	 Klikk	kategorien	for	objektet	du	vil	slette,	under	Kategorier.
4.	 Høyreklikk	objektet	i	ruten	til	høyre,	og	klikk	deretter	Slett	dette	objektet.
5.	 Klikk	Ja	når	du	skal	bekrefte	at	du	vil	slette	objektet.



Obs!		Endringer	du	gjør	i	utformingsgalleriet,	lagres	når	du	lagrer	publikasjonen.
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Legge	til	og	endre	kantlinjer
Når	du	har	merket	rammen	eller	tekstboksen,	kan	du	legge	til	en	kantlinje	i	en
hvilken	som	helst	farge	og	tykkelse,	eller	en	bildekant.	Hvis	rammen	eller
tekstboksen	har	en	kant	allerede,	kan	du	endre	den.

1.	 Merk	rammen	eller	tekstboksen	der	du	vil	legge	til	en	kantlinje	eller	endre
kantlinje.

2.	 Klikk	Linje-/kantlinjestil	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Legge	til	én	av	de	forhåndsdefinerte	linjene	på	alle	sidene

Velg	strektykkelsen	du	vil	bruke.

Det	er	alt	du	trenger	gjøre.

Legge	til	en	linje	med	en	hvilken	som	helst	farge	og	tykkelse

1.	 Klikk	Flere	linjer.

Hvis	du	arbeider	med	en	ellipse	eller	en	sirkel,	går	du	til	trinn	4.

2.	 Klikk	kategorien	Farger	og	linjer	i	dialogboksen.
3.	 Bruk	knappene	under	Forhåndsvisning	når	du	skal	angi	hvilke	sider

du	vil	legge	til	en	kantlinje	på.
Når	du	skal	velge	en	side	du	vil	endre,	klikker	du	knappen	på	den
tilsvarende	siden.
Hvis	du	vil	angi	én	eller	flere	sider,	holder	du	nede	SKIFT	og
klikke	knappen	på	de	sidene	du	vil	gjøre	endringer	på.
Hvis	du	vil	legge	til	en	kantlinje	rundt	hele	boksen	eller	cellen,
velger	du	Omriss	under	Forhåndsinnstillinger	 .

4.	 Velg	mellom	alternativene.

Legge	til	en	bildekant	på	alle	sidene	av	en	tekstboks,	bilderamme	eller
rektangel



Dette	gjelder	ikke	ellipser	eller	sirkler.

1.	 Klikk	Flere	linjer.
2.	 Klikk	kategorien	Farger	og	linjer	i	dialogboksen.
3.	 Klikk	Pyntebord	under	Linje.	
4.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	Pyntebord-dialogboksen.

Obs!			Du	kan	endre	fargen	på	en	linje	ved	å	velge	Linjefarge	 .
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Legge	til	kantlinjer,	fyll	og	effekter	i
tabeller
Du	kan	bare	legge	til	mønstrede	kantlinjer	og	kantlinjegrafikk	eller	fylleffekter
som	gjennomsiktig,	gradering,	tekstur	eller	mønster	i	tabeller	hvis	du	arbeider
med	en	trykt	publikasjon.	Hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon,	kan	du
bruke	heltrukne	kantlinjer	og	heldekkende	fyll.

Før	du	begynner	på	en	av	oppgavene	nedenfor,	må	du	gjøre	følgende:

1.	 Merk	cellene	du	vil	endre.
2.	 Høyreklikk	tabellen,	og	klikk	Formater	tabell.

Dialogboksen	Formater	tabell	vises.

Legge	til,	endre	eller	fjerne	kantlinje

Velg	alternativet	du	vil	bruke,	under	Linje,	og	klikk	deretter	OK.

Legge	til	farger	eller	mønstre	i	celler	eller	i	en	hel	tabell

Hvis	du	vil	legge	til	fyll	eller	fylleffekter	i	celler,	rader	eller	kolonner,
klikker	du	pilen	ved	siden	av	Farge-boksen	og	merker	av	for	alternativene
du	vil	bruke.

Gjøre	celler	gjennomsiktige

Gå	til	glidebryteren	for	Gjennomsiktighet	under	Fyll	når	du	skal	angi
prosentandelen	for	gjennomsiktighet.



Fjerne	kantlinjer
1.	 Merk	rammen	eller	tekstboksen	med	kantlinjen	du	vil	fjerne.
2.	 Klikk	Linje-/kantlinjestil 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Klikk	Ingen	linje.
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Lage	egendefinerte	border
Du	kan	lage	egendefinerte	border	av	utklipp,	bildefiler,	skannede	fotografier,
andre	punktgrafikker	eller	av	bilder	du	har	laget	i	et	tegneprogram.	Den
egendefinerte	borden	lagres	sammen	med	kantlinjegrafikken	i	Microsoft
Publisher.

1.	 Høyreklikk	rammen	eller	tekstboksen	der	du	vil	lage	en	bord.
2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	kategorien	Farger	og	linjer	i	dialogboksen.
4.	 Velg	Pyntebord.
5.	 Velg	Lag	egendefinert	i	Pyntebord-dialogboksen.
6.	 Merk	alternativene	du	vil	bruke.
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Feilsøking	i	forbindelse	med
kantlinjer

Figuren	vises	ikke	på	utskriften	etter	at	jeg	fjernet	kantlinjen.

Hvis	du	fjerner	kantlinjen	fra	en	gjennomsiktig	figur,	vises	ikke	figuren	på
utskriften.	Bruk	et	mønster	eller	en	farge	på	figuren	for	å	gjøre	den	synlig
igjen.

	Hvordan?

Du	kan	bruke	verktøyet	Fyllfarge	til	å	legge	til	fyll	i	alle	gjennomsiktige
autofigurer,	tekstbokser,	WordArt-objekter	eller	bilder	unntatt	animerte
GIF-bilder.	Slike	endringer	må	utføres	i	et	redigeringsprogram	for	animert
GIF,	og	bildefilen	må	deretter	settes	inn	på	nytt.

1.	 Merk	bildet,	autofiguren,	tekstboksen	eller	WordArt-objektet	du	vil
endre.

2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fyllfarge	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Legge	til	eller	fjerne	en	fyllfarge

Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	bytte	til	en	farge	i	fargevalget,	velger	du	ett	av	de	åtte
fargevalgene	under	Uten	fyll.
Hvis	du	vil	endre	til	en	farge	som	ikke	finnes	i	fargeoppsettet,
velger	du	Flere	fyllfarger.	Velg	fargen	du	vil	bruke,	i	Standard-
kategorien,	eller	velg	kategorien	Egendefinert	hvis	du	vil	blande
din	egen	farge.

Legge	til	eller	endre	et	fyll	med	gradering,	mønster,	tekstur	eller
bilde

1.	 Velg	Fylleffekter	og	deretter	kategorien	Gradering,	Tekstur,



Mønster,	Bilde	eller	Fargetone.
2.	 Velg	de	alternativene	du	ønsker.

Deler	av	tekstboksen	eller	bilderammen	forsvinner	etter	at	jeg	har	lagt	til
kantlinjer	eller	pynteborder.

Kantlinjer	og	pynteborder	settes	inn	på	innsidene	av	den	merkede	tekstboksen
eller	bilderammen,	slik	at	jo	større	kantlinje	eller	pyntebord	du	lager,	desto
mindre	plass	blir	det	til	bilder	eller	tekst.

Du	kan	løse	problemet	ved	å	bruke	en	av	eller	begge	metodene	nedenfor:

	Reduser	størrelsen	på	en	kantlinje

1.	 Merk	rammen	eller	tekstboksen	der	du	vil	endre	en	kantlinje.
2.	 Klikk	Linje-/kantlinjestil	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	strektykkelsen	du	vil	bruke.
Hvis	du	vil	se	flere	alternativer	for	linjebredde,	klikker	du	Flere
linjer,	velger	kategorien	Farger	og	linjer	og	velger	alternativene
du	vil	ha.

	Øk	størrelsen	på	rammen

Når	du	har	merket	et	objekt,	kan	du	endre	størrelsen	på	flere	måter.

Obs!		Du	kan	overstyre	Til	støttelinjer-innstillingene	(Ordne-menyen,
Fest-kommandoen)	ved	å	holde	nede	ALT	samtidig	som	du	drar	musen.

Ved	å	dra

Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	med	musen.

Uten	å	forskyve	midtpunktet

1.	 Hold	nede	CTRL.
2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	med	musen.
3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	CTRL.



Beholde	objektets	proporsjoner

1.	 Hold	nede	SKIFT.

2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	hjørnehåndtakene,	og	dra	musen.

3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	SKIFT.

Beholde	proporsjonene	og	det	samme	midtpunktet

1.	Hold	nede	CTRL+SKIFT.

2.	Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	musen.

3.	Slipp	museknappen	før	du	slipper	CTRL+SKIFT.

Til	en	bestemt	høyde	og	bredde

1.	 Høyreklikk	bildet	eller	autofiguren.
2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	kategorien	Størrelsei	dialogboksen.
4.	 Angi	mål	for	høyden	og	bredden	på	objektet	under	Skalering	og

rotering.

Etter	bestemte	proporsjoner

1.	 Høyreklikk	bildet	eller	autofiguren.
2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	kategorien	Størrelsei	dialogboksen.
4.	 Angi	prosentandelen	du	vil	endre	til	i	forhold	til	den	opprinnelige

høyden	og	bredden,	under	Skalering.

Hvis	du	vil	beholde	proporsjonene	for	Høyde	og	Bredde,	merker	du
av	for	Lås	størrelsesforhold.

Kommandoen	Pyntebord	er	ikke	tilgjengelig.

Det	er	mulig	du	har	valgt	et	objekt	som	ikke	har	Pyntebord.	Du	kan	bare	bruke
Pyntebord	på	rektangler,	rammer	eller	tekstbokser.



Jeg	prøvde	å	legge	til	en	kantlinje	i	WordArt-tekst,	men	kantlinjen	ble	lagt	til
tekstboksen	i	stedet.

Du	kan	ikke	legge	til	kantlinjer	i	WordArt.

Kantlinjene	i	en	tekstboks	er	synlige.

Tekstboksen	har	sannsynligvis	en	kantlinje.

1.	 Klikk	tekstboksen.
2.	 Klikk	Linje-/kantlinjestil	 	på	formateringsverktøylinjen.
3.	 Klikk	Ingen	linje.

Kantlinjen	jeg	la	til	i	tekstboksen,	berører	teksten.

Du	må	endre	tekstboksmargene	slik	at	de	er	større	enn	0	tommer.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.
2.	 Klikk	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen,	og	klikk	deretter	Tekstboks-

kategorien.
3.	 Under	Tekstboksmarger	skriver	du	inn	eller	velger	margene	du	vil	ha	på

hver	side	av	tekstboksen.
4.	 Klikk	OK.
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Endre	farge	på	fyll,	linjer	og
kantlinjer
1.	 Høyreklikk	objektet	du	vil	endre,	og	klikk	deretter	Format.

Format-dialogboksen	vises.

2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke:

Endre	fyll

Under	Fyll	kan	du	for	eksempel	velge	en	ny	farge	fra	Farge-listen,	og
klikke	Fylleffekter	hvis	du	vil	lage	en	tekstur,	et	mønster	eller	en	gradering.

Endre	linjer	og	kantlinjer

Under	Linjer	kan	du	for	eksempel	velge	en	ny	farge	eller	stil,	eller	legge	til
Pyntebord.
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Figurer
Figurer	er	objekter	som	du	kan	endre	størrelsen	på,	rotere,	vende,	fargelegge	og
kombinere.	Mange	figurer	har	et	justeringshåndtak	som	du	kan	bruke	til	å	endre
de	viktigste	egenskapene,	for	eksempel	bredden	på	en	tagg	på	en	stjerne.

Autofigurer	 	på	objektverktøylinjen	inneholder	flere	figurtyper,	blant	annet
linjer,	koblinger,	grunnfigurer,	brede	piler,	flytskjemaelementer,	stjerner	og
bannere	og	bildeforklaringer.

Du	kan	legge	tekst	til	figurer.	Teksten	du	legger	til,	blir	en	del	av	figuren,	og	hvis
du	roterer	eller	vender	figuren,	roteres	eller	vendes	teksten	sammen	med	figuren.

Obs!		Tekstbokser	kan	behandles	som	figurer.	Du	kan	endre	størrelsen	på	dem
og	rotere,	vende,	fargelegge	og	kombinere	dem	akkurat	slik	du	gjør	med	figurer.
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Legge	til	figurer
1.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	en	forhåndsdefinert	autofigur,	for	eksempel	en
stjerne	eller	rombe,	klikker	du	Autofigurer	 		på
objektverktøylinjen,	merker	en	kategori	og	velger	figuren	du	vil
bruke.
Hvis	du	vil	legge	til	en	sirkel	eller	en	firkant,	klikker	du	Ellipse
eller	Rektangel	 	på	objektverktøylinjen.

2.	 Dra	musen	diagonalt	til	figuren	har	den	riktige	størrelsen.

Obs!		Hvis	du	vil	legge	til	en	figur	i	en	forhåndsdefinert	størrelse,	klikker	du	der
du	vil	sette	inn	figuren.
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Bytte	ut	figurer	med	andre	figurer
1.	 Merk	autofiguren	du	vil	bytte	ut.
2.	 Velg	Bytt	autofigur	på	Ordne-menyen,	velg	en	kommando	og	deretter

figuren	du	vil	bruke.
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Endre	form	på	frihåndsobjekter	eller
buede	linjer
1.	 Merk	frihåndsobjektet	eller	den	buede	linjen	du	vil	endre.
2.	 Velg	Rediger	punkt	på	Ordne-menyen.
3.	 Gå	gjennom	ett	eller	flere	av	disse	punktene:

Hvis	du	vil	endre	formen	på	frihåndsobjektet,	drar	du	i	ett	av
toppunktene	som	former	omrisset.
Hvis	du	vil	legge	et	toppunkt	til	frihåndsobjektet,	klikker	du	der	du	vil
legge	til	punktet,	og	drar.
Hvis	du	vil	slette	et	toppunkt,	trykker	du	CTRL	og	klikker	på
toppunktet	du	vil	slette.



Tegne	frihåndsobjekter
1.	 Klikk	Autofigur	 	på	objektverktøylinjen,	og	klikk	deretter	Linjer.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Frihånd	 	når	du	skal	tegne	en	figur	med	pennestrekslinje
eller	lage	jevne,	buede	linjer.
Velg	Frihåndsform	 	når	du	skal	tegne	et	objekt	med	både	buede	og
rette	segmenter.		Dra	hvis	du	vil	tegne	frihåndsfigurer,	klikk	og	flytt
musen	hvis	du	vil	tegne	rette	linjer.

3.	 Gjør	ett	av	følgende	når	du	skal	avslutte	en	figur:
Dobbeltklikk	når	som	helst	hvis	du	vil	la	figuren	være	åpen.
Klikk	i	nærheten	av	utgangspunktet	hvis	du	vil	lukke	figuren.
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Endre	form	på	figurer
Du	kan	manuelt	endre	form	på	enhver	autofigur	som	har	et	gult
justeringshåndtak.

1.	 Merk	autofiguren	du	vil	justere.
2.	 Hold	musepekeren	over	det	gule	justeringshåndtaket	til	justeringspekeren

vises.

3.	 Når	du	skal	endre	formen,	klikker	du	et	håndtak	og	drar	musen.



Tegne	buede	linjer
1.	 Klikk	Autofigur	 	på	objektverktøylinjen,	klikk	Linjer	og	deretter	Buet

linje	 .
2.	 Stå	i	hoveddokumentet	og	klikk	der	du	vil	at	den	buede	linjen	skal	begynne,

og	fortsett	å	klikke	de	stedene	du	vil	at	linjen	skal	være	buet.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Dobbeltklikk	hvis	du	vil	avslutte	en	figur	uten	at	linjene	møtes.	
Klikk	i	nærheten	av	utgangspunktet	hvis	du	vil	avslutte	figuren	ved	at
linjene	møtes.
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Tegne	eller	endre	en	linje	eller	pil
Tegne	en	linje	eller	pil

1.	 Klikk	Linje	 	eller	Pil	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Plasser	musepekeren	der	du	vil	at	linjen	skal	begynne,	og	dra	musen.

Endre	en	linje	eller	en	pil

1.	 Høyreklikk	linjen	eller	pilen
2.	 Klikk	Formater	auotfigur	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Formater	autofigur.

Tips!

Hvis	du	vil	endre	retning	på	pilen,	bruker	du	roteringsknappene	på
standardverktøylinjen.
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Tegne	eller	endre	koblinger
En	kobling	er	en	linje	som	kobler	sammen	figurer	visuelt.	Den	ser	ut	som	en
linje,	men	den	forblir	koblet	til	figuren	du	kobler	den	til.

Tegne	en	kobling

1.	 Klikk	Autofigurer	 	på	objektverktøylinjen,	klikk	Koblinger	og	deretter
koblingen	du	vil	bruke.

2.	 Klikk	punktet	der	du	vil	at	den	første	koblingen	skal	begynne,	i	det	første
objektet	du	vil	koble	sammen.

3.	 Klikk	punktet	der	du	vil	at	koblingen	skal	slutte,	i	det	andre	objektet.

Endre	formatering	på	en	kobling

1.	 Høyreklikk	koblingen.
2.	 Klikk	Formater	autofigur	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Formater	autofigur.

Flytte	en	kobling

Følg	ett	av	eller	begge	punktene	nedenfor:

Hvis	du	vil	flytte	den	ene	enden	av	koblingen,	drar	du	enden	og	kobler	den
til	et	annet	punkt.

Hvis	du	vil	overstyre	automatisk	låsing,	holder	du	nede	ALT	mens	du	drar
enden.	Du	kan	plassere	enden	på	et	hvilket	som	helst	sted	i	objektet,	men
enden	blir	ikke	koblet.

Hvis	du	vil	koble	fra	hele	linjen,	drar	du	på	midten	av	linjen.

Omdirigere	en	kobling	til	det	nærmeste	punktet	mellom	to	figurer	automatisk

1.	 Merk	koblingen	du	vil	omdirigere.
2.	 Klikk	Omdiriger	koblinger	på	Ordne-menyen.



Merknader

Koblingspunkt	vises	som	blå	sirkler	når	du	holder	pekeren	over	en	figur.

Låste	eller	sammenkoblede	koblinger	vises	som	røde	sirkler.

Ulåste	koblinger	vises	som	grønne	sirkler.

Hvis	koblingen	har	et	gult	justeringshåndtak,	kan	du	dra	i	håndtaket	og
endre	formen	på	koblingen,	men	du	kan	ikke	løsne	den.
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Angi	standarder	for	nye	figurer	og
tegnede	objekter
Du	kan	angi	fyllfargen,	linjetykkelsen	og	linjefargen	som	standard	for	nye
figurer	og	tegnede	objekter	i	den	gjeldende	publikasjonen.

1.	 Høyreklikk	figuren	eller	det	tegnede	objektet	som	har	attributtene	du	vil
bruke	som	standard.

2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	kategorien	Farger	og	linjer	i	dialogboksen.
4.	 Merk	av	for	Bruk	innstillinger	på	nye	autofigurer.
5.	 Klikk	OK.
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Skrive	ut	publikasjoner	på
bordskrivere

Skrive	ut	ett	eller	flere	eksemplarer	av	en	publikasjon

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Angi	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.

Skrive	ut	på	begge	sider	av	arket	(dobbeltsidig	utskrift)

Ikke	alle	skrivere	støtter	dobbeltsidig	utskrift.	Hvis	du	er	usikker	på	om
skriveren	du	bruker	støtter	dobbeltsidig	utskrift,	se	i	skriverhåndboken	eller	ta
kontakt	med	produsenten.

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Egenskaper	i	Skriv	ut-dialogboksen.
3.	 Velg	Oppsett-kategorien.
4.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	under	Skriv	ut	på	begge	sider.

Skrive	ut	bestemte	sider	av	publikasjonen	på	bordskriveren

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Sider	under	Utskriftsområde.
3.	 I	boksene	Fra	og	Til	skriver	du	inn	sidetallet	for	den	første	og	den	siste

siden	i	området	du	vil	skrive	ut.

Hvis	du	bare	vil	skrive	ut	én	side,	skriver	du	inn	det	samme	tallet	i	boksene
Fra	og	Til.



Skrive	ut	publikasjonskladder	uten
grafikk
1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger.
3.	 Klikk	Ikke	skriv	ut	noe	grafikk	i	kategorien	Grafikk	og	skrifter	.
4.	 Angi	de	andre	alternativene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.
5.	 Hvis	du	vil	skrive	ut	et	eksemplar	med	grafikk,	må	du	fjerne	merket	for

Ikke	skriv	ut	noe	grafikk.



Velge	mellom	utskrift	på	bordskriver,
hos	et	kopieringsfirma	eller	hos	et
trykkeri
Det	kan	være	at	forskjellige	typer	publikasjoner	krever	ulike	utskriftsmetoder.	Å
skrive	ut	publikasjoner	på	bordskrivere	er	rimelig,	men	publikasjoner	som
skrives	ut	på	denne	måten,	holder	muligens	ikke	den	kvaliteten	du	vil	ha,	og	du
kan	heller	ikke	skrive	ut	store	mengder.

Les	informasjonen	nedenfor	og	finn	ut	hvilken	utskriftsmetode	du	må	bruke	for
publikasjonen.

Bordskriver						Bruk	bordskriver	hvis	følgende	stemmer:

Du	trenger	bare	noen	få	eksemplarer.
Kvaliteten	du	får	når	du	skriver	ut	på	bordskriver,	er	god	nok.
Du	vil	bruke	det	rimeligste	alternativet.

Kopieringsfirma						Bruk	et	kopieringsfirma	hvis	følgende	stemmer:

Du	trenger	mange	eksemplarer.
Utskriftene	skal	være	falset,	innbundet	eller	stiftet	sammen.
Du	vil	ha	utskriftsjobben	utført	raskt.
Publikasjonen	skal	ikke	koste	mye.

Trykkeri						Bruk	et	trykkeri	hvis	følgende	stemmer:

Du	vil	ha	best	mulig	utskriftskvalitet.
Du	trenger	mange	eksemplarer.
Utskriftene	skal	være	falset,	innbundet	eller	stiftet	sammen.
Du	vil	ha	utført	reliefftrykk,	preg	på	bladmetall	eller	utstansing.

Obs!		Hvis	utskriftsjobben	er	stor	nok,	koster	det	det	samme	å	få	arbeidet	utført
hos	et	trykkeri	som	hos	et	kopieringsfirma.	Før	du	bestiller	en	stor	utskriftsjobb,
bør	du	sammenligne	prisene	hos	trykkerier	og	kopieringsfirmaer	for	å	finne	frem



til	det	rimeligste	alternativet.
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Skrive	ut	beskjæringsmerker
Hvis	du	vil	skrive	ut	beskjæringsmerker,	må	du	skrive	ut	på	en	papirstørrelse
som	er	større	enn	sidestørrelsen	du	har	valgt	for	publikasjonen.	Dette	krever
vanligvis	at	du	skriver	ut	på	en	fotosetter,	som	kan	definere	mange	forskjellige
papirstørrelser.

1.	 Kontroller	papirstørrelsen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Utskriftsformat	og	deretter	kategorien	Skriver	og	papir	på	Fil-
menyen.

2.	 Kontroller	papirstørrelsen	du	har	valgt.

Hvilke	papirstørrelser	som	er	tilgjengelige,	avhenger	av	hvilken
skriverdriver	du	har	valgt.	De	fleste	skriverdriverne	for	fotosettere	har
papirstørrelser,	for	eksempel	Letter.Extra,	A4.Extra	og	Legal.Extra,
som	gir	ekstra	plass	på	hver	kant	for	å	få	plass	til	beskjæringsmerker
og	andre	utskriftsmerker.

2.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
3.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Sideinnstillinger-

kategorien.
4.	 Velg	Beskjæringsmerker	under	Utskriftsmerker.
5.	 Merk	av	for	andre	alternativer	du	vil	bruke,	og	velg	OK	to	ganger.

Obs!		Hvis	du	vil	deaktivere	beskjæringsmerkene	igjen,	fjerner	du	merket	for
Beskjæringsmerker.



Angi	egenskaper	for	bordskriveren
Fordi	skrivere	har	forskjellige	alternativer	for	eksempel	for	oppløsning,
skriftinnstillinger	og	farge,	vil	det	variere	fra	én	skriver	til	en	annen	hvilke
alternativer	som	er	tilgjengelig	i	Egenskaper-dialogboksen.	Se	i
skriverhåndboken	eller	kontakt	produsenten	hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om
tilgjengelige	alternativer	for	skriveren,	nøyaktig	hva	disse	alternativene	heter	og
hvor	i	Egenskaper-dialogboksen	de	finnes.	

1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Egenskaper.
3.	 Merk	alternativene	du	vil	ha.
4.	 Velg	OK	to	ganger.

5.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen,	og	velg	Avanserte	skriverinnstillinger	hvis
du	vil	angi	avanserte	skriverinnstillinger.
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Lage	en	utfallende	side	i
publikasjonen
Hvis	du	vil	lage	en	utfallende	side	i	publikasjonen,	må	du	konfigurere	den	for
utskrift	på	et	ark	som	er	større	enn	den	ferdige	publikasjonssiden.	Hvis	du
skriver	ut	på	en	bordskriver	og	publikasjonssiden	for	eksempel	har	standard
brevstørrelse,	kan	du	skrive	den	ut	på	tabloidpapir.	Hvis	du	skriver	ut	på	en
fotosetter,	skriver	du	ut	på	en	spesialstørrelse,	for	eksempel	Letter.Extra.
Papirstørrelsen	du	velger,	vil	avhenge	av	hvilke	papirstørrelser	bordskriveren
eller	fotosetteren	tar.

1.	 Konfigurere	sidestørrelsen	og	skriverpapirstørrelsen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	oppsettet	du	vil	bruke,	under	Publikasjonstype	i	dialogboksen

Utskriftsformat.

Valget	representerer	sidestørrelsen,	ikke	skriverpapirstørrelse.

Hvis	du	trenger	å	endre	sidestørrelsen,	kan	du	skrive	inn	endringene	i
boksene	Bredde	og	Høyde.

3.	 Klikk	kategorien	Skriver	og	papir.
4.	 Velg	papirformatet	du	bruke	til	utskriften,	i	Størrelse-boksen.

Pass	på	at	du	velger	en	papirstørrelse	som	er	større	enn	publikasjonens
sidestørrelse.

2.	 Plasser	objektet	du	vil	falle	ut	 ,	slik	at	det	går	utover	kantene	på
publikasjonssiden	 .



Du	kan	lage	utfallende	trykk	av	tekst,	bilder	eller	andre	objekttyper.

3.	 Etter	at	du	har	skrevet	ut,	kan	du	kutte	papiret	slik	at	det	passer	til
publikasjonen	ved	å	bruke	beskjæringsmerker	som	støttelinjer.
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Sjekkliste:	Forberede	publikasjoner
til	utskrift	på	bordskriver
Hvis	du	vil	kontrollere	at	publikasjonen	er	klar	til	utskrift,	gjør	du	følgende:

Kjør	Utformingskontroll	Gå	gjennom	publikasjonen	og	kontroller	at	den	ikke
inneholder	vanlige	oppsettfeil,	ved	hjelp	av	Utformingskontroll.

Hvordan?

1.	 Velg	Utformingskontroll	på	Verktøy-menyen.

Utformingskontroll	vil	kjøre	i	henhold	til	alternativene	du	har	angitt	i
dialogboksen	Alternativer	for	utformingskontroll.

2.	 I	oppgaveruten	Utformingskontroll,	under	Velg	et	element	som	skal
repareres,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	problemet	du	vil	reparere,	og	gjør
deretter	ett	av	følgende:

Klikk	Gå	til	dette	elementet	for	å	gå	til	siden	der	problemet	ligger.
Klikk	Korriger:automatisk	korrigeringsforslag	for	å	korrigere
problemet	med	elementet	automatisk.

Obs!			Reparasjonen	av	problemet	vil	være	avhengig	av	problemet.	I
noen	tilfeller	vil	det	ikke	være	mulig	å	reparere	problemet	automatisk.

Klikk	Kjør	aldri	denne	kontrollen	igjen	for	å	deaktivere	kontrollen.
Dette	påvirker	alle	tilfellene	av	problemet.
Klikk	Forklaring	for	å	åpne	et	emne	i	Hjelp	som	forklarer	problemet
bedre	og	som	gir	løsninger	på	hvordan	problemet	kan	rettes	opp.

Se	gjennom	publikasjonen	Selv	om	Utformingskontroll	stopper	ved	de	fleste
vanlige	oppsettfeilene,	bør	du	se	gjennom	dokumentet	en	siste	gang	før
utskriften.	Kontroller	at	tekst	og	grafikk	vises	som	det	skal,	og	at	du	er	fornøyd
med	det	totale	utseendet	på	publikasjonen.

Kontroller	at	skriveren	er	klar	til	å	skrive	ut	publikasjonen	Før	du	begynner



å	skrive	ut,	må	du	kontrollere	at	skriverkassetten	ikke	er	gammel,	og	at	det	er
nok	papir	i	skriveren	til	å	skrive	ut	hele	publikasjonen.
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Fastsette	området	som	bordskriveren
ikke	kan	skrive	ut
1.	 Åpne	Microsoft	WordPad.

Windows	2000

Klikk	Start-knappen	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	klikk
Programmer,	klikk	Tilbehør,	og	klikk	deretter	WordPad.

Windows	XP

Klikk	Start-knappen	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	klikk
Alle	programmer,	klikk	Tilbehør,	og	klikk	deretter	WordPad.

2.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
3.	 Angi	null	som	verdi	for	følgende	marger:	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn.

Margene	tilbakestilles	automatisk	til	den	minste	margen	som	støttes	av
skriveren.

4.	 Legg	merke	til	minimumsverdiene	for	margene.



Skrive	ut	flere	eksemplarer	av	en
publikasjon	på	én	side
1.	 Opprette	eller	åpne	en	publikasjon	som	er	mindre	enn	arkstørrelsen	du	vil

skrive	ut	på.
2.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
3.	 Klikk	Endre	eksemplarer	per	ark.
4.	 Klikk	Flere	eksemplarer	per	ark.
5.	 Under	Mellomrom	skriver	du	inn	verdiene	du	vil	bruke	for	Sidemarg,

Toppmarg,	Vannrett	avstand	og	Loddrett	avstand.
6.	 Klikk	OK	to	ganger.
7.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
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Skrive	ut	speilvendte	bilder	(for
eksempel	på	t-skjorter)
Før	du	begynner,	må	du	ha	overføringspapir	som	kan	strykes	på	t-skjorter,	for
den	typen	skriver	du	bruker.	Papiret	finnes	på	kontorvarehus.

1.	 Opprett	utformingen	i	Publisher.
2.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
3.	 Velg	Oppsett-kategorien.
4.	 Velg	Webside	under	Publikasjonstype.
5.	 Klikk	kategorien	Skriver	og	papir.
6.	 Velg	Letter	i	Størrelse-boksen	under	Papir.
7.	 Klikk	OK.
8.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	utformingen	består	av	et	bilde,	utklipp	eller	WordArt-objekt,
vender	du	det	vannrett.

Hvordan?

1.	 Velg	Roter	eller	Vend	på	Ordne-menyen.
2.	 Velg	Vend	vannrett.

Hvis	utformingen	inneholder	tekst	i	en	tekstboks	eller	i	en	tabell,	gjør
du	det	først	om	til	et	bilde,	og	deretter	vender	du	det	vannrett.

Hvordan?

1.	 Merk	teksten	i	tekstboksen	eller	tabellen	i	utformingen.
2.	 Velg	Klipp	ut	på	Rediger-menyen.
3.	 Klikk	Sett	inn	WordArt	 	på	objektverktøylinjen.
4.	 Velg	en	stil	og	deretter	OK	under	Velg	en	WordArt-stil.
5.	 Trykk	CTRL+V	for	å	lime	inn	teksten	i	boksen	WordArt-tekst.
6.	 Formater	teksten,	og	velg	OK.
7.	 Om	nødvendig	endrer	du	størrelsen	på	WordArt-objektet,	eller	du

bruker	verktøylinjen	for	WordArt	til	å	formatere	det	og	plassere	det	i
utformingen.



8.	 Merk	alle	objektene	i	utformingen,	inkludert	WordArt-objektet.
9.	 Klikk	Grupper	objekter	 .
10.	 Velg	Roter	eller	vend	på	Ordne-menyen,	og	deretter	Vend	vannrett.

9.	 Skriv	først	ut	utformingen	på	vanlig	papir,	slik	at	du	kan	forsikre	deg	om	at
den	ser	slik	ut	som	du	vil	ha	den.

10.	 Utfør	nødvendige	justeringer	på	utformingen	etter	å	ha	sett	testutskriften.
11.	 Kontroller	at	det	ligger	overføringspapir	i	skriveren.
12.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
13.	 Velg	de	alternativene	du	ønsker.
14.	 Velg	OK.
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Installere	en	skriverdriver	fra	en	disk
eller	webområde
Hvis	trykkeriet	ber	deg	installere	en	skriverdriver	som	er	forskjellig	fra	de	som
følger	med	operativsystemet	i	Microsoft	Windows,	kan	du	installere	driveren
ved	hjelp	av	Veiviser	for	skriverinstallasjon.	Før	du	begynner	å	installere,	må	du
passe	på	at	du	har	fått	ett	av	følgende	fra	trykkeriet:

Disken	med	skriverdriveren	du	vil	installere.
URL-adressen	for	å	få	tak	i	skriverdriveren	du	vil	installere,	og
instruksjonene	for	hvordan	du	laster	den	ned.

Windows	2000

1.	 Klikk	Innstillinger	på	Start-menyen	og	deretter	Skrivere.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Legg	til	skriver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	Veiviser	for	skriverinstallasjon.

Windows	XP

1.	 Klikk	Skrivere	og	telefakser	på	Start-menyen.
2.	 Klikk	Legg	til	skriver	under	Skriveroppgaver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	Veiviser	for	skriverinstallasjon.
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Installere	skriverdriveren	Generic
Color	PS	for	Commercial	Printing
Microsoft	Publisher	inneholder	en	PostScript-skriverdriver	som	heter	Generic
Color	PS	for	Commercial	Printing.	Bruk	denne	skriverdriveren	til	å	opprette
PostScript-filer	for	trykking.

Generic	Color	PS	for	Commercial	Printing	installeres	ikke	automatisk	på
maskinen	når	du	installerer	Publisher.	Du	må	installere	den	manuelt.

Windows	2000

1.	 Klikk	Innstillinger	på	Start-menyen	og	deretter	Skrivere.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Legg	til	skriver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	Lokal	skriver.

Kontroller	at	det	ikke	er	merket	av	for	Søk	og	installer	Plug	and	Play-
skriver	automatisk.

5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.
6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går	til

\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du	har	installert
Publisher.

7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	og	klikk	deretter	Åpne.

Windows	2000	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for	Commercial
Printing.

Windows	XP

1.	 Klikk	Skrivere	og	telefakser	på	Start-menyen.
2.	 Klikk	Legg	til	skriver	under	Skriveroppgaver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	En	lokal	skriver

koblet	til	denne	datamaskinen.	Kontroller	at	det	ikke	er	merket	av	for	Søk
og	installer	Plug	and	Play-skriver	automatisk.



5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.
6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går	til

\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du	har	installert
Publisher.

7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	klikk	Åpne,	og	klikk	deretter	OK.

Windows	XP	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for	Commercial
Printing.
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Bruke	skriverdrivere
En	skriverdriver	er	enheten	som	sørger	for	kommunikasjonen	mellom
datamaskinen	og	skriveren.	Når	du	skriver	ut	en	publikasjon	i	Microsoft
Publisher,	gir	skriverdriveren	beskjed	til	skriveren	hvordan	den	skal	skrive	ut
sidene.	For	å	oppnå	best	mulig	utskriftsresultater,	må	du	installere
skriverdriveren	som	hører	til	skriveren	du	bruker	til	å	skrive	ut	publikasjonen.

Drivere	for	bordskrivere

Hvis	du	skriver	ut	på	en	bordskriver,	bruker	du	sannsynligvis	den	riktige
driveren.	Da	du	brukte	veiviseren	for	skriverinstallasjon	i	Microsoft	Windows
2000	eller	Microsoft	Windows	XP,	angav	du	hvilke	skrivere	du	ville	bruke,	og
de	tilsvarende	driverne	ble	installert	på	maskinen.

Skriverdrivere	for	trykkeriskrivere	(PostScript-skrivere)

Trykkerier	skriver	sannsynligvis	ut	publikasjonen	ved	å	bruke	en	fotosetter	med
en	PostScript	rasterbildeprosessor	(RIP)	som	første	trinnet	mot	å	gå	i	trykk.

Hvis	trykkeriet	tar	imot	Publisher-filer,	kan	du	bare	levere	filene	og	la	trykkeriet
gjøre	arbeidet.	Dette	er	det	beste,	ettersom	det	gir	trykkeriet	full	kontroll	over
hvordan	de	vil	skrive	ut	publikasjonen.	I	noen	tilfeller	kan	det	imidlertid	hende
at	du	må	lagre	publikasjonen	som	en	PostScript-fil	(hvis	trykkeriet	for	eksempel
bare	bruker	Macintosh-datamaskiner,	eller	hvis	trykkeriet	ikke	tar	imot
Publisher-filer).

Når	du	lagrer	en	PostScript-fil,	oversettes	alt	i	publikasjonen	(inkludert	oppsett,
bilder	og	skrifter)	til	PostScript.	Du	kan	deretter	levere	PostScript-filen	til
trykkeriet,	som	laster	den	ned	til	fotosetterens	RIP.	Hvis	du	vil	opprette	en	slik
PostScript-fil,	må	du	installere	en	PostScript-driver	som	er	kompatibel	med
skriveren	som	trykkeriet	bruker.

Obs!		Sørg	for	at	du	tar	kontakt	med	trykkeriet	før	du	leverer	en	PostScript-fil.
De	vil	sannsynligvis	be	deg	velge	bestemte	alternativer	i	dialogboksen	Skriv	ut
for	å	få	en	vellykket	utskriftsjobb.	Det	kan	også	hende	at	de	gir	deg	en



skriverdriver	til	å	bruke	når	du	lagrer	PostScript-filen	som	hører	til	fotosetteren
som	brukes	av	trykkeriet	når	de	skriver	ut	publikasjonen.



Endre	papirstørrelse
Papirstørrelsen	referer	til	det	faktiske	papirarket	som	publikasjonen	vil	bli
skrevet	ut	på.	Trykkerier	kaller	vanligvis	papirstørrelsen	for	arkstørrelse	og
størrelsen	på	siden	i	en	ferdig	publikasjon,	for	sidestørrelse.	Husk	på	at
sidestørrelsen	kan	være	mindre	enn	arkstørrelsen.	Hvis	det	er	tilfellet,	må	du
eller	trykkeriet	beskjære	publikasjonen	ved	hjelp	av	beskjæringsmerker.

Hvis	du	forbereder	en	publikasjon	som	skal	trykkes	på	et	trykkeri,	må	du	huske
på	å	spørre	trykkeriet	om	hvilken	størrelse	på	papiret,	eller	arket,	publikasjonen
vil	bli	trykket	på.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Gjør	følgende	i	kategorien	Skriver	og	papir:

Velg	skriveren	du	vil	bruke,	i	Navn-boksen	under	Skriver.
Velg	alternativet	du	vil	bruke,	i	Størrelse-boksen	under	Papir.



Vis	alt



Velge	større	papirstørrelser
Når	du	angir	utskriftsinnstillingene,	må	du	huske	på	at	papiret	du	bruker	kanskje
må	være	større	enn	den	faktiske	størrelsen	på	publikasjonssidene.	For	å	kunne
skille	mellom	størrelsen	på	papiret	og	størrelsen	på	publikasjonen,	refererer
trykkeriene	til	størrelsen	på	utskriftspapiret	som	arkstørrelsen,	og	til	størrelsen
på	en	ferdig	side	i	publikasjonen	som	sidestørrelsen.	Vanligvis	må	du	bruke
større	papirstørrelser	eller	ark,	når	du	skriver	ut	utfallende	sider	for	en
publikasjon	på	en	bordskriver.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	og	deretter	kategorien	Skriver	og	papir	på	Fil-
menyen.

2.	 Velg	papirstørrelsen	du	vil	bruke,	i	Størrelse-boksen	i	kategorien	Skriver
og	papir.

Hvis	en	side	i	publikasjonen	har	størrelsen	8,5	x	11	tommer,	men	du	vil
skrive	ut	på	større	ark,	velger	du	Executive	(9	x	11,5	tommer).



Skrive	ut	konvolutter	ved	hjelp	av
manuell	mating
1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Skriver	og	papir.
3.	 Hvis	du	vil	bytte	til	en	annen	skriver,	merker	du	navnet	på	skriveren	du	vil

bruke,	i	Navn-listen.
4.	 Under	Papir	velger	du	ønsket	konvoluttstørrelse	i	Størrelse-boksen.
5.	 Klikk	papirkilden	du	vil	bruke,	i	listen	Kilde.

Hvilke	papirkilder	som	er	tilgjengelige,	vil	variere	avhengig	av	skriveren.
Hvis	tilgjengelig,	klikker	du	Manuell	mating	eller	Konvoluttmater.

6.	 Hvis	skriverdokumentasjonen	angir	flere	alternativer	for	konvolutter,	papir
med	uvanlig	størrelse	eller	spesialpapir,	velger	du	Egenskaper,	angir
alternativene	du	vil	bruke,	og	velger	OK	to	ganger.

7.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
8.	 Merk	alternativene	du	vil	ha.
9.	 Klikk	OK.
10.	 Plasser	den	første	konvolutten	i	materen	i	henhold	til	instruksjonene	i

skriverhåndboken.

Obs!		Hvis	konvoluttstørrelsen	du	vil	bruke,	ikke	vises	i	Størrelse-boksen,	har
ikke	den	valgte	skriveren	støtte	for	denne	konvoluttstørrelsen.	Se	i
skriverhåndboken	eller	kontakt	produsenten	hvis	du	vil	ha	informasjon	om
spesialpapir	eller	papir	med	uvanlig	størrelse.



Vis	papir	med	PaperDirect-	eller
Avery-mønster	direkte	på	skjermen
PaperDirect	og	Avery	produserer	farget	og	mønstret	papir	som	du	kan	bruke	til
publikasjoner	som	skrives	ut	på	bordskrivere.	Microsoft	Publisher	kan	vise
enkelte	av	disse	mønstrene	på	skjermen,	slik	at	du	kan	se	hvordan	publikasjonen
blir	hvis	den	skrives	ut	på	disse	papirene.

Et	spesielt	papirmønster	som	vises	på	skjermen	vil	ikke	automatisk	skrives	ut
med	publikasjonen.	Før	du	skriver	ut	publikasjonen,	må	du	legge	PaperDirect-
eller	Avery-papir	i	skriveren.

1.	 Velg	Spesialpapir	på	Vis-menyen.
2.	 Merk	mønstret	du	vil	vise	på	skjermen	under	Velg	et	spesialpapir,	og	velg

OK.

Hvis	du	ikke	vil	vise	mønstret	papir	lenger,	velger	du	Spesialpapir	(Vis-
menyen),	velg	Ingen	og	deretter	OK.
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Feilsøke	arbeid	med	PaperDirect-
papir	eller	Avery-mønstret	papir

Kommandoen	Spesialpapir	er	ikke	tilgjengelig

Spesialpapir	er	ikke	tilgjengelig	for	gjeldende	publikasjonsstørrelse.

Hvis	ikke	det	finnes	spesialpapir	med	samme	størrelse	som	publikasjonen,	er
Spesialpapir-kommandoen	utilgjengelig.

Publikasjonen	er	satt	opp	for	prosess-	eller	spotfargetrykk

Hvis	Spesialpapir-kommandoen	er	utilgjengelig	på	Vis-menyen,	kan	det	være	at
du	må	sette	opp	publikasjonen	for	prosess-	eller	spotfarge.

Hvis	du	vil	vise	mønstret	papir	i	arbeidsområdet,	setter	du	publikasjonen	opp	for
utskrift	på	bordskriver.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Hvilken	som	helst	farge	(RGB)	-	best	for	bordskrivere	under

Definer	alle	farger	som.



Vis	alt



Feilsøke	arbeid	med	utskrift	av
publikasjoner	på	bordskrivere

Jeg	får	en	feilmelding	når	jeg	skriver	ut.

Skriv	først	ned	feilmelding.	Prøv	å	gjenta	handlingene	som	førte	til
feilmeldingen.

Hvis	feilmeldingen	vises	på	skriveren,	ser	du	i	håndboken	for	skriveren	eller
kontakter	skriverprodusenten.

Hvis	feilmeldingen	vises	på	skjermen,	skriver	du	den	ned	for	fremtidig
referanse,	og	deretter	fortsetter	du	feilsøkingen.

Kontrollere	skriverdriver

En	skriverdriver	kommuniserer	mellom	programmet	og	skriveren.	Når	du	bruker
Microsoft	Publisher,	forteller	skriverdriveren	Publisher	hva	skriveren	kan	gjøre,
og	den	forteller	også	skriveren	hvordan	publikasjonen	skal	skrives	ut.	Hvis	du
skal	kunne	skrive	ut	på	riktig	måte,	må	du	installere	den	riktige	skriverdriveren.
Det	anbefales	at	du	får	tak	i	den	nyeste	skriverdriveren	fra	produsenten	av
skriveren.	Hvis	publikasjonen	ikke	ser	riktig	ut	på	utskriften,	kan	det	hende
riktig	skriverdriver	ikke	er	installert.

Slik	kontrollerer	du	at	du	bruker	riktig	skriverdriver	i	Publisher:

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Skriver	og	papir.
3.	 Under	Skriver	kontrollerer	du	at	som	skriveren	vises	i	Navn-boksen,	er	den

ønskede	skriveren.

Hvis	den	valgte	skriveren	som	vises,	er	skriveren	du	bruker,	bruker	du
antakelig	riktig	skriverdriver.

Kontrollere	skriveren	du	har	valgt



Hvis	den	valgte	skriveren	ikke	er	skriveren	du	vil	ha,	klikker	du	riktig	skriver	og
prøver	å	skrive	ut	publikasjonen	på	nytt.

Hvis	riktig	skriver	ikke	vises	i	listen,	må	du	kanskje	installere	den.

1.	 Klikk	Start	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	velg	Innstillinger,	og
klikk	deretter	Skrivere.

2.	 Dobbeltklikk	Legg	til	skriver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.

Obs!		Filene	som	trengs	for	å	laste	skriverdriveren,	er	ofte	allerede	på	maskinen.
Hvis	du	må	laste	driveren	fra	disker	eller	en	CD,	må	du	kontrollere	at	disse
filene	tilsvarer	den	gjeldende	versjonen	av	Microsoft	Windows.

Jeg	kan	ikke	skrive	ut	publikasjonen.

Det	kan	være	vanskelig	å	skrive	ut	en	kompleks	publikasjon.	Skriv	først	ut	en
enkel	publikasjon	for	å	sjekke	om	du	kan	skrive	ut	fra	Microsoft	Publisher	i	det
hele	tatt.

Skrive	ut	en	enkel	publikasjon

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Tom	trykt	publikasjon	i	oppgaveruten	Ny	publikasjon.
3.	 Skriv	inn	navnet	ditt	i	publikasjonen.
4.	 Klikk	Skriv	ut	 	på	standardverktøylinjen.

Hvis	du	ikke	kan	skrive	ut	denne	publikasjonen,	går	du	til	delen	nedenfor,
"Skrive	ut	fra	et	annet	program".

Hvis	du	kan	skrive	ut	denne	publikasjonen,	kan	det	hende	den	opprinnelige
publikasjonen	er	for	stor.	Fjern	all	grafikk	og	alle	objekter	fra	den
opprinnelige	publikasjonen,	og	prøv	deretter	å	skrive	ut	på	nytt.

Skrive	ut	fra	et	annet	program

Hvis	du	vil	finne	ut	om	utskriftsproblemet	er	spesifikt	for	Publisher,	skriver	du	ut
fra	et	annet	program.



1.	 Klikk	Start-knappen	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	klikk
Programmer,	klikk	Tilbehør,	og	klikk	deretter	Notisblokk.

2.	 Skriv	inn	navnet	ditt.
3.	 Klikk	Skriv	ut	 	på	standardverktøylinjen.

Hvis	filen	ikke	skrives	ut,	kan	utskriftsproblemet	være	tilknyttet	Windows-
operativsystemet.	Se	i	Hjelp	for	Windows	for	å	få	hjelp	med
utskriftsproblemer	i	Windows.

Deler	av	publikasjonen	er	kuttet	av	eller	mangler.

Hvis	elementer	i	publikasjonen	er	kuttet	av,	må	du	kontrollere	at	du	har	valgt
riktig	papirstørrelse	for	utskriften.

Hvordan?

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Skriver	og	papir.
3.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	under	Papir,	og	klikk	deretter	OK.

Hvis	elementer	i	publikasjonen	ser	ut	til	å	være	kuttet	av	eller	mangler	helt,	må
du	kontrollere	at	skriverens	minneinnstillinger	er	riktige	for	HP	LaserJet-skrivere
(eller	tilsvarende).	Minneinnstillingen	i	skriverdriveren	har	innvirkning	på
skriverens	mulighet	for	å	reprodusere	publikasjonen.	Hvis	skriverdriverens
minneinnstilling	er	for	lav,	er	det	ikke	sikkert	publikasjonen	ser	fullstendig	ut	på
utskrift.

Hvis	du	vil	kontrollere	skriverens	minneinnstillinger,	kjører	du	en	selvtest	på
skriveren	for	å	finne	ut	nøyaktig	hvor	mye	minne	skriveren	har.	Hvis	du	ikke	er
sikker	på	hvordan	du	gjør	dette,	ser	du	i	håndboken	for	skriveren.	Hvis	du	har
problemer	med	selvtesten,	kontakter	du	produsenten	av	skriveren.

Selvtesten	skriver	ut	en	side	på	skriveren	med	en	liste	over	mengden	minne
skriveren	har	installert.	På	laserskrivere	kan	minnemengden	variere	veldig,	så
det	er	viktig	å	finne	ut	nøyaktig	hvor	mye	minne	du	har.	Noter	ned
minnemengden	som	vises	på	testsiden,	og	foreta	deretter	de	nødvendige
endringene	i	skriverinnstillingene.

Hvordan?



Windows	2000

1.	 Klikk	Start	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	velg	Innstillinger,	og
klikk	deretter	Skrivere.

2.	 Høyreklikk	ikonet	for	skriveren	du	vil	bruke,	og	velg	Egenskaper.
3.	 Se	i	skriverhåndboken	for	å	finne	skriverdriverens	minneinnstilling.
4.	 Klikk	kategorien	som	angis	i	skriverdokumentasjonen.

På	mange	laserskrivere	er	minneinnstillingen	i	kategorien
Enhetsinnstillinger.	Hvis	skriverhåndboken	ikke	angir	en	plassering,	må
du	kanskje	undersøke	de	forskjellige	kategoriene	for	å	finne
minneinnstillingen.

5.	 Angi	minnemengden	som	tilsvarer	det	du	fant	i	skriverens	selvtest.

Windows	XP

1.	 Klikk	Start	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	og	klikk	deretter
Skrivere	og	telefakser.

2.	 Høyreklikk	ikonet	for	skriveren	du	vil	bruke,	og	velg	Egenskaper.
3.	 Se	i	skriverhåndboken	for	å	finne	skriverdriverens	minneinnstilling.
4.	 Klikk	kategorien	som	angis	i	skriverdokumentasjonen.

På	mange	laserskrivere	er	minneinnstillingen	i	kategorien
Enhetsinnstillinger.	Hvis	skriverhåndboken	ikke	angir	en	plassering,	må
du	kanskje	undersøke	de	forskjellige	kategoriene	for	å	finne
minneinnstillingen.

5.	 Angi	minnemengden	som	tilsvarer	det	du	fant	i	skriverens	selvtest.
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Feilsøke	arbeid	med	utskrift	av
etiketter	på	bordskrivere

Etikettene	skrives	ut	feil.

Hvis	du	har	opprettet	etikettene	fra	grunnen	av,	må	du	passe	på	at	de	er	utformet
som	etiketter.

Hvordan?

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Bruke	Avery-etiketter

Velg	etiketten	du	vil	bruke,	under	Sidestørrelse.

Bruke	andre	etikettyper	enn	Avery

1.	 Under	Sidestørrelse	velger	du	en	Avery-etikett	som	ligner	på	den
andre	etiketten	du	bruker.	Hvis	du	for	eksempel	bruker	et	etikettark
som	har	3	kolonner	med	10	etiketter	per	kolonne,	velger	du	en	Avery-
etikett	som	har	samme	antall	kolonner	og	etiketter,	for	eksempel
Avery	5160-Adresse.

2.	 Velg	Juster	etikettutskrifter	under	Utskriftsalternativer.
3.	 Skriv	inn	et	navn	i	Etikettnavn-boksen.
4.	 Angi	verdiene	du	vil	bruke	for	Sidemarg,	Toppmarg,	Vannrett

avstand	og	Loddrett	avstand.	I	forhåndsvisningen	kan	du	se	hvordan
etikettene	ser	ut	på	utskrift.

5.	 Klikk	OK.	Den	egendefinerte	etiketten	vises	i	Sidestørrelse-listen.
4.	 Hvis	du	bruker	manuell	mating,	velger	du	kategorien	Skriver	og	papir	og

deretter	Manuell	mating	i	Kilde-boksen.

Obs!		De	nøyaktige	alternativet	for	manuell	mating	avhenger	av	hvilken



skriver	du	bruker.	Noen	skrivere	kan	ha	valg	for	manuell	mating	som	ser
annerledes	ut,	for	eksempel	Manuell	papirmating	eller	Øvre	sideskuff.

5.	 Hvis	det	i	skriverdokumentasjonen	er	angitt	flere	alternativer	for	etiketter,
velger	du	Egenskaper.	Velg	alternativene	du	vil	bruke,	og	klikk	deretter
OK.

Obs!		Juster	etikettutskrift-knappen	vises	bare	i	dialogboksen	Skriv	ut	hvis
det	er	mulig	å	skrive	ut	mer	enn	én	side	(eller	ett	eksemplar)	på	arket.

Jeg	vil	endre	mellomrommet	mellom	etikettene	på	siden.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Velg	Juster	etikettutskrifter	under	Utskriftsalternativer.
4.	 Skriv	inn	et	navn	i	Etikettnavn-boksen.
5.	 Angi	verdiene	du	vil	bruke	for	Sidemarg,	Toppmarg,	Vannrett	avstand

og	Loddrett	avstand.	I	forhåndsvisningen	kan	du	se	hvordan	etikettene	ser
ut	på	utskrift.
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Feilsøke	innstillinger	for	bordskriver
De	generelle	fremgangsmåtene	nedenfor	kan	være	nyttige	å	følge.

Konfigurere	blekkskriveren	slik	at	utskriftene	blir	best	mulig

I	Microsoft	Publisher	finnes	det	en	spesiell	innstilling	som	hjelper	deg	med	å
optimalisere	blekkskrivere	for	utskrift	av	tekst	og	grafikk.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Skriv	ut.
3.	 Velg	Skriv	ut	linje	for	linje	(bare	Inkjet-skrivere).
4.	 Velg	OK,	og	prøv	deretter	å	skrive	ut	publikasjonen	på	nytt.

Obs!		Hvis	du	aktiverer	dette	alternativet,	kan	utskriftshastigheten	bli	redusert.

Endre	utskriftskøinnstillingene	for	skriveren

Når	du	skriver	ut	på	en	skrivebordsskriver	fra	Microsoft	Publisher,	lagres
utskriftsinformasjonen	i	en	fil	på	harddisken	før	den	sendes	til	skriveren.	Dette
kalles	"utskriftskø".	Utskrift	av	publikasjonen	går	raskere	når	utskriftsjobben
plasseres	i	utskriftskøen,	men	du	må	ha	nok	plass	på	harddisken.	Hvis	du	ikke
har	det,	deaktiverer	du	utskriftskø.

Windows	2000

1.	 Klikk	startknappen	på	Microsoft	Windows-oppgavelinjen,	velg
Innstillinger	og	deretter	Skrivere.

2.	 Høyreklikk	ikonet	for	skriveren	du	vil	bruke,	og	velg	Egenskaper.
3.	 Velg	Avansert-kategorien.
4.	 Klikk	Skriv	direkte	til	skriveren,	og	klikk	deretter	OK	i	begge

dialogboksene.
5.	 Prøv	å	skrive	ut	publikasjonen	på	nytt.

Windows	XP



1.	 Klikk	Start	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	og	klikk	deretter
Skrivere	og	telefakser.

2.	 Høyreklikk	ikonet	for	skriveren	du	vil	bruke,	og	velg	Egenskaper.
3.	 Velg	Avansert-kategorien.
4.	 Klikk	Skriv	direkte	til	skriveren,	og	klikk	deretter	OK	i	begge

dialogboksene.
5.	 Prøv	å	skrive	ut	publikasjonen	på	nytt.

Frigjøre	plass	på	harddisken

Hvis	det	er	lite	minne	på	harddisken,	kan	det	oppstå	utskriftsproblemer	når	en
utskriftsjobb	skal	legges	i	utskriftskøen.	Hvis	du	vil	fortsette	å	bruke	utskriftskø,
frigjør	du	plass	på	harddisken.

Windows	2000

1.	 Dobbeltklikk	Min	datamaskin	på	Microsoft	Windows-skrivebordet.
2.	 Høyreklikk	ikonet	for	stasjonen	der	Windows	er	installert	(vanligvis	C:),	og

velg	Egenskaper.
3.	 Velg	kategorien	Generelt.
4.	 Windows	viser	hvor	mye	brukt	og	ledig	plass	det	finnes	på	harddisken.
5.	 Velg	Avbryt	etter	at	du	har	notert	deg	hvor	mye	ledig	plass	du	har.
6.	 Hvis	den	ledige	plassen	på	harddisken	utgjør	mindre	enn	anbefalte	150	MB,

kan	du	forsøke	ett	av	eller	alle	punktene	nedenfor:
Fjerne	gamle	programmer	som	ikke	er	i	bruk.
Flytte	filer	du	sjelden	bruker,	til	en	annen	lagringsplass,	for	eksempel
disketter	eller	bånd.
Slette	midlertidige	filer.

Hvordan?

1.	 Klikk	Start	på	oppgavelinjen	i	Windows,	velg	Programmer,
klikk	Tilbehør,	velg	Systemverktøy,	og	klikk	deretter
Diskopprydding.

2.	 Hvis	du	blir	bedt	om	det,	velger	du	stasjonen	du	vil	rydde	opp	på.
3.	 I	vinduet	Diskopprydding	for	stasjon	velger	du	kategorien

Diskopprydding.
4.	 Velg	Midlertidige	filer	under	Filer	som	skal	slettes,	og	klikk



deretter	OK.
Tøm	Papirkurven	på	Windows-skrivebordet.

Windows	XP

1.	 Klikk	Start	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	og	klikk	deretter	Min
datamaskin.

2.	 Høyreklikk	ikonet	for	stasjonen	der	Windows	er	installert	(vanligvis	C:),	og
velg	Egenskaper.

3.	 Velg	kategorien	Generelt.
4.	 Windows	viser	hvor	mye	brukt	og	ledig	plass	det	finnes	på	harddisken.
5.	 Velg	Avbryt	etter	at	du	har	notert	deg	hvor	mye	ledig	plass	du	har.
6.	 Hvis	den	ledige	plassen	på	harddisken	utgjør	mindre	enn	anbefalte	150	MB,

kan	du	forsøke	ett	av	eller	alle	punktene	nedenfor:
Fjerne	gamle	programmer	som	ikke	er	i	bruk
Flytte	filer	du	sjelden	bruker,	til	en	annen	lagringsplass,	for	eksempel
disketter	eller	bånd.
Slette	midlertidige	filer.

Hvordan?

1.	 Klikk	Start	på	oppgavelinjen	i	Windows,	velg	Alle
programmer,	klikk	Tilbehør,	velg	Systemverktøy,	og	klikk
deretter	Diskopprydding.

2.	 Hvis	du	blir	bedt	om	det,	velger	du	stasjonen	du	vil	rydde	opp	på.
3.	 I	vinduet	Diskopprydding	for	stasjon	velger	du	kategorien

Diskopprydding.
4.	 Velg	Midlertidige	filer	under	Filer	som	skal	slettes,	og	klikk

deretter	OK.
Tøm	Papirkurven	på	Windows-skrivebordet.
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Feilsøke	avstemte	utskrifts-	og
skjermfarger
Hvis	du	vil	ha	mer	informasjon	om	fargealternativene	for	bordskriveren,	se
skriverdokumentasjonen.

Noen	farger	er	ikke	pene	når	de	skrives	ut.

Alt	avhengig	av	bordskriveren	og	skriverinnstillingene	du	velger,	kan	fargene	på
utskriften	av	publikasjonen	avvike	fra	fargene	du	ser	på	skjermen.	Hvis	du
skriver	ut	en	fargeprøve	før	du	utformer	publikasjonen,	blir	det	enklere	å	finne
frem	til	fargene	som	blir	penest	på	utskrift.

1.	 Klikk	Fargevalg	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	Egendefinert	fargevalg	i	oppgaveruten	Fargevalg.
3.	 Klikk	kategorien	Standard	og	Skriv	ut	fargeeksempel.

Jeg	kan	bare	skrive	ut	fem	av	fargene	jeg	vil	bruke.

Det	er	stor	forskjell	på	hvor	mange	farger	skrivere	støtter.	Forsøk	å	formatere
publikasjonen	i	én	eller	flere	av	de	åtte	fargene	nedenfor,	og	skriv	ut
publikasjonen	på	nytt.

Svart

Rød

Blå

Fiolett

Skarp	grønn

Gul	(på	farget	bakgrunn)

Oransje



Hvit	(på	farget	bakgrunn)

Farger	i	utklipp	blir	ikke	pene	på	utskrift.

Du	kan	endre	fargen	på	et	utklipp,	slik	at	det	får	en	farge	som	skrives	ut	pent.

1.	 Høyreklikk	bildet	du	vil	endre,	og	klikk	deretter	Formater	bilde.
2.	 Klikk	Bilde-kategorien	i	Formater	bilde-dialogboksen.
3.	 Klikk	Endre	farger.
4.	 Velg	fargen	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Endre	fargene	i	bildet.
5.	 Klikk	Bruk	og	OK.

Alle	fargeprøvene	inneholder	et	kryss	i	stedet	for	farge.

Skriveren	du	har	valgt,	skriver	sannsynligvis	bare	ut	i	svart-hvitt.	Hvis	du	har
tilgang	til	en	fargeskriver,	bør	du	skrive	ut	publikasjonen	på	fargeskriveren.	Du
bør	også	skrive	ut	en	fargeprøve	slik	at	du	kan	sammenligne	utskriftsfargene
med	fargene	på	skjermen.
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Feilsøke	arbeid	med	å	skrive	ut
plakater,	bannere	og	andre	store
publikasjoner

Jeg	må	skrive	ut	deler	av	en	stor	publikasjon	på	nytt.

Du	kan	skrive	ut	deler	av	publikasjonen	på	nytt	ved	å	flytte	nullpunktet
(linjalenes	startpunkt)	for	begge	linjalene	til	stedet	i	publikasjonen	der	du	vil	at
det	skal	opprettes	og	skrives	ut	et	nytt	ark.

1.	 Hold	musepekeren	i	det	øverste	venstre	hjørnet	der	begge	linjalene	møtes,
til	pekeren	blir	til	en	pil.

2.	 Hold	nede	CTRL+SKIFT	mens	du	drar	nullpunktet	til	punktet	der	du	vil
begynne	å	skrive	ut	arket.

3.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
4.	 Velg	Endre	overlapping.
5.	 Velg	Skriv	ut	ett	ark.
6.	 Klikk	OK	to	ganger.

Bordskriveren	kan	skrive	ut	større	papirstørrelser,	og	jeg	vil	skrive	ut	færre
ark.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Skriver	og	papir.
3.	 Velg	papirstørrelsen	du	vil	bruke,	under	Papir.	Forhåndsvisningen	i	denne

dialogboksen	viser	hvor	mange	ark	som	vil	bli	brukt	til	å	skrive	ut	den	store
publikasjonen.



Jeg	vil	endre	avstanden	som	arkene	overlapper	med.

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Endre	overlapping.
3.	 Velg	Hele	siden.
4.	 Angi	en	verdi	i	boksen	Overlapp	arkene	med.
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Feilsøke	arbeid	med	utskrift	av
tosiders	oppslag	eller	hefte

Publikasjonen	mangler	deler	av	objekter	som	strekker	seg	over	et	tosiders
oppslag.

De	fleste	skrivere	har	et	område	langs	kanten	av	papiret	som	vanligvis	er	mellom
en	halv	og	én	cm	bredt.	Det	som	ligger	i	dette	området,	skrives	ikke	ut.

Hvis	du	ikke	vil	at	objektene	skal	strekke	seg	over	innbindingsmargen,	må	du
angi	et	område	som	ikke	skal	skrives	ut,	og	plassere	objektene	på	nytt	for	å
unngå	dette	området.

Hvordan?

1.	 Åpne	WordPad

Windows	2000

Klikk	startknappen	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	klikk
Programmer,	klikk	Tilbehør	og	klikk	deretter	WordPad.

Windows	XP

Klikk	startknappen	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	klikk
Alle	programmer,	klikk	Tilbehør	og	klikk	deretter	WordPad.

2.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
3.	 Angi	null	i	boksene	for	følgende	marger:	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn.

Margene	tilbakestilles	automatisk	til	den	minste	margen	som	støttes	av
skriveren.

4.	 Legg	merke	til	minimumsverdiene	for	margene.	Du	må	skrive	dem	inn	etter
du	åpner	Microsoft	Publisher.

5.	 Åpne	en	publikasjon	i	Microsoft	Publisher.
6.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen	og	klikk	deretter

Marglinjer-kategorien.



7.	 Angi	margverdiene	for	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn	under	Marglinjer.
8.	 Velg	OK.

Støttelinjene	viser	hvor	grensen	for	utskriftsområdet	går.	Kontroller	at	alle
objektene	er	plassert	innenfor	denne	grensen.

Jeg	skrev	ut	en	publikasjon	med	motstående	sider,	men	utskriften	har	enkle
sider.

Gjør	ett	av	følgende:

Sett	opp	publikasjonen	som	et	lite,	falset	hefte	med	to	sidestilte	sider	per
ark	som	starter	med	en	enkel	høyreside.

Hvordan?

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen,	og	klikk	dereter	Oppsett-
kategorien.

2.	 Velg	Hefte	under	Publikasjonstype.
3.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	under	Papirretning.
4.	 Hvis	du	vil	endre	størrelsen	på	heftet,	kan	du	skrive	inn	lavere	verdier

for	bredde	og	høyde.	Skriv	ikke	inn	tall	som	er	større	enn	den
maksimale	bredden	eller	høyden.

Hvis	skriveren	kan	skrive	ut	på	A3-ark,	kan	du	utforme	publikasjonen	slik
at	den	skrives	ut	med	to	A4-sider	per	ark,	som	starter	med	en	enkel
høyreside	(kalt	A4	falset	hefte).

Hvordan?

1.	 Klikk	Utskriftsformat	og	deretter	Oppsett-kategorien	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Webside	under	Publikasjonstype.
3.	 Velg	Stående	under	Papirretning.
4.	 Klikk	kategorien	Skriver	og	papir.
5.	 Klikk	Tabloid	under	Papir	i	Størrelse-boksen.
6.	 Klikk	Liggende	under	Retning.
7.	 Velg	OK.
8.	 Klikk	Støttelinjer	for	publikasjon	på	Ordne-menyen	og	klikk

deretter	Marglinjer-kategorien.



9.	 Velg	Tosiders	hoveddokumenti	boksen	Hoveddokumenter.
10.	 Hvis	du	vil	lage	større	innvendig	marg	(innbindingsmarg)	for	å	gi	plass

til	innbindingen,	skriver	du	inn	målene	du	ønsker,	i	Innvendig-boksen
under	Marglinjer.

11.	 Velg	OK.
12.	 Velg	Tosiders	oppslag	på	Vis-menyen.
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Feilsøke	utskrift	av	visittkort
Visittkortet	skrives	ikke	ut	riktig.

Kontroller	at	du	har	angitt	de	riktige	utskriftsalternativene.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Publikasjonstype:

Hvis	du	opprettet	visittkortet	med	start	i	en	tom	publikasjon,	skrives
det	automatisk	ut	ett	eksemplar	per	ark.	Hvis	du	vil	skrive	ut	flere
eksemplarer	på	hvert	ark,	velger	du	Visittkort,	Endre	eksemplarer
per	ark,	Flere	eksemplarer	per	ark	og	deretter	OK	to	ganger.
Hvis	du	brukte	et	forhåndsutformet	visittkort	til	å	opprette	visittkortet
og	vil	endre	antallet	eksemplarer	per	ark,	velger	du	Visittkort,	Endre
eksemplarer	per	ark	og	deretter	Flere	eksemplarer	per	ark,	endrer
margene	og	avstandene,	og	velger	OK	to	ganger.
Hvis	du	skriver	ut	visittkortene	med	flere	eksemplarer	per	ark	og	vil
endre	avstanden	mellom	dem,	velger	du	Visittkort,	Endre
eksemplarer	per	ark	og	deretter	alternativene	du	vil	bruke.	Velg	OK
to	ganger.

4.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
5.	 I	Skriv	ut-dialogboksen	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og	klikker

OK.

Jeg	vil	endre	avstanden	mellom	eksemplarene	på	en	side.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Klikk	Endre	eksemplarer	per	ark.
4.	 Klikk	Flere	eksemplarer	per	ark.
5.	 Merk	alternativene	du	vil	ha.
6.	 Klikk	OK.
7.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
8.	 I	Skriv	ut-dialogboksen	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og	klikker

OK.



Jeg	vil	skrive	ut	ett	eksemplar	av	visittkortet	på	hvert	papirark.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	og	deretter	Oppsett-kategorien	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Endre	eksemplarer	per	ark.
3.	 Klikk	Ett	eksemplar	per	ark.
4.	 Klikk	OK.
5.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
6.	 I	Skriv	ut-dialogboksen	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og	klikker

OK.
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Feilsøke	arbeid	med	å	skrive	ut
konvolutter

Jeg	finner	ikke	konvoluttstørrelsen	jeg	vil	bruke.

Konvolutten	har	kanskje	en	størrelse	som	ikke	er	standard.	Gjør	følgende	for	å
øke	sjansen	for	at	konvolutten	med	ikke-standard	størrelse	skrives	ut	på	riktig
måte:

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Velg	Konvolutt	under	Publikasjonstype.
4.	 Velg	Egendefinert	størrelse	under	Sidestørrelse.
5.	 Angi	konvoluttens	bredde	og	høyde.
6.	 Klikk	OK.

Obs!		Mange	skriverdrivere	støtter	ikke	egendefinerte	sidestørrelser.	Du	kan
prøve	ut	noen	av	konvoluttstørrelsene	som	skriveren	støtter,	og	deretter	justere
oppsettet	tilsvarende.

Tekst	eller	grafikk	får	ikke	riktig	plassering	på	konvolutten.

Følgende	kan	være	årsaken	til	at	tekst	eller	grafikk	plasseres	feil:

Den	valgte	konvoluttstørrelsen	samsvarer	ikke	med	den	valgte
papirstørrelsen

Hvis	konvoluttstørrelsen	du	valgte	ikke	stemmer	overens	med	papirstørrelsen,
må	du	angi	hvilken	av	de	to	størrelsen	du	vil	at	programmet	skal	bruke.

Gjør	ett	av	følgende:

Slik	angir	du	at	den	valgte	konvoluttstørrelsen	skal	brukes	uansett	hvilken
papirstørrelse	du	har	valgt:



1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Skriv	ut.
3.	 Merk	av	for	Bruk	automatisk	konvoluttstørrelser.

Slik	angir	du	at	den	valgte	papirstørrelsen	skal	brukes	uansett	hvilken
konvoluttstørrelse	du	har	valgt:

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Skriv	ut.
3.	 Fjern	merket	for	Bruk	automatisk	konvoluttstørrelser.

Papirretningen	og	plasseringen	er	feil

Hvis	tekst	og	grafikk	er	plassert	feil	på	konvolutten	eller	kommer	helt	utenfor
den,	følger	du	denne	fremgangsmåten	for	å	sikre	riktig	retning	og	plassering.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	kategorien	Skriv	ut.
3.	 Merk	av	for	Skriv	ut	konvolutter	på	denne	skriveren	med	disse

innstillingene.
4.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	under	Papirretning.
5.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	under	Plassering.
6.	 Merk	av	for	eventuelle	andre	alternativer	du	vil	bruke,	i	denne

dialogboksen.

Obs!		Hvis	du	vil	bruke	standardinnstillingene	i	Publisher	på	nytt,	fjerner	du
merket	for	Skriv	ut	konvolutter	på	denne	skriveren	med	disse	innstillingene.

Siden	er	ikke	satt	opp	riktig	for	konvolutter

Det	er	ikke	sikkert	at	innstillingen	for	konvoluttstørrelse	samsvarer	med
innstillingen	for	papirstørrelse.	Dette	kan	føre	til	at	deler	av	teksten	faller	utenfor
siden.

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Velg	Konvolutt	under	Publikasjonstype.
4.	 Angi	konvoluttstørrelsen	du	vil	bruke,	under	Sidestørrelse.
5.	 Klikk	OK.



6.	 Prøv	å	skrive	ut	konvolutten	på	nytt.
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Feilsøke	utskrift	av	skannede	bilder
Jeg	kan	ikke	skrive	ut	bildene,	eller	de	skrives	ut	for	langsomt.

Prøv	å	bytte	til	en	lavere	utskriftsoppløsning.

1.	 Velg	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Separasjoner-

kategorien.
3.	 Under	Oppløsning	velger	du	lavest	mulig	oppløsning.	Jo	færre	punkt	per

tomme	(ppt),	jo	lavere	er	oppløsningen.

Hvis	det	bare	står	ett	tall	i	listen,	er	det	den	eneste	oppløsningen	skriveren
kan	skrive	ut	med.

4.	 Velg	OK.
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Sjekkliste:	Forberede	publikasjoner
til	utskrift	på	trykkeri
Planlegge	publikasjonen				Ta	kontakt	med	trykkeriet	før	og	under
utformingsprosessen,	slik	at	du	sparer	tid	og	utgifter	senere.

Før	du	oppretter	publikasjonen,	må	dere	drøfte	følgende:

Om	publikasjonen	skal	inkludere	skannede	bilder,	og	om	de	i	tilfelle	skal
skannes	av	deg	eller	et	profesjonelt	trykkeri.
Om	det	vil	finnes	oppgaver	før	trykking,	for	eksempel	overtrykk	og
sidekorrigering.
Krav	til	utskriften,	for	eksempel	mengde,	kvalitet,	papirtype,	innbinding,
falsing,	beskjæring,	budsjett	og	tidsfrister.	Husk	alltid	å	spørre	om
trykkeriet	har	artiklene	du	trenger,	på	lager.
Anbefalinger	som	kan	være	lønnsomme.

Sette	opp	filene	til	trykking	på	trykkeri						Før	du	utformer	publikasjonen,
setter	du	den	opp	for	den	typen	utskrift	du	vil	bruke.

Ved	prosessfargetrykking	blir	fire	typer	farger	kombinert	for	å	simulere	et
fullstendig	fargespekter.	Denne	metoden	er	vanligvis	mer	kostbar	enn
spotfargetrykk.
Ved	spotfargetrykking	brukes	én	eller	to	farger	til	å	trykke	heldekkende
farger	eller	sjatteringer	av	fargene.	Bruk	spotfarge	hvis	du	må	reprodusere
en	bestemt	farge.
Ved	prosessfargetrykking	og	spotfargetrykking	kan	du	bruke	tilleggsfarger
hvis	en	bestemt	farge	som	trengs	i	publikasjonen,	ikke	finnes	i
prosessfargeskalaen.	En	bestemt	farge	for	en	logo	krever	for	eksempel
kanskje	en	annen	spotfarge.

Utforme	og	se	gjennom	publikasjonen						Bruk	disse	utformingstipsene	som
hjelp	til	å	få	en	vellykket	utskriftsjobb.

Bruk	så	få	skrifttyper	som	mulig,	og	begrens	bruken	av	pynteskrifter.	Det
gjør	ikke	bare	at	publikasjonen	ser	mer	profesjonell	ut,	det	reduserer	også



muligheten	for	skrifterstatning.
Velg	spotfarger	fra	et	fargeavstemmingssystem,	for	eksempel	Pantone,	og
prosessfarger	fra	fargeavstemmingskart	som	støttes	av	trykkeriet	du	bruker,
i	stedet	for	å	stole	på	fargene	du	bruker	på	skjermen.
Bruk	stavekontrollfunksjonen,	og	korrekturles	publikasjonen	nøye.	Det	kan
bli	svært	kostbart	å	gjøre	endringer	etter	at	du	har	levert	publikasjonen	til
trykking.
Bruk	Grafikkbehandling	til	å	finne	og	korrigere	eventuelle	problemer	med
bildene,	for	eksempel	koblede	bilder	som	mangler	eller	er	endret	etter
kobling.
Bruk	Utformingskontroll	til	å	finne	og	korrigere	eventuelle	problemer	med
oppsett	eller	utforming	i	publikasjonen,	for	eksempel	tekst	i	overflyt,	bilder
med	lav	oppløsning,	bilder	som	har	feil	proporsjoner,	eller	spotfarger	som
ikke	brukes.	Dette	kan	føre	til	at	det	skrives	ut	en	tom	plate	for	hver	side.

Klargjøre	filene	for	trykking				Du	kan	klargjøre	filene	for	trykking	på	tre
måter:	som	en	Microsoft	Publisher-fil,	som	en	PostScript-fil,	eller	som	en	PDF-
fil	(Portable	Document	Format).	Spør	trykkeriet	hvilket	format	de	foretrekker.

Hvis	du	vil	klargjøre	publikasjonen	som	en	Publisher-fil,	velger	du	Pakk
ned	på	Fil-menyen	og	følger	fremgangsmåten.	Filene	lagres	slik	at	du	kan
levere	dem	til	trykkeriet.	
Hvis	du	vil	klargjøre	publikasjonen	som	en	PostScript-fil,	velger	du	Lagre
som	på	Fil-menyen	og	velger	deretter	PostScript	i	Filtype-listen.
Hvis	du	vil	klargjøre	publikasjonen	som	en	PDF-fil,	må	du	bruke	Adobe
Acrobat	Distiller.
Hvis	du	vil	foreta	endringer	i	filen,	må	du	gjøre	det	i	den	opprinnelige
publikasjonen	og	deretter	gjenta	én	av	fremgangsmåtene	ovenfor.

Skrive	ut	og	gå	gjennom	fargeseparasjoner	og	ikke-separert	korrektur				Før
du	leverer	publikasjonen	til	trykkeriet,	skriver	du	ut	fargeseparasjoner	og	en
ikke-separert	korrektur.

Skriv	ut	en	fargeseparasjon	for	å	trekke	ut	komponentfargene	i
publikasjonen	for	endelig	utskrift	på	en	trykkeriskriver.
Skriv	ut	ikke-separert	utskrift	hvis	du	vil	kombinerer	alle	farger,	tekst	og
grafikk	på	ett	ark	for	korrektur	av	farger	og	grafikk.	Du	kan	skrive	ut	et
ikke-separert	CMYK	for	å	få	bedre	gjengivelse	av	hvordan	fargene	vil	se	ut
når	de	trykkes.



Se	nøye	gjennom	hver	side	for	å	kontrollere	at	fargene	er	separert	som	de
skal.
Se	etter	om	det	mangler	grafikk	og	om	skrift	er	byttet	ut.

Levere	korrekturutskrifter	og	filer	til	trykkeriet				Du	kan	levere
publikasjonen	til	trykkeriet	på	tre	måter:

Levere	filene	på	diskett.	Ta	med	alle	skrifter	og	tilknyttede	bilder	som	du
har	brukt	i	publikasjonen.	Lever	de	pakkede	filene	som	du	har	lagret	på
diskett,	sammen	med	fargeseparasjonen	og	korrekturen	av	ikke-separerte
farger.	Husk	å	se	over	filene	og	korrekturene	for	fargeseparasjoner	og	ikke-
separerte	farger	sammen	med	en	person	fra	trykkeriet	for	å	kontrollere	at
fargene	er	separert	riktig	og	andre	alternativer	er	riktig	innstilt,	og	for	å
identifisere	eventuelle	feil	eller	utformingsproblemer.
Levere	en	kopieringsoriginal.	Du	kan	gi	trykkeriet	en	laserutskrift	i	svart-
hvitt	eller	spotfarger	med	høy	oppløsning,	som	kan	brukes	som
kopieringsoriginal.	Sørg	for	å	få	gitt	alle	nødvendige	instruksjoner	om
hvordan	du	vil	at	publikasjonen	skal	trykkes.
Lever	filene	elektronisk.	Du	kan	levere	filene	elektronisk	over	Internett,	via
e-post	eller	via	andre	elektroniske	overføringsmetoder.	Spør	trykkeriet
hvordan	de	overfører	materiale	elektronisk.	Ta	med	alle	skrifter	og
tilknyttede	bilder	du	har	brukt	i	publikasjonen.	Husk	å	se	over	filene	og
korrekturene	for	fargeseparasjoner	og	ikke-separerte	farger	sammen	med	en
person	fra	trykkeriet	for	å	kontrollere	at	fargene	er	separert	riktig	og	andre
alternativer	er	riktig	innstilt,	og	for	å	identifisere	eventuelle	feil	eller
utformingsproblemer.	Ta	kontakt	med	trykkeriet	angående	filstørrelse	og
annen	informasjon	du	må	ha	når	du	sender	filene.
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Konfigurere	en	publikasjon	for
utskrift	med	spotfarger	eller
prosessfarger
Husk	å	snakke	med	trykkeriet	før	du	konfigurerer	publikasjonen	for
fargeutskrift.	Trykkeriet	kan	fortelle	deg	hvordan	valgene	av	alternativer	for
fargeutskrift	vil	ha	innvirkning	på	kostnadene	ved	trykking	av	publikasjonen.	Du
velger	vanligvis	de	endelige	fargene	fra	et	fargeavstemmingssystem	som
trykkeriet	støtter.	I	Microsoft	Publisher	finner	du	Pantone	Matching	System,	som
du	kan	bruke	til	å	angi	spotfargene	eller	prosessfargene	du	bruker	i
publikasjonen.

Arbeide	med	et	trykkeri	for	å	velge	farger

Før	du	begynner	å	utforme	en	publikasjon	som	skal	trykkes,	må	du	rådføre	deg
med	trykkeriet	om	du	skal	bruke	prosessfarge,	(også	kalt	CMYK-farge)	eller
spotfarge.	Publisher	støtter	både	prosess-	og	spotfargetrykk	og	inneholder	alle
verktøyene	trykkeriet	trenger	for	å	klargjøre	fargepublikasjonen	for	trykking.
Når	du	først	har	bestemt	deg,	kan	du	utforme	publikasjonen	med	tanke	på
trykkemetoden	du	har	valgt.

Velge	prosessfarge-	eller	spotfargetrykk					I	de	fleste	tilfellene	vil	avgjørelsen
om	å	bruke	prosessfarge,	spotfarge	eller	en	kombinasjon	av	spot-	og	prosessfarge
være	basert	på	trykkeaspekter	du	drøfter	med	trykkeriet.	Følgende	faktorer
spiller	inn:

Antallet	farger	eller	fargeskalaen	som	passer	best	til	publikasjonen

Spotfargetrykk	bruker	forhåndsblandede	blekkfarger,	vanligvis	én	eller	flere
farger.	Spotfarger	brukes	ofte	til	følgende	i	publikasjoner:

Fremheve	overskrifter,	kantlinjer	og	logoer
Tilpasse	farger	i	tegnede	streker	eller	annen	enkel	grafikk
Angi	spesielle	blekktyper,	for	eksempel	metallisk	eller	lakk



Prosessfargetrykk	(CMYK),	som	kan	reprodusere	en	rekke	farger	ved	hjelp	av
bare	fire	blekkfarger,	brukes	ofte	når	en	publikasjon:

Inneholder	fotografier	med	fullstendig	fargespekter.
Bruker	detaljert	grafikk	i	flere	farger.

Kostnadene	ved	å	produsere	en	publikasjon

En	prosessfargepublikasjon	er	vanligvis	dyrere	i	produksjon	eller	en
spotfargepublikasjon.	Hver	blekkfarge	krever	en	separat	trykkplate,	og
prosessfargetrykk	krever	alltid	fire	blekkfarger,	noe	som	betyr	lengre
konfigurasjonstid	for	en	skriver.	Hvis	du	bare	trykker	noen	få	publikasjoner,	vil
kostnadene	per	publikasjon	kanskje	være	for	høye.

Spotfargekostnadene	varierer	avhengig	av	hvor	mange	blekkfarger	du	skal
bruke.	Vanligvis	bruker	du	svært	få,	men	du	kan	lage	en	effekt	med	flere	farger
ved	å	bruke	fargetoner	av	en	blekkfarge.	En	skriver	kan	for	eksempel	opprette
skjermfargetoner	av	spotfarger,	i	stedet	for	separate	plater,	og	dermed	variere
fargene	uten	at	trykkekostnadene	går	opp.

Produksjonskostnaden	for	en	publikasjon	er	også	avhengig	av	papiret	som
publikasjonen	trykkes	på,	hvor	sammensatt	grafikken	i	publikasjonen	er	og	hvor
mange	publikasjoner	som	produseres.

Konfigurere	en	publikasjon	for	utskrift	med	spotfarger

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Spotfarger	under	Definer	alle	farger	som.

Alle	fargene	i	publikasjonen	konverteres	til	blekkfarger	for	spotfarge,	som
er	oppført	i	Blekkfarger-kategorien.	Du	kan	endre,	lage	kopi	av	eller	legge
til	nye	blekkfarger	for	spotfarge	hvis	du	ønsker	det.

Hvordan?

Endre	en	blekkfarge	for	spotfarge

Når	du	endrer	en	blekkfarge	for	spotfarge,	erstatter	du	den	med	en	annen
blekkfarge,	som	du	kan	velge	fra	Pantone	Matching	System	eller



fargepaletten	i	Windows,	eller	du	definerer	den	ved	hjelp	av	fargemodellen
RGB,	CMYK	eller	HSL.

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil	endre,	i
Blekkfarger-kategorien,	og	klikk	deretter	Endre.

2.	 I	dialogboksen	Endre	blekkfarge	velger	du	blekkfargen	for	spotfarge
du	vil	bruke,	og	deretter	klikker	du	OK.

Lage	kopi	av	en	blekkfarge	for	spotfarge

Når	du	lager	kopi	av	en	blekkfarge	for	spotfarge,	oppretter	du	en	ny
blekkfarge	ved	å	endre	definisjonen	av	en	eksisterende	blekkfarge.	Du	kan
også	velge	en	ny	blekkfarge	fra	Pantone	Matching	System	eller
fargepaletten	i	Windows,	eller	du	kan	definere	den	ved	hjelp	av
fargemodellen	RGB,	CMYK	eller	HSL.

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil	lage	kopi	av,
i	Blekkfarger-kategorien,	og	klikk	deretter	Lag	kopi.

2.	 I	dialogboksen	Ny	blekkfarge	velger	du	blekkfargen	for	spotfarge	du
vil	bruke,	og	deretter	klikker	du	OK.

Legge	til	en	ny	blekkfarge	for	spotfarge

Når	du	legger	til	en	ny	blekkfarge	for	spotfarge,	kan	du	velge	en	ny
blekkfarge	fra	Pantone	Matching	System	eller	fargepaletten	i	Windows,
eller	du	kan	definere	den	ved	hjelp	av	fargemodellen	RGB,	CMYK	eller
HSL.

1.	 Klikk	Ny	blekkfarge	i	Blekkfarger-kategorien.
2.	 I	dialogboksen	Ny	blekkfarge	velger	du	blekkfargen	for	spotfarge	du

vil	bruke,	og	deretter	klikker	du	OK.

Obs!		Når	du	bytter	publikasjonen	til	utskrift	med	spotfarger,	vil	eventuelle
fargevalg	gå	tapt.

Konfigurere	en	publikasjon	for	utskrift	med	prosessfarger

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Prosessfarger	(CMYK)	under	Definer	alle	farger	som.



Alle	fargene	i	publikasjonen	konverteres	til	CMYK-verdier,	og	deretter
vises	cyan,	magenta,	gul	og	svart	som	de	eneste	blekkfargene	i
Blekkfarger-kategorien.	Alle	fargene	vises	med	tilhørende	CMYK-verdier
i	Farger-kategorien.

Obs!		Noen	farger	som	vises	på	skjermen,	har	ikke	en	nøyaktig	tilsvarende
CMYK-farge.	Når	du	har	konfigurert	for	utskrift	med	prosessfarger,	må	du
vurdere	fargeendringene	i	publikasjonen.	Hvis	en	farge	ikke	tilsvarer	fargen	du
vil	ha,	kan	du	endre	fargen	på	individuelle	objekter	i	publikasjonen.

Konfigurere	en	publikasjon	for	utskrift	med	spotfarger	og	prosessfarger

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Prosessfarger	pluss	spotfarger	under	Definer	alle	farger	som.

Du	får	ett	av	følgende	resultater:

Hvis	publikasjonen	er	konfigurert	for	Hvilken	som	helst	farge
(RGB),	konverteres	alle	fargene	til	prosessfarger,	og	bare
prosessfargene	cyan,	magenta,	gul	og	svart	vises	i	listen	over
blekkfarger	i	Blekkfarger-kategorien.
Hvis	publikasjonen	er	konfigurert	for	Spotfarger	eller	Én	farge,
beholdes	blekkfargene	for	spotfarge,	og	prosessfargene	cyan,	magenta,
gul	og	svart	legges	til	i	listen	over	blekkfarger	i	Blekkfarger-
kategorien.
Hvis	publikasjonen	er	konfigurert	for	Prosessfarger	(CMYK),	vises
først	bare	blekkfargene	for	prosessfarger	i	Blekkfarger-kategorien.
Hvis	du	klikker	Ny	blekkfarge,	kan	du	imidlertid	legge	til	eventuelle
blekkfarger	for	spotfarge	i	listen	over	blekkfarger	i	Blekkfarger-
kategorien.

Hvordan?

Når	du	legger	til	en	ny	blekkfarge	for	spotfarge,	kan	du	velge	en	ny
blekkfarge	fra	Pantone	Matching	System	eller	fargepaletten	i
Windows,	eller	du	kan	definere	den	ved	hjelp	av	fargemodellen	RGB,
CMYK	eller	HSL.

1.	 Klikk	Ny	blekkfarge	i	Blekkfarger-kategorien.



2.	 I	dialogboksen	Ny	blekkfarge	velger	du	blekkfargen	for
spotfarge	du	vil	bruke,	og	deretter	klikker	du	OK.



Vis	alt



Skrive	ut	en	ikke-separert	CMYK	av
publikasjonen
Du	kan	skrive	ut	en	ikke-separert	CMYK	fra	publikasjonen.	Denne	typen	utskrift
kan	bli	krevd	å	skrives	ut	på	en	CMYK-korrekturenhet	eller	lagres	i	en
PostScript-fil,	som	skal	brukes	i	tredjepartsovertrykk	eller
sidekorrigeringsprogram.

Skrive	ut	en	ikke-separert	CMYK	på	en	fargeskriver	eller	korrekturenhet

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	fargeskriveren	eller	korrekturenheten	du	vil	bruke,	i	Navn-listen.
3.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretterSeparasjoner-

kategorien.
4.	 IUtdata-listen	klikker	du	Ikke-separert	CMYK.
5.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	Sideinnstillinger-kategorien.
6.	 I	kategorien	Grafikk	og	skrifter	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og

deretter	klikker	du	OK.
7.	 Klikk	OK	på	nytt.

Lagre	en	ikke-separert	CMYK	PostScript-fil

1.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	Filnavn-boksen.	Du	trenger	ikke	å	skrive	inn

filtypen.	Publisher	legger	automatisk	til	den	nødvendige	filtypen	(.ps)	i
slutten	av	filnavnet	du	skriver	inn.

3.	 I	Filtype-listen	klikker	du	PostScript,	og	deretter	klikker	du	Lagre.
4.	 Velg	en	PostScript-fargeskriver	i	dialogboksen	Lagre	som	PostScript-fil

under	Skriver	i	Navn-listen.
5.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Separasjoner-

kategorien.
6.	 Klikk	Ikke-separert	CMYK	i	Utdata-listen.
7.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	Sideinnstillinger-kategorien.
8.	 I	kategorien	Grafikk	og	skrifter	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og

deretter	klikker	du	OK.



9.	 Klikk	Lagre.



Vis	alt



Angi	avanserte	utskriftsalternativer
for	profesjonelt	trykte	publikasjoner
1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	skriveren	eller	fotosetteren	du	vil	bruke,	fra	Navn-listen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Skrive	ut	separasjoner

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Klikk	Separasjoner	i	Utdata-listen.
3.	 I	Disse	platene-listen	gjør	du	ett	av	følgende:

Klikk	Alle	definerte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-
eller	prosessfargeplate	for	hver	enkelt	blekkfarge	du	har	definert	i
publikasjonen	(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,
Fargeutskrift).
Klikk	Bare	brukte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-	eller
prosessfargeplate	for	hver	definerte	blekkfarge	som	brukes	i
publikasjonen.
Klikk	Konverter	spot	til	prosess	for	å	bare	skrive	ut
prosessfargeplater	og	konvertere	alle	definerte	spotfarger	til
prosessfarger.

4.	 Hvis	du	vil	hindre	at	det	skrives	ut	plater	for	prosessfarger	som	ikke	er
i	bruk,	merker	du	av	for	Ikke	skriv	ut	tomme	plater.

Skrive	ut	ikke-separerte	filer

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	Utdata-listen:
Klikk	Ikke-separert	gråtone	for	å	skrive	ut	en	ikke-separert	fil
på	en	svar/hvitt-skriver.
Klikk	Ikke-separert	CMYK	for	å	skrive	ut	en	ikke-separert	fil
på	en	CMYK-fargeskriver	eller	-korrekturenhet.



Klikk	Ikke-separert	RGB	for	å	skrive	ut	en	ikke-separert	fil	på
en	fargeskriver.

4.	 I	Oppløsning-listen	klikker	du	oppløsningen	du	vil	skrive	ut.

Obs!		Listen	over	tilgjengelige	oppløsninger	avhenger	av	hvilken	skriver
eller	fotosetter	du	har	valgt	i	Navn-listen.	Noen	skrivere	tillater	bare	utskrift
med	én	oppløsning.

5.	 Klikk	kategorien	Sideinnstillinger.
6.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Utskriftsalternativ,

Utskriftsmerker	og	Utfallende	sider.

Merknader

Utskriftsmerker,	utfallende	sider	og	merker	for	utfallende	sider	skrives
ut	utenfor	siden.	Hvis	du	vil	skrive	dem	ut,	må	papirstørrelsen	være
større	enn	sidestørrelsen	du	har	angitt	for	publikasjonen.
Alternativene	under	Utskriftsalternativ	er	bare	tilgjengelige	når	du
skriver	ut	på	en	PostScript-skriver.

7.	 Velg	kategorien	Grafikk	og	skrifter.
8.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Grafikk	og	Skrifter.
9.	 Klikk	OK.

10.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	skrive	ut	publikasjonen,	klikker	du	OK.

Hvis	du	vil	beholde	disse	utskriftsinnstillingene	og	ikke	skrive	ut
publikasjonen,	velger	du	Avbryt.



Vis	alt



Klargjøre	en	publikasjon	som	skal
trykkes	på	et	trykkeri
Hvis	ikke	skriveren	din	krever	at	du	angir	en	PostScript-fil,	er	det	vanligvis	best
å	bruke	pakkeveiviseren	til	å	gjøre	klar	en	Microsoft	Publisher-fil	til	trykkeriet.

Hva	er	forskjellen	på	å	levere	en	Publisher-fil	og	en	PostScript-fil?

Hvis	du	leverer	en	Publisher-fil,	har	trykkeriet	kontroll	over	hvordan
publikasjonen	blir	på	utskrift.	Utskrift	på	en	fotosetter	er	mer	komplekst	og
spesialisert	enn	utskrift	på	en	skrivebordsskriver.	Trykkeriene	foretrekker	å	angi
utskriftsalternativene	selv	for	å	sikre	god	kvalitet	på	utskriften	og	unngå
mislykkede	utskriftsjobber.	Et	trykkeri	kan	også	foreta	eventuelle	nødvendige
korrigeringer	av	en	publikasjon,	for	eksempel	ny	kobling	til	et	bilde.

Hvis	du	leverer	en	PostScript-fil,	kan	trykkeriet	bare	laste	den	ned	på
fotosetterens	rasterbildeprosessor	(RIP)	eller	bruke	den	til	å	opprette	en	PDF-fil.
De	har	ikke	mulighet	til	å	gjøre	endringer	eller	korrigeringer	på	noen	måte	i
filen.	En	PostScript-fil	er	et	lukket	sett	med	utskriftsinstruksjoner.	Trykkeriet	må
stole	på	at	du	har	angitt	utskriftsalternativene	riktig	ved	lagring	av	PostScript-
filen,	og	at	det	ikke	er	andre	problemer	med	bilder	eller	skrifter.

Bruke	utformingskontroll	til	å	finne	eventuelle	problemer	med	publikasjonen

Utformingskontrollen	vil	vise	alle	forekomster	av	problemer	som	blir	funnet.
Dette	kan	være	ting	som	et	element	som	er	delvis	utenfor	siden,	overløpstekst	i
en	artikkel	eller	et	bilde	som	er	skalert	med	feil	proporsjoner.	I	enkelte	tilfeller
kan	utformingskontrollen	tilby	seg	å	korrigere	disse	problemene	automatisk.	I
andre	tilfeller	må	du	korrigere	dem	manuelt.

Utformingskontrollen	viser	problemer	i	henhold	til	et	sett	med	kontroller,	som	du
kan	tilpasse	etter	eget	behov.	Det	finnes	også	en	innstilling	som	begrenser
kontrollene	til	bare	kontroller	som	trengs	for	en	publikasjon	som	skal	skrives	ut
på	et	trykkeri.



Når	utformingskontrollen	er	startet,	kjøres	den	kontinuerlig.	Elementer	som	er
korrigert,	forsvinner	fra	listen	over	problemelementer,	og	elementer	som	det	blir
problemer	med,	vises	dynamisk	i	listen.

Kjøre	utformingskontroll	for	å	kontrollere	om	publikasjonen	inneholder
problemer

1.	 Klikk	Utformingskontroll	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Utformingskontroll,	under	Velg	et	element	som	skal

repareres,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	problemet	du	vil	reparere,	og	gjør
deretter	ett	av	følgende:

Klikk	Gå	til	dette	elementet	for	å	gå	til	siden	der	problemet	ligger.
Klikk	Korriger:automatisk	korrigeringsforslag	for	å	korrigere
problemet	med	elementet	automatisk.

Obs!			Reparasjonen	av	problemet	vil	være	avhengig	av	problemet.	I
de	fleste	tilfeller	vil	det	ikke	være	mulig	å	reparere	problemet
automatisk.

Klikk	Kjør	aldri	denne	kontrollen	igjen	for	å	deaktivere	kontrollen.
Dette	påvirker	alle	tilfellene	av	problemet.
Klikk	Forklaring	for	å	åpne	et	emne	i	Hjelp	som	forklarer	problemet
bedre	og	som	gir	løsninger	på	hvordan	problemet	kan	rettes	opp.

Angi	at	utformingskontroll	bare	skal	kjøre	trykkerikontroller

Som	standard	kjører	utformingskontrollen	kontroller	i	henhold	til
publikasjonstypen	du	har	konfigurert.	Hvis	du	kontrollerer	en	publikasjon	som
skal	skrives	ut	på	trykkeri,	kan	noen	av	standardkontrollene	være	unødvendige.

1.	 Klikk	Utformingskontroll	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Alternativer	for	utformingskontroll,	og	klikk	deretter	Kontroller-

kategorien.
3.	 Klikk	Kjør	bare	trykkerikontroller.
4.	 Klikk	OK.

Bruke	pakkeveiviseren	til	å	klargjøre	Publisher-filer

Pakkeveiviseren	gjør	arbeidet	med	å	forberede	filene	for	trykking,	mindre



tidkrevende.	Når	du	bruker	pakkeveiviseren,	opprettes	det	koblede	og	innebygde
skrifter	slik	at	trykkeriet	har	tilgang	til	grafikken	og	skriftsnittet	du	vil	bruke	i
publikasjonen.	Dessuten	genereres	det	en	liste	over	skrifter	som	ikke	kan
innebygges,	og	hvis	det	oppstår	problemer	med	koblet	grafikk,	rapporteres	disse.

Pakke	publikasjonen	ved	hjelp	av	pakkeveiviseren

1.	 Velg	Pakk	ned	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Overføre	til	trykkeri.

Pakkeveiviseren	vil	lede	deg	gjennom	hvert	trinn	i	nedpakkingen.

2.	 Lagre	publikasjonsfilene	på	diskett	eller	CD-ROM,	eller	på	en	harddisk,	en
ekstern	stasjon	eller	et	nettverk.

Tips	for	hvordan	du	bruker	pakkeveiviseren

Hvis	trykkeriet	ikke	gir	deg	beskjed	om	annet,	må	du	passe	på	å	velge
alternativene	for	å	bygge	inn	TrueType-skrifter	og	inkludere	koblet	grafikk.
Hvis	du	endrer	publikasjonen	etter	at	du	har	pakket	filene,	må	du	huske	å
bruke	pakkeveiviseren	igjen,	slik	at	endringene	tas	med	i	den	pakkede
publikasjonen.

Pakke	ut	og	åpne	Microsoft	Publisher-filer	for	en	profesjonelt	trykket
publikasjon

I	pakkeveiviseren	navngis	og	nummereres	pakkede	filer,	og	deretter	lagres	de
med	filtypen	PUZ.	Den	første	filen	heter	for	eksempel	Packed01.puz,	den	neste
Packed02.puz	og	så	videre.	Filen	Viktig.txt	og	programfilen	Unpack.exe	legges
også	sammen	med	de	pakkede	filene.	Sett	inn	den	første	disken	som	inneholder
de	pakkede	filene,	i	riktig	stasjon	på	datamaskinen	der	du	vil	pakke	ut	filene.

1.	 Klikk	Start	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	og	klikk	deretter	Min
datamaskin.

2.	 Dobbeltklikk	stasjonen	der	de	pakkede	Publisher-filene	ligger.
3.	 I	målmappen	dobbeltklikker	du	Unpack.exe.
4.	 Skriv	inn	banen	til	mappen	der	du	vil	lagre	filene	som	er	pakket	ut,	eller	bla

deg	frem	til	en	mappe,	og	klikk	OK.
5.	 Hvis	du	har	flere	disker,	setter	du	inn	hver	disk	etter	hvert	som	du	får

beskjed	om	det,	og	velger	OK.



6.	 Klikk	OK	når	du	får	beskjed	om	at	publikasjonen	er	pakket	ut.
7.	 Hvis	du	vil	åpne	publikasjonen	i	Publisher,	navigerer	du	til	mappen	der

filene	ligger	og	dobbeltklikker	filen	med	PNG	i	navnet	og	filtypen	PUB.

Hvis	trykkeriet	ber	om	PostScript-filer,	må	du	installere	skriverdriveren	Generic
Color	PS	for	Commercial	Printing	på	datamaskinen,	slik	at	du	kan	lagre
publikasjonen	som	en	Postscript-fil.

Hvordan	vet	du	om	du	har	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for	Commercial
Printing	installert	på	datamaskinen?

Windows	2000

1.	 Velg	Innstillinger	på	Start-menyen	og	deretter	Skrivere.
2.	 I	Skrivere-vinduet	ser	du	etter	skriveren	med	navnet	Generic	Color	PS	for

Commercial	Printing	i	listen	over	skrivere.

Windows	XP

1.	 Klikk	Skrivere	og	telefakser	på	Start-menyen.
2.	 I	vinduet	Skrivere	og	telefakser	ser	du	etter	skriveren	med	navnet	Generic

Color	PS	for	Commercial	Printing	i	listen	over	skrivere.

Installere	en	PostScript-skriverdriver

Hvis	trykkeriet	gir	deg	en	PostScript-skriverdriver	de	anbefaler,	gjør	du	følgende
for	å	installere	den:

Windows	2000

1.	 Klikk	Innstillinger	på	Start-menyen	og	deretter	Skrivere.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Legg	til	skriver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.

Windows	XP

1.	 Klikk	Skrivere	og	telefakser	på	Start-menyen.
2.	 Klikk	Legg	til	skriver	under	Skriveroppgaver.



3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.

Installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for	Commercial	Printing

Hvis	du	vil	opprette	en	PostScript-fil	som	kan	brukes	til	å	opprette	en	ikke-
separert	CMYK	PDF-fil,	må	du	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for
Commercial	Printing,	som	er	inkludert	med	Publisher,	men	ikke	installert.

Windows	2000

1.	 Klikk	Innstillinger	på	Start-menyen	og	deretter	Skrivere.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Legg	til	skriver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	Lokal	skriver.

Kontroller	at	det	ikke	er	merket	av	for	Søk	og	installer	Plug	and	Play-
skriver	automatisk.

5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.
6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går	til

\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du	har	installert
Publisher.

7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	og	klikk	deretter	Åpne.

Windows	2000	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for	Commercial
Printing.

Windows	XP

1.	 Klikk	Skrivere	og	telefakser	på	Start-menyen.
2.	 Klikk	Legg	til	skriver	under	Skriveroppgaver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	En	lokal	skriver

koblet	til	denne	datamaskinen.	Kontroller	at	det	ikke	er	merket	av	for	Søk
og	installer	Plug	and	Play-skriver	automatisk.

5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.
6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går	til

\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du	har	installert
Publisher.

7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	og	klikk	deretter	Åpne.



Windows	XP	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for	Commercial
Printing.

Før	du	leverer	filene	til	trykkeriet,	må	du	forhøre	deg	om	førtrykksarbeidet	og
hvilke	innstillinger	du	bør	velge	for	publikasjonen.

Lagre	publikasjoner	som	PostScript-filer

I	de	fleste	tilfellene	kan	du	bruke	Pakk	ned	når	du	skal	forberede	filene	for
trykking	på	trykking.	Hvis	trykkeriet	bare	bruker	Macintosh-maskiner	eller	ikke
tar	imot	Microsoft	Publisher-filer,	kan	det	imidlertid	hende	at	du	må	lagre
publikasjonen	som	en	PostScript-fil.

PostScript-filer	kan	bare	brukes	til	utskrift	på	en	PostScript-skriver,	og	du	kan
ikke	endre	en	PostScript-fil	etter	at	du	har	lagret	den.	Før	du	lagrer
publikasjonen	i	PostScript-format,	bør	du	spørre	trykkeriet	om	du	må	angi
spesielle	utskriftsinnstillinger.	Du	angir	disse	alternativene	i	punkt	6.

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	Filnavn-boksen.	Du	trenger	ikke	skrive	inn	en

filtype.	PS	blir	automatisk	lagt	til	på	slutten	av	filnavnet	du	skriver	inn.
3.	 Klikk	PostScript	i	Filtype-listen.
4.	 Velg	Lagre.
5.	 Klikk	Generic	Color	PS	for	Commercial	Printing	i	Navn-listen	under

Skriver	i	dialogboksen	Lagre	som	PostScript-fil.
6.	 Gjør	ett	av	følgende:

Lagre	som	en	fargeseparert	fil

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Klikk	Separasjoner	i	Utdata-listen.
3.	 I	Disse	platene-listen	gjør	du	ett	av	følgende:

Klikk	Alle	definerte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-
eller	prosessfargeplate	for	hver	enkelt	blekkfarge	du	har	definert	i
publikasjonen	(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,
Fargeutskrift).
Klikk	Bare	brukte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-	eller
prosessfargeplate	for	hver	definerte	blekkfarge	som	brukes	i



publikasjonene.
Klikk	Konverter	spot	til	prosess	for	å	bare	skrive	ut
prosessfargeplater	og	konvertere	alle	definerte	spotfarger	til
prosessfarger.

Lagre	som	en	ikke-separert	fil

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	Utdata-listen:
Klikk	Ikke-separert	gråtone	for	å	lagre	en	ikke-separert
PostScript-fil	som	skal	skrives	ut	på	en	svart/hvitt-skriver.
Klikk	Ikke-separert	CMYK	for	å	lagre	en	ikke-separert
PostScript-fil	som	du	kan	bruke	i	et	tredjepartsovertrykk	eller
sidekorrigeringsprogram,	eller	skrive	ut	på	en	CMYK-
korrekturenhet.
Klikk	Ikke-separert	RGB	for	å	lagre	en	ikke-separert	PostScript-
fil	som	skal	skrives	ut	på	en	fargeskriver.

Obs!		Hvis	du	vil	lagre	en	ikke-separert	PostScript-fil	for	CMYK	eller
RGB,	må	du	ha	valgt	en	PostScript-fargeskriver.

7.	 Hvis	du	vil	angi	andre	utskriftsalternativer	som	trykkeriet	anbefaler,	klikker
du	alternativene	du	vil	ha,	i	kategoriene	Sideinnstillinger	og	Grafikk	og
skrifter	og	klikker	deretter	OK	i	hver	kategori.

8.	 Klikk	Lagre.

Obs!		Hvis	du	lagrer	en	PostScript-fil	for	bruk	i	et	tredjepartsovertrykk	eller
sidekorrigeringsprogram,	må	du	kanskje	lagre	en	sideuavhengig	PostScript-fil.
Dette	gjør	du	ved	å	kontrollere	at	alternativet	Optimaliser	for	flyttbarhet	er
aktivert	(Fil-menyen,	Skriv	ut,	Egenskaper,	Avansert,	PostScript-
alternativer).



Vis	alt



Feilsøke	forberede	filer	for	trykking
Filen	er	for	stor	til	å	få	plass	på	en	diskett.

Hvis	du	skal	levere	filene	i	Microsoft	Publisher-format	til	et	trykkeri,	kan	du
gjøre	ett	av	følgende:

Bruk	pakkeveiviseren	(Fil-menyen)	til	å	forberede	og	komprimere	filer
slik	at	de	får	plass	på	én	eller	flere	disketter.
Spør	trykkeriet	om	du	kan	sende	filen	elektronisk.	Hvis	du	velger	denne
metoden,	spør	du	representanten	for	trykkeriet	om	eventuelle	begrensninger
i	filstørrelse	og	eventuelle	andre	detaljer	du	må	kjenne	til	for	å	kunne
overføre	filene.
Bruk	et	komprimeringsverktøy,	som	reduserer	størrelsen	på	filen	og
kopierer	den	til	flere	disketter.

Obs!		Hvis	du	bruker	et	komprimeringsverktøy,	må	du	kontrollere	at
trykkeriet	har	samme	versjon	av	verktøyet,	slik	at	de	kan	dekomprimere
filen.	Drøft	tilgjengelige	komprimeringsverktøy	med	trykkeriet.

Trykkeriet	tar	ikke	imot	Publisher-filer.

Hvis	trykkeriet	ikke	tar	imot	Publisher-filer,	gjør	du	ett	av	følgende:

Lever	publikasjonen	som	en	PostScript-fil.

Hvordan?

1.	 Åpne	publikasjonen	som	skal	lagres	som	en	PostScript-fil.
2.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
3.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	Filnavn-boksen.	Du	trenger	ikke	skrive	inn

en	filtype.	PS	blir	automatisk	lagt	til	på	slutten	av	filnavnet	du	skriver
inn.

4.	 Klikk	PostScript	i	Filtype-listen.
5.	 Klikk	Lagre.
6.	 Klikk	Generic	Color	PS	for	Commercial	Printing	i	Navn-listen



under	Skriver	i	dialogboksen	Lagre	som	PostScript-fil.	Hvis	denne
skriveren	ikke	er	tilgjengelig,	installerer	du	den.

Hvordan?

Windows	2000

1.	 Klikk	Innstillinger	på	Start-menyen	og	deretter	Skrivere.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Legg	til	skriver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	Lokal

skriver.	Kontroller	at	det	ikke	er	merket	av	for	Søk	og	installer
Plug	and	Play-skriver	automatisk.

5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.
6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går

til	\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du
har	installert	Publisher.

7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	og	klikk	deretter	Åpne.

Windows	2000	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for
Commercial	Printing.

Windows	XP

1.	 Klikk	Skrivere	og	telefakser	på	Start-menyen.
2.	 Klikk	Legg	til	skriver	under	Skriveroppgaver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	En	lokal

skriver	koblet	til	denne	datamaskinen.	Kontroller	at	det	ikke	er
merket	av	for	Søk	og	installer	Plug	and	Play-skriver
automatisk.

5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.
6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går

til	\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du
har	installert	Publisher.

7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	klikk	Åpne,	og	klikk	deretter	OK.

Windows	XP	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for
Commercial	Printing.



7.	 Gjør	ett	av	følgende:

Lagre	som	en	fargeseparert	fil

Spør	trykkeriet	hvilke	innstillinger	du	skal	bruke,	før	du	lagrer	en
fargeseparert	fil.

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Klikk	Separasjoner	i	Utdata-listen.
3.	 I	Disse	platene-listen	gjør	du	ett	av	følgende:

Klikk	Alle	definerte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en
spotfarge-	eller	prosessfargeplate	for	hver	enkelt	blekkfarge
du	har	definert	i	publikasjonen	(Verktøy-menyen,
Trykkeriverktøy,	Fargeutskrift).
Klikk	Bare	brukte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-
eller	prosessfargeplate	for	hver	definerte	blekkfarge	som
brukes	i	publikasjonen.
Klikk	Konverter	spot	til	prosess	for	å	bare	skrive	ut
prosessfargeplater	og	konvertere	alle	definerte	spotfarger	til
prosessfarger.

Lagre	som	en	ikke-separert	fil

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	Utdata-listen:
Klikk	Ikke-separert	gråtone	for	å	lagre	en	ikke-separert
PostScript-fil	som	skal	skrives	ut	på	en	svart/hvitt-skriver.
Klikk	Ikke-separert	CMYK	for	å	lagre	en	ikke-separert
PostScript-fil	som	du	kan	bruke	i	et	tredjepartsovertrykk
eller	sidekorrigeringsprogram,	eller	skrive	ut	på	en	CMYK-
korrekturenhet.
Klikk	Ikke-separert	RGB	for	å	lagre	en	ikke-separert
PostScript-fil	for	utskrift	på	en	fargeskriver.

Obs!		Hvis	du	vil	lagre	en	PostScript-fil	som	ikke-separert	CMYK
eller	RGB,	må	du	bruke	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for



Commercial	Printing.

8.	 Hvis	du	vil	angi	andre	utskriftsalternativer	som	trykkeriet	anbefaler,
klikker	du	alternativene	du	vil	ha,	i	kategoriene	Sideinnstillinger	og
Grafikk	og	skrifter	og	klikker	deretter	OK.

9.	 Klikk	Lagre.
Lever	publikasjonen	som	en	PDF-fil.

Hvordan?

Hvis	du	vil	lagre	en	PDF-fil	i	Publisher,	må	du	bruke	en	tredjeparts	PDF-
skriverdriver	som	lar	deg	lagre	som	PDF-fil	direkte	fra	Publisher,	eller	et
tredjepartsprogram	som	konverterer	PostScript-filer	til	PDF-filer.	Publisher
inneholder	ikke	et	slikt	program.	Det	må	kjøpes	separat.

Gjør	ett	av	følgende:

Lagre	publikasjonen	med	en	PDF-skriverdriver

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Under	Skriver	velger	du	PDF-skriverdriveren	du	vil	bruke,	og	fjerner

deretter	merket	for	Skriv	til	fil.
3.	 KlikkEgenskaper,	velg	alternativene	du	vil	ha,	og	klikk	deretter	OK.

Obs!		Gå	nøye	gjennom	de	tilgjengelige	alternativene.	Noen
alternativer	kan	påvirke	utskriftskvaliteten	på	publikasjonen.

4.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	velg	alternativene	du	vil
bruke,	og	klikk	deretter	OK.

5.	 I	dialogboksen	Skriv	ut	velger	du	utskriftsalternativene	du	vil	bruke,
og	klikker	deretter	OK.

6.	 I	dialogboksen	Lagre	PDF-fil	som	velger	du	en	plassering	for	lagring
av	PDF-filen,	skriver	inn	et	filnavn	og	klikker	Lagre.

Lagre	publikasjonen	som	en	PostScript-fil,	og	deretter	opprette	en	PDF-
fil	ved	hjelp	av	et	tredjepartsprogram

1.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	Filnavn-boksen.	Du	trenger	ikke	å	skrive



inn	filtypen.	Publisher	legger	automatisk	til	den	riktige	filtypen	(PS)	i
slutten	av	filnavnet.

3.	 I	Filtype-listen	klikker	du	PostScript,	og	deretter	klikker	du	Lagre.
4.	 Klikk	Generic	Color	PS	for	Commercial	Printing	i	Navn-listen

under	Skriver	i	dialogboksen	Lagre	som	PostScript-fil.	Hvis	denne
skriveren	ikke	er	tilgjengelig,	installerer	du	den.

Hvordan?

Windows	2000

1.	 Klikk	Innstillinger	på	Start-menyen	og	deretter	Skrivere.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Legg	til	skriver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	Lokal

skriver.	Kontroller	at	det	ikke	er	merket	av	for	Søk	og	installer
Plug	and	Play-skriver	automatisk.

5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.
6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går

til	\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du
har	installert	Publisher.

7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	og	klikk	deretter	Åpne.

Windows	2000	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for
Commercial	Printing.

Windows	XP

1.	 Klikk	Skrivere	og	telefakser	på	Start-menyen.
2.	 Klikk	Legg	til	skriver	under	Skriveroppgaver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	En	lokal

skriver	koblet	til	denne	datamaskinen.	Kontroller	at	det	ikke	er
merket	av	for	Søk	og	installer	Plug	and	Play-skriver
automatisk.

5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.
6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går

til	\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du



har	installert	Publisher.
7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	og	klikk	deretter	Åpne.

Windows	XP	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for
Commercial	Printing.

5.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

6.	 For	Utdata	velger	du	alternativet	som	best	passer	bruken	som	er	tenkt
for	PDF-filen:

For	visning	på	skjermen	velger	du	Ikke-separert	RGB.
For	utskrift	på	en	bordskriver	velger	du	Ikke-separert	RGB	eller
Ikke-separert	CMYK.
For	trykking	velger	du	Ikke-separert	CMYK	eller
Separasjoner.

7.	 Velg	alternativene	du	vil	ha	i	Sideinnstillinger-kategorien.
8.	 I	kategorien	Grafikk	og	skrifter	velger	du	alternativene	du	vil	ha,	og

klikker	deretter	OK.
9.	 Klikk	OK	på	nytt.
10.	 Åpne	PostScript-filen	i	et	tredjeparts	PDF-program,	og	lagre	det	som

en	PDF-fil.

Trykkeriet	har	ikke	skriftene	jeg	brukte	til	å	opprette	publikasjonen.

Hvis	trykkeriet	ikke	har	skriftene	du	brukte	til	å	opprette	publikasjonen,	kan	du
bygge	dem	inn.

Hvordan?

1.	 Klikk	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Skrifter.
2.	 Velg	Bygg	inn	TrueType-skrifter	under	lagring	av	publikasjoner.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Ikke	bygg	inn	felles	systemskrifter	for	å	hindre	at	Publisher
bygger	inn	skrifter	som	er	felles	for	de	fleste	datamaskiner.
Klikk	Kategoriser	skrifter	under	innebygging	for	å	bare	bygge	inn
tegn	fra	skriften	som	brukes	i	publikasjonen.

Obs!		Hvis	du	kategoriserer	skrifter	under	innebygging,	kan	ikke
trykkeriet	redigere	teksten	i	publikasjonen.



4.	 Klikk	OK.

Merknader

Du	kan	bare	bygge	inn	TrueType-skrifter	som	er	lisensiert	med	tillatelse	for
innebygging.	Hvis	du	har	brukt	PostScript-skrifter	i	publikasjonen	eller
skrifter	som	ikke	er	lisensiert	med	tillatelse	for	innebygging,	må	du	levere
disse	på	en	diskett	til	trykkeriet.
Hvis	du	bygger	inn	skrifter	som	er	lisensiert	med	bare	forhåndsvisning,	kan
trykkeriet	skrive	ut	publikasjonen	med	disse	skriftene,	men	de	kan	ikke
gjøre	endringer	i	publikasjonen.
Hvis	du	lagrer	publikasjonen	som	en	PostScript-fil	eller	PDF-fil,	trenger	du
ikke	bygge	inn	skrifter.	Begge	disse	filtypene	inkluderer	alle	skriftene	som
er	brukt	i	publikasjonen.



Skrive	ut	separasjoner	av
publikasjonen
Når	du	skriver	ut	separasjoner,	skrives	det	ut	én	side	for	hver	enkelt	farge	i
publikasjonen.	Separasjoner	vises	i	svart	og	hvitt	selv	om	du	bruker	en
fargeskriver,	fordi	skriveren	bare	bruker	fargene	til	å	bestemme	hvordan	fargene
er	satt	opp.

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	skriveren	du	vil	bruke,	i	Navn-boksen.
3.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Separasjoner-

kategorien.
4.	 Klikk	Separasjoner	i	Utdata-listen.
5.	 I	Disse	platene-listen	gjør	du	ett	av	følgende:

Klikk	Alle	definerte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-	eller
prosessfargeplate	for	hver	enkelt	blekkfarge	du	har	definert	i
publikasjonen	(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,	Fargeutskrift).
Klikk	Bare	brukte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-	eller
prosessfargeplate	for	hver	definerte	blekkfarge	som	brukes	i
publikasjonen.
Klikk	Konverter	spot	til	prosess	for	å	bare	skrive	ut
prosessfargeplater	og	konvertere	alle	definerte	spotfarger	til
prosessfarger.

6.	 Hvis	du	vil	hindre	at	det	skrives	ut	plater	for	prosessfarger	som	ikke	er	i
bruk,	merker	du	av	for	Ikke	skriv	ut	tomme	plater.

7.	 Klikk	de	andre	alternativene	du	vil	ha,	i	kategoriene	Sideinnstillinger	og
Grafikk	og	skrifter,	og	klikk	deretter	OK.

8.	 Klikk	OK.



Vis	alt



Skrive	ut	en	ikke-separert	versjon	av
publikasjonen
1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	skriveren	du	vil	bruke,	i	Navn-boksen.
3.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Separasjoner-

kategorien.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	i	Utdata-listen:

Klikk	Ikke-separert	gråtone	for	å	skrive	ut	en	ikke-separert	fil	på	en
svar/hvitt-skriver.
Klikk	Ikke-separert	CMYK	for	å	skrive	ut	en	ikke-separert	fil	på	en
CMYK-fargeskriver	eller	-korrekturenhet.
Klikk	Ikke-separert	RGB	for	å	skrive	ut	en	ikke-separert	fil	på	en
fargeskriver.

5.	 Klikk	de	andre	alternativene	du	vil	ha,	i	kategoriene	Sideinnstillinger	og
Grafikk	og	skrifter,	og	klikk	deretter	OK.

6.	 Klikk	OK.
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Rådføring	med	trykkeriet	ved	valg	av
farger
Før	du	begynner	å	utforme	en	publikasjon	som	skal	trykkes,	må	du	rådføre	deg
med	trykkeriet	om	du	skal	bruke	prosessfarge,	såkalt	CMYK-farge,	eller
spotfarge.	Microsoft	Publisher	støtter	både	prosess-	og	spotfargetrykk	og
inneholder	alle	verktøyene	trykkeriet	trenger	for	å	klargjøre	fargepublikasjonen
for	trykking.	Når	du	først	har	bestemt	deg,	kan	du	utforme	publikasjonen	med
tanke	på	trykkemetoden	du	har	valgt.

Velge	prosessfarge-	og	spotfargetrykk	I	de	fleste	tilfellene	vil	avgjørelsen	om	å
bruke	prosessfarge,	spotfarge	eller	en	kombinasjon	av	spot-	og	prosessfarge	være
basert	på	trykkeaspekter	du	drøfter	med	trykkeriet.	Følgende	faktorer	spiller	inn:

Antallet	farger	eller	fargeskalaen	som	passer	best	til	publikasjonen

For	spotfargetrykk	brukes	forskjellige	prosenter,	eller	sjatteringer,	av	én	eller
flere	farger.	Spotfarger	brukes	vanligvis	til	følgende	i	publikasjoner:

Fremheve	overskrifter,	kantlinjer	og	logoer
Tilpasse	farger	i	tegnede	streker	eller	annen	enkel	grafikk
Angi	spesielle	blekktyper,	for	eksempel	metallisk	eller	lakk
Skrive	ut	fotografier	i	svart-hvitt.

Prosessfargetrykk	(CMYK)	som	du	kan	bruke	til	å	reprodusere	alle	fargene	på
den	trykte	siden,	brukes	ofte	i	følgende	sammenhenger:

Når	en	publikasjon	inneholder	fotografier	med	fullstendig	fargespekter
Når	en	publikasjon	inneholder	detaljert	grafikk	i	flere	farger

I	noen	tilfeller	må	du	kombinere	spotfarger	og	prosessfarger,	noe	som	vil	kreve
fem	eller	flere	blekkplater.	Kombinert	spotfarge-	og	prosessfargetrykk	brukes
vanligvis	når:

Du	må	skrive	ut	fargefotografier	sammen	med	en	kommersiell	logo	som	har
en	farge	som	ikke	kan	gjenskapes	ved	hjelp	av	prosessfargeblekk.



En	av	fargene	i	publikasjonen	er	et	metallisk	fargeblekk.
Du	må	påføre	klar	lakk	over	en	prosessfargepublikasjon.

Kostnadene	ved	å	produsere	en	publikasjon

En	prosessfargepublikasjon	er	vanligvis	dyrere	i	produksjon	eller	en
spotfargepublikasjon.	En	prosessfargejobb	krever	alltid	fire	blekkplater	(for
CMYK-blekket),	noe	som	øker	kostnadene	ved	å	sette	opp	trykkpressen	og
krever	mer	arbeid	fra	trykkeren,	som	må	beholde	inntrykket	som	lages	av	de	fire
platene	på	papiret,	i	registret.	Hvis	du	bare	trykker	noen	få	publikasjoner,	vil
kostnadene	per	kopi	av	publikasjonen	kanskje	hindre	deg.	Hvis	publikasjonen
bruker	en	rekke	farger	eller	inkluderer	fargefotografier,	er	imidlertid
prosessfargetrykk	det	beste	valget.

Kostnadene	for	spotfarger	er	svært	varierende,	men	fleksible.	En	spotfargejobb
krever	en	separat	blekkplate	for	hver	farge,	men	du	kan	få	det	til	å	se	ut	som
flere	farger	bare	ved	hjelp	av	ett	eller	to	blekk.	En	skriver	kan	for	eksempel
opprette	skjermsjatteringer	for	en	spotfarge	som	trykkes	på	en	enkelt	plate.
Dermed	kan	du	variere	fargene	i	publikasjonen	uten	å	øke	kostnadene	som	du
ville	gjort	ved	bruk	av	flere	plater.

Produksjonskostnadene	for	en	publikasjon	er	også	avhengig	av	papiret	som
publikasjonen	trykkes	på,	hvor	sammensatt	grafikken	i	publikasjonen	er,	og	hvor
mange	publikasjoner	som	produseres.
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Tips	om	skrifter	for	profesjonelt
trykte	publikasjoner
Skriftene	du	bruker	i	en	publikasjon,	påvirker	ikke	bare	utseendet,	men	også
trykkekostnadene.	Når	du	velger	skrifter	for	publikasjonen,	bør	du	tenke	på
følgende:

Reduser	filstørrelsen	før	levering					Før	du	lagrer	den	ferdige	publikasjonen,
bør	du	spørre	trykkeriet	om	de	har	noen	av	skriftene	du	har	brukt,	installert	hos
seg.	Hvis	de	har	det,	kan	du	velge	å	ikke	bygge	inn	skriftene	de	har,	når	du	lagrer
filene	for	trykkeriet.	Dette	reduserer	størrelsen	på	filene	du	skal	levere.

Bruk	TrueType-skrifter			Selv	om	du	kan	bruke	både	TrueType-skrifter	og
PostScript-skrifter	i	publikasjonen,	er	det	best	å	bruke	bare	TrueType-skrifter	av
to	grunner:

TrueType-skrifter	kan	bygges	inn	i	publikasjonen	i	Microsoft	Publisher,
men	ikke	PostScript-skrifter	eller	andre	ikke-TrueType-skrifter.	Hvis	du
bruker	ikke-TrueType-skrifter,	må	du	passe	på	at	skriveren	har	disse
skriftene,	ellers	må	du	levere	skriftene	sammen	med	publikasjonen.
Hvis	du	bruker	TrueType-skrifter,	kan	trykkeriet	bruke	alle	de	avanserte
funksjonene	i	Publisher,	for	eksempel	overtrykk,	til	å	klargjøre
publikasjonen	for	endelig	trykking.

Bruk	skrifter	i	stedet	for	stiler				Bruk	bare	skrifter	du	har	installert	på
datamaskinen,	i	stedet	for	å	formatere	skrifter	med	stiler,	for	eksempel	kursiv
eller	fet.	Det	vil	si	at	før	du	velger	fet	skrift,	bør	du	se	etter	om	den	fete
versjonen	av	skriften	er	installert	på	maskinen,	og	bruke	denne	i	stedet.

Bruk	bare	skrifter	av	høy	kvalitet						Skrifter	av	høy	kvalitet	gir
tilleggsinformasjon	til	trykkeriets	maskiner,	for	eksempel	fotosettere,	som
forbedrer	utseendet	på	teksten	i	den	trykte	publikasjonen.

Bruk	bare	noen	få	skrifter				Hvis	du	begrenser	antallet	skrifter,	reduseres
utskriftstiden,	og	publikasjonen	blir	mer	oversiktlig.



Fjerne	unødvendige	objekter						Fjern	tekst	og	grafikk	fra	kladdeområdet	før
du	lagrer	filene	for	levering	til	trykkeriet.	Dette	gjør	det	enklere	for	trykkeriet	å
arbeide	med	filene.
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Klargjøre	en	publikasjon	for	svart-
hvitt-utskrift	eller	utskrift	i	én	farge
på	et	trykkeri
1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Én	farge	under	Definer	alle	farger	som.

I	Microsoft	Publisher	endres	alle	fargene	til	fargetoner	av	en	enkelt
spotfarge.	Som	standard	brukes	den	mørkeste	fargen	på	paletten	som	den
ene	fargen,	men	du	kan	endre	til	en	hvilken	som	helst	annen	spotfarge.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Blekkfarger-kategorien.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil	endre,	og

klikk	deretter	Endre.
4.	 I	dialogboksen	Endre	blekkfarge	velger	du	spotfargen	du	vil	ha,	fra

alternativene	som	er	tilgjengelige	i	kategoriene	Standard	og
Egendefinert.

5.	 Klikk	OK.
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Velge	en	større	papirstørrelse	for
trykkeri
Hvis	du	skriver	ut	fargeseparasjoner	av	publikasjonen,	må	du	skrive	ut	på	en
papirstørrelse	som	er	større	enn	sidestørrelsen	for	å	få	plass	til
beskjæringsmerker.	Større	papirstørrelser	er	vanligvis	forhåndsdefinert	for	de
fleste	fotosetter,	som	kan	skrive	ut	mange	forskjellige	papirstørrelser	på	en
papir-	eller	filmrull.

Velge	en	større	papirstørrelse	i	Utskriftsformat

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 I	dialogboksen	Utskriftsformat	klikker	du	kategorien	Skriver	og	papir.
3.	 Under	Skriver	velger	dy	skriverdriveren	for	fotosetter	du	vil	bruke,	i	Navn-

boksen.
4.	 Under	Papir	velger	du	ønsket	papirstørrelse	i	Størrelse-boksen.	Hvis	for

eksempel	sidestørrelsen	er	Letter,	velger	du	Letter.Extra	som
papirstørrelse.

Obs!		Hvis	du	velger	en	for	stor	papirstørrelse,	for	eksempel	Letter.Extra,	i
dialogboksen	Utskriftsformat,	økes	ikke	størrelsen	på	siden	i	Publisher.

Velge	en	større	papirstørrelse	ved	utskrift

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 I	dialogboksen	Skriv	ut	velger	du	fotosetteren	du	vil	bruke,	i	Navn-boksen

under	Papir.
3.	 Velg	Egenskaper.
4.	 Klikk	Avansert.
5.	 Under	Avanserte	dokumentinnstillinger	for	skrivernavn	utvider	du

Papir/utskrift.
6.	 I	boksen	Papirstørrelse	velger	du	ønsket	papirstørrelse	i	Størrelse-boksen.

Hvis	for	eksempel	sidestørrelsen	er	Letter,	velger	du	Letter.Extra	som
papirstørrelse.

7.	 Klikk	OK	to	ganger.



8.	 Velg	de	andre	utskriftsalternativene	du	vil	bruke.
9.	 Klikk	OK.

Obs!		Papirstørrelser	som	Letter.Extra	og	Tabloid.Extra	legger	vanligvis	til
1,27	cm	(36	punkt)	marg	på	hver	side	for	å	få	plass	til	beskjæringsmerkene.
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Feilsøke	beskjæringsmerker	og
merker	for	utfallende	sider

Beskjæringsmerkene	eller	merkene	for	utfallende	sider	skrives	ikke	ut.

Det	kan	være	at	du	må	angi	innstillinger	for	at	beskjæringsmerker	eller	merker
for	utfallende	sider	skal	skrives	ut.

Skrive	ut	beskjæringsmerker	eller	merker	for	utfallende	sider	for
publikasjonen

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger.
3.	 Gå	til	Sideinnstillinger-kategorien,	og	gjør	ett	eller	begge	av	følgende:

Velg	Beskjæringsmerker	under	Utskriftsmerker.
Klikk	Tillat	utfallende	sider	og	Merker	for	utfallende	sider	under
Utfallende	sider.

4.	 Klikk	OK	to	ganger.

Hvis	sidestørrelsen	i	publikasjonen	er	nesten	like	stor	som	papirstørrelsen,	kan
det	hende	at	beskjæringsmerkene	ligger	i	områder	som	ikke	skrives	ut.

Bestemme	hvilket	område	som	ikke	skal	skrive	ut	på	bordskriveren

1.	 Åpne	WordPad.

Windows	2000

Klikk	Start-knappen	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	klikk
Programmer,	klikk	Tilbehør,	og	klikk	deretter	WordPad.

Windows	XP

Klikk	Start-knappen	på	oppgavelinjen	i	Microsoft	Windows,	klikk
Alle	programmer,	klikk	Tilbehør,	og	klikk	deretter	WordPad.



2.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
3.	 Angi	null	som	verdi	for	følgende	marger:	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn.

Margene	tilbakestilles	automatisk	til	den	minste	margen	som	støttes	av
skriveren.

4.	 Legg	merke	til	minimumsverdiene	for	margene.

Merker	som	skal	være	usynlige,	vises	når	jeg	skriver	ut

Det	kan	være	at	du	må	deaktivere	alternativene	når	du	skal	skrive	ut
beskjæringsmerker	eller	merker	for	utfallende	sider.

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger.
3.	 Gå	til	Sideinnstillinger-kategorien,	og	gjør	ett	eller	begge	av	følgende:

Fjern	merket	for	Beskjæringsmerker	under	Utskriftsmerker.
Fjern	merket	for	Merker	for	utfallende	sider	under	Utfallende	sider.

4.	 Klikk	OK	to	ganger.
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Lagre	publikasjonen	som	en
PostScript-fil	for	trykkeri
I	de	fleste	tilfellene	kan	du	bruke	Pakk	ned	når	du	skal	forberede	filene	for
trykking	på	trykking.	Hvis	trykkeriet	bare	bruker	Macintosh-maskiner	eller	ikke
tar	imot	Microsoft	Publisher-filer,	kan	det	imidlertid	hende	at	du	må	lagre
publikasjonen	som	en	PostScript-fil.

PostScript-filer	kan	bare	brukes	til	utskrift	på	en	PostScript-skriver,	og	du	kan
ikke	endre	en	PostScript-fil	etter	at	du	har	lagret	den.	Før	du	lagrer
publikasjonen	i	PostScript-format,	bør	du	spørre	trykkeriet	om	du	må	angi
spesielle	utskriftsinnstillinger.	Du	angir	disse	alternativene	i	punkt	6.

1.	 Velg	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	Filnavn-boksen.	Du	trenger	ikke	skrive	inn	en

filtype.	PS	blir	automatisk	lagt	til	på	slutten	av	filnavnet	du	skriver	inn.
3.	 Klikk	PostScript	i	Filtype-listen.
4.	 Velg	Lagre.
5.	 I	dialogboksen	Lagre	som	PostScript-fil	klikker	du	PostScript-skriveren

eller	fotosetteren	du	vil	bruke,	i	Navn-listen	under	Skriver.	Installer	om
nødvendig	en	PostScript-skriver.

Hvordan?

Spør	trykkeriet	hvilken	PostScript-skriver	du	bør	installere,	og	hvor	du	skal
installere	den	fra.

Windows	2000

1.	 Klikk	Innstillinger	på	Start-menyen	og	deretter	Skrivere.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Legg	til	skriver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.

Windows	XP



1.	 Klikk	Skrivere	og	telefakser	på	Start-menyen.
2.	 Klikk	Legg	til	skriver	under	Skriveroppgaver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.

6.	 Gjør	ett	av	følgende:

Lagre	som	en	fargeseparert	fil

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Klikk	Separasjoner	i	Utdata-listen.
3.	 I	Disse	platene-listen	gjør	du	ett	av	følgende:

Klikk	Alle	definerte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-
eller	prosessfargeplate	for	hver	enkelt	blekkfarge	du	har	definert	i
publikasjonen	(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,
Fargeutskrift).
Klikk	Bare	brukte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-	eller
prosessfargeplate	for	hver	definerte	blekkfarge	som	brukes	i
publikasjonene.
Klikk	Konverter	spot	til	prosess	for	å	bare	skrive	ut
prosessfargeplater	og	konvertere	alle	definerte	spotfarger	til
prosessfarger.

4.	 Klikk	OK.

Lagre	som	en	ikke-separert	fil

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	Utdata-listen:
Klikk	Ikke-separert	gråtone	for	å	lagre	en	ikke-separert
PostScript-fil	som	skal	skrives	ut	på	en	svart/hvitt-skriver.
Klikk	Ikke-separert	CMYK	for	å	lagre	en	ikke-separert
PostScript-fil	som	du	kan	bruke	i	et	tredjepartsovertrykk	eller
sidekorrigeringsprogram,	eller	skrive	ut	på	en	CMYK-
korrekturenhet.
Klikk	Ikke-separert	RGB	for	å	lagre	en	ikke-separert	PostScript-
fil	som	skal	skrives	ut	på	en	fargeskriver.

3.	 Klikk	OK.

Obs!		Hvis	du	vil	lagre	en	ikke-separert	PostScript-fil	for	CMYK	eller



RGB,	må	du	ha	valgt	en	PostScript-fargeskriver.

7.	 Hvis	du	vil	angi	andre	utskriftsalternativer	som	trykkeriet	anbefaler,	klikker
du	alternativene	du	vil	ha,	i	kategoriene	Sideinnstillinger	og	Grafikk	og
skrifter	og	klikker	deretter	OK	i	hver	kategori.

8.	 Klikk	Lagre.
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Kontrollere	om	du	bruker	en
PostScript-skriverdriver
Du	må	bruke	en	PostScript-skriverdriver	hvis	du	vil	skrive	ut	direkte	på	en
PostScript-skriver,	eller	vil	lagre	publikasjonen	som	en	PostScript-fil	som	du	kan
levere	på	et	trykkeri.	Hvis	du	vil	kontrollere	om	skriverdriveren	er	en	PostScript-
skriverdriver,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen	og	klikk	deretter	Avanserte
utskriftsinnstillinger.

2.	 Klikk	kategorien	Sideinnstillinger.
Hvis	alternativene	under	Utskriftsalternativ	er	tilgjengelige,	bruker
du	en	PostScript-skriverdriver.
Hvis	alternativene	under	Utskriftsalternativ	ikke	er	tilgjengelige,
bruker	du	ikke	en	PostScript-skriverdriver.
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Angi	PostScript-utdataformat
1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	kategorien	Skriver	og	papir.
3.	 Klikk	PostScript-skriveren	eller	en	annen	utenhet	i	Navn-listen.
4.	 Velg	Egenskaper.
5.	 Klikk	Avansert.
6.	 Under	Avanserte	dokumentinnstillinger	for	skrivernavn	utvider	du

Dokumentalternativer	og	deretter	PostScript-alternativer.
7.	 Angi	PostScript-alternativene	du	ønsker.

Merknader

Hvilke	alternativer	som	er	tilgjengelige,	avhenger	av	skriverdriveren.
Hvis	du	genererer	sideuavhengig	PostScript	for	bruk	i	et
sidekorrigeringsprogram	fra	tredjepart,	setter	du	Utdataalternativ	for
PostScript	til	Optimaliser	for	flyttbarhet.
Hvis	alternativer	for	Speilet	utskrift	eller	Negativ	utskrift	er	tilgjengelige,
må	du	passe	på	at	disse	settes	til	Nei.	Dette	følger	Publishers	avanserte
utskriftsinnstillinger	Vend	vannrett	og	Negativt	bilde.	Hvis	du	vil	bruke
disse	alternativene,	angir	du	dem	i	Skriv	ut-dialogboksen	i	Publisher
(Avanserte	utskriftsinnstillinger,	Sideinnstillinger).
Hvis	PostScript-alternativer	ikke	er	tilgjengelig	under
Dokumentalternativer,	er	ikke	skriverdriveren	for	den	valgte	skriveren	en
PostScript-skriverdriver.
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Lagre	en	publikasjon	som	en	PDF-fil
Hvis	du	vil	lagre	en	PDF-fil	i	Publisher,	må	du	bruke	en	tredjeparts	PDF-
skriverdriver	som	lar	deg	lagre	som	PDF-fil	direkte	fra	Publisher,	eller	et
tredjepartsprogram	som	konverterer	PostScript-filer	til	PDF-filer.	Publisher
inneholder	ikke	et	slikt	program.	Det	må	kjøpes	separat.

Hvis	du	vil	lagre	publikasjonen	som	en	PDF-fil,	gjør	du	ett	av	følgende:

Lagre	publikasjonen	med	en	PDF-skriverdriver

1.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
2.	 Under	Skriver	velger	du	PDF-skriverdriveren	du	vil	bruke,	og	fjerner

deretter	merket	for	Skriv	til	fil.
3.	 KlikkEgenskaper,	velg	alternativene	du	vil	ha,	og	klikk	deretter	OK.

Obs!			Gå	nøye	gjennom	de	tilgjengelige	alternativene.	Noen	alternativer
kan	påvirke	utskriftskvaliteten	på	publikasjonen.

4.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	velg	alternativene	du	vil	bruke,	og
klikk	deretter	OK.

5.	 I	Utskrift-dialogboksen	velger	du	utskriftsalternativene	du	vil	bruke,	og
klikker	deretter	OK.

6.	 I	dialogboksen	som	vises,	velger	du	et	sted	å	lagre	PDF-filen,	skriver	inn	et
filnavn,	og	klikker	deretter	Lagre.

Obs!		Navnet	på	dialogboksen	er	avhengig	av	hvilken	tredjeparts	PDF-
skriverdriver	du	bruker.

Lagre	publikasjonen	som	en	PostScript-fil,	og	deretter	opprette	en	PDF-fil
ved	hjelp	av	et	tredjepartsprogram

1.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	Filnavn-boksen.	Du	trenger	ikke	å	skrive	inn

filtypen.	Publisher	legger	automatisk	til	den	riktige	filtypen	(.ps)	i	slutten	av
filnavnet.

3.	 I	Filtype-listen	klikker	du	PostScript,	og	deretter	klikker	du	Lagre.



4.	 Velg	en	PostScript-fargeskriver	i	dialogboksen	Lagre	som	PostScript-fil
under	Skriver	iNavn-listen.

5.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Separasjoner-
kategorien.

6.	 For	Utdata	velger	du	alternativet	som	best	passer	bruken	som	er	tenkt	for
PDF-filen:

For	visning	på	skjermen	velger	du	Ikke-separert	RGB.
For	utskrift	på	en	bordskriver	velger	du	Ikke-separert	RGB	eller
Ikke-separert	CMYK.
For	trykking	velger	du	Ikke-separert	CMYK	eller	Separasjoner.

7.	 Velg	alternativene	du	vil	ha	i	Sideinnstillinger-kategorien.
8.	 I	kategorien	Grafikk	og	skrifter	velger	du	alternativene	du	vil	ha,	og

klikker	deretter	OK.
9.	 Klikk	Lagre	i	dialogboksen	Lagre	som	PostScript-fil.
10.	 Åpne	PostScript-filen	i	et	tredjeparts	PDF-program,	og	lagre	det	som	en

PDF-fil.
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Lagre	en	sideuavhengig	PostScript-fil
En	del	tredjepartsovertrykk-	eller	sidekorrigeringsprogrammer	krever	bruk	av
sideuavhengige	PostScript-filer	som	inneholder	informasjon	om	skriftnedlasting
for	hver	side	i	en	publikasjon	med	flere	sider.	Sidene	i	en	sideuavhengig
PostScript-fil	kan	også	omordnes	eller	skrives	ut	selektivt	i	et	tredjepartsprogram
uten	at	det	har	innvirkning	på	hvordan	de	andre	sidene	i	PostScript-filen	blir	på
utskrift.

1.	 Klikk	Lagre	som	på	Fil-menyen.
2.	 Skriv	inn	et	navn	på	filen	i	Filnavn-boksen.	Du	trenger	ikke	skrive	inn	en

filtype.	PS	blir	automatisk	lagt	til	på	slutten	av	filnavnet	du	skriver	inn.
3.	 Klikk	PostScript	i	Filtype-listen.
4.	 Klikk	Lagre.
5.	 I	dialogboksen	Lagre	som	PostScript-fil	klikker	du	PostScript-skriveren

eller	fotosetteren	du	vil	bruke,	i	Navn-listen	under	Skriver.
6.	 Velg	Egenskaper.
7.	 Klikk	Avansert.
8.	 Under	Avanserte	dokumentinnstillinger	for	skrivernavn	utvider	du

Dokumentalternativer	og	deretter	PostScript-alternativer.
9.	 Klikk	Optimaliser	for	flyttbarhet	i	listen	Utdataalternativ	for

PostScript.
10.	 Klikk	OK	to	ganger.
11.	 Gjør	ett	av	følgende:

Lagre	som	en	fargeseparert	fil

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Klikk	Separasjoner	i	Utdata-listen.
3.	 I	Disse	platene-listen	gjør	du	ett	av	følgende:

Klikk	Alle	definerte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-
eller	prosessfargeplate	for	hver	enkelt	blekkfarge	du	har	definert	i
publikasjonen	(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,
Fargeutskrift).
Klikk	Bare	brukte	blekkfarger	for	å	skrive	ut	en	spotfarge-	eller



prosessfargeplate	for	hver	definerte	blekkfarge	som	brukes	i
publikasjonene.
Klikk	Konverter	spot	til	prosess	for	å	bare	skrive	ut
prosessfargeplater	og	konvertere	alle	definerte	spotfarger	til
prosessfarger.

Lagre	som	en	ikke-separert	fil

1.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger,	og	klikk	deretter
Separasjoner-kategorien.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	Utdata-listen:
Klikk	Ikke-separert	gråtone	for	å	lagre	en	ikke-separert
PostScript-fil	som	skal	skrives	ut	på	en	svart/hvitt-skriver.
Klikk	Ikke-separert	CMYK	for	å	lagre	en	ikke-separert
PostScript-fil	som	du	kan	bruke	i	et	tredjepartsovertrykk	eller
sidekorrigeringsprogram,	eller	skrive	ut	på	en	CMYK-
korrekturenhet.
Klikk	Ikke-separert	RGB	for	å	lagre	en	ikke-separert	PostScript-
fil	som	skal	skrives	ut	på	en	fargeskriver.

Obs!		Hvis	du	vil	lagre	en	ikke-separert	PostScript-fil	for	CMYK	eller
RGB,	må	du	ha	valgt	en	PostScript-fargeskriver.

12.	 Hvis	du	vil	angi	andre	utskriftsalternativer	som	trykkeriet	anbefaler,	klikker
du	alternativene	du	vil	ha,	i	kategoriene	Sideinnstillinger	og	Grafikk	og
skrifter	og	klikker	deretter	OK.

13.	 Klikk	Lagre.
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Lagre	en	publikasjon	som	en	EPS-fil
Hvis	du	vil	lagre	en	EPS-fil	(Encapsulated	PostScript)	fra	en	side	i
publikasjonen,	må	du	bruke	en	PostScript-fargeskriverdriver.	Hvis	du	ikke	har	en
PostScript-fargeskriver,	kan	du	konfigurere	skriverdriveren	for	Generic	Color	PS
for	Commercial	Printing.

1.	 Konfigurere	fargeskriverdriveren	Generic	Color	PS	for	Commercial
Printing

Windows	2000

1.	 Klikk	Innstillinger	på	Start-menyen	og	deretter	Skrivere.
2.	 Dobbeltklikk	ikonet	Legg	til	skriver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	Lokal	skriver.

Kontroller	at	det	ikke	er	merket	av	for	Søk	og	installer	Plug	and
Play-skriver	automatisk.

5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.
6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går	til

\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du	har
installert	Microsoft	Publisher.

7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	og	klikk	deretter	Åpne.

Windows	2000	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for
Commercial	Printing.

Windows	XP

1.	 Klikk	Skrivere	og	telefakser	på	Start-menyen.
2.	 Klikk	Legg	til	skriver	under	Skriveroppgaver.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	skriverinstallasjon.
4.	 Under	Lokal	skriver	eller	nettverksskriver	velger	du	En	lokal

skriver	koblet	til	denne	datamaskinen.	Kontroller	at	det	ikke	er
merket	av	for	Søk	og	installer	Plug	and	Play-skriver	automatisk.

5.	 Klikk	Har	diskett	under	Installer	skriverprogramvare.



6.	 I	dialogboksen	Installer	fra	disk	klikker	du	Bla	gjennom	og	går	til
\Programfiler\Microsoft	Office\OFFICE11	på	stasjonen	der	du	har
installert	Microsoft	Publisher.

7.	 Velg	filen	Mscol11.inf,	klikk	Åpne,	og	klikk	deretter	OK.

Windows	XP	vil	installere	skriverdriveren	Generic	Color	PS	for
Commercial	Printing.

2.	 Klikk	Skriv	ut	på	Fil-menyen.
3.	 Under	Skriver	velger	du	Generic	Color	PS	for	Commercial	Printing.
4.	 Velg	Skriv	til	fil.
5.	 Klikk	Egenskaper	og	deretter	Avansert.
6.	 Under	Avanserte	dokumentinnstillinger	for	skrivernavn	utvider	du

Dokumentalternativer	og	deretter	PostScript-alternativer.
7.	 Klikk	ved	siden	av	Utdataalternativ	for	PostScript,	velg	Encapsulated

PostScript	(EPS)	fra	rullegardinmenyen,	og	klikk	deretter	OK	to	ganger
for	å	gå	tilbake	til	dialogboksen	Skriv	ut.

8.	 Under	Utskriftsområde	skriver	du	inn	området	for	den	enkle	siden	du	vil
lagre	som	en	EPS-fil.	Hvis	du	for	eksempel	vil	lagre	side	2	som	en	EPS-fil,
skriver	du	inn	“2”	i	Fra-boksen,	og	deretter	skriver	du	inn	“2”	i	Til-boksen.

9.	 Klikk	Avanserte	utskriftsinnstillinger.
10.	 Under	Utdata	velger	du	Ikke-separert	CMYK,	og	deretter	klikker	du	OK.
11.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Skriv	ut	for	å	skrive	ut.
12.	 I	dialogboksen	Skriv	til	fil	velger	du	en	plassering	for	lagring	av	EPS-filen,

og	deretter	skriver	du	inn	et	navn	på	filen.	Pass	på	å	bruke	filtypen	EPS.
13.	 Klikk	Lagre.
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Endre	spotfarger
Du	kan	endre	blekkfargene	for	spotfarge	som	du	har	definert	i	en	publikasjon.
Du	kan	også	endre	spotfargene	som	brukes	på	objekter	i	publikasjonen.
Blekkfarger	er	det	en	skriver	bruker	til	å	skrive	ut	publikasjonen	på	en
trykkpresse,	fargene,	er	det	du	bruker	til	å	utforme	publikasjonen.	Spotfarger	kan
ha	forskjellige	blekkfarger	for	spotfarge	eller	én	eller	flere	fargetoner	av	én
blekkfarge	for	spotfarge.

Hvis	du	bruker	et	trykkeri	for	å	skrive	ut	publikasjonen,	er	det	lurt	å	snakke	med
en	trykkeriansatt	for	å	finne	ut	hvordan	bruk	av	blekkfarger	for	spotfarge	vil	ha
innvirkning	på	kostnadene	ved	utskrift	av	publikasjonen.

Endre	en	blekkfarge	for	spotfarge

Når	du	endrer	en	blekkfarge	for	spotfarge,	erstatter	du	den	med	en	annen
blekkfarge,	som	du	kan	velge	fra	Pantone	Matching	System	eller	fargepaletten	i
Windows,	eller	du	definerer	den	ved	hjelp	av	fargemodellen	RGB,	CMYK	eller
HSL.	Når	du	endrer	en	blekkfarge	for	spotfarge,	endrer	du	fargen	på	alle
objekter	som	bruker	fargetoner	av	denne	blekkfargen.

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Blekkfarger-kategorien.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil	endre,	og	klikk

deretter	Endre.
4.	 I	dialogboksen	Endre	blekkfarge	velger	du	spotfargen	du	vil	ha,	fra

alternativene	som	er	tilgjengelige	i	kategoriene	Standard	og	Egendefinert.
5.	 Klikk	OK.

Endre	en	spotfarge

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Farger-kategorien.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	spotfargen	du	vil	endre,	og	klikk	deretter	Endre.
4.	 I	dialogboksen	Endre	farge	klikker	du	fargen	du	vil	endre,	og	deretter

justerer	du	fargetonene	ved	hjelp	av	glidebryteren	for	Fargetone.



5.	 Klikk	OK	to	ganger.

Alle	objekter	som	bruker	spotfargen	du	har	endret,	oppdateres	til	den	nye
fargetonen.
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Velge	en	Pantone-spotfarge
Hvis	du	bruker	et	trykkeri	for	å	lage	publikasjonen,	er	det	lurt	å	gå	igjennom	alle
fargeendringer	du	vil	gjøre	sammen	med	en	trykkeriansatt.

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Spotfarger,	og	gjør	deretter	ett	av	følgende:

Legge	til	en	ny	Pantone-spotfarge

1.	 Klikk	Ny	blekkfarge	i	Blekkfarger-kategorien.
2.	 Velg	Egendefinert-kategorien.
3.	 Klikk	PANTONE®	i	Fargemodell-listen.
4.	 Velg	kategorien	PANTONE	Solid.
5.	 Velg	Bestrøket	papir,	Ubestrøket	papir	eller	Matt,	bestrøket	papir

i	Fargetype-listen	hvis	du	vil	samme	papir	som	publikasjonen	blir
skrevet	ut	på.

6.	 Velg	fargen	du	vil	ha	ved	å	merke	en	fargeprøve.

Hvis	du	kjenner	navnet	eller	nummeret	på	Pantone-fargen,	kan	du
skrive	det	inn	i	boksen	Søk	etter	fargenavn.

7.	 Klikk	OK	to	ganger.
8.	 Hvis	du	vil	velge	en	annen	Pantone-spotfarge,	gjentar	du	trinn	1	til	7.

Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	publikasjonen,	klikker	du	OK	på	nytt.

Endre	en	eksisterende	spotfarge	til	en	Pantone-farge

1.	 I	Blekkfarger-kategorien	klikker	du	pilen	ved	siden	av	blekkfargen
for	spotfarge	du	vil	endre,	og	deretter	klikker	du	Endre.

2.	 Klikk	Egendefinert-kategorien	i	dialogboksen	Endre	blekkfarge.
3.	 Klikk	PANTONE®	i	Fargemodell-listen.
4.	 Klikk	Endre	farge-knappen.
5.	 Velg	kategorien	PANTONE	Solid.
6.	 Velg	Bestrøket	papir,	Ubestrøket	papir	eller	Matt,	bestrøket	papir

i	Fargetype-listen	hvis	du	vil	samme	papir	som	publikasjonen	blir



skrevet	ut	på.
7.	 Velg	fargen	du	vil	ha,	ved	å	klikke	en	fargeprøve.

Hvis	du	kjenner	navnet	eller	nummeret	på	Pantone-fargen,	kan	du
skrive	det	inn	i	boksen	Søk	etter	fargenavn.
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Fylle	et	objekt	eller	en	tekst	med	en
Pantone-spotfarge	eller	Pantone-
prosessfarge
Hvis	du	bruker	et	trykkeri	for	å	lage	publikasjonen,	er	det	lurt	å	gå	igjennom	alle
fargeendringer	du	vil	gjøre	sammen	med	en	trykkeriansatt.

Fylle	et	objekt	med	en	Pantone-prosessfarge

Før	du	begynner	med	denne	oppgaven,	må	du	kontrollere	at	publikasjonen	er
konfigurert	for	prosessfargetrykk.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Prosessfarger	(CMYK)	eller	Prosessfarger	pluss	spotfarger.
3.	 Klikk	OK.

1.	 Høyreklikk	objektet	du	vil	fylle,	og	klikk	deretter	Formater	<objekt>.
Hvis	du	for	eksempel	vil	fylle	en	autofigur,	klikker	du	Formater	autofigur.

2.	 Velg	kategorien	Farger	og	linjer	.

3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Farge-boksen	under	Fyll,	og	velg	deretter	Flere
farger.

4.	 Velg	Egendefinert-kategorien.
5.	 Klikk	PANTONE®	i	Fargemodell-listen.
6.	 Velg	kategorien	PANTONE	Process.
7.	 Velg	Bestrøket	papir	eller	Ubestrøket	papiri	Fargetype-listen	hvis	du	vil

samme	papir	som	publikasjonen	blir	skrevet	ut	på.
8.	 Velg	fargene	du	vil	bruke,	og	velg	OK.

Du	kan	velge	farger	ved	å	klikke	en	fargeprøve.	Hvis	du	vet	navnet	eller
nummeret	på	Pantone-fargen,	kan	du	skrive	det	inn	i	boksen	Søk	etter



fargenavn.

Bruk	en	Pantone-prosessfarge	på	tekst

Før	du	begynner	med	denne	oppgaven,	må	du	kontrollere	at	publikasjonen	er
konfigurert	for	prosessfargetrykk.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Prosessfarger	(CMYK)	eller	Prosessfarger	pluss	spotfarger.
3.	 Klikk	OK.

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Skriftfarge-knappen	 	på

formateringsverktøylinjen,	og	klikk	deretter	Flere	farger.
3.	 Velg	Egendefinert-kategorien.
4.	 Klikk	PANTONE®	i	Fargemodell-listen.
5.	 Velg	kategorien	PANTONE	Process.
6.	 Velg	Bestrøket	papir	eller	Ubestrøket	papiri	Fargetype-listen	hvis	du	vil

samme	papir	som	publikasjonen	blir	skrevet	ut	på.
7.	 Velg	fargene	du	vil	bruke,	og	velg	OK	tre	ganger.

Du	kan	velge	farger	ved	å	klikke	en	fargeprøve.	Hvis	du	vet	navnet	eller
nummeret	på	Pantone-fargen,	kan	du	skrive	det	inn	i	boksen	Søk	etter
fargenavn.

Fylle	et	objekt	med	en	Pantone-spotfarge

1.	 Konfigurer	publikasjonen	for	spotfargetrykk,	og	angi	en	Pantone-spotfarge.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Spotfarger.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	spotfargen	du	vil	endre,	i	Blekkfarger-

kategorien,	og	klikk	deretter	Endre.
4.	 Klikk	Egendefinert-kategorien	i	dialogboksen	Endre	farger.



5.	 Klikk	PANTONE®	i	Fargemodell-listen.
6.	 Velg	kategorien	PANTONE	Solid.
7.	 Velg	Bestrøket	papir,	Ubestrøket	papir	eller	Matt,	bestrøket	papir

i	Fargetype-listen	hvis	du	vil	samme	papir	som	publikasjonen	blir
skrevet	ut	på.

8.	 Velg	fargen	du	vil	ha,	ved	å	klikke	en	fargeprøve.

Du	kan	velge	farger	ved	å	klikke	en	fargeprøve.	Hvis	du	vet	navnet
eller	nummeret	på	Pantone-fargen,	kan	du	skrive	det	inn	i	boksen	Søk
etter	fargenavn.

2.	 Høyreklikk	objektet	du	vil	fylle,	og	klikk	deretter	Formater	<objekt>.
Hvis	du	for	eksempel	vil	fylle	en	autofigur,	klikker	du	Formater	autofigur.

3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Farge-boksen	under	Fyll	og	velg	deretter	fargen
du	vil	ha,	på	paletten.

Bruk	en	Pantone-spotfarge	på	tekst

1.	 Konfigurer	publikasjonen	for	spotfargetrykk,	og	angi	en	Pantone-spotfarge.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Spotfarger.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	spotfargen	du	vil	endre,	i	Blekkfarger-

kategorien,	og	klikk	deretter	Endre.
4.	 Klikk	Egendefinert-kategorien	i	dialogboksen	Endre	farger.
5.	 Klikk	PANTONE®	i	Fargemodell-listen.
6.	 Velg	kategorien	PANTONE	Solid.
7.	 Velg	Bestrøket	papir,	Ubestrøket	papir	eller	Matt,	bestrøket	papir

i	Fargetype-listen	hvis	du	vil	samme	papir	som	publikasjonen	blir
skrevet	ut	på.

8.	 Velg	fargen	du	vil	ha,	ved	å	klikke	en	fargeprøve.

Du	kan	velge	farger	ved	å	klikke	en	fargeprøve.	Hvis	du	vet	navnet
eller	nummeret	på	Pantone-fargen,	kan	du	skrive	det	inn	i	boksen	Søk
etter	fargenavn.

2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Skriftfarge-knappen	 	på



formateringsverktøylinjen,	og	klikk	deretter	fargen	du	vil	ha,	på	paletten.
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Konvertere	en	blekkfarge	for
prosessfarge	til	spotfarge
Før	du	kan	følge	disse	trinnene,	må	du	konfigurere	publikasjonen	til	å	bruke
prosessfarger	pluss	spotfarger.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Prosessfarger	pluss	spotfarger	under	Definer	alle	farger	som.

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Farger-kategorien.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	prosessfargen	du	vil	konvertere,	og	klikk	deretter

Konverter	til	spot.

I	Microsoft	Publisher	legges	den	nye	spotfargen	til	i	listen	over	blekkfarger	i
Blekkfarger-kategorien.
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Konvertere	en	blekkfarge	for
spotfarger	til	en	prosessfarge
Før	du	kan	følge	disse	trinnene,	må	du	konfigurere	publikasjonen	til	å	bruke
prosessfarger	pluss	spotfarger.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Prosessfarger	pluss	spotfarger	under	Definer	alle	farger	som.

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Blekkfarger-kategorien.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil	konvertere,	og

klikk	deretter	Konverter	til	prosess.

Blekkfargen	for	spotfarge	fjernes	fra	listen	over	blekkfarger	i	Blekkfarger-
kategorien,	og	deretter	konverteres	fargen	i	Farger-kategorien	til	å	vise	CMYK-
verdiene.
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Konvertere	en	fargetone	for
spotfarger	til	en	prosessfarge
Før	du	kan	følge	disse	trinnene,	må	du	konfigurere	publikasjonen	til	å	bruke
prosessfarger	pluss	spotfarger.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Prosessfarger	pluss	spotfarger	under	Definer	alle	farger	som.

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Farger-kategorien.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	fargetonene	for	spotfarge	du	vil	konvertere,	og

klikk	deretter	Konverter	til	prosess.

Fargen	som	er	oppført	i	Farger-kategorien,	konverteres	til	å	vise	CMYK-
verdiene.
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Legge	til	en	ny	blekkfarge	for
spotfarge
Før	du	kan	legge	til	en	ny	blekkfarge	for	spotfarge,	må	publikasjonen
konfigureres	til	å	bruke	spotfarger.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	ett	av	følgende	under	Definer	alle	farger	som:

Spotfarger
Prosessfarger	pluss	spotfarger

Når	du	legger	til	en	ny	blekkfarge	for	spotfarge,	kan	du	velge	en	ny	blekkfarge
fra	Pantone	Matching	System	eller	fargepaletten	i	Windows,	eller	du	kan
definere	den	ved	hjelp	av	fargemodellen	RGB,	CMYK	eller	HSL.

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	Fargeutskrift-dialogboks	klikker	du	Blekkfarger-kategorien	og	deretter

Ny	blekkfarge.
3.	 I	dialogboksen	Ny	blekkfarge	velger	du	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil

ha,	fra	alternativene	som	er	tilgjengelige	i	kategoriene	Standard	og
Egendefinert.

4.	 Klikk	OK	to	ganger.
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Slette	overflødige	blekkfarger	for
spotfarge
Det	er	ikke	tillatt	med	flere	enn	12	blekkfarger	for	spotfarge	i	en	publikasjon	i
Microsoft	Publisher.	Når	du	endrer	oppsettet	for	fargeutskrift	for	en	publikasjon
fra	Hvilken	som	helst	farge	(RGB)	til	Spotfarger	(i	Fargeutskrift,
Trykkeriverktøy),	blir	alle	fargene	som	brukes	i	publikasjonen,	blekkfarger	for
spotfarge.	Hvis	publikasjonen	bruker	flere	enn	12	farger,	må	du	redusere	antallet
blekkfarger	for	spotfarge	til	12	eller	færre.

Gjør	ett	av	følgende	i	Blekkfarger-kategorien	i	Fargeutskrift-dialogboksen
(Trykkeriverktøy):

Slett	overflødige	blekkfarger	for	spotfarge	manuelt

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil	slette,	og	klikk
deretter	Slett.

Du	får	ett	av	følgende	resultater:

Hvis	blekkfargen	for	spotfarge	er	merket	Ikke	i	bruk,	slettes	den.
Hvis	blekkfargen	for	spotfarge	er	merket	I	bruk,	åpnes	dialogboksen
Erstatt	blekkfarge,	der	du	må	velge	en	blekkfarge	for	spotfarge	som
skal	erstatte	fargen	du	har	slettet.

Hvordan?

1.	 I	dialogboksen	Erstatt	blekkfarge	klikker	du	blekkfargen	for
spotfarge	du	vil	skal	erstatte	den	slettede	blekkfargen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Klikk	Oppretthold	lysstyrke	for	å	opprettholde	samme
lysstyrkeverdi	i	erstatningsblekkfargen	som	i	den	slettede
blekkfargen.	Du	kan	for	eksempel	klikke	dette	alternativet
for	å	erstatte	en	100	%	gul	fargetone	med	en	ca.	10	%	blå
fargetone.



Klikk	Behold	fargetoneprosent	for	å	opprettholde	samme
fargetone	i	erstatningsblekkfargen	som	i	den	slettede
blekkfargen.	Du	kan	for	eksempel	klikke	dette	alternativet
for	å	erstatte	en	100	%	gul	fargetone	med	en	100	%	blå
fargetone.

3.	 Klikk	OK.

2.	 Klikk	OK.

Slette	blekkfarger	for	spotfarge	automatisk

Klikk	Slett	overflødige	blekkfarger	i	Blekkfarger-kategorien.

Blekkfargene	for	spotfarge	flettes	til	det	bare	er	12	igjen.
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Slette	spotfarger
Du	kan	slette	blekkfarger	for	spotfarge	i	tillegg	til	selve	spotfargene.	Blekkfarger
er	det	en	skriver	bruker	til	å	skrive	ut	publikasjonen	på	en	trykkpresse,	og
fargene	er	det	du	bruker	til	å	utforme	publikasjonen.	Spotfarger	kan	ha
forskjellige	blekkfarger	for	spotfarge	eller	én	eller	flere	fargetoner	av	én
blekkfarge	for	spotfarge.

Hvis	du	bruker	et	trykkeri	for	å	skrive	ut	publikasjonen,	er	det	lurt	å	snakke	med
en	trykkeriansatt	for	å	finne	ut	hvordan	bruk	av	blekkfarger	for	spotfarge	vil	ha
innvirkning	på	kostnadene	ved	utskrift	av	publikasjonen.

Slette	en	blekkfarge	for	spotfarge

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Blekkfarger-kategorien.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil	slette,	og	klikk

deretter	Slett.

Du	får	ett	av	følgende	resultater:

Hvis	blekkfargen	for	spotfarge	er	merket	Ikke	i	bruk,	slettes	den.
Hvis	blekkfargen	for	spotfarge	er	merket	I	bruk,	åpnes	dialogboksen
Erstatt	blekkfarge,	der	du	må	velge	en	blekkfarge	for	spotfarge	som
skal	erstatte	fargen	du	har	slettet.

Hvordan?

1.	 I	dialogboksen	Erstatt	blekkfarge	klikker	du	blekkfargen	for
spotfarge	du	vil	skal	erstatte	den	slettede	blekkfargen.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Klikk	Oppretthold	lysstyrke	for	å	opprettholde	samme
lysstyrkeverdi	i	erstatningsblekkfargen	som	i	den	slettede
blekkfargen.	Du	kan	for	eksempel	klikke	dette	alternativet
for	å	erstatte	en	100	%	gul	fargetone	med	den	tilsvarende	i
lysstyrke	med	ca.	10	%	blå	fargetone.



Klikk	Behold	fargetoneprosent	for	å	opprettholde	samme
fargetone	i	erstatningsblekkfargen	som	i	den	slettede
blekkfargen.	Du	kan	for	eksempel	klikke	dette	alternativet
for	å	erstatte	en	100	%	gul	fargetone	med	en	100	%	blå
fargetone.

3.	 Klikk	OK.

4.	 Klikk	OK.

Slette	en	spotfarge

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Farger-kategorien.
3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	spotfargen	du	vil	slette,	og	klikk	deretter	Slett.
4.	 I	dialogboksen	Erstatt	farge	klikker	du	fargen	du	vil	skal	erstatte	den

slettede	fargen,	og	deretter	klikker	du	OK.
5.	 Klikk	OK.

Obs!		Ettersom	Farger-kategorien	i	Publisher	bare	viser	spotfarger	som	er	i
bruk,	må	du	alltid	erstatte	en	spotfarge	du	sletter.
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Lage	kopi	av	en	blekkfarge	for
spotfarge
Hvis	du	vil	lage	en	kopi	av	en	blekkfarge	for	spotfarge,	må	du	først	konfigurere
fargeutskriften	for	publikasjonen	til	å	bruke	spotfarger.

Hvordan?

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	ett	av	følgende	under	Definer	alle	farger	som:

Én	farge
Spotfarger
Prosessfarger	pluss	spotfarger

Når	du	lager	kopi	av	en	blekkfarge	for	spotfarge,	oppretter	du	en	ny	blekkfarge
ved	å	endre	definisjonen	av	en	eksisterende	blekkfarge.	Du	kan	også	velge	en	ny
blekkfarge	fra	Pantone	Matching	System	eller	fargepaletten	i	Windows,	eller	du
kan	definere	den	ved	hjelp	av	fargemodellen	RGB,	CMYK	eller	HSL.

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil	lage	kopi	av,	i

Blekkfarger-kategorien,	og	klikk	deretter	Lag	kopi.
3.	 I	dialogboksen	Ny	blekkfarge	velger	du	blekkfargen	for	spotfarge	du	vil

bruke,	og	deretter	klikker	du	OK.
4.	 Klikk	OK.



Sammenligne	utskriftsfargene	og
fargene	på	skjermen	ved	å	skrive	ut
fargeprøver
Avhengig	av	hva	slags	bordskriver	du	har	og	hva	slags	utskriftsinnstillinger	du
angir,	kan	fargene	på	utskriften	avvike	fra	fargene	på	skjermen.	Hvis	du	skriver
ut	en	fargeprøve	før	du	utformer	publikasjonen,	blir	det	enklere	å	finne	frem	til
fargene	som	er	penest	på	utskrift.

1.	 Klikk	Fargevalg	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	Egendefinert	fargevalg	i	oppgaveruten	Fargevalg.
3.	 Klikk	Standard-kategorien,	og	deretter	klikker	du	Skriv	ut

fargeeksempel.
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Bruke	pakkeveiviseren	når	du	skal
pakke	eller	pakke	ut	publikasjoner
som	skal	trykkes

Pakke	publikasjonen	ved	hjelp	av	pakkeveiviseren

1.	 Velg	Pakk	ned	på	Fil-menyen,	og	velg	deretter	Overføre	til	trykkeri.

Pakkeveiviseren	leder	deg	gjennom	hvert	trinn	i	pakkingen.

2.	 Lagre	publikasjonen	til	trykkeriet	når	du	blir	bedt	om	det.	Hvis	du	pakker
flere	publikasjoner,	lagrer	du	hver	publikasjon	som	er	pakket	i	en	egen
mappe,	ellers	overskrives	publikasjoner	som	tidligere	er	pakket.

Lagre	filer	på	CD	eller	diskett

Hvis	du	skal	levere	publikasjonen	til	trykkeriet	på	diskett,	velger	du	den
riktige	stasjonen	(vanligvis	A	for	disketter	og	D	eller	E	for	andre	typer
CDer	eller	disketter,	som	for	eksempel	en	Zip-disk).

Obs!		Hvis	en	stor	publikasjon	deles	opp	mellom	to	eller	flere	disker,
endres	filtypen	PUZ	for	publikasjonen	som	er	pakket	til	.pu1	for	den	andre
filen	i	serien,	.pu2	for	den	tredje,	og	så	videre.

Lagre	filer	på	en	harddisk,	en	ekstern	stasjon,	eller	på	et	nettverk

Hvis	filene	skal	lagres	på	en	ekstern	stasjon,	på	et	nettverk	eller	på
harddisken	i	datamaskinen,	klikker	du	Bla	gjennom,	merker	den	riktige
stasjonen	og	mappen	og	klikker	deretter	OK.

Merknader

Hvis	trykkeriet	ikke	gir	deg	beskjed	om	annet,	bør	du	alltid	velge	Bygg	inn
TrueType-skrifter	og	Inkluder	koblet	grafikk	i	pakkeveiviseren.



Hvis	du	endrer	publikasjonen	etter	at	du	har	pakket	filene,	må	du	huske	å
bruke	pakkeveiviseren	igjen,	slik	at	endringene	inkluderes	i	publikasjonen
som	er	pakket.

Skrive	ut	en	kopi	av	publikasjonen

Etter	at	publikasjonen	er	ferdig	pakket,	kan	du	skrive	ut	en	ikke-separert
korrektur	eller	en	fargeseparasjonskopi	av	publikasjonen.	Utskrift	av	en	ikke-
separert	korrektur	velges	alltid	som	standard.	I	tillegg	velges	utskrift	av
separasjoner	hvis	publikasjonen	er	satt	opp	for	prosess-	eller	spotfarger,	i
dialogboksen	Fargeutskrift.

1.	 Fjern	merket	for	Skriv	ut	en	ikke-separert	korrektur	hvis	du	ikke	vil
skrive	ut	en	ikke-separert	korrektur	.

2.	 Fjern	merket	for	Skriv	ut	separasjoner	hvis	du	ikke	vil	skrive	ut	en
separert	korrektur.

3.	 Klikk	OK.

Pakke	ut	og	åpne	Publisher-filer	for	en	profesjonelt	trykket	publikasjon

Pakke	ut	en	publikasjon	på	én	disk	eller	nettverkstasjon

1.	 Dobbeltklikk	Unpack.exe.
2.	 Skriv	inn	banen	til	mappen	der	du	vil	lagre	filene	som	er	pakket	ut,	eller	bla

deg	frem	til	en	mappe,	og	klikk	OK.

Pakke	ut	en	publikasjon	på	flere	disker

1.	 Sett	den	første	disken	med	de	filene	som	er	pakket,	i	riktig	stasjon	på
datamaskinen.

2.	 Dobbeltklikk	Unpack.exe.
3.	 Skriv	inn	banen	til	mappen	der	du	vil	lagre	filene	som	er	pakket	ut,	eller	bla

deg	frem	til	en	mappe,	og	klikk	OK.
4.	 Sett	inn	hver	disk	etter	hvert	som	du	får	beskjed	om	det,	og	klikk	deretter

OK.
5.	 Klikk	OK	når	du	får	beskjed	om	at	publikasjonen	er	pakket	ut.

Obs!		Hvis	du	vil	åpne	publikasjonen	i	Publisher,	navigerer	du	til	mappen	der



filene	ligger,	og	dobbeltklikker	filen	med	PNG	i	navnet	og	filtypen	PUB	(for
eksempel,	publication1PNG.pub).



Vis	alt



Pakkeveiviseren
Pakkeveiviseren	pakker	en	publikasjon	og	de	koblede	filene	til	en	enkel	fil	som
kan	leveres	til	et	trykkeri	for	å	skrives	ut	eller	til	en	annen	datamaskin	for	å
redigeres.	Når	du	starter	veiviseren,	må	du	velge	mellom	disse	alternativene
fordi	veiviseren	pakker	publikasjonen	på	forskjellige	måter	avhengig	av	dens
formålet.

Pakke	en	publikasjon	som	skal	leveres	til	et	trykkeri

Når	du	pakker	en	publikasjon	som	skal	leveres	til	et	trykkeri,	gjør
pakkeveiviseren	følgende:

Oppretter	koblet	grafikk	fra	innebygd	grafikk.
Inkluderer	koblet	grafikk	i	publikasjonen	som	er	pakket.
Bygger	TrueType-skrifter	i	publikasjonen.
Oppretter	en	liste	over	skrifter	som	ikke	kan	bygges	inn.
Oppretter	en	rapport	over	problemer	med	koblet	grafikk.
Gir	deg	alternativet	å	dele	opp	store	publikasjoner	over	flere	disker.
Gir	deg	alternativet	å	skrive	ut	en	ikke-separert	kopi	eller	separert	kopi	eller
begge.

Pakke	en	publikasjon	for	å	bruke	på	en	annen	maskin

Når	du	pakker	en	publikasjon	for	å	bruke	på	en	annen	maskin,	gjør
pakkeveiviseren	følgende:

Inkluderer	koblet	grafikk	i	publikasjonen	som	er	pakket.
Bygger	TrueType-skrifter	i	publikasjonen.
Gir	deg	alternativet	å	dele	opp	store	publikasjoner	over	flere	disker.

Merknader

Pakkeveiviseren	oppretter	en	fil	med	navnet	Packed01.puz	og	lagrer	den	på
et	sted	som	du	velger	sammen	med	unpack.exe,	som	brukes	når	du	pakker
ut	publikasjonen	og	en	Viktig-fil.
En	publikasjon	som	er	pakket	ut,	har	lagt	til	PNG	i	filnavnet.	Innebygde



skrifter	i	en	publikasjon	som	er	pakket	ut,	kan	lastes	inn	på	en	ny
datamaskin,	men	kan	bare	brukes	i	publikasjonen	skriftene	er	bygget	inn	i.
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Feilsøke	bruken	av	pakkeveiviseren
Jeg	får	melding	om	at	veiviseren	ikke	finner	koblet	grafikk.

Hvis	pakkeveiviseren	ikke	finner	noen	koblet	grafikk	for	publikasjonen,	gjør	du
ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	la	den	gjeldende	koblingen	stå	og	sette	inn	grafikken	senere,
velger	du	Hopp	over.
Hvis	du	vil	finne	grafikk	som	er	blitt	flyttet,	eller	velge	annen	grafikk	og
koble	til	denne,	gjør	du	følgende:
1.	 Klikk	Søk	etter	det	koblede	bildet.
2.	 I	dialogboksen	Koble	til	bilde	blar	du	til	bildet	du	vil	ha,	og	klikker

Koble	til	fil.

Om	nødvendig	setter	du	inn	disketten	eller	CD-ROMen	med	den
opprinnelige	grafikken	i	riktig	stasjon.

Jeg	får	melding	om	at	noen	av	skriftene	jeg	har	brukt,	ikke	kan	bygges	inn.

Velg	OK	hvis	du	får	beskjed	om	at	skriftene	du	har	brukt,	ikke	kan	bygges	inn.

Du	bør	snakke	med	trykkeriet	for	å	forsikre	deg	om	at	de	har	tilgang	til	skriftene
du	ikke	har	bygget	inn.	Hvis	trykkeriet	ikke	har	tilgang	til	disse	skriftene,	må	du
vurdere	hvilke	erstatningsskrifter	du	vil	bruke	i	publikasjonen.



Aktivere	eller	deaktivere	automatisk
overtrykk
1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg

Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.
2.	 Merk	av	for	eller	fjern	merket	for	Automatisk	overtrykk	i	dialogboksen

Innstillinger	for	publikasjonsregistrering.

Når	du	har	merket	av	for	Automatisk	overtrykk,	overtrykkes	hele
publikasjonen	i	Microsoft	Publisher	når	du	skriver	ut	separasjoner.
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Overtrykk	i	Publisher
I	trykkeriverktøyene	i	Microsoft	Publisher	brukes	et	internt	regelsett	for
overtrykk	av	objekter	og	tekst.	Disse	standardinnstillingene	for	overtrykk	kan
tilpasses.	Du	kan	for	eksempel	angi	egendefinerte	terskelverdier	hvis	du	vil
overtrykke	utvalgte	objekter.	Hvis	du	har	bestemt	deg	for	å	overtrykke	en	hel
publikasjon,	kan	du	angi	standard	overtrykksbredde,	aktivere	overtrykk	av	hvitt	i
publikasjoner	med	spotfarger,	velge	ikke	å	bruke	overtrykk	(overtrykk	av	rikt
svart)	og	velge	egendefinerte	innstillinger	for	overtrykk	av	svart	tekst,	linjer,	fyll
og	importert	grafikk.

Du	kan	også	bruke	objektdefinerte	innstillinger	når	du	skal	angi	hvordan
individuelle	objekter	og	individuell	tekst	overtrykkes	på	forskjellige	bakgrunner.
Du	kan	overtrykke	kantlinjer,	fyll	eller	tekst	til	bakgrunnsobjekter,	og	få	detaljert
informasjon	om	gjeldende	overtrykkinnstillinger	for	hvert	objekt.	Endringer	du
foretar	på	et	merket	objekt,	har	bare	innvirkning	på	det	merkede	objektet.

Som	standard	er	overtrykk	deaktivert	når	du	oppretter	en	publikasjon.	Når	du
aktiverer	automatisk	overtrykk,	gjelder	dette	for	de	fleste	typer	figurer,	linjer,
kantlinjer	og	tekst	med	prosess-	og	spotfarger,	og	overtrykkingen	skjer	ved	at
sprengings-,	krympings-	eller	midtlinjeovertrykk	tilordnes	elementene.

Standardregler	for	sprengings-,	krympings-	og	midtlinjeovertrykk

Sprengingsovertrykk	brukes	til	å	overtrykke	et	mørkere	bakgrunnsobjekt	til
et	lysere	forgrunnsobjekt	etter	standard	overtrykksbredde.	Ved	prosessfarger
får	verdiene	for	det	mørkeste	CMYK-blekket	gli	fra	den	lysere	fargen	over
på	bakgrunnsfargen.	Når	det	gjelder	tilstøtende	spotfarger,	sprenges
forgrunnsfargen	med	en	verdi	tilsvarende	standard	overtrykksbredde.
Krympingsovertrykk	brukes	til	å	overtrykke	et	mørkere	forgrunnsobjekt	til
en	lysere	bakgrunn	i	en	bredde	tilsvarende	standard	overtrykksbredde.	Når
det	gjelder	prosessfarger,	lages	overtrykksfargen	ved	å	bruke	verdiene	for
det	mørkeste	CMYK-blekket	i	den	lysere	fargen	og	la	disse	gli	over	i
forgrunnsfargen.	Når	det	gjelder	tilstøtende	spotfarger,	utfylles
bakgrunnsfargen	med	en	verdi	tilsvarende	standard	overtrykksbredde.
Midtlinjeovertrykk	brukes	til	å	overtrykke	objekter	som	har	nærliggende



lystetthetsverdier.	Når	det	gjelder	prosessfarger,	lages	overtrykksfargen	ved
å	bruke	verdiene	for	det	mørkeste	CMYK-blekket	i	hvert	objekt.
Overtrykksfargen	legges	så	i	en	bredde	tilsvarende	halvdelen	av	standard
overtrykksbredde	i	begge	retninger,	fra	midtlinjen	til	objektet.	Når	det
gjelder	tilstøtende	spotfarger,	legges	både	forgrunns-	og	bakgrunnsfargene	i
en	bredde	tilsvarende	halvdelen	av	standard	overtrykksbredde,	fra
midtlinjen	av	objektet.

Hvordan	opprettes	overtrykk?

Nedenfor	følger	et	eksempel	på	hvordan	interne	regler	brukes	til	å	evaluere
lystettheten	i	et	objekt	og	bestemme	plassering,	farge	og	størrelse	for
overtrykket.	Reglene	gjelder	følgende:

Objekter	på	en	forgrunnsside	eller	i	et	hoveddokument

Objekter	på	samme	side

Standardfyll,	-linjer	og	-kantlinjer	

Objekter	som	ikke	overtrykkes	i	Publisher



Publisher	overtrykker	ikke	innholdet	i	importerte	objekter,	for	eksempel	EPS-
objekter	(Encapsulated	PostScript),	rasterobjekter	eller	vektorobjekter	som	er
laget	i	illustrasjonsprogrammer.	Hvis	du	lager	et	objekt	i	et	illustrasjonsprogram
og	importerer	det	til	Publisher,	er	det	best	å	overtrykke	bildet	i	programmet	som
du	laget	objektet	i.	Overtrykket	i	objektet	opprettholdes,	kantlinjene	rundt
rammene	som	inneholder	objektene	overtrykkes,	og	bakgrunnsobjektene
overtrykkes	etter	behov.

Fargeobjekter	overtrykkes	dessuten	ikke	i	følgende	tilfeller:

Når	de	overlappende	objektene	har	samme	farge,	dvs.	når	objektene	er	på
samme	plate,	selv	om	blekkfargeprosenten	varierer.
Når	alle	prosentverdiene	for	CMYK-blekk	i	ett	overlappende	objekt	er
større	enn	prosentverdiene	i	det	andre	objektet.
Når	overlappende	objekter	har	én	prosentverdi	for	CMYK-blekk	som	er	lik
for	begge	objektene,	og	denne	verdien	er	større	enn	eller	lik	terskelverdien
for	én	farge.	Hvis	for	eksempel	terskelverdien	for	én	farge	er	50	prosent	og
forgrunnsobjektet	er	satt	sammen	av	C0,	M80,	Y10	og	K10,	og
bakgrunnsobjektet	består	av	C50,	M50,	Y50	og	K0,	blir	ikke	objektene
overtrykt,	fordi	begge	har	prosentverdien	50	for	magenta.
Når	overlappende	objekter	har	to	eller	flere	prosentverdier	for	CMYK-
blekk	som	er	like	for	begge	objektene,	og	disse	verdiene	er	større	enn	eller
lik	terskelverdien	for	to	farger.	Hvis	for	eksempel	terskelverdien	for	to
farger	er	30	prosent	og	forgrunnsobjektet	er	satt	sammen	av	C0,	M80,	Y30
og	K10,	og	bakgrunnsobjektet	består	av	C25,	M50,	Y50	og	K0,	blir	ikke
objektene	overtrykt,	fordi	begge	har	prosentverdien	30	for	magenta	og	gult.
Når	begge	objektene	er	ubestemmelige	(importerte	objekter,	mønstre	og
graderinger).	Hvis	for	eksempel	to	importerte	bilder	overlapper	hverandre,
blir	det	ikke	brukt	overtrykk	på	disse	i	Publisher.

Tekstovertrykk

Generelt	sett	overtrykkes	tekst	og	symboler	til	bakgrunns-	og	forgrunnsfarger	på
samme	måte	som	andre	fargeobjekter.	I	praksis	betyr	det	at	du	kan	velge
sprengings-,	krympings-	eller	midtlinjeovertrykk	på	enkeltstående	tegn.
Publisher	bruker	ikke	overtrykk	fra	tekst	til	tekst,	tekst	i	importert	grafikk,	tekst	i
WordArt-objekter	eller	tekst	i	koblede	eller	innebygde	objekter.	Det	brukes
heller	ikke	overtrykk	på	støttelinjer	for	spalter	i	tekstbokser.



Selv	om	alle	TrueType-skrifter	og	PostScript-skrifter	i	Publisher	overtrykkes	på
Microsoft	Windows	XP	og	Windows	2000,	overtrykkes	ikke	enhetsskrifter
(innebygd	i	skriveren),	og	skrifterstatning	av	skriverresidente	skrifter	blir
automatisk	deaktivert	når	du	aktiverer	overtrykk.

Tekstovertrykk	Hvis	teksten	står	i	en	gjennomsiktig	ramme	og	overlapper	et
objekt	i	farger,	overtrykkes	bare	de	tegnene	som	overlapper	objektet	på	fargen	til
bakgrunnsobjektet.	Hvis	teksten	står	i	en	ramme	som	er	fylt	med	en	farge,
overtrykkes	teksttegnene	på	fargen	til	tekstboksen.	Hvis	teksten	er	konfigurert
slik	at	den	ikke	flyter	rundt	andre	objekter	enn	linjer,	brukes	alltid	overtrykk	ved
å	sprenge	fargene	inn	i	overlappende	objekter.	Publisher	overtrykker	ikke	tekst
til	objekter	på	toppen	av	teksten.

Tekstformatovertrykk	Publisher	overtrykker	TrueType-	og	PostScript-tekst
med	følgende	format:	vanlig,	fet,	kursiv,	fet	kursiv,	hevet	og	senket	skrift,	store
bokstaver	og	kapitéler.	Også	innfelte	forbokstaver	overtrykkes.	Det	er	derimot
ikke	mulig	å	overtrykke	tekst	med	formateringen	omriss,	understreking,	skygge,
gravering	eller	relieff.

Publisher	kan	også	overtrykke	tekst	på	ulik	måte	over	ulike	bakgrunner.	Du	kan
for	eksempel	merke	ett	enkelt	tegn	eller	en	gruppe	med	tegn	som	har	samme
farge	og	format,	og	deretter	velge	overtrykk	som	gjelder	bare	for	de	merkede
tegnene.

Ingen	overtrykk,	overskriving	og	fortrenging

I	Publisher	kan	du	styre	bruken	av	ingen	overtrykk,	overskriving	og	fortrenging
gjennom	hele	publikasjonen.	Du	kan	også	angi	overskriving	eller	fortrenging	for
merkede	objekter.

Ikke	bruk	overtrykk	I	publikasjoner	som	er	konfigurert	for	utskrift	med
prosessfarger,	blir	det	ikke	brukt	overtrykk	når	rikt	svart	overlapper	hvitt,	enten
det	er	et	hvitt	område	eller	et	objekt	som	er	fylt	med	hvitt.	I	Publisher	brukes
ikke	overtrykk	for	overtrykk	av	tekst	på	rik	svart	bakgrunn.	Rikt	svart	defineres
som	en	farge	som	inneholder	samme	prosent	svart	som	terskelverdien	for	ingen
bruk	av	overtrykk,	samt	én	eller	flere	prosessfarger.	Standarder	er	at	Publisher
ikke	bruker	overtrykk	for	noen	prosessfarge	med	100	prosent	svart	pluss	en
prosentandel	av	en	annen	prosessblekkfarge.	Du	kan	endre	terskelverdien	for
ingen	bruk	av	overtrykk	for	å	unngå	overtrykk	på	farger	med	mindre	enn	100



prosent	svart	blekkfarge.

Overskriving	I	Publisher	overskrives	svarte	linjer,	fyll	og	importerte	bilder	eller
andre	objekter	som	er	gjort	om	til	svart	farge	i	Publisher,	og	svart	tekst	forutsatt
at	teksten	er	mindre	enn	størrelsen	som	er	angitt	i	innstillingen	for	overskriving
av	tekst.	Disse	overskrivingsreglene	gjelder	når	objekter	eller	tekst	har	en
prosentverdi	for	svart	som	er	høyere	en	terskelverdien	for	overskriving.

Fortrenginger	Med	alle	andre	objekter,	både	svarte	og	fargede	objekter,
fortrenges	fargen	bak	forgrunnsobjektene.	Du	kan	deaktivere	overskriving	av
svarte	linjer,	fyll	og	importert	grafikk	som	ikke	kan	fargesepareres,	eller	som	er
gjort	om	til	svart	i	Publisher.	Du	kan	også	endre	minimumsstørrelsen	på	tekst
som	kan	overskrives.
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Standardinnstillinger	i	Publisher	for
overtrykk	av	kantlinjer,	linjer	og	fyll
Som	standard	overtrykkes	svarte	linjer,	fyll	og	importerte	bilder	når	disse
objektene	har	en	prosentandel	svart	som	er	lik	eller	større	enn	terskelverdien	for
overtrykk.

Når	det	gjelder	andre	linjer	og	kantlinjer,	brukes	overtrykk	i	samsvar	med	de
interne	overtrykksreglene	i	Publisher.	Det	er	mulig	at	utsiden	av	en	kantlinje
overtrykkes	på	en	annen	måte	enn	innsiden	av	kantlinjen,	men	dette	avhenger	av
forholdet	mellom	kantlinjen	og	de	tilstøtende	eller	overlappende	objektene.

Interne	standardregler	for	krympingsovertrykk,	sprengingovertrykk	og
midtlinjeovertrykk

Sprengingsovertrykk	brukes	til	å	overtrykke	et	mørkere	bakgrunnsobjekt	til
et	lysere	forgrunnsobjekt	etter	standard	overtrykksbredde.	Ved	prosessfarger
får	verdiene	for	det	mørkeste	CMYK-blekket	gli	fra	den	lysere	fargen	over
på	bakgrunnsfargen.	Når	det	gjelder	tilstøtende	spotfarger,	sprenges
forgrunnsfargen	med	en	verdi	tilsvarende	standard	overtrykksbredde.

Krympingsovertrykk	brukes	til	å	overtrykke	et	mørkere	forgrunnsobjekt	til
en	lysere	bakgrunn	etter	standard	overtrykksbredde.	Ved	prosessfarger	får
verdiene	for	det	mørkeste	CMYK-blekket	gli	fra	den	lysere	fargen	over	på
forgrunnsfargen.	Når	det	gjelder	tilstøtende	spotfarger,	utfylles
bakgrunnsfargen	med	en	verdi	tilsvarende	standard	overtrykksbredde.

Midtlinjeovertrykk	brukes	til	å	overtrykke	objekter	som	har	nærliggende
lystetthetsverdier.	Når	det	gjelder	prosessfarger,	lages	overtrykksfargen	ved
å	bruke	verdiene	for	det	mørkeste	CMYK-blekket	i	hvert	objekt.
Overtrykksfargen	legges	så	i	en	bredde	tilsvarende	halvdelen	av	standard
overtrykksbredde	i	begge	retninger,	fra	midtlinjen	til	objektet.	Når	det
gjelder	tilstøtende	spotfarger,	legges	både	forgrunns-	og	bakgrunnsfargene	i
en	bredde	tilsvarende	halvdelen	av	standard	overtrykksbredde,	fra
midtlinjen	av	objektet.



Interne	standardregler	for	kantlinjer	og	pynteborder

Kantlinjer	rundt	rammer	fylt	med	farge,	overtrykkes	til	fyllfargen
tilsvarende	interne	standardregler	for	Publisher.

Kantlinjer	rundt	rammer	med	ubestemmelig	innhold	(for	eksempel	et
objekt,	et	mønster	eller	en	gradering)	sprenges	inn	i	rammeinnholdet	i	en
bredde	som	tilsvarer	overtrykksbredden	for	ubestemmelige	elementer.
Pynteborder	rundt	rammer	med	ubestemmelig	innhold,	overtrykkes	ikke.
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Fortrenging	og	overskriving
Hvis	du	engasjerer	et	trykkeri	til	å	trykke	publikasjonen,	kan	det	være	at	du	må
arbeide	med	innstillinger	for	fortrenging	og	overskriving.	Det	er	best	om	du	lar
trykkeriet	justere	innstillingene	for	fortrenging	og	overskriving	for
publikasjonen.

Når	farger	trykkes	over	hverandre,	kan	det	hende	at	de	blandes	og	danner	en
uønsket	farge.	Hvis	for	eksempel	en	blå	sirkel	trykkes	oppå	et	rødt	rektangel,
blandes	fargene	som	overlapper	og	blir	syrin.	Ved	at	man	fortrenger	fargene
under	de	merkede	objektene,	unngår	man	problemet	med	overlapping	fordi
forgrunnsfargene	trykket	rett	på	papiret	i	stedet	for	over	en	annen	farge.

Det	motsatte	av	fortrenging	er	overskriving,	som	innebærer	at	tekst	og	objekter	i
forgrunnen	trykkes	oppå	eventuelle	bakgrunnsobjekter.

Overskriving	fungerer	best	for	objekter	og	tekst	i	svart	eller	mørke	farger.

I	prosess-	og	spotfargepublikasjoner	avgjøres	det	automatisk	om	det	skal	brukes
fortrenging	eller	overskriving	for	tekst	og	objekter.	Som	standard	overskrives
tekst	som	er	mindre	enn	24	punkt,	samt	svarte	linjer,	mønstre	og	importert
grafikk	som	farges	svart	i	Publisher.
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Endre	fargealternativene	for
overtrykk
I	Microsoft	Publisher	opprettes	det	bare	overtrykk	når	du	skriver	ut	separasjoner.
Hvordan	overtrykket	opprettes,	avhenger	av	hvilken	type	separasjoner	du	skriver
ut.	Spotfarger	skaper	overtrykk	med	andre	regler	enn	prosessfarger.

Publikasjonen	overtrykkes	i	henhold	til	typen	separasjoner	du	velger	i
dialogboksen	Skriv	ut,	men	du	kan	ikke	se	overtrykksdetaljer	per	objekt	med
mindre	du	konfigurerer	publikasjonen	for	prosessfarge-	eller	spotfargetrykk
(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,	Fargeutskrift).

Overstyre	terskelverdier	for	én	farge	og	to	farger

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.

2.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk,	og	velg	Terskelverdier.
3.	 Skriv	inn	terskelverdien	du	vil	bruke	for	hvert	alternativ,	i	dialogboksen

Terskelverdi	for	overtrykk,	og	klikk	deretter	OK	to	ganger.

Overtrykke	hvite	objekter	som	en	spotfarge

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Spotfarger.
3.	 Klikk	Ny	blekkfarge	i	Blekkfarger-kategorien.
4.	 I	dialogboksen	Ny	blekkfarge	klikker	du	Standard-kategorien	og	deretter

den	hvite	prøven	på	fargepaletten.
5.	 Velg	OK	to	ganger.
6.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg

Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.
7.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk.
8.	 Merk	av	for	Trykk	over	hvit	som	en	farge	under	Alternativer	for

spotfarger,	og	velg	OK.

I	Publisher	får	den	hvite	spotfargen	en	standard	lystetthetsverdi	på	100.



Hvite	objekter	vil	overtrykkes	til	andre	spotfargeobjekter	i	henhold	til
terskelverdiene	du	har	angitt	i	dialogboksen	Terskelverdi	for	overtrykk
(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,	Registreringsinnstillinger,
Publikasjon,	Terskelverdier).

Endre	lystettheten	som	brukes	til	å	beregne	overtrykk	for	spotfarger

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.

2.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk.
3.	 Velg	en	spotfarge	fra	listen	over	spotfarger	under	Alternativer	for

spotfarger,	og	skriv	deretter	inn	eller	velg	en	verdi	i	Lystetthet-boksen.
Angi	verdien	du	vil	ha	for	hver	spotfarge.

4.	 Klikk	OK.

Disse	verdiene	blir	brukt	til	å	beregne	overtrykk	for	spotfargeobjekter	i	hele
publikasjonen.	Høyere	verdi	for	lystetthet	gir	en	lysere	farge.
Lystetthetsverdien	for	hvitt	er	for	eksempel	100,	mens	verdien	for	svart	er
0.

Endre	innstillingen	for	ingen	overtrykk	for	rikt	svart

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.

2.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk,	og	velg	Terskelverdier.
3.	 Merk	av	for	Ikke	bruk	overtrykk	for	rikt	svart	fyll	som	inneholder

denne	prosentandelen	svart,	og	skriv	deretter	inn	eller	velg	den	minste
prosentandelen	du	vil	bruke	for	svart.

Det	brukes	ikke	overtrykk	på	objekter	med	denne	prosentandelen	svart	i
tillegg	til	én	eller	flere	prosessfarger.

4.	 Velg	OK	to	ganger.

Endre	innstillinger	for	overskriving	for	svart	tekst,	linjer,	fyll	og	importert
grafikk

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.



2.	 Skriv	inn	endringene	du	vil	du	vil	ha,	under	Overskrivingsinnstillinger,	og
velg	OK.

Endringene	har	innvirkning	på	hele	publikasjonen.
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Vise	gjeldende	eller	standard
overtrykkinnstillinger
I	Microsoft	Publisher	overtrykkes	TrueType-skrifter	og	PostScript-skrifter	i
Microsoft	Windows	XP	og	Windows	2000.	Hvis	du	vil	vise	detaljer	for	tegn	med
ulik	farge	eller	flere	tekstformater,	må	du	merke	hvert	enkelt	tegn.

Du	bør	konfigurere	publikasjonen	for	fargeutskriften	du	har	tenkt	å	bruke
(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,	Fargeutskrift).	Hvis	publikasjonen	er	i
RGB-modus,	kan	ikke	overtrykksdetaljer	vises	i	Publisher.

I	Publisher	overtrykkes	heller	ikke	tekst	som	er	formatert	med	kontur,
understreking,	skygge,	gravering	eller	relieffeffekter.

Vise	overtrykksinnstillinger	for	objekter	eller	tekst	som	er	merket

1.	 Merk	forgrunnsobjektet	eller	teksten	med	overtrykksinnstillingene	du	vil
overstyre.

2.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Per	objekt.

3.	 Velg	Detaljer	i	raden	med	beskrivelse	av	komponenten	du	vil	ha
overtrykkinformasjon	om.

Hvis	du	vil	kontrollere	overtrykksinnstillinger	for	andre	objekter,	kan	du
klikke	objektet	du	vil	kontrollere,	uten	å	lukke	dialogboksen
Objektdefinerte	registreringsinnstillinger.

4.	 Velg	OK	og	Lukk.

Vise	gjeldende	innstillinger	for	overtrykk	for	en	hel	publikasjon

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.

2.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk	hvis	du	vil	vise	gjeldende
standardinnstillinger	for	overtrykk.
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Overstyre	eller	gjenopprette	standard
overtrykksinnstillinger
I	Microsoft	Publisher	overtrykkes	TrueType-skrifter	og	PostScript-skrifter	i
Microsoft	Windows	XP	og	Windows	2000.	Hvis	du	vil	vise	detaljer	for	tegn	med
ulik	farge	eller	flere	tekstformater,	må	du	merke	hvert	enkelt	tegn.

I	Publisher	overtrykkes	heller	ikke	tekst	som	er	formatert	med	kontur,
understreking,	skygge,	gravering	eller	relieffeffekter.

I	Microsoft	Publisher	opprettes	det	bare	overtrykk	når	du	skriver	ut	separasjoner.
Hvordan	overtrykket	opprettes,	avhenger	av	hvilken	type	separasjoner	du	skriver
ut.	Spotfarger	skaper	overtrykk	med	andre	regler	enn	prosessfarger.

Publikasjonen	overtrykkes	i	henhold	til	typen	separasjoner	du	velger	i
dialogboksen	Skriv	ut,	men	du	kan	ikke	se	overtrykksdetaljer	per	objekt	med
mindre	du	konfigurerer	publikasjonen	for	prosessfarge-	eller	spotfargetrykk
(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,	Fargeutskrift).

Overstyre	standardinnstillinger	for	overtrykk	av	individuelle	objekter	eller
tekst

1.	 Merk	forgrunnsobjektet	eller	teksten	med	overtrykksinnstillingene	du	vil
overstyre.

2.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Per	objekt.

3.	 Klikk	pilen	i	boksen	ved	siden	av	elementet	du	vil	endre	(for	eksempel
Kantlinje,	Fyll,	Innholdeller	Tekst),	og	klikk	deretter	ett	av	følgende:

Standard
Overskriving
Fortrenging
Egendefinert

4.	 Hvis	du	velger	Egendefinert	i	trinn	3,	velger	du	plassering	og	skriver	inn
bredden	du	vil	bruke,	i	de	aktuelle	boksene.

5.	 Velg	Lukk.



Innstillingene	du	angir	per	objekt	for	et	objekt	eller	tekst,	gjelder	alle	farger	som
objektet	eller	teksten	overlapper.

Gjenopprette	standardinnstillinger	for	overtrykk	for	merkede	objekter	eller
merket	tekst

1.	 Merk	objektene	eller	teksten	med	overtrykk	som	du	vil	gjenopprette
standardinnstillingene	for.

2.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Per	objekt.

3.	 For	hver	enkelt	overtrykksinnstilling	du	vil	gjenopprette,	klikker	du	pilen	i
boksen	ved	siden	av	elementet	du	vil	endre	(for	eksempel	Kantlinje,	Fyll,
Innhold	eller	Tekst),	og	deretter	klikker	du	Standard.

4.	 Velg	Lukk.

Overstyre	standardinnstillinger	for	overtrykk	for	en	hel	publikasjon

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.

2.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk,	og	angi	deretter	endringene	du	vil
gjøre.

Endringene	har	innvirkning	på	hele	publikasjonen.

3.	 Velg	OK.

Gjenopprette	standardinnstillinger	for	overtrykk	for	en	hel	publikasjon

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg
Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.

2.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk,	og	velg	Tilbakestill	alle.
3.	 Velg	OK.

Alle	standardinnstillinger	for	overtrykk	blir	gjenopprettet,	og	individuelle
overtrykksinnstillinger	for	objekter	blir	fjernet.

Overstyre	standarder	for	overtrykksbredde	i	en	hel	publikasjon

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg



Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.
2.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk.
3.	 Skriv	inn	eller	velg	en	verdi	i	Bredde-boksen	under	Innstillinger	for

overtrykk.
4.	 Skriv	inn	eller	velg	ønsket	bredde	i	Ubestemmelig-boksen.

Den	ubestemmelige	overtrykksbredden	blir	brukt	når	en	av
overtrykksfargene	er	en	gradering,	et	mønster	eller	importert	grafikk.

5.	 Velg	OK.
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Feilsøke	overtrykk	av	hvite	objekter
og	tabeller

Jeg	kan	ikke	overtrykke	hvite	objekter.

Som	standard	regnes	ikke	hvit	som	en	farge	i	Microsoft	Publisher,	og	hvit
overtrykkes	dermed	ikke	i	spotfargetrykk.	Du	kan	imidlertid	overtrykke	objekter
som	er	fylt	med	hvitt,	ved	å	legge	til	hvit	som	spotfargeblekk.

Overtrykke	hvite	objekter	som	en	spotfarge

1.	 Velg	Trykkeriverktøy	og	deretter	Fargeutskrift	på	Verktøy-menyen.
2.	 Velg	Spotfarger.
3.	 Klikk	Ny	blekkfarge	i	Blekkfarger-kategorien.
4.	 I	dialogboksen	Ny	blekkfarge	klikker	du	Standard-kategorien	og	deretter

den	hvite	prøven	på	fargepaletten.
5.	 Klikk	OK	to	ganger.
6.	 Velg	Trykkeriverktøy	på	Verktøy-menyen,	velg

Registreringsinnstillinger,	og	klikk	deretter	Publikasjon.
7.	 Merk	av	for	Automatisk	overtrykk.
8.	 Merk	av	for	Trykk	over	hvit	som	en	farge	under	Alternativer	for

spotfarger,	og	velg	OK.

I	Publisher	får	den	hvite	spotfargen	en	standard	lystetthetsverdi	på	100.
Hvite	objekter	vil	overtrykkes	til	andre	spotfargeobjekter	i	henhold	til
terskelverdiene	du	har	angitt	i	dialogboksen	Terskelverdi	for	overtrykk
(Verktøy-menyen,	Trykkeriverktøy,	Registreringsinnstillinger,
Publikasjon,	Terskelverdier).

Jeg	kan	ikke	overtrykke	tabeller.

Publisher	overtrykker	den	ytre	kantlinjen	i	tabeller	til	bakgrunnsfarger	på	samme
måte	som	andre	objekter.	Elementer	i	tabellene,	for	eksempel	fyllfarger,
kantlinjer	og	tekst,	overtrykkes	som	beskrevet	nedenfor.



Innvendige	cellekantlinjer		Innvendige	cellekantlinjer	som	er	fylt	med	en	farge,
overtrykkes	til	fyllfargen.	Cellekantlinjer	som	er	gjennomsiktige,	overtrykkes	til
bakgrunnsfargene.	I	tilstøtende	celler	som	er	fylt	med	ulike	farger	og	som	ikke
har	kantlinjer,	overtrykkes	fargene	på	hverandre.

Diagonale	celler				Diagonale	cellekantlinjer	eller	fyll	overtrykkes	ikke.

Tekst	i	tabellceller	Tekst	i	celler	som	er	fylt	med	en	farge,	overtrykkes	til
fyllfargen,	mens	tekst	i	gjennomsiktige	celler	overtrykkes	på	bakgrunnsfargen.

Tabeller	i	bakgrunnen		Når	en	tabell	er	i	bakgrunnen,	er	standardinnstillingene
slik	at	Publisher	ikke	overtrykker	overliggende	forgrunnsobjekter.	Hvis	du
bruker	objektdefinert	overtrykk,	kan	du	overtrykke	et	forgrunnsobjekt	til	en
bakgrunnstabell	ved	hjelp	sprengingsovertrykk.	Hvis	du	derimot	velger
krympings-	eller	midtlinjeovertrykk,	blir	ikke	objektet	overtrykt.

Individuelle	objekter	i	tabeller			Når	du	bruker	overtrykking	på	enkeltstående
objekter	i	tabeller,	gjelder	innstillingene	for	hele	tabellen.	Hvis	du	for	eksempel
velger	overtrykk	for	en	kantlinje	eller	en	fyllfarge	i	en	tabell,	brukes	overtrykk
på	alle	kantlinjer	og	fyllfarger	i	tabellen.	Du	kan	imidlertid	velge	å	overtrykke
utvalgt	tekst	i	en	tabell.	Hvis	du	for	eksempel	merker	teksten	i	én	av	cellene	og
bruker	egendefinert	sprengingsovertrykk,	kan	du	merke	tekst	i	en	annen	celle	og
bruke	egendefinert	krympingsovertrykk	på	denne.
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Webpublikasjoner
Du	kan	opprette	to	typer	publikasjoner	med	Microsoft	Publisher:	trykte
publikasjoner	og	webpublikasjoner.	Når	du	arbeider	med	en	webpublikasjon,
arbeider	du	i	webmodus.	Alternativene	som	er	tilgjengelige	i	webmodus,	er
skreddersydd	for	webpublikasjoner	slik	at	du	kan	opprette	en	publikasjon	som	er
optimalisert	for	visning	i	en	webleser.	Av	den	grunn	vil	enkelte
formateringsalternativer	og	andre	funksjoner	som	er	spesifikke	for	trykte
publikasjoner,	for	eksempel	Trykkeriverktøy,	ikke	være	tilgjengelig	i
webmodus.

Du	kan	alltid	finne	ut	hvilken	publikasjonsmodus	du	er	i,	ved	å	se	på	tittellinjen	i
den	åpne	publikasjonen,	som	viser	Trykt	publikasjon	eller	Webpublikasjon,
avhengig	av	publikasjonstypen.
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Konvertere	fra	trykt	til	web	eller
omvendt
Du	kan	konvertere	en	trykt	publikasjon	til	en	webpublikasjon,	og	omvendt.	Hvis
du	brukte	en	veiviser	til	å	opprette	den	opprinnelige	publikasjonen,	kan	du	ikke
lenger	bruke	alternativene	i	denne	veiviseren	i	den	konvertere	publikasjonen.
Ettersom	enkelte	utskriftsfunksjoner	ikke	er	tilgjengelige	i	webmodus	og
enkelte	webfunksjoner	ikke	er	tilgjengelige	i	utskriftsmodus,	kan	det	også
forekomme	formateringsendringer	i	publikasjonen	når	du	konverterer	den	fra
den	ene	publikasjonstypen	til	den	andre.

Konvertere	en	trykt	publikasjon	til	en	webpublikasjon

1.	 Åpne	den	trykte	publikasjonen	du	vil	konvertere	til	en	webpublikasjon.
2.	 Velg	Konverter	til	webpublikasjon	på	Fil-menyen.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	konvertering	til	webpublikasjon.

Konvertere	en	webpublikasjon	til	en	trykt	publikasjon

1.	 Åpne	webpublikasjonen	du	vil	konvertere	til	en	trykt	publikasjon.
2.	 Velg	Konverter	til	trykt	publikasjon	på	Fil-menyen.
3.	 Følg	instruksjonene	i	veiviseren	for	konvertering	til	trykt	publikasjon.
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Feilsøke	konvertering	av
publikasjoner	fra	trykt	til	web
Når	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon,	er	de	tilgjengelige	alternativene
skreddersydd	for	trykte	publikasjoner.	Når	du	konverterer	en	publikasjon	fra
trykt	til	web,	vil	enkelte	funksjoner	ikke	lenger	være	tilgjengelige	i
webpublikasjonen	fordi	de	ikke	kan	vises	på	en	nøyaktig	måte	i	en	webleser.	Av
denne	grunnen	kan	publikasjonen	gå	gjennom	formateringsendringer	når	du
konverterer	den	fra	en	trykt	publikasjon	til	en	webpublikasjon.

Formatering	og	oppsett

En	del	hyperkoblinger	vises	kanskje	ikke	i	den	konverterte	publikasjonen.

Hvis	den	trykte	publikasjonen	inneholder	hyperkoblinger	i	roterte	tekstbokser
eller	roterte	autofigurer,	eller	tekstbokser	eller	autofigurer	med	pyntebord,	vil
ikke	disse	hyperkoblingene	fungere	når	du	har	konvertert	publikasjonen	til	en
webpublikasjon.	Du	kan	gjenopprette	hyperkoblingene	i	webpublikasjonen	ved	å
returnere	eventuelle	roterte	tekstbokser	eller	autofigurer	som	inneholder
hyperkoblinger,	til	den	opprinnelige	plasseringen,	eller	ved	å	fjerne	pyntebord
fra	tekstbokser	eller	autofigurer	som	inneholder	hyperkoblinger.

All	teksten	vises	i	én	kolonne.

Oppsett	med	flere	kolonner	i	tekstbokser	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	arbeider
med	en	trykt	publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	med	flere
kolonner	til	en	webpublikasjon,	vil	teksten	bli	omformatert	til	én	kolonne.	Du
kan	opprette	flere	kolonner	i	en	webpublikasjon	ved	å	opprette	separate
tekstbokser	for	hver	enkelt	kolonne	du	vil	ha,	og	deretter	koble	disse
tekstboksene	sammen.

Hvordan?

1.	 Hvis	du	vil	opprette	kolonne	nummer	to,	klikker	du	Tekstboks	



	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen,	velg	stedet	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av	teksten	skal

vises,	og	dra	deretter	diagonalt	til	tekstboksen	har	riktig	størrelse.
3.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	første	kolonne.
4.	 På	verktøylinjen	for	kobling	av	tekstbokser	klikker	du	Opprett

tekstbokskobling	 .
5.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	neste	kolonne.

Denne	tekstboksen	er	nå	koblet	til	den	første	boksen.

6.	 Hvis	du	kobler	sammen	flere	tekstbokser,	gjentar	du	trinn	3	til	5.

Spesiell	tegnavstand	(tilpassing	av	tekst	eller	skalering)	vises	ikke	i	den
konverterte	publikasjonen.

Tilpassing	av	tekst	og	skalering	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	arbeider	med	en	trykt
publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	som	har	tilpassing	av	tekst
eller	skalering,	til	en	webpublikasjon,	vil	denne	spesielle	tegnavstanden	i
publikasjonen	bli	tilbakestilt	til	den	vanlige	avstanden.

Tekstformateringen	er	annerledes	i	den	konverterte	publikasjonen.

Enkelte	skrifteffekter,	for	eksempel	Kontur,	Skygge,	Relieff	og	Gravering,	er
bare	tilgjengelige	hvis	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon.	Hvis	du	konverterer
en	trykt	publikasjon	som	inneholder	noen	av	disse	skrifteffektene,	til	en
webpublikasjon,	vil	teksten	med	denne	formatering	bli	tilbakestilt	til	vanlig
tekst.

Understrekingsstiler	endres	til	enkel	understreking.

Du	kan	bare	bruke	forskjellige	understrekingsstiler	hvis	du	arbeider	med	en	trykt
publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	med	understrekingsstiler
til	en	webpublikasjon,	blir	all	understreket	tekst	konvertert	til	enkel
understreking.

Tekst	brytes	ikke	rundt	figurer,	bilder	eller	objekter	i	den	konverterte
publikasjonen.



Du	kan	bare	bryte	tekst	rundt	grafikk	eller	rammer	hvis	du	arbeider	med	en	trykt
publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	som	inneholder
tekstbryting,	til	en	webpublikasjon,	blir	tekstbryting	deaktiver.	Du	må	kanskje
justere	oppsettet	for	den	konverterte	webpublikasjonen	slik	at	det	passer	til	den
fraværende	tekstbrytingen.

Avstanden	mellom	linjene	før	eller	etter	avsnitt	ble	endret.

Nøyaktig	avstand	for	vannrette	regler	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	arbeider	med
en	trykt	publikasjon.	I	webpublikasjoner	er	standardavstanden	for	vannrette
regler	optimalisert	for	visning	på	skjermen.

Utseendet	på	linjene	før	eller	etter	avsnittet	ble	endret.

Flere	linjestiler	for	vannrette	linjaler	er	bare	tilgjengelig	hvis	du	arbeider	med	en
trykt	publikasjon.	Hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon,	kan	du	bare	bruke
stilen	Enkel	på	vannrette	regler.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	som
har	forskjellige	stiler	for	vannrette	linjaler,	til	en	webpublikasjon,	vil	alle
vannrette	linjaler	i	publikasjonen	bli	konvertert	til	enkle	linjer.

Tabeller

Tabellen	flyttet	seg	på	siden.

Du	kan	bare	rotere	tabeller	hvis	du	arbeider	med	en	trykt	publikasjon.	Hvis	du
konverterer	en	trykt	publikasjon	som	inneholder	en	rotert	tabell,	til	en
webpublikasjon,	vil	tabellen	bli	tilbakestilt	til	den	opprinnelige	plasseringen	i
den	nye	webpublikasjonen.

Cellediagonalene	i	tabellen	vises	ikke.

Cellediagonaler	i	tabellceller	er	bare	tilgjengelige	hvis	du	arbeider	med	en	trykt
publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	som	inneholder	en	tabell
med	cellediagonaler,	til	en	webpublikasjon,	vil	ikke	cellediagonalene	vises.

Mønsteret,	teksturen,	bildefyllet	eller	graderingsfyllet	i	tabellcellene	vises
ikke.



Ikke-heldekkende	fyll	er	bare	tilgjengelig	for	tabellceller	hvis	du	arbeider	med
en	trykt	publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	med	en	tabell	som
inneholder	ikke-heldekkende	fyll	i	tabellcellene,	vil	alle	disse	cellene	bli
konvertert	til	et	heldekkende	fyll.

Mønstrede	kantlinjer	for	tabellcellene	vises	ikke.

Mønstrede	kantlinjer	er	bare	tilgjengelige	for	tabeller	hvis	du	arbeider	med	en
trykt	publikasjon.	Hvis	du	konverterer	en	trykt	publikasjon	med	en	tabell	som
har	mønstrede	cellekantlinjer,	til	en	webpublikasjon,	konverteres	disse
mønstrede	kantlinjene	til	heltrukne	linjer.
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Opprette	webområder
Fra	en	veiviser

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	klikker	du	Webområder	og	e-post	og

deretter	Webområder.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	opprette	et	egendefinert	webområde	basert	på
områdemålene,	klikker	du	Enkel	websidebygger.
Hvis	du	vil	opprette	et	webområde	som	inkluderer	en	hjemmeside,	en
Om	oss-side	og	en	Kontakt	oss-side,	klikker	du	3-siders	webområde.
Hvis	du	vil	opprette	et	webområde	som	inneholder	sider	for
produktsalg,	klikker	du	Produktsalg.
Hvis	du	vil	opprette	et	webområde	som	inneholder	sider	for
profesjonelle	tjenester,	klikker	du	Profesjonelle	tjenester.

4.	 Klikk	publikasjonsutformingen	du	vil	ha,	i	høyre	rute.

Fra	grunnen	av

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	klikker	du	Tom	webside	under	Ny.

Fra	en	eksisterende	HTML-fil

1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	stasjonen,	mappen	eller	Internett-plasseringen	som	inneholder	filen

du	vil	åpne,	i	listen	Søk	i.
3.	 I	mappelisten	finner	du	frem	til	og	åpner	mappen	som	inneholder	filen.
4.	 Velg	filen.
5.	 Velg	websiden	du	vil	åpne,	og	deretter	Åpne.
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Legge	til	en	side	på	webområdet
Legge	til	en	bestemt	sidetype

1.	 Velg	Side	på	Sett	inn-menyen.
2.	 I	dialogboksen	Sett	inn	webside	velger	du	sidetypen	du	vil	ha,	under	Velg

en	sidetype,	og	deretter	klikker	du	OK.

Legge	til	sider	basert	på	målene	for	webområdet

1.	 Klikk	Oppgaverute	på	Vis-menyen	for	å	vise	oppgaveruten.
2.	 Klikk	Alternativer	for	webområde	på	menyen	i	oppgaveruten.
3.	 Klikk	Legg	til	funksjonalitet	under	Legg	til	på	webområdet.
4.	 I	dialogboksen	Enkelt	webområdeverktøy	velger	du	alternativene	du	vil

bruke	på	webområdet,	og	deretter	klikker	du	OK.

Legge	til	en	kopi

Hvis	du	legger	til	en	kopi,	vil	det	være	en	kopi	av	siden	du	velger,	og	den	blir
ikke	oppdatert	automatisk	hvis	du	endrer	publikasjonsutformingen	for	andre
veivisersider	i	publikasjonen.

1.	 Klikk	siden	du	vil	kopiere,	i	sidesorteringen.
2.	 Velg	Kopier	side	på	Sett	inn-menyen.

Legge	til	en	tom	side

1.	 I	sidesorteringen	høyreklikker	du	siden	der	du	vil	sette	inn	en	tom	side.
2.	 Klikk	Sett	inn	side	på	hurtigmenyen.
3.	 Klikk	Tom	under	Velg	en	sidetype	i	dialogboksen	Sett	inn	webside.

Obs!		Hvis	du	har	fjernet	merket	for	Bruk	en	veiviser	for	tomme
publikasjoner	(Verktøy-menyen,	Alternativer-kommandoen,	Hjelp-
kategorien)	og	oppretter	en	webside	ved	å	velge	Tom	webside	i	oppgaveruten
Ny	publikasjon,	vises	dialogboksen	Sett	inn	side	umiddelbart.
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Planlegge	webområder
Før	du	oppretter	webområdet,	bør	du	tenke	gjennom	punktene	nedenfor.

Hvilket	formål	skal	området	tjene	til?
Hvilke	brukere	henvender	jeg	meg	til,	og	hvordan	får	jeg	faste	brukere?
Hva	slags	utseende	og	stemning,	for	eksempel	spennende,	humoristisk	eller
seriøs,	vil	gjøre	at	budskapet	når	målgruppen?	

Det	er	viktig	å	rette	informasjon	mot	den	bestemte	målgruppen	og	publisere
informasjon	som	brukerne	synes	er	viktig.	For	ikke-kommersielle	organisasjoner
kan	dette	være	informasjon	om	pågående	hendelser.	For	en	mellomstor	bedrift
kan	det	være	seneste	nytt	om	bedriftens	verktøy	og	prosesser.	Uansett	hvem	som
utgjør	målgruppen,	bør	du	spørre	deg	selv	hva	slags	informasjon	brukerne	er
interessert	i,	og	gi	dem	den	tilsvarende	informasjonen.

Slik	bruker	du	webområdet	du	oppretter,	effektivt		

Du	gir	teknisk	støtte	til	kunder	eller	arbeidsgrupper
Du	legger	ut	en	kalender	med	hendelser	for	gruppemedlemmer
Du	tilbyr	kunder	produktinformasjon
Du	oppretter	en	personlig	hjemmeside	der	brukeren	kan	planlegge	familiens
gjøremål,	vise	frem	feriebildene,	pusle	med	en	hobby	eller	bare	ha	det	moro
Du	legger	ut	CVen	i	elektronisk	format,	til	mulige	fremtidige	arbeidsgivere

Produkter	og	tjenester	på	World	Wide	Web

Nå	potensielle	kunder	med	informasjon	om	tjenester	og	produkter
Presentere	nye	produkter	og	tjenester,	og	legge	frem	spesielle	tilbud
Selge	varer	direkte	via	en	elektronisk	katalog
Utvikle	bedriftens	identitet,	merketilhørighet	og	gode	kundeforhold
Legge	ut	den	nyeste	informasjonen	om	produkter	og	tjenester
Publisere	produktdokumentasjon	og	brukerhåndbøker

Samle	informasjon,	motta	tilbakemeldinger	og	samarbeide	via	Word	Wide
Web



Forske	ved	hjelp	av	undersøkelser	og	spørreskjemaer
Opprette	et	opplæringsforum	der	brukerne	kan	ta	del	av	den	nyeste
informasjonen	innen	spesielle	emner
Utveksle	informasjon	mellom	klubber	og	organisasjoner
Rekruttere	deltakere	til	frivillige	og	humanitære	aktiviteter
Bygge	opp	lister	over	kundeprospekter	for	varer	og	tjenester

Hvordan	kan	brukere	kontakte	deg	via	World	Wide	Web?

Skrive	brev,	ringe	eller	sende	faks		

Sende	e-postmeldinger	
Ved	at	du	publiserer	skjemaer	på	webområdet,	som	kan	brukes	til	å	bestille
produkter	og	registrere	informasjon	om	kredittkort
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Oppdatere	webområder
Hvis	du	vil	oppdatere	et	webområde,	gjør	du	endringer	i	den	opprinnelige
Publisher-filen	(PUB)	og	publiserer	deretter	det	oppdaterte	webområdet	på
weben	på	nytt.

Publisere	oppdateringer	på	et	webområde

Publisering	av	oppdateringer	på	et	webområde	er	litt	forskjellig	fra	publisering
av	et	webområde	for	første	gang.	Når	du	publiserer	et	webområde	til	en
plassering	på	weben	eller	i	et	nettverk,	vil	en	snarvei	til	webserveren	eller
nettverksserveren	vises	i	Mine	nettverkssteder.

1.	 Klikk	Legg	ut	på	weben	på	Fil-menyen.
2.	 I	dialogboksen	Legg	ut	på	weben	klikker	du	Mine	nettverkssteder.
3.	 Dobbeltklikk	snarveien	til	mappen	på	webserveren	eller	nettverksserveren

der	du	publiserte	webområdet.
4.	 I	boksen	Filnavn	skriver	du	inn	navnet	på	filen	du	oppdaterer.
5.	 Dobbeltklikk	mappen	der	du	vil	lagre	filen,	og	klikk	deretter	Lagre.

Obs!		Hvis	du	brukte	et	FTP-program	fra	Internett-leverandøren	til	å	publisere
webområdet,	må	du	bruke	samme	program	til	å	publisere	oppdateringer	på
webområdet.	Kontakt	Internett-leverandøren	for	informasjon	om	oppdatering	av
webområdet.
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Legge	til	nøkkelord	og	beskrivelse	av
webområdet
Nøkkelord	er	en	META-kode	som	identifiserer	webområdet	for	søkemotorer	på
Internett.	Nøkkelord	er	mest	effektive	når	du	legger	dem	til	på	hjemmesiden,
men	du	kan	legge	til	nøkkelord	for	hvilken	som	helst	side	på	webområdet.

En	beskrivelse	er	en	ny	META-kode	som	identifiserer	webområdet	for
søkemotorer	på	Internett.	Du	kan	legge	til	en	beskrivelse	av	en	hjemmeside	for	å
informere	folk	om	formålet	med	webområdet.

1.	 Klikk	Webside	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	Nøkkelord-boksen	skriver	du	inn	nøkkelordene	du	vil	ha,	atskilt	med

komma.	Begrensning	på	256	tegn.
3.	 Skriv	inn	en	kort	beskrivelse	av	webområdet	under	Beskrivelse.

Obs!		Det	kan	hende	at	du	må	publisere	webområdet	i	en	søkemotor	for	å	gjøre
det	mulig	for	folk	å	søke	etter	webområdet	på	Internett.	De	fleste	søkemotorer
gir	informasjon	om	hvordan	webområdet	kan	publiseres.
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Angi	tittel	og	filnavn	på	en	webside
Tittelen	på	en	webside	kan	være	forskjellig	fra	filnavnet.	Tittelen	på	en
hjemmeside	kan	for	eksempel	være	"Min	hjemmeside"	selv	om	filnavnet	er
"index.htm."

Angi	tittel

Tittelen	på	en	webside	er	synlig	på	tittellinjen	i	en	webleser.	Den	brukes	av
Internett-lesere	som	teksten	for	favoritt-websider	eller	websider	med	bokmerke.
Den	kan	også	vises	i	en	liste	over	sider	som	er	funnet	i	et	søk.

1.	 Gå	til	den	siden	du	vil	angi	tittelen	for.
2.	 Klikk	Webside	på	Verktøy-menyen.
3.	 Skriv	inn	en	tittel	for	websiden	i	Sidens	tittel-boksen.

Angi	filnavn

Filnavnet	på	en	webside	er	navnet	på	filen	som	er	opprettet	i	HTML-format	for
én	side	i	Microsoft	Publisher.	Den	er	av	typen	.htm	eller	.html,	for	eksempel,
index.htm.

Når	du	skal	angi	filnavn	for	de	enkelte	sidene	på	webområdet,	gjør	du	følgende:

Angi	filnavn	på	de	andre	sidene	enn	startsiden

Som	standard	oppretter	Publisher	filnavn	for	sidene	på	webområdet	når	du
legger	sidene	på	weben.	Hvis	du	vil	angi	filnavnene	for	de	enkelte	sidene	på
webområdet,	kan	du	bruke	dialogboksen	Alternativer	for	webside.

1.	 Gå	til	siden	du	vil	angi	filnavnet	for.
2.	 På	Verktøy-menyen	klikker	du	Alternativer	for	webside.
3.	 I	Filnavn-boksen,	under	Legg	ut	på	weben,	skriver	du	inn	filnavnet	på

websiden.

Ikke	bruk	mellomrom	eller	spesielle	tegn	i	filnavnet.



Obs!		Du	kan	ikke	bruke	dialogboksen	Alternativer	for	webside	til	å	angi
filnavnet	på	startsiden	(første	side)	for	webområdet.	Du	må	angi	et	filnavn	for
startsiden	til	webområdet	når	du	legger	ut	området	på	weben.

Angi	filnavnet	for	startsiden

Du	kan	angi	et	filnavn	på	startsiden	til	webområdet	når	du	legger	det	ut	på
weben.	Når	du	legger	ut	webområdet	på	weben	(WWW),	må	du	abonnere	på	en
webvertstjeneste.	Det	anbefales	at	du	bruker	"index.htm"	som	filnavn	for
startsiden,	fordi	det	betegner	startsiden	som	standardsiden	som	vises	hver	gang
besøkende	skriver	inn	webområdets	URL-adresse.	Hvis	du	ikke	bruker
"index.htm"	som	standardfilnavn	for	hjemmesiden,	må	besøkende	på	websiden
skrive	inn	URL-adressen	i	tillegg	til	det	nøyaktige	filnavnet	for	startsiden,	for
eksempel	http://www.adventure-works.com/filnavnet	ditt.htm.

1.	 Klikk	Legg	ut	på	weben	på	Fil-menyen.
2.	 I	Filnavn-boksen	i	dialogboksen	Legg	ut	på	weben	skriver	du	inn	URL-

adressen	til	World	Wide	Web	eller	til	nettverksserveren	der	du	vil	lagre
websiden,	og	klikker	deretter	Lagre.

3.	 Hvis	du	blir	bedt	om	det,	skriver	du	inn	brukernavn	og	passord,	og	klikker
deretter	OK.

Katalogen	som	er	tilknyttet	URL-adressen,	vises	i	dialogboksen	Legg	ut	på
weben.

4.	 Dobbelklikk	mappen	der	du	vil	lagre	websiden.
5.	 I	Filnavn-boksen	velger	du	indeks	som	standardnavn	for	hjemmesiden.
6.	 Klikk	Lagre.
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Webnøkkelord
Nøkkelord	(også	kalt	META-koder)	er	ord	som	skrives	inn	i	en	søkemotor	på
Internett	for	å	finne	et	bestemt	webområde.	Hvis	du	vil	gjøre	det	enkelt	for
brukere	å	finne	området	ditt,	kan	du	legge	inn	nøkkelord	som	representerer
området.	Bruk	så	mange	varianter	av	ordene	og	uttrykkene	som	mulig,	slik	at
området	blir	mest	mulig	tilgjengelig.

Hvis	noen	søker	etter	ett	eller	flere	av	nøkkelordene	du	har	lagt	opp,	vises
området	i	listen	over	søkeresultatet.	Jo	mer	representative	nøkkelordene	er,	og	jo
flere	nøkkelord	du	har	som	stemmer	overens	med	det	brukeren	søker	etter,	jo
høyere	opp	på	trefflisten	kommer	området.

Her	er	noen	tips	for	hvordan	du	velger	nøkkelord	for	webområder:

Bruk	både	entalls-	og	flertallsformer	av	ordene

Eksempel:	hund,	hunder,	kennel,	kenneler

Ta	med	både	aktive	og	passive	verb

Eksempel:	passe	hunder,	hunder	passes,	fôre	hunder,	hunder	fôres

Ta	med	ord	som	ikke	brukes	på	området,	men	som	representerer	det
generelle	innholdet

Eksempel:	hundepass,	hundepensjonat
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Feilsøke	lagring	av	websider
Jeg	kan	ikke	redigere	websiden	i	Publisher.

Hvis	du	lagret	websiden	med	filtypen	HTML	(HTML	eller	MHTML),	kan	den
ikke	redigeres	i	Publisher	slik	som	du	redigerer	en	Publisher-fil	(PUB).	Hvis	du
vil	gjøre	endringer	på	websiden,	bør	du	lagre	siste	versjon	av	websiden	som	en
Publisher-fil	(PUB),	og	gjøre	endringene	på	Publisher-filen.	Deretter	lagrer	du
websiden	som	enten	en	HTML-	eller	MHTML-fil.

Jeg	lagret	endringene	på	websiden,	men	de	vises	ikke	på	weben.

Hvis	du	gjør	endringer	i	Publisher-versjonen	(PUB)	av	websiden,	bør	du
publisere	websiden	på	nytt,	slik	at	den	oppdaterte	versjonen	av	webområdet
vises	på	weben.
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Teste	webområder
Før	du	legger	ut	webområdet

Kontrollere	om	det	er	problemer	med	publikasjonen

Bruk	Utformingskontroll	til	å	skanne	webpublikasjonen	for	vanlige	problemer
med	oppsett	og	websider.

1.	 Klikk	Utformingskontroll	på	Verktøy-menyen.

Utformingskontroll	vil	kjøre	i	henhold	til	alternativene	du	har	angitt	i
dialogboksen	Alternativer	for	utformingskontroll.

2.	 I	oppgaveruten	Utformingskontroll,	under	Velg	et	element	som	skal
repareres,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	problemet	du	vil	reparere,	og	gjør
deretter	ett	av	følgende:

Klikk	Gå	til	dette	elementet	for	å	gå	til	siden	der	problemet	ligger.
Klikk	Korriger:automatisk	korrigeringsforslag	for	å	korrigere
problemet	med	elementet	automatisk.

Obs!			Reparasjonen	av	problemet	vil	være	avhengig	av	problemet.	I
de	fleste	tilfeller	vil	det	ikke	være	mulig	å	reparere	problemet
automatisk.

Klikk	Kjør	aldri	denne	kontrollen	igjen	for	å	deaktivere	kontrollen.
Dette	påvirker	alle	tilfellene	av	problemet.
Klikk	Forklaring	for	å	åpne	et	emne	i	Hjelp	som	forklarer	problemet
bedre	og	som	gir	løsninger	på	hvordan	problemet	kan	rettes	opp.

Forhåndsvise	webområdet

Velg	Forhåndsvisning	av	webområde	på	Fil-menyen.	Webområdet	åpnes	i	en
leser.	Kontroller	at	følgende	stemmer:

Teksten	er	synlig	og	leselig



Grafikken	er	synlig	på	hver	side	og	lastes	ned	raskt
Hyperkoblinger	er	korrekte	og	går	til	stedene	brukeren	forventer
Webområdet	kan	åpnes	og	brukes	på	forskjellige	datamaskiner
Bakgrunnslyden	virker,	hvis	du	har	brukt	det

Når	du	har	lagt	ut	webområdet

Se	gjennom	webområdet,	og	kontroller	at	følgende	fungerer	som	det	skal:

Er	det	mulig	å	gå	til	området	med	leseren?
Les	hele	teksten.
Vises	alle	bildene	og	de	andre	utformingselementene	slik	de	skal?
Fungerer	alle	hyperkoblingene?
Fungerer	alle	send-	og	tilbakestillingsknappene	som	de	skal?
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Webskrifter	og	skriftutvalg
Webskrifter

Webskrifter	er	latinske	skrifter	som	er	utformet	eller	valgt	for	at	de	skal	være
enkle	å	lese	på	skjermen.	Hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon,	kan	du	bruke
webskrifter	til	å	forbedre	lesbarheten	for	teksten	på	webområdet	for	brukere	som
har	skjermer	med	andre	størrelser.	Følgende	skrifter	er	webskrifter:

Arial
Arial	Black
Comic	Sans	MS
Courier	New
Georgia
Impact
Symbol
Times	New	Roman
Trebuchet
Verdana
Wingdings

Webskriftutvalg

Webskriftutvalg	består	av	tilleggssett	med	webskrifter.	Du	kan	bruke	et
webskriftutvalg	til	å	gi	webområdet	et	profesjonelt	utseende.	Følgende
skriftutvalg	er	webskriftutvalg:

Archival
Basis
Binary
Casual
Data
Foundation
Impact
Online
Versatile



Virtual
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Øke	hastigheten	på	nedlasting	av
websider	ved	å	bruke	Vector	Markup
Language	(VML)
Du	kan	bruke	Vector	Markup	Language	(VML)	til	å	øke	hastigheten	på
nedlastingen	av	grafikk	på	webområdet.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen.
2.	 Klikk	Web-kategorien.
3.	 Under	Lagrer	merker	du	av	for	Bruk	VML	for	raskere	nedlasting	av

grafikk.

Obs!		Krever	Microsoft	Internet	Explorer	5.0	eller	senere	for	å	vise	grafikk	i
VML-format.	Personer	som	viser	webområdet	i	en	webleser	som	ikke
gjenkjenner	grafikk	i	VML-format,	ser	ingen	grafikk.
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Tips	for	oppretting	av	tilgjengelige
webområder
Når	du	planlegger	webområdet,	er	det	også	viktig	å	tenke	på	hvordan	du	vil
gjøre	webområdet	tilgjengelig	for	en	rekke	forskjellige	besøkende,	inkludert
funksjonshemmede.	Det	er	flere	ting	du	kan	gjøre	i	Microsoft	Publisher	for	å
gjøre	webområdet	mer	tilgjengelig	for	funksjonshemmede,	som	kanskje	må
bruke	tilgjengelighetsverktøy	når	de	bruker	en	datamaskin.

Her	er	noen	tips	om	hva	du	kan	gjøre	for	å	opprette	et	tilgjengelig	webområde:

Opprette	alternativ	tekst	for	grafikk	eller	bilder

Alternativ	tekst	er	nyttig	for	personer	som	deaktiverer	grafikk,	eller	som	bruker
skjermlesere.	Opprett	alternativ	tekst	for	grafikken	du	bruker	webområder.

Hvordan?

1.	 Høyreklikk	grafikken	du	vil	opprette	alternativ	tekst	for,	og	klikk	deretter
Formater	<objekttype>.

2.	 Velg	Web-kategorien.
3.	 Under	Alternativ	tekst	skriver	du	inn	en	kort	beskrivelse	av	grafikken.

Bruke	navigasjonsfelt

Opprett	et	navigasjonsfelt	som	hjelper	brukerne	med	å	finne	informasjon	på
webområdet.	Navigasjonsfelt	er	bare	tilgjengelige	hvis	du	arbeider	med	en
webpublikasjon.

Hvordan?

1.	 Velg	Navigasjonsfelt	på	Sett	inn-menyen,	og	klikk	deretter	Ny.
2.	 I	dialogboksen	Utformingsgalleri	klikker	du	navigasjonsfeltuformingen	du

vil	ha,	i	kategorien	Objekter	etter	kategori.
3.	 Velg	Sett	inn	objekt.



4.	 I	dialogboksen	Opprett	nytt	navigasjonsfelt	skriver	du	inn	et	navn	på
navigasjonsfeltet	i	Navn-boksen.

5.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Alternativer	for	innsetting:
Hvis	du	vil	sette	inn	navigasjonsfeltet	på	hver	av	de	eksisterende
sidene	i	publikasjonen,	klikker	du	Sett	inn	på	hver	side.
Hvis	du	vil	sette	inn	navigasjonsfeltet	bare	på	gjeldende	side,	klikker
du	Sett	inn	bare	på	denne	siden.

6.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Automatisk	oppdatering:
Hvis	du	vil	oppdatere	navigasjonsfeltet	med	koblinger	til	alle	de
eksisterende	sidene	i	publikasjonen,	merker	du	av	for	Oppdater
navigasjonsfeltet	med	koblinger	til	eksisterende	sider	i	denne
publikasjonen	og	klikker	OK.
Hvis	du	vil	angi	hvilke	sider	som	skal	kobles	i	navigasjonsfeltet,
fjerner	du	merket	for	Oppdater	navigasjonsfeltet	med	koblinger	til
eksisterende	sider	i	denne	publikasjonen	og	angir	hvilke	sider	du	vil
koble	til,	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Hvordan?

1.	 I	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	klikker	du	Legg
til	kobling.

2.	 I	dialogboksen	Legg	til	kobling	klikker	du	Plassering	i
dokumentet	under	Koble	til.

3.	 Under	Velg	plassering	i	dette	dokumentet	klikker	du	siden	du
vil	koble	til	navigasjonsfeltet.

4.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal
vises	i	navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.

5.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Det	legges	til	koblinger	til	navigasjonsfeltet	for	alle	sidene	som	er	angitt	for
kobling	til	nye	navigasjonsfelt.

Obs!		Navigasjonsfelt	med	knapper	er	ikke	tilgjengelige	for	brukere	som	på	stole
fullstendig	på	et	tastatur	når	de	bruker	en	datamaskin.	Hvis	du	vil	sikre	at
navigasjonsfeltet	er	tilgjengelig	for	mange	forskjellige	besøkende,	bruker	du	en
navigasjonsfeltstil	med	ren	tekst.

Opprette	linjebundne	skjemakontroller



Hvis	du	vil	at	besøkende	på	webområdet	skal	kunne	bruke	TAB-tasten	til	å	flytte
gjennom	og	velge	skjemakontrollene	på	webområdet,	må	du	opprette	disse
skjemakontrollene	linjebundet.	Hvis	du	lar	alle	skjemakontrollene	være
linjebundet,	vil	webskjemaet	være	tilgjengelig	for	funksjonshemmede	brukere
som	må	stole	helt	på	tastaturet	når	de	bruker	en	datamaskin.

Hvordan?

1.	 Sett	inn	en	tekstboks	der	du	vil	legge	til	skjemakontroller.	Skjemakontroller
er	bare	tilgjengelige	hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen,	velg	stedet	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av	teksten

skal	vises,	og	dra	deretter	diagonalt	til	tekstboksen	har	riktig	størrelse.
2.	 Klikk	i	tekstboksen	for	å	få	en	markør.
3.	 Klikk	Skjemakontroll	 	på	objektverktøylinjen,	og	klikk	deretter

skjemakontrollen	du	vil	bruke.
4.	 Gjenta	trinn	2	og	3	til	du	har	satt	inn	alle	skjemakontrollene	du	vil	ha	med.

Du	kan	sette	inn	skjemakontroller	vannrett	på	samme	linje,	eller	du	kan
trykke	ENTER	etter	at	du	har	satt	inn	hver	enkelt	skjemakontroll	for	å
ordne	skjemakontrollene	loddrett.

Merke	alle	skjemakontroller

Hvis	du	har	opprettet	et	webskjema	på	webområdet	ved	å	legge	til
skjemakontroller,	kontrollerer	du	at	alle	skjemakontrollene	har	en	kort
tekstbeskrivelse	som	forklarer	funksjonen	eller	formålet	med	skjemakontrollen.

Opprette	beskrivende	tekst	for	alle	hyperkoblinger

Pass	på	at	teksten	for	alle	hyperkoblingene	på	webområdet	er	beskrivende.
Hyperkoblingstekst	bør	gi	de	besøkende	en	klar	pekepinn	på	målet	for
hyperkoblingen.

Formater	teksten	og	grafikken	slik	at	teksten	på	webområdet	er	enkel	å	lese



Du	kan	gjøre	flere	ting	for	å	øke	lesbarheten	for	teksten	på	webområdet:

Pass	på	at	skriftstørrelsen	for	hovedteksten	på	webområdet	er	minst	10
punkt	i	størrelse.
Pass	på	at	det	er	stor	fargekontrast	mellom	skriftfargene	du	bruker,	og
bakgrunnsfargen.	Bruk	for	eksempel	en	mørk	skriftfarge	hvis	webområdet
har	en	lys	bakgrunnsfarge.
Unngå	travle	bakgrunnsmønstre	som	kan	forstyrre	tekstens	lesbarhet.
Bruk	bare	webskrifter	på	webområdet.	Webskrifter	er	utformet	eller	valgt
for	at	de	skal	være	enkle	å	lese	på	skjermen.

Hvordan?

Velg	blant	følgende	skrifter:

Arial
Arial	Black
Comic	Sans	MS
Courier	New
Georgia
Impact
Symbol
Times	New	Roman
Trebuchet
Verdana
Wingdings
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Angi	bredden	på	websider
Optimalisere	websiden	for	skjermer	med	lav	eller	høy	oppløsning

Du	kan	optimalisere	websiden	slik	at	den	kan	vises	både	på	skjermer	med	høy	og
lav	oppløsning.

1.	 Velg	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Oppsett-kategorien.
3.	 Velg	Webside	fra	Publikasjonstype-listen.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Sidestørrelse:

Velg	Smal	(640	x	480-skjerm)	for	en	side	som	kan	vises	på	en	skjerm
med	lav	oppløsning	uten	vannrett	rulling.
Velg	Standard	(800	x	600-skjerm)	for	en	side	som	kan	vises	på	en
skjerm	med	høy	oppløsning	uten	vannrett	rulling.

Opprette	en	webside	med	egendefinert	størrelse

1.	 Klikk	Utskriftsformat	og	deretter	Oppsett-kategorien	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Egendefinert	fra	Publikasjonstype-listen.
3.	 Under	Sidestørrelse	skriver	du	inn	målene	du	vil	ha,	i	boksene	Bredde	og

Høyde.

Obs!		Piksler	er	standardmålenheten	for	websider.	Hvis	du	har	endret
målenheten	i	Målenheter-boksen	(Verktøy-menyen,	Alternativer-
kommandoen,	Generelt-kategorien),	vises	den	valgte	målenheten	i	boksene
Bredde	og	Høyde.	Du	kan	likevel	skrive	inn	målene	i	piksler.	Bruk	ett	av
følgende	ord	eller	en	av	følgende	forkortelser:	piksel,	piksler,	px.	Piksler
konverteres	til	standardmålenheten	du	har	valgt.	Eksempel:	1	tomme=96	piksler.



Vis	alt



Endre	tekstfarge	for	hyperkoblinger
på	websider
Hvert	fargevalg	har	standardinnstillinger	for	fargene	som	brukes	til	å	vise	vanlig
tekst,	tekst	som	er	en	hyperkobling,	og	tekst	som	er	en	fulgt	hyperkobling.	Du
kan	endre	standardfargene	som	brukes	for	hver	av	disse	teksttypene	på
websiden.

1.	 Hvis	Fargevalg-oppgaveruten	ikke	vises,	velger	du	Fargevalg	på	Format-
menyen.

2.	 Klikk	Egendefinert	fargevalg	i	oppgaveruten	Fargevalg.

3.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Hovedfarge	når	du	skal	velge	farge	for	tekst	uten
hyperkoblinger.

4.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Hyperkobling	når	du	skal	velge	fargen	teksten	får
når	du	setter	den	inn	som	hyperkobling.

5.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	Fulgt	hyperkobling	når	du	skal	velge	fargen
teksten	skal	få	etter	at	brukeren	har	klikket	på	den.

Obs!			Velg	tekstfarger	som	er	godt	synlige	mot	bakgrunnsfargen.



Angi	bakgrunnsfarge	eller	-tekstur
for	webområder
1.	 Klikk	Bakgrunn	på	Format-menyen.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	velge	en	bakgrunnsfarge,	klikker	du	en	bakgrunnsfarge	i
oppgaveruten	og	velger	den	samme	bakgrunnsfargen	under	Flere	farger.
Hvis	du	vil	vise	et	større	fargeutvalg,	velger	du	Flere	farger	og	velger
alternativene	du	vil	bruke.
Hvis	du	vil	bruke	graderinger,	teksturer,	mønstre,	bilder	eller	lyse
sjatteringer,	velger	du	Flere	bakgrunner	og	angir	alternativene	du	vil
bruke.

Merknader

Hvis	du	velger	et	bilde	som	bakgrunn,	gjentas	bildet,	eller	plasseres	side
ved	side,	og	danner	bakgrunnsteksturen	i	websidene.

Hvis	du	velger	et	egendefinert	bilde	som	bakgrunnstekstur,	bør	dette	være
20	kB	eller	mindre.	Større	bildefiler	gjør	at	brukerne	må	vente	lenge	på	at
grafikken	lastes	ned.
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Legge	mønstre	eller	farger	til
sidebakgrunn

Legge	til	på	hver	side	i	publikasjonen

Endre	hoveddokumentet	for	å	legge	til	et	mønster	eller	en	farge	som	vises	på
hver	side	hoveddokumentet	brukes.

1.	 Velg	Hovedsider	på	Vis-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Rediger	hoveddokumenter	klikker	du	pilen	ved	siden	av

hoveddokumentet	der	du	vil	legge	til	en	bakgrunn,	og	klikker	deretter
Rediger.

3.	 Velg	Bakgrunn	på	Format-menyen.
4.	 I	oppgaveruten	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.
5.	 Hvis	du	vil	gå	tilbake	til	en	publikasjonsside,	klikker	du	Lukk	malvisning

på	verktøylinjen	for	redigering	av	hoveddokumenter.

Legge	til	en	enkelt	side

1.	 Gå	til	siden	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Bakgrunn	på	Format-menyen.
3.	 I	oppgaveruten	velger	du	alternativene	du	vil	bruke.
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Feilsøke	bakgrunnsfarge	og	tekstur	i
webområder

Jeg	kan	ikke	skjule	bakgrunnsfargen	eller	-teksturen	på	webområdet.

Kommandoen	Ignorer	hoveddokument	på	Vis-menyen	fungerer	ikke	med
bakgrunnsfargene	og	-teksturene	på	websider.	En	websidebakgrunn	er	ikke	det
samme	som	et	hoveddokument.	Du	kan	fjerne	en	bakgrunn	fra	websiden.

Hvordan?

1.	 Klikk	Bakgrunn	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	Uten	fyll	i	Bakgrunn-oppgaveruten.

Jeg	har	lagt	til	en	bakgrunnsfarge,	og	nå	tar	det	lang	tid	å	laste	ned	websiden.

Hvis	du	velger	et	bilde	som	bakgrunnstekstur,	bør	dette	være	20	kB	eller	mindre.
Større	bildefiler	gjør	at	brukerne	må	vente	lenge	på	at	grafikken	lastes	ned.
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Legge	til	bakgrunnslyder	på	websider
Når	du	legger	bakgrunnslyder	til	på	en	webside	i	Publisher,	spilles	lyden	når
websiden	vises	i	en	webleser.	Bakgrunnslyden	spilles	ikke	når	du	viser	websiden
i	Publisher.

1.	 Gå	til	siden	der	du	vil	legge	til	bakgrunnslyd.
2.	 Klikk	Webside	på	Verktøy-menyen.
3.	 Under	Bakgrunnslyd	gjør	du	ett	av	følgende:

Angi	banen	til	lydfilen	i	boksen	Filnavn.
Hvis	du	vil	bla	frem	til	en	fil	med	bakgrunnslyd,	klikker	du	Bla
gjennom,	klikker	lydfilen	du	vil	bruke,	og	deretter	klikker	du	Åpne.

4.	 Under	Bakgrunnslyd	gjør	du	ett	av	følgende:
Hvis	lyden	skal	spilles	hele	tiden,	velger	du	Gjenta	kontinuerlig.
Hvis	lyden	skal	spilles	et	bestemt	antall	ganger,	klikker	du	Løkke,	og
skriver	inn	eller	velger	ønsket	antall.

5.	 Klikk	OK.
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Legge	til	HTML-kodefragmenter	på
websider
Ved	hjelp	av	egen	HTML-kodefragmenter	kan	du	legge	til	objekter,	for	eksempel
telleapparater,	rullende	tekst	og	skript	av	typen	VBScript,	på	webområdet.

1.	 Velg	HTML-kodefragment	på	Sett	inn-menyen.
2.	 Du	setter	inn	HTML-kodefragmentet	i	boksen	HTML-kodefragment	ved	å

skrive	det	inn	eller	lime	det	inn	fra	en	annen	kilde,	slik	at	hele
plassholderteksten	erstattes.

3.	 Velg	OK.

HTML-kodefragmentet	vises	som	kode	i	en	ramme	på	websiden,	og	resultatet	av
HTML-kodefragmentet	vises	når	du	forhåndsviser	eller	legger	ut	websiden.

Sikkerhet		Hvis	du	bruker	et	HTML-kodefragment	fra	en	ukjent	kilde,	kan	det
føre	til	ytelses-	eller	sikkerhetsproblemer	for	webområdet.	Det	kan	for	eksempel
hende	at	websidene	ikke	lastes	på	riktig	måte.	Microsoft	Publisher	kontrollerer
ikke	om	HTML-kodefragmenter	er	korrekte	eller	sikre.	Hvis	du	kopierer	og
limer	inn	et	HTML-kodefragment	som	ikke	er	ditt	eget,	må	du	være	sikker	på	at
det	kommer	fra	en	pålitelig	kilde.



Vis	alt



Gi	tekst	et	ensartet	utseende	i	alle
lesere
Tekst	kan	ha	forskjellig	utseende	i	forskjellige	lesere.	Hvis	du	vil	at	teksten	på	en
websiden	skal	ha	samme	utseende	i	alle	lesere,	kan	du	bruke	en	webskrift	eller
konvertere	teksten	til	et	bilde.

Gjør	ett	av	følgende:

Velge	en	webskrift

Webskriftene	nedenfor	er	latinske	skrifter	som	er	utformet	eller	valgt	for	at	de
skal	være	enkle	å	lese	på	skjermen.	Disse	webskriftene	er	også	TrueType-
skrifter,	som	mange	av	våre	brukere	allerede	har	installert	på	datamaskinen:

Arial
Arial	Black
Comic	Sans	MS
Courier	New
Georgia
Impact
Symbol
Times	New	Roman
Trebuchet
Verdana
Wingdings

Når	du	arbeider	med	en	webpublikasjon,	kan	du	begrense	utvalget	tilgjengelige
skrifter	til	webskrifter.

Hvordan?

1.	 I	en	webpublikasjon	klikker	du	Skrift	på	Format-menyen.
2.	 I	dialogboksen	Skrift	klikker	du	Vis	bare	webskrifter.



Sette	inn	teksten	som	WordArt

1.	 Klikk	Sett	inn	WordArt	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Velg	den	spesielle	effekten	du	vil	bruke,	og	velg	OK.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	formatere,	i	dialogboksen	Rediger	WordArt-tekst,

og	velg	OK.
4.	 Hvis	du	vil	legge	til	eller	endre	teksteffekter,	bruker	du	verktøyene	på

WordArt-verktøylinjen.

Sette	inn	teksten	som	et	bilde

1.	 Klikk	tekstboksen	du	vil	konvertere	til	et	bilde.
2.	 Velg	Klipp	ut	på	Rediger-menyen.
3.	 Velg	Lim	inn	utvalg	på	Rediger-menyen.
4.	 Klikk	ett	av	følgende	webgrafikkformater	under	Som:

Bilde	(GIF)
Bilde	(PNG)
Bilde	(JPG/JFIF)

5.	 Velg	OK.

Obs!			Når	tekst	er	konvertert	til	et	bilde,	kan	du	ikke	lenger	redigere	den	som
tekst.	Det	kan	også	hende	det	tar	lengre	tid	å	laste	ned	webområdet	i	en	leser
hvis	du	konverterer	teksten	til	et	bilde.
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Legge	ut	webområder
Du	kan	publisere	et	webområde	på	en	webserver,	en	nettverksserver,	en	FTP-
server	(File	Transfer	Protocol)	eller	en	mappe	på	din	egen	datamaskin.

Publisere	et	webområde	ut	på	en	plassering	på	Internett	eller	i	et	nettverk

Hvis	du	vil	publisere	websiden	på	World	Wide	Web	(WWW),	må	du	abonnere
på	en	vertstjeneste	på	weben.	En	vertstjeneste	på	weben	gir	Internett-tilgang	og
lagringsplass	på	webservere.	Før	du	kan	publisere	webområdet,	bør	du	spørre
Internett-leverandøren	eller	systemansvarlig	om	URL-adressen	(Uniform
Resource	Locator)	til	webområdet	der	du	kan	lagre	filer.

1.	 Klikk	Legg	ut	på	weben	på	Fil-menyen.
2.	 I	Filnavn-boksen	i	dialogboksen	Legg	ut	på	weben	skriver	du	inn	URL-

adressen	til	World	Wide	Web	eller	til	nettverksserveren	der	du	vil	lagre
websiden,	og	klikker	deretter	Lagre.

3.	 Hvis	du	blir	bedt	om	det,	skriver	du	inn	brukernavn	og	passord	og	klikker
OK.

Katalogen	som	er	tilknyttet	URL-adressen,	vil	vises	i	dialogboksen	Legg	ut
på	weben.

4.	 Dobbelklikk	mappen	der	du	vil	lagre	websiden.
5.	 I	Filnavn-boksen	velger	du	indeks	som	standardnavn	for	hjemmesiden,	og

deretter	klikker	du	Lagre.
6.	 Når	du	blir	bedt	om	det,	klikker	du	OK.

Legge	ut	et	webområde	ved	hjelp	av	FTP

Før	du	bruker	denne	fremgangsmåten,	må	du	ta	kontakt	med	Internett-
leverandøren	eller	systemansvarlig	for	å	få	informasjonen	du	trenger	for	å
publisere	til	et	FTP-område.	Du	må	også	opprette	et	FTP-området	i	FTP-
plasseringer.

Hvordan?



1.	 Klikk	Legg	ut	på	weben	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	FTP-plasseringer	i	boksen	Søk	i.
3.	 Dobbeltklikk	Legg	til	/	endre	FTP-plassering.
4.	 Skriv	inn	informasjonen	du	fikk	fra	Internett-leverandøren,	og	klikk	deretter

OK.
5.	 Velg	Avbryt.

1.	 Klikk	Legg	ut	på	weben	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	FTP-plasseringer	i	boksen	Søk	i.
3.	 I	listen	over	FTP-områder	dobbeltklikker	du	området	du	ønsker,	og

dobbeltklikker	deretter	mappen	der	du	vil	publisere	webområdet.
4.	 Velg	Lagre.

Lagre	et	webområde	i	en	mappe	på	maskinen

1.	 Klikk	Legg	ut	på	weben	på	Fil-menyen.
2.	 I	listen	Lagre	i	i	dialogboksen	Legg	ut	på	weben	klikker	du	stasjonen	eller

mappen	der	du	vil	publisere	webområdet.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

I	mappelisten	dobbeltklikker	du	mappen	der	du	vil	publisere
webområdet.
Klikk	Opprett	ny	mappe	 for	å	opprette	en	ny	mappe,	og	skriv
deretter	inn	et	navn	på	den	nye	mappen	i	Navn-boksen.

4.	 Skriv	inn	et	filnavn	for	hjemmesiden	i	boksen	Filnavn.
5.	 Klikk	Lagre.

Obs!		Hvis	Internett-leverandøren	krever	at	du	bruker	et	bestemt	program	til	å
laste	webområdet,	eller	hvis	du	publiserer	webområdet	på	et	intranett	i	et	firma,
må	du	kanskje	lagre	en	versjon	av	webområdet	i	et	bestemt	HTML-filformat	og
følge	en	annen	fremgangsmåte	for	å	publisere	webområdet.	Be	Internett-
leverandøren	eller	systemansvarlig	om	informasjon	om	hvordan	du	lagrer	og
publiserer	webområdet.
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Lagre	og	publisere	websider
Når	du	oppretter	en	webside	ved	hjelp	av	Publisher,	oppretter	du	en
webpublikasjon	som	er	en	Publisher-fil	(.pub).	Når	du	publiserer	denne
websiden	på	weben,	konverteres	PUB-filen	til	filtrerte	HTML-filer	og	deretter
eksporteres	disse	filene	til	målet	du	velger.

Du	får	de	beste	resultatene	hvis	du	redigerer	websiden	som	en	PUB-fil	i
Publisher.	Hvis	du	vil	foreta	endringer	på	websiden,	må	du	ha	siste	versjon	av
websiden	på	den	lokale	datamaskinen	som	en	PUB-fil.	Hvis	du	bruker	et
eksternt	FTP-program	til	å	publisere	websiden	og	du	må	lagre	websiden	som	en
HTML-	eller	MHTML-fil	før	du	publiserer	den	på	weben,	bør	du	også	lagre	siste
versjon	som	en	PUB-fil.	Når	du	vil	foreta	endringer	på	den	publiserte	websiden,
redigerer	du	den	opprinnelige	PUB-filen	og	publiserer	den	deretter	på	weben	på
nytt	for	å	erstatte	den	publiserte	websiden	med	den	oppdaterte	versjonen.
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Feilsøke	publisering	av	websider
Jeg	får	ikke	koble	til	Internett.

Det	kan	hende	at	du	får	problemer	med	å	koble	deg	til	Internett.	Hvis	du	vil
publisere	websiden,	må	du	ha	tilgang	til	Internett,	enten	gjennom	et	modem	eller
en	nettverksforbindelse	som	gir	tilgang	til	Internett.	Hvis	du	vil	kontrollere
Internett-forbindelsen,	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	bruker	modem	for	å	få	tilgang	til	Internett,	kontrollerer	du
modemforbindelsen.	De	fleste	modemer	har	lamper	som	viser	når	signaler
sendes	eller	mottas.	Se	modemets	brukerhåndbok	hvis	du	vil	ha	mer
informasjon.
Hvis	du	har	tilgang	til	Internett	gjennom	en	Internett-leverandør,	kan	det
hende	at	du	må	logge	på	tjenesten	på	nytt.	Du	kan	også	prøve	andre
Internett-tilkoblinger	fra	samme	leverandør.
Hvis	du	har	Internett-tilgang	gjennom	arbeidsplassens	nettverk,	kan	det
oppstå	nettverksproblemer	eller	problemer	med	Internett-forbindelsen.	Hvis
problemet	vedvarer,	kontakter	du	systemansvarlig.

Webområdet	laster	langsomt.

Du	kan	enten	ha	treg	Internett-tilkobling	eller	ha	problemer	med	Internett-
forbindelsen.	Kontroller	hastigheten	på	Internett-tilkoblingen	eller	prøv	å
logge	på	leverandøren	igjen.
Hvis	webområdet	laster	langsomt	når	du	publiserer	oppdateringer,
kontrollerer	du	om	du	har	merket	av	for	Aktiver	trinnvis	publisering	på
weben.	Dette	alternativet	gjør	at	du	kan	publisere	oppdateringer	til	en
tidligere	publisert	webside	raskt,	ved	å	laste	bare	de	filene	som	inneholder
endringene	du	har	gjort.

Hvordan?

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Web-
kategorien.

2.	 Under	Lagrer	velger	du	Aktiver	trinnvis	publisering	på	weben.



Etter	at	jeg	publiserte	websiden	min,	var	det	noen	funksjoner	som	ikke	virket
.

Du	kan	ha	publisert	på	en	webserver	som	ikke	har	den	nyeste	versjonen	av
servertillegg	for	Microsoft	FrontPage.	Uten	disse	tilleggene	vil	noen	funksjoner
ikke	virke,	som	for	eksempel	web-skjemaer.

Kontakt	Internett-leverandøren	eller	systemansvarlig	for	å	finne	ut	om
webserveren	eller	nettverksserveren	som	du	publiserer	på,	har	de	nødvendige
servertilleggene.

Jeg	publiserte	en	oppdatering	av	websiden	min	på	World	Wide	Web,	men	jeg
ser	ikke	endringene	jeg	gjorde.

Hvis	du	prøver	å	publisere	en	oppdatert	versjon	av	websiden	til	World	Wide	Web
og	endringene	ikke	vises,	kan	det	være	fordi	du	tidligere	har	gjort	endringer	på
siden	direkte	på	webserveren	eller	på	nettverksserveren.	Hvis	du	gjorde
endringer	på	websiden	direkte	på	serveren,	kan	du	ikke	publisere	senere
oppdateringer	av	siden	fra	den	opprinnelige	PUB-filen	ved	å	bruke	kommandoen
Legg	ut	på	weben.	Dette	skyldes	at	filene	du	endret	på	serveren,	ikke	lenger	er
de	samme	som	filene	som	eksporteres	av	Publisher.

Hvis	du	vil	oppdatere	websiden	ved	hjelp	av	kommandoen	Legg	ut	på	weben,
må	du	sørge	for	at	hele	webområdet	publiseres,	og	ikke	bare	oppdateringene	til
PUB-filen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Web-kategorien.
2.	 Under	Lagrer	fjerner	du	merket	for	Aktiver	trinnvis	publisering	på

weben.
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Feilsøke	hvordan	websider	vises	i	en
leser

Fyllfargen,	kantlinjene	eller	skyggen	i	tekstboksen	vises	ikke	når	jeg	viser
siden	i	en	leser.

I	noen	gamle	weblesere	vises	ikke	fyllfarge,	kantlinjer	eller	skygge	i	tekstbokser
opprettet	i	Microsoft	Publisher.	Kontroller	at	du	bruker	siste	versjon	av
webleseren,	eller	bruk	Microsoft	Internet	Explorer	versjon	5,0	eller	senere.

Du	kan	ikke	garantere	hvordan	fyllfargen,	kantlinjene	eller	skyggene	i
tekstboksene	vil	se	ut	for	brukere	av	webområdet,	fordi	de	kanskje	bruker	en
leser	som	ikke	støtter	disse	egenskapene.

Oppsettet	er	feil	når	jeg	viser	siden	i	en	leser.

Noen	eldre	webleser	versjoner	støtter	ikke	HTML-tabeller.	Hvis	leseren	du
bruker,	ikke	støtter	HTML-tabeller,	vil	websiden	ikke	få	riktig	utforming	i
forhåndsvisning.	Kontroller	at	du	bruker	siste	versjon	av	webleseren,	eller	bruk
Microsoft	Internet	Explorer.	Du	kan	laste	ned	Internet	Explorer	fra	Microsofts
webområde.

Noen	eldre	webleserversjoner	har	ikke	full	støtte	for	plassering	ved	hjelp	av	CSS
(Cascading	Style	Sheets).	Da	vil	objekter	vises	lineært	i	stedet	for	lagvis	i
forhåndsvisning.

Du	kan	også	oppgradere	til	en	nyere	leser	for	å	se	utformingen	på	riktig	måte.
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Feilsøke	utseendet	på	HTML-
elementer	og	skjemaer

Resultatet	av	HTML-kodefragmentet	ser	feil	ut	i	forhåndsvisning.

Det	finnes	flere	grunner	til	at	resultatet	av	HTML-kodefragmentet	ser	feil	ut	når
du	forhåndsviser	i	en	leser:

Kodefragmentet	fungerer,	men	må	kanskje	justeres	slik	at	det	virker	slik	du
ønsker.	Endre	kodefragmentet	i	Microsoft	Publisher,	og	forhåndsvis	det	på
nytt.
HTML-kodefragmentet	overlapper	et	annet	objekt	i	Publisher.	Skill
objektene,	og	forhåndsvis	det	på	nytt.
Ulike	lesere	tolker	HTML	på	ulike	måter,	og	du	kan	derfor	få	uventede
resultater	avhengig	av	hvilken	leser	du	bruker.
Du	har	plassert	pynteborder	rundt	HTML-kodefragmentet	i	Publisher.	Fjern
pynteborden,	og	forhåndsvis	det	på	nytt.

Resultatet	av	HTML-kodefragmentet	vises	ikke	i	forhåndsvisning.

Det	finnes	flere	grunner	til	at	du	ikke	kan	se	resultatet	av	HTML-kodefragmentet
når	du	forhåndsviser	i	en	leser:

HTML-kodefragmentet	du	har	satt	inn,	er	feil.	Kontroller	kodefragmentet	i
Microsoft	Publisher,	og	endre	det	hvis	det	er	nødvendig.
HTML-kodefragmentet	overlapper	et	annet	objekt	i	Publisher.	Skill
objektene,	og	forhåndsvis	dem	på	nytt.

webskjemakontrollene	fungerer	ikke.

Når	du	legger	til	skjemakontroller	på	en	webside,	må	du	ikke	overlappe	dem
med	andre	kontroller	eller	objekter,	og	du	kan	ikke	bruke	disse	spesialeffektene
på	dem:

Rotering



Fyllfarge
Fylleffekter	(sjatteringer,	mønstre	og	graderinger)
Skyggelegging
Kantlinjer	eller	pynteborder
Hyperkoblinger
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Filtrert	HTML
Når	du	publiserer	en	webside	på	weben	ved	hjelp	av	kommandoen	Legg	ut	på
weben(Fil-menyen),	konverteres	Publisher-filen	(PUB)	til	mindre	filtrerte
HTML-filer	som	kan	legges	fortere	ut	på	weben.	Ved	hjelp	av	Publisher	kodes
dens	filtrerte	HTML	med	VML-informasjonen	(Vector	Markup	Language)	som
øker	hastigheten	på	tiden	å	laste	ned	grafikk	på	websiden.

Du	kan	ikke	redigere	en	webside	i	Publisher	når	den	er	lagret	som	filtrert
HTML.	Hvis	du	vil	redigere	en	webside	in	Publisher,	lagrer	du	en	kopi	av
websiden	på	den	lokale	datamaskinen	som	en	PUB-fil.	Hvis	du	vil	foreta
endringer	på	den	publiserte	websiden,	redigerer	du	den	opprinnelige	PUB-filen	i
Publisher,	og	deretter	publiserer	du	den	på	nytt.
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Slå	av	og	på	trinnvis	publisering	til
World	Wide	Web
Trinnvis	publisering	til	World	Wide	Web	lar	deg	publisere	oppdateringer	til	en
tidligere	publisert	webside	raskt,	ved	å	publisere	bare	de	filene	du	har	oppdatert.
Når	du	for	eksempel	gjør	endringer	på	websiden	i	Publisher,	og	deretter
publiserer	den	oppdaterte	versjonen	av	websiden	til	World	Wide	Web	ved	hjelp
av	kommandoen	Legg	ut	på	World	Wide	Web,	publiseres	bare	de	endringene
du	har	gjort	på	websiden,	i	stedet	for	at	hele	websiden	puliseres	på	nytt.	Trinnvis
publisering	til	World	Wide	Web	øker	hastigheten	på	tiden	det	tar	å	opppdatere	en
webside.

Hvis	du	gjør	endringer	på	websiden	direkte	på	en	webserver	utenfor	Publisher,
kan	aktivering	av	trinnvis	publisering	til	World	Wide	Web	hindre	deg	i	å	kunne
publisere	påfølgende	oppdateringer	til	websiden	ved	å	bruke	kommandoen	Legg
til	på	World	Wide	Web.	Hvis	du	har	tenkt	å	håndtere	websidefilene	direkte	på
webserveren	(som	gjennom	et	eget	FTP-program),	bør	du	slå	av	trinnvis
publisering	til	World	Wide	Web.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Web-kategorien.
2.	 Under	Lagrer	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	slå	av	trinnvis	publisering	til	World	Wide	Web,	fjerner	du
merket	for	Aktiver	trinnvis	publisering	på	weben.
Hvis	du	vil	slå	på	trinnvis	publisering	til	World	Wide	Web,	merker	du
av	for	Aktiver	trinnvis	publisering	på	weben.

Obs!		Aktivert	trinnvis	publisering	til	World	Wide	Web	er	standard	i	Publisher.
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Lage	snarveier	for	FTP
Før	du	kan	legge	til	et	FTP-område	i	listen	over	FTP-plasseringer,	må	du	ha
tilgang	til	Internett	eller	til	et	intranett.

1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	pilen	i	Søk	i-boksen,	og	velg	FTP-plasseringer.
3.	 Dobbeltklikk	Legg	til	/	endre	FTP-plassering.
4.	 Skriv	inn	navnet	på	FTP-området	i	boksen	Navn	på	FTP-område,	for

eksempel	ftp.samples.microsoft.com
5.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	logge	på	et	FTP-område	som	tillater	anonyme	pålogginger,
velger	du	Anonym	under	Logg	på	som.
Hvis	du	vil	logge	på	et	FTP-område	du	har	passord	til,	velger	du
Bruker	under	Logg	på	som,	og	skriver	inn	passordet	i	Passord-
boksen.

6.	 Klikk	Legg	til.
7.	 Klikk	OK.
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Endre	påloggingsnavnet	eller
passordet	for	et	FTP-område
1.	 Velg	Åpne	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	FTP-plasseringer	i	boksen	Søk	i.
3.	 Høyreklikk	FTP-området	du	vil	endre,	og	velg	Endre.
4.	 Endre	de	aktuelle	alternativene,	og	velg	OK.
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Legge	til,	fjerne,	endre	eller	endre
rekkefølge	på	koblinger	i	et
navigasjonsfelt

Legge	til	koblinger	i	et	navigasjonsfelt

Du	kan	bruke	et	navigasjonsfelt	til	å	angi	koblinger	til	andre	sider	på
webområdet,	eksterne	webområder	eller	filer	eller	e-postadresser.

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	legge	til	koblinger	på.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Klikk	Legg	til	kobling.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Legg	til	kobling:

Legge	til	en	kobling	til	en	annen	side	på	webområdet

1.	 Velg	Plassering	i	dokumentet	under	Koble	til.
2.	 Under	Velg	plassering	i	dette	dokumentet	klikker	du	siden	du	vil

koble	til	navigasjonsfeltet.
3.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises	i

navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.
4.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Legge	til	en	kobling	til	et	eksternt	mål

1.	 Velg	Eksisterende	fil	eller	webside	under	Koble	til.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

I	Adresse-boksen	skriver	du	inn	URL-adressen	til	websiden	du
vil	koble	til.
I	Søk	i-boksen	klikker	du	pilen	til	høyre	for	å	finne	og	velge	filen
du	vil	ha.

3.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises	i
navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.



4.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Legge	til	en	kobling	til	en	e-postadresse

Du	kan	legge	til	koblinger	i	navigasjonsfeltet	slik	at	besøkende	kan	sende	e-
post	til	en	bestemt	e-postadresse.

1.	 Velg	E-postadresse	under	Kobling.
2.	 Under	E-postadresse	skriver	du	inn	e-postadressen	du	vil	bruke,	eller

du	velger	en	e-postadresse	fra	boksen	Nylig	brukte	e-postadresser.
3.	 I	Emne-boksen	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises	som	emnet	for

e-postmeldingen.
4.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises	i

navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.
5.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Obs!		Det	kan	være	at	noen	weblesere	og	e-postprogrammer	ikke	kjenner
igjen	emnelinjen.

5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	til	du	har	lagt	til	alle	koblingene	du	vil	ha	med	i
navigasjonsfeltet.

Fjerne	koblinger	fra	et	navigasjonsfelt

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	fjerne	koblinger	fra.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Under	Koblinger	klikker	du	koblingen	du	vil	fjerne	fra	navigasjonsfeltet.
4.	 Klikk	Fjern	kobling.
5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	til	du	har	fjernet	alle	koblingene	du	vil	fjerne	fra

navigasjonsfeltet,	og	klikk	deretter	OK.

Endre	en	kobling	i	et	navigasjonsfelt

Du	kan	endre	målet	for	en	kobling.	Du	kan	også	endre	teksten	som	vises	i
navigasjonsfeltet.

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk



deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Under	Koblinger	klikker	du	koblingen	du	vil	endre,	og	deretter	klikker	du

Endre	kobling.
4.	 Gjør	ett	av	følgende	i	dialogboksen	Endre	kobling:

Endre	målet	for	en	kobling	til	en	annen	side

1.	 Velg	Plassering	i	dokumentet	under	Koble	til.
2.	 Under	Velg	plassering	i	dette	dokumentet	klikker	du	siden	du	vil

koble	til	navigasjonsfeltet.
3.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises

på	knappen	i	navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.
4.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Endre	målet	for	en	kobling	til	et	eksternt	mål

1.	 Velg	Eksisterende	fil	eller	webside	under	Koble	til.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

I	Adresse-boksen	skriver	du	inn	URL-adressen	til	websiden	du
vil	koble	til.
I	Søk	i-boksen	klikker	du	pilen	til	høyre	for	å	finne	og	velge	filen
du	vil	ha.

3.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises
på	knappen	i	navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.

4.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Endre	målet	for	en	kobling	til	en	e-postadresse

1.	 Velg	E-postadresse	under	Kobling.
2.	 Under	E-postadresse	skriver	du	inn	e-postadressen	du	vil	bruke,	eller

du	velger	en	e-postadresse	fra	boksen	Nylig	brukte	e-postadresser.
3.	 I	Emne-boksen	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises	som	emnet	for

e-postmeldingen.
4.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises

på	knappen	i	navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.
5.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Obs!		Det	kan	være	at	noen	weblesere	og	e-postprogrammer	ikke	kjenner
igjen	emnelinjen.



Endre	teksten	som	vises	i	navigasjonsfeltet	for	en	kobling

1.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises
på	knappen	i	navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.

2.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Endre	rekkefølgen	på	koblinger	i	et	navigasjonsfelt

Du	kan	endre	rekkefølgen	som	koblinger	vises	med	i	et	navigasjonsfelt.	Selv	om
du	endrer	rekkefølgen	på	koblinger	i	navigasjonsfeltet,	endres	ikke	den	faktiske
rekkefølgen	på	sidene	i	webpublikasjonen.	Hvis	du	flytter	sidene	i
publikasjonen,	vil	heller	ikke	de	tilsvarende	koblingene	bli	flyttet	i
navigasjonsfeltet.

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Under	Koblinger	klikker	du	koblingen	du	vil	flytte,	og	deretter	klikker	du

Flytt	opp	eller	Flytt	ned	for	å	flytte	koblingen.
4.	 Gjenta	trinn	3	til	alle	koblingene	er	ordnet	i	rekkefølgen	du	vil	ha,	og	klikk

deretter	OK.
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Endre	utseendet	på	et	navigasjonsfelt
Endre	utformingen	av	knapper	i	navigasjonsfeltet

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Stil-kategorien.
3.	 Klikk	stilen	du	vil	bruke,	i	listeboksen	under	Bruk	en	utforming.

Endre	størrelsen	eller	stilen	på	koblinger	i	navigasjonsfeltet

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Stil-kategorien.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Bruk	en	utforming:

Hvis	du	vil	velge	en	stil	med	små	knapper,	klikker	du	Små	knapper.
Hvis	du	vil	velge	en	stil	med	store	knapper,	klikker	du	Store	knapper.
Hvis	du	vil	velge	knapper	med	bare	tekst,	klikker	du	Bare	tekst.

Få	knappene	i	navigasjonsfeltet	til	å	vise	den	valgte	tilstanden	for	en	side

Du	kan	få	navigasjonsfeltet	til	å	vise	den	valgte	tilstanden	for	en	webside	for	å
hjelpe	besøkende	på	webområdet	med	å	holde	oversikt	over	hvilken	side	de
viser.	Når	et	navigasjonsfelt	er	satt	til	å	vise	den	valgte	tilstanden	for	en	webside,
vil	koblingen	eller	knappen	for	den	valgte	siden	ha	et	annet	utseende	enn
koblingene	for	de	andre	sidene	på	webområdet,	og	hyperkoblingen	vil	ikke	være
aktiv.

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Stil-kategorien.
3.	 Merk	av	for	Vis	valgt	tilstand.

Obs!		Det	er	som	standard	merket	av	for	Vis	valgt	tilstand.	Hvis	du	fjerner
merket	for	dette	alternativet,	vil	alle	knappene	i	navigasjonsfeltet	se	identiske	ut,
uansett	hvilken	tilstand	en	side	har.



Endre	retningen	på	navigasjonsfeltet

Du	kan	få	knappene	eller	koblingene	i	et	navigasjonsfelt	til	å	vises	i	en	loddrett
kolonne	eller	vannrett	rad.

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Stil-kategorien.
3.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Retning	og	justering:

Hvis	du	vil	velge	et	loddrett	navigasjonsfelt,	klikker	du	Loddrett
(kolonne	med	hyperkoblinger).
Hvis	du	vil	velge	et	vannrett	navigasjonsfelt,	klikker	du	Vannrett	(rad
med	hyperkoblinger).

Endre	det	maksimale	antallet	hyperkoblinger	på	tvers	av	et	vannrett
navigasjonsfelt

Du	kan	angi	hvor	mange	knapper	du	vil	vise	på	tvers	av	en	rad	i	vannrette
navigasjonsfelt.	Hvis	det	er	flere	knapper	i	navigasjonsfeltet	enn	det	er	plass	til	i
én	rad,	vil	navigasjonsfeltet	vise	mer	enn	én	rad	med	knapper.

Du	kan	endre	antallet	koblinger	som	vises	på	tvers	av	en	rad	for	et
navigasjonsfelt	med	bare	tekst	ved	å	endre	størrelse	på	tekstboksen	som
inneholder	navigasjonsfeltet	med	bare	tekst.

1.	 Velg	det	vannrette	navigasjonsfeltet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Stil-kategorien.
3.	 Under	Retning	og	justering	skriver	du	inn	eller	velger	antallet

hyperkoblinger	du	vil	vise	i	en	rad,	i	boksen	Maksimalt	antall
hyperkoblinger	på	tvers.

Endre	justeringen	av	hyperkoblinger	i	navigasjonsfelt	på	siden

Du	kan	endre	justeringen	av	koblinger	i	navigasjonsfelt	på	siden	for	loddrette
navigasjonsfelt	med	bare	tekst,	eller	for	vannrette	navigasjonsfelt.

1.	 Velg	det	loddrette	navigasjonsfeltet	med	bare	tekst	eller	det	vannrette
navigasjonsfeltet	du	vil	endre.



2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk
deretter	Stil-kategorien.

3.	 Gjør	ett	av	følgende	i	boksen	Justering	av	hyperkobling:
Hvis	du	vil	justere	hyperkoblinger	til	venstre	på	siden,	klikker	du
Venstre.
Hvis	du	vil	midtstille	hyperkoblinger	på	siden,	klikker	du	Midtstilt.
Hvis	du	vil	justere	hyperkoblinger	i	navigasjonsfelt	til	høyre	på	siden,
klikker	du	Høyre.

Endre	fargen	på	et	navigasjonsfelt

Den	beste	måten	å	bruke	konsekvente	fargeendringer	på	alle	forekomster	av	et
navigasjonsfelt	i	publikasjonen	på,	er	å	endre	fargevalget	for	publikasjonen.	Hvis
du	endrer	fargen	på	navigasjonsfeltet	ved	å	endre	fargevalget,	vil
navigasjonsfeltet	beholde	de	opprinnelige	fylleffektene,	og	det	vil	beholde
tilleggsformatering	for	det	valgte	tilstandsutseendet	til	knapper.

Hvordan?

1.	 Klikk	Fargevalg	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	fargevalget	du	vil	bruke	i	publikasjonen,	i	oppgaveruten	Fargevalg.

Endre	skriftene	for	tekst	i	et	navigasjonsfelt

Den	beste	måten	å	bruke	konsekvente	skriftendringer	på	alle	knappene	i	alle
forekomster	av	et	navigasjonsfelt	i	publikasjonen	på,	er	å	endre	skriftutvalget	for
publikasjonen.	Hvis	du	endrer	skriftene	ved	å	endre	skriftutvalget,	vil
navigasjonsfeltet	får	konsekvent	tilleggsformatering	for	knappetekst	i	både	valgt
og	ikke	valgt	tilstand.

Hvordan?

1.	 Velg	Skriftutvalg	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	skriftutvalget	du	vil	bruke	i	publikasjonen,	i	oppgaveruten

Skriftutvalg.



Vis	alt



Opprette	et	nytt	navigasjonsfelt
Navigasjonsfelt	er	bare	tilgjengelige	hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon.

1.	 Velg	Navigasjonsfelt	på	Sett	inn-menyen,	og	klikk	deretter	Ny.
2.	 I	dialogboksen	Utformingsgalleri	klikker	du	navigasjonsfeltuformingen	du

vil	ha,	i	kategorien	Objekter	etter	kategori.
3.	 Klikk	Sett	inn	objekt.
4.	 I	dialogboksen	Opprett	nytt	navigasjonsfelt	skriver	du	inn	et	navn	på

navigasjonsfeltet	i	Navn-boksen.
5.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Alternativer	for	innsetting:

Hvis	du	vil	sette	inn	navigasjonsfeltet	på	hver	av	de	eksisterende
sidene	i	publikasjonen,	klikker	du	Sett	inn	på	hver	side.
Hvis	du	vil	sette	inn	navigasjonsfeltet	bare	på	gjeldende	side,	klikker
du	Sett	inn	bare	på	denne	siden.

6.	 Gjør	ett	av	følgende	under	Automatisk	oppdatering:
Hvis	du	vil	oppdatere	navigasjonsfeltet	med	koblinger	til	alle	de
eksisterende	sidene	i	publikasjonen	som	skal	kobles	til	nye
navigasjonsfelt,	merker	du	av	for	Oppdater	navigasjonsfeltet	med
koblinger	til	eksisterende	sider	i	denne	publikasjonen	og	klikker
OK.
Hvis	du	vil	angi	hvilke	sider	som	skal	kobles	i	navigasjonsfeltet,
fjerner	du	merket	for	Oppdater	navigasjonsfeltet	med	koblinger	til
eksisterende	sider	i	denne	publikasjonen	og	angir	hvilke	sider	du	vil
koble	til,	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Hvordan?

1.	 I	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	klikker	du	Legg
til	kobling.

2.	 I	dialogboksen	Legg	til	kobling	klikker	du	Plassering	i
dokumentet	under	Koble	til.

3.	 Under	Velg	plassering	i	dette	dokumentet	klikker	du	siden	du
vil	koble	til	navigasjonsfeltet.

4.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal
vises	i	navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.



5.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Det	legges	til	koblinger	til	navigasjonsfeltet	for	alle	sidene	som	er	angitt	for
kobling	til	nye	navigasjonsfelt.
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Navigasjonsfelt
Et	navigasjonsfelt	er	et	gruppert	sett	med	hyperkoblinger	som	gjør	det	mulig	for
besøkende	på	et	webområde	å	gå	til	sider	på	webområdet	eller	andre	eksterne
mål.	Navigasjonsfelt	kan	ha	knapper	eller	hyperkoblinger	med	vanlig	tekst.	Du
kan	bare	sette	inn	navigasjonsfelt	hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon.

Bruk	navigasjonsfelt	til	å	gi	besøkende	på	webområdet	en	metode	for	å	finne
informasjon	på	webområdet	og	navigere	til	forskjellige	sider	på	området.
Navigasjonsfelt	hjelper	besøkende	på	webområdet	ved	å	vise	lister	over	sidene
områder	inneholder.	Navigasjonsfelt	gir	også	besøkende	muligheten	til	å	holde
oversikt	over	hvilken	side	de	viser.

Du	kan	legge	til	flere	navigasjonsfelt	på	webområdet	hvis	du	vil	opprette
primære	og	sekundære	navigasjonsstrukturer	for	sidene	på	webområdet.	Du	kan
for	eksempel	sette	inn	et	primært	navigasjonsfelt	på	hjemmesiden	som	kobler	til
hovedsidene	på	webområdet.	Du	kan	deretter	sette	inn	flere	navigasjonsfelt	på
hver	av	disse	hovedsidene	som	fører	besøkende	til	bestemte	sider	som
hovedsidene	har	forgreninger	til.	Du	kan	også	legge	til	flere	navigasjonsfelt	hvis
du	vil	ordne	en	serie	koblinger	til	eksterne	mål.

Du	kan	formatere	et	navigasjonsfelt	på	følgende	måter:

Du	kan	plassere	navigasjonsfelt	loddrett	eller	vannrett	på	siden.
Du	kan	legge	til	flere	navigasjonsfelt	på	hver	side.
Du	kan	endre	utformingen	av	knapper	i	navigasjonsfeltet.
Du	kan	endre	størrelsen	på	knapper	i	navigasjonsfeltet.
Du	kan	få	navigasjonsfeltet	til	å	vise	den	valgte	statusen	for	en	side.
Du	kan	endre	antallet	koblinger	som	vannrette	navigasjonsfelt	viser	på	rad.
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Feilsøke	navigasjonsfelt
Jeg	satte	inn	et	nytt	navigasjonsfelt,	men	den	ble	ikke	oppdatert	med

koblinger	til	alle	de	eksisterende	sidene	på	webområdet.

Du	har	kanskje	ikke	merket	av	for	Oppdater	navigasjonsfeltet	med
koblinger	til	eksisterende	sider	i	denne	publikasjonen	i	dialogboksen
Opprett	nytt	navigasjonsfelt.	Når	du	merker	av	for	dette	alternativet,
legges	det	til	koblinger	til	navigasjonsfeltet	for	alle	sidene	på	webområdet
som	skal	kobles	til	nye	navigasjonsfelt.	Hvis	du	fjerner	merket	for	dette
alternativet,	blir	du	bedt	om	å	velge	sidene	du	vil	koble	til.
Du	har	kanskje	ikke	angitt	at	alle	sidene	i	webpublikasjonen	skal	kobles	til
nye	navigasjonsfelt	som	legges	til	i	publikasjonen.	Hvis	du	vil	angi	at	en
side	skal	kobles	til	nye	navigasjonsfelt	du	legger	til,	må	du	merke	av	for
Legg	til	hyperkobling	på	nye	navigasjonsfelt	som	legges	til	i	denne
publikasjonen	i	dialogboksen	Alternativer	for	webside	(Verktøy-
menyen,	kommandoen	Alternativer	for	webside).

Hvis	navigasjonsfeltet	ikke	ble	oppdatert	med	koblinger	til	sider	av	årsaker
nevnt	ovenfor,	kan	du	oppdatere	navigasjonsfeltet	med	koblinger	til	disse
sidene	manuelt.

Hvordan?

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	legge	til	koblinger	på.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Klikk	Legg	til	kobling.
4.	 I	dialogboksen	Legg	til	kobling	klikker	du	Plassering	i	dokumentet

under	Koble	til.
5.	 Under	Velg	plassering	i	dette	dokumentet	klikker	du	siden	du	vil

koble	til	navigasjonsfeltet.
6.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises	i

navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.
7.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.



Jeg	la	til	nye	sider	i	webpublikasjonen,	men	det	eksisterende
navigasjonsfeltet	ble	ikke	oppdatert	med	koblinger	for	de	nye	sidene.

Du	merket	kanskje	ikke	av	for	Legg	til	hyperkobling	på	navigasjonsfelt	i
dialogboksen	Sett	inn	webside	eller	Sett	inn	side	da	du	la	til	sider	i
webpublikasjonen.
Du	har	kanskje	ikke	angitt	at	navigasjonsfeltet	skal	oppdateres	med
koblinger	til	nye	sider	som	legges	til	i	publikasjonen.	Det	må	være	merket
av	for	Oppdater	navigasjonsfeltet	med	koblinger	til	de	nye	sidene	som
er	lagt	til	i	denne	publikasjonen	for	at	et	eksisterende	navigasjonsfelt	skal
oppdateres	automatisk	med	koblinger	til	nye	sider	som	legges	til.

Hvis	navigasjonsfeltet	ikke	ble	oppdatert	med	koblinger	til	nye	sider	av
årsaker	nevnt	ovenfor,	kan	du	legge	til	sider	i	navigasjonsfeltet	manuelt.

Hvordan?

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	legge	til	koblinger	på.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Klikk	Legg	til	kobling.
4.	 I	dialogboksen	Legg	til	kobling	klikker	du	Plassering	i	dokumentet

under	Koble	til.
5.	 Under	Velg	plassering	i	dette	dokumentet	klikker	du	siden	du	vil

koble	til	navigasjonsfeltet.
6.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	skriver	du	inn	teksten	du	vil	skal	vises	i

navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.
7.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Jeg	la	til	nye	sider	i	publikasjonen,	men	de	inneholder	ingen	av
navigasjonsfeltene	for	publikasjonen.

Når	du	legger	til	nye	sider	i	en	publikasjon	som	har	eksisterende	navigasjonsfelt,
må	du	sette	inn	eventuelle	eksisterende	navigasjonsfelt	som	du	vil	skal	vises	på
de	nye	sidene.

Hvordan?



1.	 I	sidesorteringen	klikker	du	siden	der	du	vil	sette	inn	et	eksisterende
navigasjonsfelt.

2.	 Velg	Navigasjonsfelt	på	Sett	inn-menyen,	og	klikk	deretter	Eksisterende.
3.	 I	dialogboksen	Utformingsgalleri	klikker	du	det	eksisterende

navigasjonsfeltet	du	vil	sette	inn,	i	kategorien	Mine	objekter.
4.	 Klikk	Sett	inn	objekt.

Jeg	endret	sidetittelen,	men	navigasjonsfeltet	ble	ikke	oppdatert	med	den	nye
tittelteksten.

Hvis	du	endrer	tittelen	på	en	side	etter	at	du	har	satt	inn	et	navigasjonsfelt,	må	du
endre	teksten	i	feltet	Tekst	som	skal	vises	for	navigasjonsfeltet	for	å	oppdatere
navigasjonsfeltet	med	den	nye	sidetittelen.

Hvordan?

1.	 Merk	navigasjonsfeltet	som	inneholder	koblingsteksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Under	Koblinger	klikker	du	koblingen	du	vil	endre,	og	deretter	klikker	du

Endre	kobling.
4.	 I	Tekst	som	skal	vises	i	dialogboksen	Endre	kobling	skriver	du	inn	teksten

du	vil	skal	vises	på	knappen	i	navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker	du	OK.
5.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.

Teksten	på	knappene	i	navigasjonsfeltet	vises	ikke.

Du	kan	ha	endret	fargen	på	knappene	i	navigasjonsfeltet	til	en	farge	som	tilsvarer
skriftfargen	for	teksten.	Prøv	å	endre	fargen	på	knappen	eller	fargen	på
knappeteksten.

Navigasjonsfeltet	oppdateres	ikke	med	nye	farger	når	jeg	endrer	fargevalget
for	webpublikasjonen.

Du	kan	ha	endret	fargen	på	navigasjonsfeltet	eller	knappene	i	navigasjonsfeltet
til	en	farge	utenfor	fargevalg.	Hvis	du	fyller	navigasjonsfeltet	med	en	farge	som
ikke	er	i	et	fargevalg,	vil	den	ikke	bli	oppdatert	automatisk	når	du	endrer
fargevalget	for	publikasjonen.	Du	får	best	resultater	hvis	du	endrer	fargen	på



navigasjonsfeltet	ved	å	endre	fargevalget	for	publikasjonen.	Hvis	du	endrer
fargen	på	navigasjonsfeltet	ved	å	endre	fargevalget,	vil	navigasjonsfeltet	beholde
de	opprinnelige	fylleffektene,	og	det	vil	beholde	tilleggsformatering	for	det
valgte	tilstandsutseendet	til	knapper.

En	endring	jeg	brukte	på	en	knapp	i	navigasjonsfeltet	på	en	side,	vises	ikke
på	samme	knapp	i	andre	forekomster	av	navigasjonsfeltet	på	andre	sider.

Du	kan	ha	endret	utseendet	for	bare	den	valgte	tilstanden	for	knappen.	Når
du	viser	en	bestemt	side	i	webpublikasjonen,	vil	knappen	i	navigasjonsfeltet
for	siden	som	vises,	se	annerledes	ut	enn	andre	knapper	i	navigasjonsfeltet
for	å	angi	den	valgte	tilstanden	for	siden.

Hvis	du	bruker	formateringsendringer	på	en	knapp	når	den	er	i	den	valgte
tilstanden,	redigerer	du	utseendet	for	den	valgte	tilstanden	for	knappen,	og
disse	endringene	vil	ikke	vises	på	andre	sider	når	knappen	i
navigasjonsfeltet	ikke	er	i	en	valgt	tilstand.	Hvis	du	på	samme	måte
redigerer	knapper	når	de	ikke	er	valgt,	vil	endringene	du	bruker	i	ikke-valgt
tilstand,	ikke	bli	brukt	på	utseendet	for	den	valgte	tilstanden	for	knappen.
Hvis	du	vil	endre	utseendet	på	den	valgte	tilstanden	for	alle	knappene	i
navigasjonsfeltet,	må	du	endre	hver	enkelt	knapp	separat,	når	den	er	i	valgt
tilstand.

Navigasjonsfeltene	er	kanskje	ikke	i	samme	sett.	Hvis	du	har	lagt	til	flere
identiske	navigasjonsfelt	i	en	publikasjon	ved	å	sette	inn	et	nytt
navigasjonsfelt	hver	gang,	vil	hvert	navigasjonsfelt	være	et	unikt
navigasjonsfelt	som	ikke	er	relatert	til	andre	navigasjonsfelt	i
publikasjonen.	Hvis	du	vil	ha	flere	forekomster	av	samme	navigasjonsfelt	i
en	publikasjon,	må	du	legge	til	dette	navigasjonsfeltet	på	en	side	ved	å	sette
det	inn	som	et	eksisterende	navigasjonsfelt.

Hvordan?

1.	 I	sidesorteringen	klikker	du	siden	der	du	vil	sette	inn	et	eksisterende
navigasjonsfelt.

2.	 Velg	Navigasjonsfelt	på	Sett	inn-menyen,	og	klikk	deretter
Eksisterende.

3.	 I	dialogboksen	Utformingsgalleri	klikker	du	det	eksisterende
navigasjonsfeltet	du	vil	sette	inn,	i	kategorien	Mine	objekter.



4.	 Klikk	Sett	inn	objekt.

Knappene	i	navigasjonsfeltet	i	publikasjonen	endres	ikke	til	å	vise	den	valgte
tilstanden	for	en	side.

Du	har	kanskje	ikke	merket	av	for	Vis	valgt	tilstand	i	dialogboksen
Egenskaper	for	navigasjonsfelt.	Du	kan	få	knappene	i	navigasjonsfeltet	til
å	vise	den	valgte	tilstanden	til	en	side.

Hvordan?

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Stil-kategorien.
3.	 Merk	av	for	Vis	valgt	tilstand.

Du	kan	ha	endret	fargen	på	hele	navigasjonsfeltet.	Hvis
navigasjonsfeltutformingen	for	publikasjonen	bruker	en	endring	i
knappefarge	til	å	vise	den	valgte	tilstanden	for	en	side,	kan	det	hende	at
fargeendringer	du	bruker	på	hele	navigasjonsfeltet,	vil	overstyre
formateringen	for	valgt	tilstand	for	knapper.	Hvis	du	vil	gjenopprette	den
opprinnelige	formateringen	for	navigasjonsfeltet,	prøver	du	å	slette
navigasjonsfeltet	og	sette	inn	et	nytt	navigasjonsfelt.

Jeg	kan	ikke	endre	teksten	for	koblingene	i	et	navigasjonsfelt	med	ren	tekst.

Du	kan	ikke	merket	teksten	i	et	navigasjonsfelt	med	ren	tekst.	Hvis	du	vil	endre
skriften	for	et	navigasjonsfelt	med	ren	tekst,	oppdaterer	du	skriftutvalget	for
publikasjonen.	Hvis	du	vil	endre	teksten	som	vises	for	en	kobling	i	et
navigasjonsfelt	med	ren	tekst,	endrer	du	teksten	for	koblingen	i	boksen	Tekst
som	skal	vises.

Hvordan?

1.	 Merk	navigasjonsfeltet	som	inneholder	koblingsteksten	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Egenskaper	for	navigasjonsfelt	på	Format-menyen,	og	klikk

deretter	Generelt-kategorien.
3.	 Under	Koblinger	klikker	du	koblingen	du	vil	endre,	og	deretter	klikker	du

Endre	kobling.



4.	 I	boksen	Tekst	som	skal	vises	i	dialogboksen	Endre	kobling	skriver	du	inn
teksten	du	vil	skal	vises	på	knappen	i	navigasjonsfeltet,	og	deretter	klikker
du	OK.

5.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Egenskaper	for	navigasjonsfelt.
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Slette	et	navigasjonsfelt
Slette	et	navigasjonsfelt

1.	 Velg	navigasjonsfeltet	du	vil	slette.
2.	 Velg	Slett	objekt	på	Rediger-menyen.

Obs!		Hvis	det	finnes	flere	forekomster	av	et	navigasjonsfelt	i
webpublikasjonen,	må	du	slette	dette	navigasjonsfeltet	på	hver	av	sidene	det
forekommer	for	å	fjerne	det	fullstendig	fra	publikasjonen.

Slette	et	en	navigasjonsfeltutforming	fra	utformingsgalleriet

Du	kan	slette	en	navigasjonsfeltutforming	fra	utformingsgalleriet	hvis	du	ikke
lenger	vil	bruke	den	i	publikasjonen.	Hvis	du	sletter	et	navigasjonsfelt	fra
utformingsgalleriet,	fjernes	det	ikke	fra	selve	publikasjonen.

1.	 Velg	Utformingsgalleriobjekt	på	Sett	inn-menyen.
2.	 I	dialogboksen	Utformingsgalleri	velger	du	kategorien	Mine	objekter.
3.	 Klikk	navigasjonsfeltutformingen	du	vil	slette,	og	klikk	deretter

Alternativer.
4.	 Klikk	Slett	dette	objektet.
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Sette	inn	et	eksisterende
navigasjonsfelt
Hvis	du	allerede	har	et	navigasjonsfelt	på	noen	av	sidene	i	webpublikasjonen,
men	også	vil	at	det	skal	vises	på	andre	sider,	kan	du	legge	det	til	på	disse	sidene.
Navigasjonsfelt	er	bare	tilgjengelige	hvis	du	arbeider	med	en	webpublikasjon.

1.	 I	sidesorteringen	klikker	du	siden	der	du	vil	sette	inn	et	eksisterende
navigasjonsfelt.

2.	 Velg	Navigasjonsfelt	på	Sett	inn-menyen,	og	klikk	deretter	Eksisterende.
3.	 I	dialogboksen	Utformingsgalleri	klikker	du	det	eksisterende

navigasjonsfeltet	du	vil	sette	inn,	i	kategorien	Mine	objekter.
4.	 Velg	Sett	inn	objekt.
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Hyperkoblinger
En	hyperkobling	er	en	kobling	fra	ett	dokument	til	et	annet,	som	åpner	en	annen
side	eller	fil	når	brukeren	klikker	den.	Målstedet	er	ofte	en	annen	webside,	men
det	kan	også	være	et	bilde,	en	e-postadresse	eller	et	program.	Selve
hyperkoblingen	kan	være	tekst	eller	et	bilde.

Når	en	bruker	klikker	hyperkoblingen,	vises	målfilen	i	en	webleser,	enten	ved	at
den	åpnes	eller	kjøres	avhengig	av	hva	slags	målfil	det	er.	En	hyperkobling	til	en
side	viser	for	eksempel	siden	i	webleseren,	og	en	hyperkobling	til	en	AVI-fil
åpner	filen	i	et	program	for	mediaavspilling.

Slik	bruker	du	hyperkoblinger

Du	kan	bruke	hyperkoblinger	til	å	gjøre	følgende:

Navigere	til	en	fil	eller	til	en	webside	på	et	nettverk,	et	intranett	eller	på
Internett.

Navigere	til	en	fil	eller	en	webside	som	du	skal	opprette.

Sende	en	e-postmelding.

Starte	en	filoverføring,	for	eksempel	nedlasting	eller	en	FTP-prosess.

Når	du	peker	på	tekst	eller	et	bilde	som	inneholder	en	hyperkobling,	blir	pekeren
til	en	hånd	 ,	som	angir	at	dette	er	et	element	du	kan	klikke.

Hva	er	en	URL,	og	hvordan	virker	den?

Når	du	oppretter	en	hyperkobling,	kodes	målet	som	en	"ensartet	kildefinner"
(Uniform	Resource	Locator	-	URL),	for	eksempel
http://eksempel.microsoft.com/nyheter.htm	eller
file://datamaskinnavn/deltmappe/filnavn.htm.	Illustrasjonen	nedenfor	viser	de
forskjellige	delene	av	URLen:



		Protokoll

		Webserver	eller	nettverksadresse

		Bane

		Filnavn

Hva	er	forskjellen	på	en	absolutt	og	en	relativ	hyperkobling?

En	absolutt	URL	inneholder	en	fullstendig	adresse,	det	vil	si	protokollen,
webserveren,	banen	og	filnavnet.

I	en	relativ	URL	mangler	én	eller	flere	deler.	Informasjonen	som	mangler	hentes
fra	siden	som	inneholder	URLen.		Hvis	for	eksempel	protokollen	og
webserveren	mangler,	bruker	webleseren	protokollen	og	domenet,	for	eksempel
.com,	.org	eller	.edu,	til	den	gjeldende	siden.

Det	er	vanlig	at	sider	i	et	nett	bruker	relative	URLer	som	består	av	et
ufullstendig	bane-	og	filnavn.	Hvis	filene	flyttes	til	en	annen	server,	vil
hyperkoblingen	fortsatt	virke	så	lenge	den	relative	plasseringen	til	sidene	er	den
samme.	En	hyperkobling	på	Produkter.htm	peker	for	eksempel	til	en	side	som
heter	eple.htm	i	en	mappe	som	heter	Mat.	Hvis	begge	sidene	flyttes	til	en	mappe
som	heter	Mat	på	en	annen	server,	vil	URLen	i	hyperkoblingen	fortsatt	være
riktig.

Bruke	tekst	i	motsetning	til	bilder

En	hyperkobling	som	består	av	tekst,	er	et	ord	eller	en	setning	som	har	fått	tildelt
en	mål-URL.

En	hyperkobling	som	består	av	et	bilde,	er	et	bilde	som	har	fått	tildelt	en	mål-
URL,	og	dette	kan	være	gjort	på	to	måter:

Hele	bildet	kan	bli	tildelt	en	standard	hyperkobling.	Da	kan	brukeren	klikke



en	hvilken	som	helst	del	av	bildet	når	han	eller	hun	vil	vise	målet.	Et
eksempel	på	et	bilde	med	en	standard	hyperkobling,	er	en	knapp.
Bildet	kan	tildeles	én	eller	flere	hyperkoblinger.	Et	bilde	som	inneholder
mer	enn	én	hyperkobling,	kalles	et	bildekart.	Et	eksempel	på	et	bildekart
kan	være	et	bilde	som	står	for	forskjellige	webområder	(for	eksempel	en
hjemmeside,	en	katalogside	osv.).	Brukeren	klikker	et	bestemt	område	på
bildekartet	for	å	vise	den	tilsvarende	siden.

Slik	viser	du	hyperkoblinger

Hyperkoblinger	kan	angis	på	forskjellige	måter.	I	webleseren	understrekes
vanligvis	teksthyperkobling	og	markeres	i	forskjellige	farger.	Dette	er	et
eksempel	på	hvordan	en	hyperkobling	kan	se	ut	før	du	velger	den.

Dette	er	et	eksempel	på	hvordan	en	hyperkobling	kan	se	ut	etter	at	du	har	valgt
den.

Hyperkoblinger	på	et	bilde	er	ikke	alltid	synlige,	men	brukeren	kan	finne	ut	om
et	bildet	har	en	hyperkobling	tilknyttet	ved	å	plassere	musepekeren	over	bildet.
Da	endrer	musepekeren	utseende	og	blir	vanligvis	til	en	pekende	hånd	 .	Plasser



musepekeren	over	denne	knappen:

Hvis	du	vil	gjøre	en	hyperkobling	enda	tydeligere,	kan	du	knytte	animasjoner	til
den.

En	hyperkobling	bør	også	vise	hvor	den	leder.	Hyperkoblingene	nedenfor	kan
for	eksempel	brukes	til	å	komme	til	en	hjemmeside:

Hjemmeside
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Opprette	hyperkoblinger
Opprette	en	hyperkobling	til	en	fil	eller	en	side

1.	 Merk	tekst	eller	et	bilde.
2.	 Klikk	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Eksisterende	fil	eller	webside	under	Koble	til.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	velge	en	fil	fra	Mine	dokumenter-mappen,	klikker	du
Gjeldende	mappe.
Hvis	du	vil	velge	en	fil	som	nettopp	er	blitt	vist	i	webleseren,	klikker
du	Viste	sider.
Hvis	du	vil	velge	en	fil	du	nettopp	har	arbeidet	med,	klikker	du	Nylig
brukte	filer.

5.	 Naviger	til	den	filen	eller	siden	du	vil	bruke.

Opprette	en	hyperkobling	til	en	e-postadresse

1.	 Merk	tekst	eller	et	bilde.
2.	 Klikk	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	E-postadresse	under	Kobling.
4.	 Du	kan	skrive	inn	e-postadressen	du	vil	bruke,	i	boksen	E-postadresse	eller

velge	en	e-postadresse	fra	boksen	Nylig	brukte	e-postadresser.
5.	 Skriv	inn	emnet	for	e-postmeldingen	i	Emne-boksen.

Obs!		Det	kan	være	at	noen	weblesere	og	e-postprogrammer	ikke	kjenner	igjen
emnelinjen.

Opprette	en	hyperkobling	til	et	annet	sted	i	dokumentet

1.	 Merk	tekst	eller	et	bilde.
2.	 Klikk	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Plassering	i	dokumentet	under	Koble	til.
4.	 Velg	siden	du	vil	bruke.



Opprette	en	hyperkobling	til	en	ny	side

1.	 Merk	tekst	eller	et	bilde.
2.	 Klikk	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Opprett	nytt	dokument	under	Koble	til.
4.	 Du	kan	skrive	inn	banen	og	navnet	på	den	nye	filen	eller	velge	Endre	hvis

du	vil	bla	frem	til	filen.
5.	 Velg	Rediger	det	nye	dokumentet	senere	eller	Rediger	det	nye

dokumentet	nå.
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Endre	hyperkoblinger
Endre	målstedet	til	en	hyperkobling

1.	 Merk	hyperkoblingen	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Endre	målstedet	til	hyperkoblingen.

Endre	teksten	til	en	hyperkobling

1.	 Merk	teksten	i	hyperkoblingen.
2.	 Skriv	inn	den	nye	teksten	i	det	merkede	området.

Endre	en	hyperkobling	til	vanlig	tekst

1.	 Merk	hyperkoblingen.
2.	 Klikk	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Klikk	Fjern	kobling.
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Fjerne	hyperkoblinger
Fjerne	en	hyperkobling	og	teksten	i	hyperkoblingen

Merk	hyperkoblingen,	og	trykk	DELETE.

Fjerne	hyperkoblingen,	men	beholde	teksten

1.	 Merk	hyperkoblingen.
2.	 Velg	Sett	inn	hyperkobling	 .
3.	 Velg	Fjern	kobling.



Endre	farge	på	teksten	i
hyperkoblinger	og	brødtekst
Den	enkleste	måten	å	endre	fargen	på	teksten	i	hyperkoblinger	og	brødtekst,	er	å
velge	et	annet	standard	fargevalg.	Bytting	av	fargevalg	endrer	imidlertid	også
andre	farger	i	publikasjonen.

Hvis	du	vil	egendefinere	fargen	på	teksten	i	hyperkoblinger	og	brødtekst,	må	du
opprette	et	egendefinert	fargevalg.

1.	 Klikk	Fargevalg	på	Format-menyen.
2.	 Klikk	Egendefinert	fargevalg	i	oppgaverutenFargevalg.
3.	 Klikk	Egendefinert-kategorien	i	Fargevalg-dialogboksen.
4.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	tekstfargen	du	vil	endre,	under	Fargevalg.
5.	 Klikk	fargen	du	vil	bruke,	på	fargepaletten.

Under	Eksempel	endres	tekstfargene	for	å	vise	hvordan	fargene	blir	mot
bakgrunnsfargen	eller	-teksturen.

6.	 Klikk	OK.
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Feilsøke	hypekoblinger
En	hyperkobling	går	til	feil	målsted.

Ett	av	følgende	punkt	kan	være	årsaken:

Målstedet	kan	være	feil	angitt						Kontroller	at	målstedet	for	hyperkoblingen
stemmer.

Det	opprinnelige	målstedet	kan	være	flyttet	til	et	annet	sted					Bruk	Internett-
leseren	til	å	navigere	til	målstedet	for	å	kontrollere	at	det	fortsatt	finnes.

En	hyperkobling	fungerer	ikke.

Ett	av	følgende	punkter	kan	være	årsaken:

Målstedet	kan	være	flyttet	eller	det	finnes	ikke	lenger					Kontroller	at	filen
eksisterer.	Hvis	målfilen	ligger	på	Internett,	søker	du	etter	den	ved	hjelp	av
webleseren.	Hvis	filen	ligger	på	harddisken	eller	på	et	nettverk,	søker	du	etter
den	ved	hjelp	av	Microsoft	Windows	Utforsker.

Teksten	som	du	tror	er	en	hyperkobling,	ser	bare	ut	som	en	hyperkobling					
Merk	teksten	og	velg	Sett	inn	hyperkobling	 	for	å	kontrollere	om	teksten	er
en	hyperkobling.

Du	har	kanskje	ikke	tilgang	til	målstedet					Hvis	målfilen	ligger	på	Internett,
må	du	kontrollere	at	du	har	en	Internett-forbindelse.	Hvis	målfilen	ligger	på	et
nettverk,	tar	du	kontakt	med	systemansvarlig	for	å	forsikre	deg	om	at	du	har
tilgang	til	målfilen.

En	hyperkobling	vises	ikke

Dette	kan	skyldes	ett	av	følgende:

Hyperkoblingen	befinner	seg	i	en	rotert	tekstboks	eller	autofigur					I	en
webpublikasjon	vil	ikke	hyperkoblinger	fungere	som	de	skal	hvis	de	befinner
seg	i	roterte	tekstbokser	eller	autofigurer.	Du	kan	gjenopprette	hyperkoblingene	i



webpublikasjonen	ved	å	returnere	de	roterte	tekstboksene	eller	autofigurene	som
inneholder	hyperkoblingene,	til	den	opprinnelige	plasseringen.

Hyperkoblingen	befinner	seg	i	en	tekstboks	eller	autofigur	med	pyntebord
				I	en	webpublikasjon	vil	ikke	hyperkoblinger	fungere	som	de	skal	hvis	de
befinner	seg	i	en	tekstboks	eller	autofigur	med	pyntebord.	Du	kan	gjenopprette
hyperkoblingene	i	publikasjonen	ved	å	fjerne	eventuelle	pynteborder	fra
tekstboksene	eller	autofigurene	som	inneholder	hyperkoblinger.



Vis	alt



Webgrafikk
Følg	disse	retningslinjene	når	du	legger	til	bilder	på	en	webside.

Lag	grafikkfilene	så	små	som	mulig,	slik	at	det	ikke	tar	så	lang	tid	å	laste
dem	ned.	Grafikkfilene	bør	ikke	være	på	mer	enn	40	kB	til	sammen	per
side.
Hvis	du	vil	ha	lavere	nedlastingstid	for	grafikk	på	webområdet,	velger	du
Bruk	VML	for	raskere	nedlasting	av	grafikk	i	Web-kategorien
(Alternativer-kommandoen,	Verktøy-menyen).	Hvis	du	velger	dette
alternativet,	vil	ikke	personer	som	viser	webområdet	i	en	leser	som	ikke
gjenkjenner	grafikk	i	VML-format	(Vector	Markup	Language)	(for
eksempel	Microsoft	Internet	Explorer	4.0	eller	tidligere),	se	noe	grafikk.
Legg	store	grafikkfiler	på	separate	websider	og	koble	filen	til
hoveddokumentet	ved	hjelp	av	et	hyperkoblet	miniatyrbilde	av	grafikkfilen.
Bruk	et	bilde	flere	ganger.	Det	gir	konsekvens	og	filen	trenger	bare	lastes
ned	én	gang.	Bilder	som	kan	brukes	flere	ganger,	er	for	eksempel
navigeringsknapper	og	firmalogoer.
Hvis	du	vil	bruke	en	grafikkfil	fra	en	annen	kilde	(for	eksempel	kopiere
grafikk	fra	et	webområde),	trenger	du	tillatelse	fra	innehaveren	av
opphavsrettene.
Avhengig	av	hva	det	skal	brukes	til,	bør	hvert	bilde	lagres	i	et	av	følgen
webgrafikkfilformatene:

Format Beskrivelse

GIF Graphic	Interchange	Format.	Brukes	til	utklipp,	tegninger	og	svart-
hvitt-fotografier.

JPG
eller
JPEG

Joint	Photographic	Experts	Group.	Brukes	til	fargefotografier	og
skannede	bilder.

Animert
GIF

Animated	Graphic	Interchange	Format.	Brukes	til	å	lage	bevegelser	på
websiden,	men	bør	brukes	sparsommelig	slik	at	besøkende	ikke
distraheres	fra	budskapet	på	siden.
Portable	Network	Graphics.	Bruk	dette	formatet	for	å	forbedre
kvaliteten	på	grafikken	på	webområdet.	PNG-grafikkfilformatet	(PNG)
brukes	til	mange	forskjellige	typer	grafikk,	fra	små	bilder	(som	punkt



PNG

og	bannere)	til	sammensatte	bilder	(som	fotografier).	Hvis	du	velger
dette	alternativet,	vil	personer	som	viser	webområdet	i	en	leser	som
ikke	støtter	PNG-grafikk	(for	eksempel	Microsoft	Internet	Explorer	5.0
eller	tidligere),	se	ufullstendig	eller	manglende	grafikk.	Hvis	du	vil
tillate	PNG-grafikk,	velger	du	Tillat	PNG	som	grafikkformat	for	å
forbedre	grafikkvaliteten	i	Web-kategorien	(Alternativer-
kommandoen,	Verktøy-menyen).
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Sette	inn	animerte	bilder	på	websider
1.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	Fra	fil.
2.	 I	dialogboksen	Sett	inn	bilde	finner	du	frem	til	mappen	som	inneholder	det

animerte	bildet	du	vil	sette	inn,	og	deretter	klikker	du	filen	du	vil	ha.
3.	 Klikk	Sett	inn.

Bildet	vises	ikke	med	animasjon	i	Microsoft	Publisher.	Du	må	forhåndsvise
bildet	i	en	leser	hvis	du	vil	se	animasjonen.
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Legge	til	miniatyrbilder
Opprette	et	miniatyrbilde

1.	 Velg	grafikken	du	vil	kopiere	for	miniatyrbildet,	på	websiden.
2.	 Klikk	Kopier	på	Rediger-menyen.
3.	 Klikk	Lim	inn	på	Rediger-menyen.

Nå	har	du	to	kopier	av	samme	grafikk,	to	oppå	hverandre.

4.	 Høyreklikk	den	øverste	grafikken,	og	klikk	deretter	Formater	bilde.
5.	 Klikk	Størrelse-kategorien.
6.	 Merk	av	for	Lås	størrelsesforhold	under	Skala.
7.	 Klikk	OK.
8.	 Plasser	pekeren	over	ett	av	håndtakene	på	den	øverste	grafikken	til

skaleringspekeren	vises.

9.	 Hold	nede	SKIFT	og	dra	håndtaket	til	objektet	er	omtrent	2,5	x	2,5	cm.
Dette	bildet	er	miniatyrbildet.

Koble	et	miniatyrbilde	til	den	opprinnelige	grafikken

1.	 Plasser	miniatyrbildet	på	siden.
2.	 Velg	den	opprinnelige	grafikken.
3.	 Klikk	Klipp	ut	 .
4.	 Gå	til	eller	opprett	siden	der	du	vil	sette	inn	den	opprinnelige	grafikken.
5.	 Klikk	Lim	inn	 .
6.	 Gå	tilbake	til	siden	med	miniatyrbildet,	og	velg	bildet.
7.	 Klikk	Sett	inn	hyperkobling	 .
8.	 Sett	inn	en	hyperkobling	på	siden	som	inneholder	den	opprinnelige

grafikken.



Legge	til	alternativ	tekst	i	grafikk	på
webområder
Bruk	tekstbeskrivelser	for	bildene	(også	kalt	alternativ	tekstvisning	eller	ALT-
tekst)	for	å	hjelpe	brukere	som	har	lesere	som	viser	bare	tekst,	har	slått	av
visning	av	grafikk,	har	langsomme	Internett-tilkoblinger,	og	brukere	som	har
stemmebaserte	lesere.

1.	 Åpne	websiden	i	Microsoft	Publisher.
2.	 Merk	bildet	du	vil	legge	til	alternativ	tekst	i.
3.	 Velg	Bilde	på	Format-menyen.
4.	 Velg	Web-kategorien.
5.	 Skriv	inn	en	beskrivelse	av	bildet	under	Alternativ	tekst.
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Feilsøke	animert	grafikk	på
webområder
Microsoft	Publisher	viser	ikke	animasjon	når	du	legger	til	et	animert	bilde	på	en
webside.	Animasjonen	vises	når	du	forhåndsviser	websiden	i	en	leser.

Hvis	bildet	ikke	er	animert	i	leseren:

Du	kan	ha	lagt	til	en	fil	som	har	mistet	animasjonsegenskapene	på	grunn	av
metoden	du	brukte	til	å	plassere	den	på	websiden.	Hvis	du	for	eksempel
brukte	kommandoene	Kopier	og	Lim	inn,	kan	det	hende	at	bildet	mistet
animasjonsegenskaper.	Prøv	å	sette	inn	bildet.

Hvordan?

1.	 Velg	Bilde	på	Sett	inn-menyen,	og	velg	Fra	fil.
2.	 Naviger	til	og	merk	det	animerte	bildet	du	vil	bruke.
3.	 Klikk	Sett	inn.

Bildet	overlapper	kanskje	et	annet	objekt	på	siden.	Hvis	det	er	tilfellet,	må
du	skille	disse	to	objektene.
Du	har	kanskje	rotert	bildet,	noe	som	deaktiverer	animasjon.

Obs!		Når	et	animert	bilde	først	er	i	Publisher,	kan	du	kopiere	og	lime	det	inn	fra
ett	sted	til	et	annet.
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Feilsøke	webanimasjoner	og	grafikk
Bildet	er	ikke	en	animasjon.

I	Microsoft	Publisher	vises	ikke	animasjon	når	du	legger	til	et	animert	bilde	på
en	webside.	Animasjonen	vises	når	du	forhåndsviser	websiden	i	en	leser.

Hvis	bildet	ikke	animeres	i	leseren,	kan	det	ha	følgende	årsaker:

Du	kan	ha	lagt	til	en	fil	som	har	mistet	animasjonsegenskapene	på	grunn	av
metoden	du	brukte	til	å	plassere	den	på	websiden	for	første	gang	(for
eksempel	ved	hjelp	av	kommandoene	Kopier	og	Lim	inn.	Finn	den
opprinnelige	filen,	og	sett	den	inn	ved	hjelp	av	Sett	inn-menyen.

Når	et	animert	bilde	er	satt	inn	i	webpublikasjonen,	kan	du	kopiere	det	fra
ett	sted	og	lime	det	inn	på	et	annet	sted.

Du	har	kanskje	rotert	bildet,	noe	som	deaktiverer	animasjon.

Kvaliteten	på	grafikken	er	dårlig.

Kvaliteten	på	den	opprinnelige	grafikken	kan	være	dårlig.	Det	kan	også	hende
du	har	endret	størrelse	på	grafikken,	noe	som	kan	endre	utseendet	og	kvaliteten.
Prøv	å	sette	inn	grafikken	på	nytt	med	den	opprinnelige	størrelsen,	eller	bytt	den
ut	med	annen	grafikk.



Webskjemakontroller
Skjemakontroller	er	boksene	og	knappene	som	brukerne	av	webområdet	bruker
til	å	oppgi	informasjon.	Microsoft	Publisher	støtter	sju	typer	skjemakontroller.

Bruk	avmerkingsbokser	til	å	presentere	flere	alternativer.	Hvis	du	legger	til
flere	avmerkingsbokser	som	representerer	en	gruppe	med	beslektede,	men
uavhengige	valg,	kan	besøkende	merke	av	i	flere	bokser	i	gruppen.

Bruk	en	gruppe	med	alternativknapper	til	å	presentere	et	ja/nei-valg.
Besøkende	kan	bare	velge	én	av	alternativknappene	i	gruppen,	men	du	kan	ha
flere	grupper	med	alternativknapper	per	skjema	eller	side.

Bruk	en	listeboks	til	å	presentere	en	gruppe	med	elementer	i	en	liste.	Besøkende
kan	bla	gjennom	listen	og	velge	ett	eller	flere	elementer	fra	listen.	Du
bestemmer	selv	hvilke	og	hvor	mange	elementer	som	kan	velges,	når	du	angir
egenskapene	for	listen.

Bruk	tekstbokser	hvis	besøkende	bare	skal	kunne	skrive	inn	data	på	én	linje.

Bruk	et	tekstområde	hvis	besøkende	skal	kunne	skrive	inn	data	på	flere	linjer.



Alle	skjemaer	må	inneholde	en	Send-knapp.	Ved	hjelp	av	denne	knappen	kan
besøkende	sende	deg	dataene	fra	skjemaet.	Du	kan	endre	navn	på	knappen.

Knappen	kan	også	utformes	som	en	tilbakestillingsknapp	som	kan	brukes	til	å
slette	data,	slik	at	besøkende	på	webområdet	kan	begynne	på	nytt.



Tilordne	etiketter	og	verdier	til
skjemakontroller
Ordene	du	bruker	på	etikettene,	og	verdiene	du	oppgir	for	kontrollene	i	skjemaet,
er	det	du	får	i	retur	når	noen	fyller	ut	skjemaet	og	velger	Send.

For	mange	kontroller	kan	du	bruke	samme	ord	for	etikettene	og	verdiene	som	de
som	er	brukt	i	selve	skjemaet.	Tenk	deg	for	eksempel	at	du	har	lagt	til	to	lister	i
skjemaet.	Den	ene	heter	"Hunder"	og	inneholder	en	liste	over	ulike	hunderaser.
Den	andre	heter	"Katter"	og	inneholder	en	liste	over	katteraser.	Du	bruker
kontrollenes	egne	etiketter,	og	elementene	i	de	to	listene	beholder	sin	egen	verdi.
Hvis	brukeren	velger	verdiene	puddel	og	huskatt,	vil	du	motta	følgende	data:	

Hunder:	Puddel

Katter:	Huskatt

Av	og	til	vil	kontrollens	verdi	stå	for	"valgt"	eller	"ikke	valgt".	Tenk	deg	for
eksempel	at	du	har	lagt	til	en	avmerkingsboks	med	tekstetiketten	"Klikk	denne
boksen	hvis	du	ønsker	å	motta	katalogen	vår".	Tilordne	etiketten	Katalog,	og	la
verdien	Ja	representere	avmerkingsboksen	når	den	er	merket.	Hvis	brukeren
klikker	i	avmerkingsboksen,	mottar	du	dataene	"Katalog:	Ja".	Hvis
vedkommende	ikke	merker	av	for	boksen,	mottar	du	dataene	"Katalog:	".
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Opprette	forhåndsdefinerte
webskjemaer
1.	 Klikk	Utformingsgalleriobjekt	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Velg	Svarskjemaer	under	Kategorier.
3.	 Velg	et	skjema	under	Svarskjemaer.
4.	 Velg	Sett	inn	objekt.
5.	 Dobbeltklikk	hver	kontroll,	og	velg	alternativene	du	vil	bruke.
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Opprette	webskjemaer	og	legge	til
skjemakontroller
Legg	til	følgende	skjemakontroller	når	du	skal	lage	et	webskjema:

Legge	til	en	avmerkingsboks

Bruk	avmerkingsbokser	til	å	presentere	ja/nei-spørsmål.	Hvis	du	legger	til	flere
avmerkingsbokser	som	representerer	en	gruppe	med	beslektede,	men	uavhengige
valg,	kan	brukerne	merke	av	i	flere	avmerkingsbokser	i	gruppen.

1.	 Klikk	Skjemakontroll	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Velg	Avmerkingsboks.
3.	 Dobbeltklikk	avmerkingsboksen.
4.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Returner	data	med	denne	etiketten	under

Databehandling.
5.	 Skriv	inn	en	verdi	i	boksen	Verdi	for	avmerkingsboks	under

Databehandling.

Lage	grupper	med	alternativknapper

Bruk	en	gruppe	med	alternativknapper	hvis	du	vil	oppgi	flere	valgmuligheter.
Brukerne	kan	bare	velge	én	av	alternativknappene	i	gruppen,	men	du	kan	ha
flere	grupper	med	alternativknapper	per	skjema	eller	side.	Du	lager	grupper	ved
å	bruke	samme	etikett	på	alle	alternativknappene	i	gruppen.

1.	 Klikk	Skjemakontroll	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Velg	Alternativknapp.
3.	 Gjenta	trinn	1	og	2	for	hver	knapp	du	vil	lage.
4.	 Dobbeltklikk	første	alternativknapp	i	gruppen	(ikke	etiketten)	i

webskjemaet.
5.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Returner	data	med	denne	etiketten	under

Databehandling.
6.	 Angi	en	verdi	for	alternativknappen	i	boksen	Verdi	for	alternativknapp.
7.	 Gjenta	trinn	4	til	6	for	alle	ytterligere	alternativknapper	i	gruppen.



Obs!		Alternativknapper	vises	på	samme	sted	i	publikasjonen.	Du	må	flytte	dem
for	at	alle	alternativknappene	skal	vises.

Legge	til	en	listeboks

Bruk	lister	når	du	vil	presentere	en	gruppe	med	elementer.	Brukerne	kan	bla
gjennom	listen	og	velge	ett	eller	flere	elementer.	Du	bestemmer	selv	hvilke	og
hvor	mange	elementer	som	kan	velges,	når	du	angir	egenskapene	for	listen.

1.	 Klikk	Skjemakontroll	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Velg	Liste.
3.	 Dobbeltklikk	listeboksen.
4.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Returner	data	med	denne	etiketten	under

Databehandling.
5.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Utseende.

Legge	til	en	tekstboks

Bruk	tekstbokser	hvis	besøkende	bare	skal	kunne	skrive	inn	data	på	én	linje.

1.	 Klikk	Skjemakontroll	 	på	objektverktøylinjen.

2.	 Velg	Tekstboks.

3.	 Dobbeltklikk	tekstboksen.

4.	 I	Standardtekst-boksen	angir	du	standardtekst	under	Utseende.

5.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Returner	data	med	denne	etiketten	under
Databehandling.

Legge	til	et	tekstområde

Bruk	et	tekstområde	hvis	besøkende	skal	kunne	skrive	inn	data	på	flere	linjer.

1.	 Klikk	Skjemakontroll	 	på	objektverktøylinjen.

2.	 Velg	Tekstområde.



3.	 Dobbeltklikk	tekstområdet.

4.	 I	Standardtekst-boksen	angir	du	standardtekst	under	Utseende.

5.	 Skriv	inn	et	navn	i	boksen	Returner	data	med	denne	etiketten	under
Databehandling.

Legge	til	Send-knapper

Du	må	ta	med	en	Send-knapp	i	alle	skjemaer.	Ved	hjelp	av	denne	knappen	kan
brukerne	sende	deg	dataene	fra	skjemaet.	Du	kan	endre	navn	på	knappen.

1.	 Klikk	Skjemakontroll	 	på	objektverktøylinjen.

2.	 Velg	Send.

3.	 Under	Egenskaper	for	knapp	velger	du	Send,	hvis	alternativet	ikke	er
valgt	allerede.

4.	 Velg	Egenskaper	for	skjema.

5.	 Velg	én	av	følgende	fremgangsmåter	for	henting	av	data:

Lagre	dataene	i	en	fil	på	webserveren

Hvis	du	vil	lagre	skjemadataene	på	en	webserver,	må	Internett-leverandøren
du	bruker,	støtte	serverfiltypene	for	Microsoft	FrontPage.

1.	 Velg	Lagre	dataene	i	en	fil	på	webserveren	under	Metode	for
henting	av	data.

2.	 Under	Informasjon	om	henting	av	data	skriver	du	inn	navnet	på
filen	som	dataene	skal	lagres	i	(skjemadatafilen).

3.	 I	Filformat-boksen	velger	du	formatet	som	dataene	skal	lagres	i.

Sende	data	til	meg	per	e-post

Hvis	du	vil	motta	dataene	via	e-post,	må	Internett-leverandøren	du	bruker,
støtte	serverfiltypene	for	Microsoft	FrontPage	98	versjon	3.0	eller	nyere.



1.	 Velg	Send	dataene	til	meg	via	e-post	under	Metode	for	henting	av
data.

2.	 Skriv	inn	e-postadressen	du	vil	at	dataene	skal	sendes	til,	i	boksen
Send	data	til	denne	e-postadressen	under	Informasjon	om	henting
av	data.

3.	 I	boksen	Emne	for	e-postmelding	skriver	du	inn	teksten	som	skal
vises	på	emnelinjen	i	e-postmeldingen	du	mottar.

Bruke	et	program	fra	Internett-leverandøren

Hvis	du	vil	bruke	denne	fremgangsmåten,	må	du	først	innhente	en	del
opplysninger	fra	Internett-leverandøren.

1.	 Velg	Bruk	et	program	fra	Internett-leverandøren	under	Metode	for
henting	av	data.

2.	 Skriv	inn	adressen	til	programmet	fra	Internett-leverandøren,	i	boksen
Handling	under	Informasjon	om	henting	av	data.

3.	 Velg	Hent	eller	Send	i	henhold	til	anvisningene	fra	Internett-
leverandøren.

4.	 Velg	Legg	til	under	Skjulte	felt.

5.	 I	boksen	Navn	skriver	du	inn	navnet	på	det	skjulte	feltelementet	som
er	angitt	av	Internett-leverandøren.

6.	 I	boksen	Verdi	skriver	du	inn	verdien	for	det	skjulte	feltelementet	som
er	oppgitt	av	Internett-leverandøren.

7.	 Klikk	OK.

8.	 Gjenta	trinn	5	til	8	til	du	har	lagt	til	alle	de	skjulte	feltene	du	trenger.

6.	 Om	nødvendig,	kan	du	legge	til	en	tekstboks	med	informasjon	i	tillegg	til
etiketten	på	sendeknappen.

Legge	til	tilbakestillingsknapper



1.	 Klikk	Skjemakontroll	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Velg	Send.
3.	 Under	Egenskaper	for	knapp	velger	du	Tilbakestill,	hvis	alternativet	ikke

er	valgt	allerede.
4.	 Klikk	OK.
5.	 Om	nødvendig	kan	du	legge	til	en	tekstboks	med	informasjon	i	tillegg	til

navnet	Tilbakestill.
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Bruke	etiketter	på	skjermkontroller
Bruk	etiketter	med	tekst	som	gir	brukere	av	webområdet	en	forklaring	på
skjemakontroller.

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	Objekter-verktøylinjen.
2.	 Plasser	musepekeren	der	du	vil	ha	et	hjørne	av	tekstboksen.	Klikk,	og	dra

musen	diagonalt.
3.	 Skriv	inn	etiketten	for	kontrollen.

Obs!			Det	er	ikke	nødvendig	å	lage	etiketter	for	alternativknapper	og
avmerkingsbokser.	Til	disse	elementene	lages	det	automatisk	plassholderetiketter
hvor	du	skriver	inn	teksten	du	vil	bruke.



Endre	og	slette	skjulte	felt
1.	 Dobbeltklikk	Send-knappen	på	skjemaet.
2.	 Velg	Egenskaper	for	skjema.
3.	 Velg	Bruk	et	program	fra	Internett-leverandøren	under	Metode	for

henting	av	data.
4.	 Under	Skjulte	felt	merker	du	feltet	du	vil	endre	eller	slette.
5.	 Hvis	du	vil	endre	det	skjulte	feltet,	merker	du	det	og	velger	Endre.	Deretter

endrer	du	det	du	ønsker.	Hvis	du	vil	slette	det	skjulte	feltet,	merker	du	det
og	velger	Fjern.

6.	 Velg	OK.
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Angi	egenskaper	for
webskjemakontroller
Du	kan	angi	egenskaper	for	følgende	skjemakontroller:

Send-knapp

1.	 Dobbeltklikk	Send-knappen	i	skjemaet.
2.	 Velg	Send	under	Egenskaper	for	knapp.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bruke	etikett	på	"Send"-knappen,	merker	du	av	for
Knappeteksten	er	den	samme	som	knappetypen.
Hvis	du	vil	endre	navnet	på	knappen,	fjerner	du	merket	for
Knappeteksten	er	den	samme	som	knappetypen	og	skriver	inn	det
nye	navnet	i	Knappetekst-boksen.

4.	 Klikk	Skjemaegenskaper	for	å	velge	metode	for	datahenting,	og	velg
deretter	ønskede	alternativer.

Tekstboks

1.	 Dobbeltklikk	tekstboksen	i	webskjemaet.
2.	 Skriv	inn	en	standardteksten	i	Standardtekst-boksen.
3.	 Angi	hvor	mange	tegn	besøkende	kan	skrive	inn	i	tekstboksen,	i	boksen

Maksimalt	antall	tegn.
4.	 Hvis	svarene	fra	brukerne	inneholder	sensitive	opplysninger	(for	eksempel

passord),	merker	du	av	for	Skjul	følsom	tekst	med	stjerner	(***).
5.	 Skriv	inn	etiketten	du	vil	knytte	til	dataene	du	får	inn	fra	denne	kontrollen,	i

boksen	Returner	data	med	denne	etiketten	under	Databehandling.

Tilbakestill-knapp

1.	 Dobbeltklikk	tilbakestillingsknappen	i	webskjemaet.
2.	 Velg	Tilbakestill	under	Egenskaper	for	knapp.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	bruke	etikett	på	"Tilbakestill"-knappen,	merker	du	av	for



Knappeteksten	er	den	samme	som	knappetypen.
Hvis	du	vil	endre	navnet	på	knappen,	fjerner	du	merket	for
Knappeteksten	er	den	samme	som	knappetypen	og	skriver	inn	et
navn	i	Knappetekst-boksen.

Tekstområde

1.	 Dobbeltklikk	tekstområdet	i	webskjemaet.
2.	 Skriv	inn	en	standardteksten	i	Standardtekst-boksen.
3.	 Skriv	inn	etiketten	du	vil	knytte	til	dataene	du	får	inn	fra	denne	kontrollen,	i

boksen	Returner	data	med	denne	etiketten	under	Databehandling.

Liste

1.	 Dobbeltklikk	listen	i	webskjemaet.
2.	 Finn	boksen	Returner	data	med	denne	etiketten	under	Databehandling,

og	skriv	inn	etiketten	du	vil	knytte	til	dataene	du	får	inn	fra	denne
kontrollen.

3.	 Velg	Legg	til	for	å	legge	til	elementer	i	listen.
4.	 Skriv	inn	navnet	på	elementet.	Elementet	vises	i	listen	sammen	med	navnet.
5.	 Klikk	Merket	under	Vis	element	som	hvis	du	vil	at	dette	elementet	skal

vises	merket	i	listen.
6.	 Hvis	du	vil	at	skjemadataene	du	mottar,	skal	være	annerledes	enn

elementteksten	i	listen,	fjerner	du	merket	for	Elementverdien	er	den
samme	som	elementteksten.

7.	 Skriv	inn	en	verdi	for	listen	i	Elementverdi-boksen.
8.	 Velg	OK.
9.	 Hvis	brukerne	av	webområdet	skal	kunne	velge	flere	elementer	om	gangen

fra	listen,	merker	du	av	for	Brukeren	kan	velge	mer	enn	ett	element
under	Utseende.

Grupper	med	alternativknapper

1.	 Dobbeltklikk	første	alternativknapp	i	gruppen	(ikke	etiketten)	i
webskjemaet.

2.	 Klikk	Merket	under	Utseende	hvis	du	vil	at	denne	alternativknappen	skal
vises	merket.

3.	 Skriv	inn	etiketten	du	vil	knytte	til	dataene	du	mottar	fra	denne	gruppen



med	alternativknapper,	i	boksen	Returner	data	med	denne	etiketten.
4.	 Disse	verdiene	er	skjemadataene.	I	boksen	Verdi	for	alternativknapp

skriver	du	inn	verdien	du	ønsker	å	motta	hvis	kontrollen	velges.	Disse
verdiene	er	skjemadataene.

5.	 Velg	OK.
6.	 Gjenta	trinn	1	til	og	med	5	for	alle	alternativknappene	i	gruppen.
7.	 Pass	på	at	etiketten	du	oppgir	i	trinn	3	i	boksen	Returner	data	med	denne

etiketten,	er	den	samme	for	alle	alternativknappene	i	gruppen.

Avmerkingsboks

1.	 Dobbeltklikk	avmerkingsboksen	(ikke	etiketten)	i	webskjemaet.
2.	 Klikk	Merket	under	Utseende	hvis	du	vil	at	denne	avmerkingsboksen	skal

vises	merket.
3.	 Angi	hvordan	dataene	fra	skjemaet	skal	behandles	og	returneres	til	deg,	i

boksene	Returner	data	med	denne	etiketten	og	Verdi	for
avmerkingsboks	under	Databehandling.



Teste	elektroniske	skjemaer	på	weben
Når	du	har	lagt	ut	webområdet	på	weben,	må	du	teste	det	elektroniske	skjemaet
for	å	forsikre	deg	om	at	det	fungerer	slik	det	skal,	og	at	skjemadataene	returneres
til	deg.

1.	 Finn	frem	til	webområdet	på	weben	i	en	leser.
2.	 Fyll	ut	det	elektroniske	skjemaet,	og	skriv	ned	svarene.
3.	 Kontroller	at	skjemakontrollene	fungerer	som	de	skal,	mens	du	bruker

skjemaet.
4.	 Send	skjemaet.
5.	 Kontroller	at	du	mottar	dataene	du	oppgav	i	skjemaet.	Hvis	det	mangler

data	eller	du	ikke	mottar	data	i	det	hele	tatt,	kontakt	Internett-leverandøren.
6.	 Kontroller	om	formatet	på	svarene	du	mottar,	er	leselig.
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Feilsøke	webskjemaer
Jeg	finner	ikke	datafilen	for	skjemaet.

Datafilen	for	skjemaet	ligger	i	mappen	som	du	oppgav	at	webområdet	skulle
legges	i.	Når	du	publiserer	området	på	weben,	får	du	frem	en	meldingsboks	med
adressen	til	denne	webserveren.	Kontakt	eventuelt	Internett-leverandøren	for	å	få
bekreftet	adressen.

Skjemadataene	jeg	mottok,	var	ikke	som	forventet.

Dataene	du	mottar	fra	skjemaet,	består	av	etikettene	du	velger	når	du	angir
egenskaper	for	skjemakontrollene,	og	verdiene	du	valgte	eller	brukeren	skrev
inn.	Forsøk	å	endre	noen	av	etikettene	eller	verdiene	for	å	få	mer	nyttige	data.

Jeg	mottok	bare	noen	av	dataene	fra	skjemaet.

Brukeren	har	kanskje	ikke	fylt	ut	hele	skjemaet.	Du	mottar	enten	alle	dataene
oppgitt	i	skjemaet,	eller	ingen	av	dem.

Hvis	du	har	brukt	mer	enn	ett	sett	med	alternativknapper	i	skjemaet,	har	du
kanskje	ikke	definert	hvert	enkelt	sett	som	en	gruppe.	Hvis	ikke	du	definerer	de
enkelte	settene	med	alternativer	som	egne	grupper,	regnes	alle
alternativknappene	i	skjemaet	som	del	av	én	stor	gruppe.	Det	vil	si	at	brukerne
bare	kan	velge	én	alternativknapp	i	hele	skjemaet,	og	du	vil	bare	motta	data	fra
én	knapp.

Jeg	har	ikke	mottatt	noen	data	fra	skjemaet.

Kontroller	at	webområdet	er	lagt	ut	på	World	Wide	Web.	Test	området	på	World
Wide	Web,	og	ta	så	kontakt	med	Internett-leverandøren	hvis	det	er	nødvendig.

Hvis	dataene	lagres	i	en	fil	på	en	webserver,	kontrollerer	du	punktene	nedenfor.

Kontroller	at	Internett-leverandøren	støtter	servertillegg	for	Microsoft
FrontPage.



Kontroller	at	filnavnet	du	angav	i	dialogboksen	Skjemaegenskaper,	er	et
gyldig	filnavn	(spør	Internett-leverandøren).

Hvis	du	får	dataene	tilsendt	via	e-post,	kontrollerer	du	punktene	nedenfor.

Kontroller	at	Internett-leverandøren	støtter	versjon	3.0	eller	nyere	av
servertillegg	for	Microsoft	FrontPage.
Kontroller	at	e-postadressen	du	angav	i	dialogboksen	Skjemaegenskaper,
er	riktig.

Hvis	du	bruker	et	program	fra	Internett-leverandøren	til	å	motta	dataene,	bør	du
kontakte	leverandøren	og	kontrollere	punktene	nedenfor.

Kontroller	at	den	angitte	adressen	i	boksen	Handling	i	dialogboksen
Skjemaegenskaper	er	riktig.
Kontroller	at	informasjonen	knyttet	til	skjulte	felt	du	angav	i	dialogboksen
Skjemaegenskaper,	er	riktig.

Datafilen	for	skjemaet,	vises	ikke	på	webserveren.

Filen	du	gav	navn	til	i	dialogboksen	Skjemaegenskaper,	opprettes	når	du	legger
ut	området	på	weben.	Hvis	ikke	filen	er	der,	publiserer	du	området	på	nytt.

Hvis	filen	fortsatt	ikke	finnes	på	webserveren,	kan	du	ha	oppgitt	et	ugyldig
filnavn.	Spør	Internett-leverandøren	om	det	finnes	begrensninger	for	filnavnene
på	webserveren,	og	kontroller	at	navnet	du	har	valgt,	er	gyldig.	Du	har	kanskje
skrevet	inn	den	fullstendige	banen	til	filen.	Du	skal	ikke	ta	med	banen	når	du
angir	filnavn.	Skriv	bare	inn	navnet	og	filtypen.

Du	må	ikke	slette	datafilen	for	skjemaet.	Filen	opprettes	ikke	på	nytt	når
brukerne	sender	inn	data.
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Opprette	linjebundne
skjemakontroller
Hvis	du	vil	at	besøkende	på	webområdet	skal	kunne	bruke	TAB-tasten	til	å	flytte
gjennom	og	velge	skjemakontrollene	på	webområdet,	kan	du	opprette
skjemakontrollene	linjebundet.	Skjemakontroller	er	bare	tilgjengelige	hvis	du
arbeider	med	en	webpublikasjon.

1.	 Sett	inn	en	tekstboks	der	du	vil	legge	til	skjemakontroller.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen,	velg	stedet	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av	teksten

skal	vises,	og	dra	deretter	diagonalt	til	tekstboksen	har	riktig	størrelse.
2.	 Klikk	i	tekstboksen	for	å	få	en	markør.
3.	 Klikk	Skjemakontroll	 	på	objektverktøylinjen,	og	klikk	deretter

skjemakontrollen	du	vil	bruke.
4.	 Gjenta	trinn	2	og	3	til	du	har	satt	inn	alle	skjemakontrollene	du	vil	ha	med.

Du	kan	sette	inn	skjemakontroller	vannrett	på	samme	linje,	eller	du	kan
trykke	ENTER	etter	at	du	har	satt	inn	hver	enkelt	skjemakontroll	for	å
ordne	skjemakontrollene	loddrett.

Obs!		Hvis	du	vil	teste	skjemakontrollene,	klikker	du	Forhåndsvisning	av
webside	på	Fil-menyen.	Du	skal	kunne	bruke	TAB-tasten	til	å	flytte	gjennom
skjemakontrollen	i	den	rekkefølgen	de	ble	satt	inn.	Trykk	piltastene	for	å	flytte
gjennom	grupper	med	alternativknapper.



Sende	en	publikasjon	i	e-post
Hvis	du	bruker	Microsoft	Office	Outlook	2003	eller	Microsoft	Outlook	Express
(versjon	5.0	eller	senere)	som	standard	e-postprogram,	kan	du	bruke	Microsoft
Publisher	til	å	sende	publikasjonen	via	e-post.

Du	kan	sende	alle	publikasjoner	som	en	e-postmelding.	Du	kan	sende	en	side	i
publikasjonen	som	en	e-postmelding,	eller	hele	publikasjonen	som	et	vedlegg.
Når	du	sender	en	side	som	en	e-postmelding,	må	du	kanskje	foreta	noen
justeringer	i	bredden	på	publikasjonen	for	at	den	skal	få	plass	i	en	e-postmelding.
De	fleste	trykte	publikasjoner	passer	ikke	inn	i	en	e-postmelding,	og	Publisher
justerer	ikke	bredden	automatisk	slik	at	den	passer.

Du	kan	også	velge	forhåndsutformede	publikasjoner	spesifikt	for	e-
postmeldinger	som	har	riktig	størrelse	for	en	e-postmelding.	Når	du	sender	den
gjeldende	siden	som	en	e-postmelding,	anbefales	det	at	du	forhåndsviser
meldingen	for	å	bekrefte	oppsettet	før	du	sender	den.	Meldingen	forhåndsvises	i
standardleseren.	Dette	gjør	at	du	kan	foreta	eventuelle	nødvendige	endringer	i
tekst	eller	grafikk	før	du	sender	siden	til	en	mottaker.

Obs!		Noen	problemer	vises	kanskje	ikke	i	forhåndsvisningen	i	leseren,	så	det
anbefales	også	at	du	sender	meldingen	til	deg	selv	først	for	å	bekrefte	størrelsen
på	filen	og	den	endelige	formateringen.	Foreta	om	nødvendig	eventuelle
korrigeringer,	og	send	deretter	meldingen	til	mottakeren.
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Sende	en	publikasjon	i	e-post
Bruke	veiviseren	for	e-post	i	Microsoft	Publisher

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 Klikk	Webområder	og	e-post	under	Ny	fra	en	utforming.
3.	 Under	Webområder	og	e-post	klikker	du	E-post.
4.	 Under	E-post	klikker	du	publikasjonstypen	du	vil	ha.
5.	 Klikk	utformingen	du	vil	ha,	til	høyre	i	forhåndsvisningsgalleriet.
6.	 Bytt	ut	tekst	og	bilder	i	publikasjonen	med	din	egen	informasjon.
7.	 Velg	Send	e-post	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	ønsket	kommando.

Sende	en	publikasjon	som	et	vedlegg

Obs!		Mottakeren	må	ha	Microsoft	Publisher	2002	eller	senere	installert	for	å
vise	en	publikasjon	som	er	sendt	som	et	vedlegg.

1.	 Velg	Send	e-post	på	Fil-menyen,	og	klikk	Send	publikasjon	som	vedlegg.

2.	 Skriv	inn	eller	velg	mottakerens	e-postadresse	og	annen	ønsket
informasjon.

3.	 Klikk	Send.

Sende	gjeldende	side	som	en	e-postmelding

1.	 Velg	Send	e-post	på	Fil-menyen,	og	klikk	Send	denne	siden	som	melding.

2.	 Skriv	inn	eller	velg	mottakerens	e-postadresse	og	annen	ønsket
informasjon.

3.	 Klikk	Send.

Merknader

Mottakeren	av	meldingen	trenger	ikke	å	ha	Office	Publisher	2003	installert
for	å	vise	meldingen.
E-postmeldingen	kan	se	litt	annerledes	ut,	avhengig	hvilken	versjon	av



Microsoft	Outlook	eller	Outlook	Express	mottakeren	bruker.

Forhåndsvise	gjeldende	side	før	sending

Velg	Send	e-post	på	Fil-menyen,	og	klikk	deretter	Forhåndsvisning	av	e-
post.

Den	gjeldende	meldingen	vises	i	leseren	slik	den	vil	se	ut	når	den	sendes	som	en
e-postmelding.

Obs!		Hvis	du	vil	sende	den	gjeldende	siden	som	en	e-postmelding	eller
forhåndsvise	den	gjeldende	siden	før	du	sender,	må	du	ha	Microsoft	Office
Outlook	2003	eller	Microsoft	Outlook	Express	(versjon	5.0	eller	senere)
installert	på	datamaskinen.
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Feilsøke	sending	av	en	publikasjon	i
e-post

Teksten	blir	til	et	bilde	når	jeg	forhåndsviser	eller	sender	den	gjeldende	siden
som	en	e-postmelding.

Tekst	som	er	tilknyttet	følgende	situasjoner,	blir	forhåndsvist	og	eksportert	som
et	bilde:

Skrifter	som	ikke	er	optimalisert	for	visning	på	weben
Objekter	med	fyllfarger	eller	kantlinjer
Tekstbokser	eller	tabeller	som	er	rotert,	overlapper	eller	berører
Tekstbokser	eller	tabeller	som	inneholder	linjebundne	objekter
Tekstbokser	som	går	helt	ut	i	kladdeområdet
Tekstbokser	med	kolonner
Alle	tekstboksene	i	en	rekke	med	tilknyttede	teksbokser,	hvis	noen	av
tekstboksene	i	rekken	passer	med	noen	av	beskrivelsene	ovenfor
Skjemakontroller
Tabeller	med	diagonaler
Publikasjon	med	et	bakgrunnsfyll	eller	grafikk

Send	denne	siden	som	melding	og	Forhåndsvisning	av	e-post	vises	ikke
under	Send	e-post	på	Fil-menyen.

Kontroller	at	du	har	Microsoft	Office	Outlook	2003	eller	Microsoft	Outlook
Express	(versjon	5.0	eller	senere)	installert	og	riktig	konfigurert.

Teksten	er	utydelig.

Kontroller	at	bakgrunnen	og	teksten	ikke	har	nesten	samme	farge.	I	så	fall	kan
teksten	bli	utydelig	når	publikasjonen	sendes.
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Sette	inn	flettefelt
Du	kan	sette	inn	flettefelt	i	publikasjonen	for	utskriftsfletting	eller	malen	for
katalogfletting	i	trinn	3	i	veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting.
Publikasjonen	for	utskriftsfletting	eller	malen	for	katalogfletting	må	være	koblet
til	en	datakilde	før	du	kan	sette	inn	flettefelt.

Sette	inn	flettefelt	i	en	publikasjon	for	utskriftsfletting

1.	 Hvis	publikasjonen	for	utskriftsfletting	ikke	allerede	er	åpen,	åpner	du	den.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter

Sett	inn	felt.
3.	 I	publikasjonen	for	utskriftsfletting	klikker	du	der	du	vil	sette	inn

flettefeltet.
4.	 Sett	inn	ett	av	følgende:

Adresseområde	med	navn,	adresse	og	annen	informasjon

1.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett
publikasjonen)	klikker	du	Adresseområde.

2.	 I	dialogboksen	Sett	inn	adresseområde	klikker	du	adresseelementene
du	vil	ta	med,	og	deretter	klikker	du	OK.

Obs!		Hvis	navnene	på	datafeltene	i	datakilden	ikke	tilsvarer	navnene	på
feltene	som	brukes	for	adresseområdet	i	Microsoft	Publisher,	må	du	kanskje
klikke	Tilordne	felt	i	dialogboksen	Sett	inn	adresseområde.	I
dialogboksen	Tilordne	felt	bruker	du	rullegardinlistene	til	å	velge	feltene
fra	datakilden	som	tilsvarer	Publisher-feltene.

Hilsningslinje

1.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett
publikasjonen)	klikker	du	Hilsningslinje.

2.	 I	dialogboksen	Hilsningslinje	velger	du	hilsningslinjeformatet,	som
inkluderer	innledende	hilsen,	navneformat	og	etterfølgende
tegnsetting.



3.	 Merk	teksten	du	vil	skal	vises	i	tilfeller	der	Publisher	ikke	kan	tolke
mottakerens	navn,	for	eksempel	når	datakilden	ikke	inneholder	noen
fornavn	eller	etternavn	for	en	mottaker,	men	bare	et	firmanavn.

4.	 Klikk	OK.

Obs!		Hvis	navnene	på	datafeltene	i	datakilden	ikke	tilsvarer	navnene	på
feltene	som	brukes	for	hilsningslinjen	i	Publisher,	må	du	kanskje	klikke
Tilordne	felt	i	dialogboksen	Hilsningslinje.	I	dialogboksen	Tilordne	felt
bruker	du	rullegardinlistene	til	å	velge	feltene	fra	datakilden	som	tilsvarer
Publisher-feltene.

Adressefelt

1.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett
publikasjonen)	klikker	du	Adressefelt.

2.	 I	dialogboksen	Sett	inn	adressefelt	klikker	du	adresseelementene	du
vil	ta	med,	og	deretter	klikker	du	OK.

Obs!		Hvis	navnene	på	datafeltene	i	datakilden	ikke	tilsvarer	navnene	på
feltene	som	brukes	for	adressefeltene	i	Publisher,	må	du	kanskje	klikke
Tilordne	felt	i	dialogboksen	Sett	inn	adressefelt.	I	dialogboksen	Tilordne
felt	bruker	du	rullegardinlistene	til	å	velge	feltene	fra	datakilden	som
tilsvarer	Publisher-feltene.

Andre	informasjonsfelt

1.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett
publikasjonen)	peker	du	på	feltet	du	vil	sette	inn,	i	listen	under
Opprett	publikasjonen,	klikker	pilen	til	høyre	og	klikker	deretter	Sett
inn	som	tekst	eller	Sett	inn	som	bilde.



Hvis	du	velger	Sett	inn	tekst,	settes	det	inn	et	flettefelt	i	publikasjonen
for	utskriftsfletting	ved	innsettingspunktet	du	valgte.	Hvis	du	velger
Sett	inn	som	bilde,	settes	det	inn	et	flettefelt	i	en	bilderamme	i
publikasjonen	for	utskriftsfletting	ved	innsettingspunktet	du	valgte.

Sette	inn	flettefelt	i	en	mal	for	katalogfletting.

1.	 Hvis	malen	for	katalogfletting	ikke	allerede	er	åpen,	åpner	du	den.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter

Sett	inn	felt.
3.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett

katalogflettingsmalen)	peker	du	på	feltet	du	vil	sette	inn,	klikker	pilen	til
høyre	og	klikker	deretter	Sett	inn	som	tekst	eller	Sett	inn	som	bilde.

Hvis	du	velger	Sett	inn	som	tekst,	settes	det	inn	et	flettefelt	i	en	tekstboks	i
katalogflettingsområder.	Hvis	du	velger	Sett	inn	som	bilde,	settes	det	inn
et	flettefelt	i	en	bilderamme	i	katalogflettingsområdet.

Alle	flettefelt	settes	inn	i	nye	tekstbokser	eller	bilderammer,	med	mindre	en



tekstboks	i	katalogflettingsområdet	allerede	er	merket.	Hvis	en	tidligere
innsatt	tekstboks	er	merket	når	du	setter	inn	et	nytt	flettefelt,	vil	flettefeltet
bli	satt	inn	i	denne	merkede	tekstboksen.

4.	 Gjenta	trinn	3	til	du	har	satt	inn	alle	feltene	du	vil	ha,	fra	datakilden.
5.	 Ordne	tekstboksene	eller	bilderammene	som	inneholder	flettefeltene,	i

katalogflettingsområdet.

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Flytte	en	tekstboks	eller	bilderamme

1.	 Klikk	tekstboksen	eller	bilderammen	du	vil	flytte,	for	å	merke	den.
2.	 Plasser	musepekeren	over	tekstboksen	eller	bilderammen	til	pekeren

endres	til	Flytt-pekeren	 .
3.	 Dra	tekstboksen	eller	bilderammen	til	en	ny	plassering.

Endre	størrelse	på	en	tekstboks	eller	bilderamme

1.	 Klikk	tekstboksen	eller	bilderammen	du	vil	endre	størrelse	på,	for	å
merke	den.

2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene	på	tekstboksen	eller
bilderammen	til	pekeren	endres	til	Endre	størrelse-pekeren	 .

3.	 Dra	med	musen	til	tekstboksen	eller	bilderammen	har	størrelsen	du	vil
bruke.
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Flette	bilder	i	en	publikasjon
Du	kan	flette	bilder	i	publikasjonen	når	du	oppretter	en	utskriftsfletting	eller
katalogfletting.	Før	du	starter	utskriftsflettingen	eller	katalogflettingen,	må	du
kanskje	gjøre	noen	forberedelser	for	å	sette	opp	datakilden	slik	at	den	peker	til
plasseringen	av	bildefilene	du	vil	bruke.

Vellykket	fletting	av	bilder	er	bare	mulig	hvis	du	gjør	begge	av	følgende:

Sette	opp	en	datakilde	med	bildefilinformasjon

Når	du	oppretter	eller	oppdaterer	datakilden	som	forberedelse	for	prosjektet	for
utskrifts-	eller	katalogfletting,	må	du	ta	med	filnavn	eller	baner	til	bildefilene	du
vil	flette.	Ikke	ta	med	selve	bildene	i	datakilden.

Du	kan	bare	flette	ett	bilde	per	flettefelt.	Hvis	du	vil	flette	flere	bilder	for	hver
enkelt	post	i	datakilden,	må	du	legge	til	en	kolonne	eller	et	datafelt	per	post	i
datakilden	for	hvert	av	bildene	du	vil	bruke.

1.	 Åpne	datakildefilen	som	inneholder	informasjonen	du	vil	oppdatere,	for
eksempel	et	Microsoft	Excel-regneark.

2.	 Opprett	en	ny	kolonne	eller	et	nytt	datafelt	for	hver	enkel	bildetype	du	vil
ha	med.

3.	 Skriv	inn	en	unik	kolonneoverskrift	eller	et	unikt	navn	for	hvert
bildedatafelt	du	oppretter.

Disse	navnene	vil	bli	navnene	for	flettefeltene	du	velger	når	du	oppretter
utskriftsflettingen	eller	katalogflettingen.	Du	bør	passe	på	at	hvert	enkelt
navn	er	unikt,	slik	at	du	kan	finne	ut	hvilket	bilde	hvert	enkelt	felt
representerer.

4.	 Gjør	følgende	i	hvert	av	bildefeltene	for	hver	enkelt	post	i	datakilden:
Hvis	du	har	tenkt	å	lagre	bildefilene	og	datakilden	i	samme	mappe,
skriver	du	inn	filnavnet	for	det	relevante	bildet.	Eksempel:	foto1.jpg.
Hvis	bildefilene	skal	ligge	i	en	annen	mappe	enn	datakilden,	skriver	du
inn	banen	for	det	relevante	bildet.	Eksempel:	C:\Documents	and
Settings\Brukernavn\Mine	dokumenter\Mine



bilder\Katalogprosjekt\foto1.jpg.
5.	 Når	du	er	ferdig	med	å	legge	til	bildeinformasjon	i	datakilden,	lagrer	du	den

oppdaterte	datakildefilen.

Sette	inn	flettefeltene	som	representerer	bildefiler	som	bildefelt

Hvis	du	vil	flette	bilder	i	publikasjonen,	må	du	passe	på	at	du	setter	inn	flettefelt
som	representerer	en	bildefil,	som	et	bildefelt	ved	å	klikke	Sett	inn	som	bilde
første	gang	du	setter	inn	flettefeltet.	Hvis	du	ikke	angir	flettefeltene	for	bilder
som	bildefelt,	vil	bildefilinformasjonen	fra	datakilden	bli	flettet	som	vanlig	tekst.

Sette	inn	flettefelt	for	bilder	i	en	publikasjon	for	utskriftsfletting

1.	 Hvis	publikasjonen	for	utskriftsfletting	ikke	allerede	er	åpen,	åpner	du	den.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter

Sett	inn	felt.
3.	 I	publikasjonen	for	utskriftsfletting	klikker	du	der	du	vil	sette	inn	flettefeltet

for	et	bilde.
4.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett

publikasjonen)	peker	du	på	feltet	du	vil	sette	inn,	i	listen	under	Opprett
publikasjonen,	klikker	pilen	til	høyre	og	klikker	deretter	Sett	inn	som
bilde.

Det	settes	inn	et	flettefelt	i	en	bilderamme	i	publikasjonen	for
utskriftsfletting	ved	innsettingspunktet	du	har	valgt.

5.	 Gjenta	trinn	3	til	du	har	satt	inn	alle	feltene	du	vil	ha,	fra	datakilden.

Sette	inn	flettefelt	for	bilder	i	en	mal	for	katalogfletting



1.	 Hvis	malen	for	katalogfletting	ikke	allerede	er	åpen,	åpner	du	den.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter

Sett	inn	felt.
3.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett

katalogflettingsmalen)	peker	du	på	feltet	du	vil	sette	inn	som	et	bilde,
klikker	pilen	til	høyre	og	klikker	deretter	Sett	inn	som	bilde.

Det	settes	inn	et	flettefelt	i	en	bilderamme	i	Katalogflettingsområdet.

4.	 Gjenta	trinn	3	til	du	har	satt	inn	alle	feltene	du	vil	ha,	fra	datakilden.
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Skrive	ut	flettede	publikasjoner
Før	du	kan	skrive	ut	en	flettet	publikasjon,	må	du	opprette	en	utskriftsfletting
eller	en	katalogfletting.

Hvordan?

1.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Veiviser
for	utskrifts-	og	katalogfletting.

2.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	klikker	du	flettetypen	du	vil
ha.

3.	 Følg	trinnene	i	veiviseren	for	å	fullføre	flettingen.

Skrive	ut	resultatene	av	en	utskriftsfletting

Gjør	ett	av	følgende:

Skrive	ut	direkte	fra	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting

1.	 Klikk	Skriv	ut	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	5:
Fullfør	flettingen):

2.	 I	dialogboksen	Flett	utskrift	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og
deretter	klikker	du	OK.

Åpne	og	skrive	ut	en	publikasjon	for	utskriftsfletting

1.	 Åpne	publikasjonen	for	utskriftsfletting.
2.	 Velg	Flett	utskrift	på	Fil-menyen.
3.	 I	dialogboksen	Flett	utskrift	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og

deretter	klikker	du	OK.

Skrive	ut	resultatene	av	en	katalogfletting

1.	 Gjør	ett	av	følgende	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	5:
Fullfør	flettingen):

Klikk	Opprett	ny	publikasjon	for	å	opprette	en	ny	publikasjon	som



inneholder	de	flettede	publikasjonssidene.
Klikk	Legg	til	i	eksist.	publikasjon	for	å	legge	til	de	flettede	sidene
på	slutten	av	en	eksisterende	publikasjon.

De	flettede	sidene	legges	til	i	den	nye	eller	eksisterende	publikasjonen.

2.	 I	den	nye	eller	eksisterende	publikasjonen	klikker	du	Skriv	ut	på	Fil-
menyen.

3.	 I	Skriv	ut-dialogboksen	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og	klikker
OK.



Vis	alt



Avbryte	en	fletting
Du	kan	avbryte	en	fletting	for	å	koble	en	publikasjon	for	utskriftsfletting	eller
mal	for	katalogfletting	fra	datakilden.

1.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter
Avbryt	fletting.

2.	 Når	du	blir	spurt	om	du	vil	avbryte	flettingen,	klikker	du	Ja.

Publikasjonen	kobles	fra	datakilden.

Obs!		Hvis	du	avbryter	en	utskriftsfletting,	vil	alle	felt	utenom	adressefelt,
hilsningslinjer	og	adresseområder	bli	konvertert	til	vanlig	tekst.	Hvis	du	avbryter
en	katalogfletting,	vil	katalogflettingsområdet	bli	værende,	og	alle	feltene	i	det
vil	bli	konvertert	til	vanlig	tekst.



Vis	alt



Endre	utseendet	på	flettet	tekst
Hvis	du	vil	formatere	flettet	tekst,	må	du	formatere	flettefeltene.	Ikke	formater
teksten	i	den	opprinnelige	datakilden,	for	den	blir	ikke	beholdt	når	teksten	flettes
inn	i	publikasjonen	i	Microsoft	Publisher.

Formatere	flettet	tekst

1.	 I	publikasjonen	for	utskriftsfletting	eller	malen	for	katalogfletting	velger	du
feltet	som	inneholder	informasjonen	du	vil	formatere.

2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	alternativene	du	vil	ha.

Legge	til	gjentakende	tekst	ved	siden	av	flettedata

Du	kan	legge	til	gjentakende	tekst	eller	informasjon	som	skal	vises	ved	siden	av
bestemte	typer	informasjon	fra	datakilden.	Du	kan	for	eksempel	sette	inn	et
valutasymbol	ved	siden	av	et	flettefelt	som	er	en	plassholder	for	en	artikkelpris	i
katalogen.

1.	 I	publikasjonen	for	utskriftsfletting	eller	malen	for	katalogfletting	klikker
du	der	du	vil	sette	inn	teksten	eller	symbolet.

2.	 Gjør	ett	av	følgende:
Skriv	inn	teksten	du	vil	skal	vises.
Sett	inn	symbolet	du	vil	skal	vises.

Hvordan?

1.	 Klikk	Symbol	på	Sett	inn-menyen.
2.	 I	Symbol-dialogboksen	klikker	du	symbolet	eller	spesialtegnet	du

vil	bruke,	og	deretter	klikker	du	Sett	inn.

Utheve	data	i	katalogflettingsområdet

Hvis	du	oppretter	en	mal	for	katalogfletting,	kan	du	utheve	bestemte	typer
informasjon	ved	å	bruke	kantlinjer	eller	fyll	i	tekstboksene	i
katalogflettingsområdet	som	inneholder	flettefeltene	for	den	aktuelle



informasjonen.	Hvis	du	for	eksempel	vil	utheve	salgsprisen	for	en	artikkel	i
katalogen,	kan	du	bruke	et	skarpt,	gult	fyll	i	tekstboksen	som	inneholder
flettefeltet	for	salgsprisen.

1.	 Merk	tekstboksen	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Tekstboks	på	hurtigmenyen	Format,	og	klikk	deretter	kategorien

Farger	og	linjer.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Fylle	tekstboksen	med	en	farge

Under	Fyll	klikker	du	pilen	ved	siden	av	Farge,	og	deretter	velger	du
alternativene	du	vil	ha.

Bruke	en	kantlinje	på	tekstboksen

Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Linje.

Obs!		Hvis	du	bruker	pyntebord	eller	brede	kantlinjer	på	tekstboksene	og
bilderammene	i	katalogflettingsområdet,	kan	det	hende	de	overlapper	eller	kutter
av	informasjonen	fra	datakilden	som	vises	på	de	flettede	sidene.	Du	får	best
resultater	hvis	du	velger	en	smalere	kantlinjestil.



Vis	alt



Vise	hvordan	publikasjoner	med
flettede	data	vil	se	ut
Før	du	kan	vise	hvordan	publikasjonen	vil	se	ut	etter	at	den	er	flettet	med	en
datakilde,	må	du	ha	koblet	publikasjonen	til	en	datakilde	og	satt	inn	minst	ett
flettefelt.

Forhåndsvise	en	utskriftsfletting

1.	 Åpne	publikasjonen	for	utskriftsfletting.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Vis

resultat	av	fletting.

Flettefelt	erstattes	med	informasjon	fra	den	første	oppføringen	i	datakilden.
Du	kan	ikke	redigere	oppføringene	for	datakilden	her,	men	du	kan
formatere,	flytte	eller	slette	data.

3.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	klikker	du
navigasjonsknappene	 	 	under	Forhåndsvis	publikasjonen	for	å	se
hvordan	andre	oppføringer	i	publikasjonen	ser	ut.

Forhåndsvise	en	katalogfletting

1.	 Åpne	malen	for	katalogfletting.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Vis

resultat	av	fletting.

Flettefelt	erstattes	med	informasjon	fra	den	første	oppføringen	i	datakilden.
Du	kan	ikke	redigere	oppføringene	for	datakilden	her,	men	du	kan
formatere,	flytte	eller	slette	data.

3.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	klikker	du
navigasjonsknappene	 	 	under	Forhåndsvise	malen	for
katalogfletting	for	å	se	hvordan	andre	oppføringer	i	publikasjonen	ser	ut.



Obs!		Oppføringene	fra	datakilden	forhåndsvises	i	katalogflettingsområdet,
men	selve	katalogflettingsområdet	gjentas	ikke	på	siden	når	du
forhåndsviser	flettingen.



Vis	alt



Opprette	en	utskriftsfletting
Bruk	utskriftsfletting	til	å	opprette	individuelt	tilpassede	publikasjoner	eller
adressere	konvolutter,	etiketter,	postkort,	brosjyrer,	nyhetsbrev	og	andre
publikasjoner	for	masseutsendelse	automatisk.	Veiviseren	for	utskrifts-	og
katalog	fletting	fører	deg	trinnvis	gjennom	prosessen	for	utskriftsfletting.

Hvis	du	vil	flette	inn	bilder	på	publikasjonssidene,	må	datakilden	inneholde
filnavn	eller	baner	for	bildefilene	du	vil	flette.	Ikke	ta	med	selve	bildene	i
datakilden.

Trinnvise	instruksjoner	for	utføring	av	utskriftsfletting

Veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	fører	deg	gjennom	trinnene	som	er
involvert	i	å	opprette	en	utskriftsfletting.	Fremgangsmåtene	nedenfor	gir	detaljert
informasjon	i	trinnvis	rekkefølge	om	hvordan	du	oppretter	en	utskriftsfletting.

Trinn	1	av	5:	Velg	en	flettetype

1.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Veiviser
for	utskrifts-	og	katalogfletting.

2.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	klikker	du	Utskriftsfletting
under	Velg	en	flettetype.

3.	 Klikk	Neste:	Velg	datakilde.

Trinn	2	av	5:	Velg	datakilde

1.	 Gjør	ett	av	følgende	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	2:
Velg	datakilde):

Koble	til	en	eksisterende	liste	eller	datakilde,	for	eksempel	en	database,
et	regneark,	en	Microsoft	Word-tabell	eller	en	adresseliste

1.	 Klikk	Bruk	en	eksisterende	liste	under	Velg	datakilde,	og	klikk
deretter	Bla	gjennom.



Som	standard	åpnes	mappen	Mine	datakilder	i	Microsoft	Publisher.
Hvis	datakilden	befinner	seg	et	annet	sted	enn	i	mappen	Mine
datakilder,	må	du	kanskje	søke	for	å	finne	den.

2.	 I	dialogboksen	Velg	datakilde	klikker	du	datakilden	du	vil	ha.
3.	 Velg	Åpne.

Avhengig	av	hvilken	type	datakilde	du	velger,	kan	det	hende	det	vises
andre	dialogbokser	der	du	blir	bedt	om	å	angi	spesifikk	informasjon.

Hvis	datakilden	for	eksempel	er	et	Microsoft	Excel-regneark	som	har
informasjon	i	flere	arkfaner,	må	du	velge	arkfanen	som	inneholder
informasjonen	du	vil	ha,	og	deretter	klikke	OK.

Koble	til	en	liste	over	kontakter	i	Microsoft	Outlook

1.	 Under	Velg	datakilde	klikker	du	Velg	blant	Outlook-kontaktene	og
deretter	Velg	kontaktmappe.

2.	 I	dialogboksen	Velg	kontaktlistemappe	klikker	du	kontaktlisten	du
vil	ha,	og	deretter	OK.

Alle	kontaktene	i	mappen	vises	i	dialogboksen	Mottakere	for
utskriftsfletting,	der	du	kan	filtrere	og	sortere	listen	over	mottakere
som	skal	inkluderes	i	flettingen.

Opprette	en	ny	adresseliste

1.	 Under	Velg	datakilde	klikker	du	Skriv	inn	en	ny	liste	og	deretter
Opprett.

2.	 Skriv	inn	informasjonen	for	den	første	oppføringen	i	de	relevante
feltene	under	Skriv	inn	adresseinformasjon	i	dialogboksen	Ny
adresseliste.	Du	trenger	ikke	fylle	ut	alle	feltene.

3.	 Når	du	er	ferdig	med	å	legge	inn	opplysningene	for	den	første
oppføringen,	velger	du	Ny	oppføring.

4.	 Gjenta	trinn	3	og	4	til	du	har	fullført	tilleggingen	av	oppføringer,	og
klikk	deretter	Lukk.

5.	 I	dialogboksen	Lagre	adresseliste	skriver	du	inn	et	navn	på
adresselisten	i	Filnavn-boksen	og	velger	en	mappe	der	listen	skal
lagres.



Som	standard	lagres	adresselisten	i	mappen	Mine	datakilder.	Det	er
best	å	oppbevare	adresselisten	her	fordi	dette	også	er	standardmappen
der	Publisher	ser	etter	datakilder.

Alle	kontaktene	i	den	nye	listen	vises	i	dialogboksen	Mottakere	for
utskriftsfletting,	der	du	kan	filtrere	og	sortere	listen	over	mottakere
som	skal	inkluderes	i	flettingen.

2.	 I	dialogboksen	Mottakere	for	utskriftsfletting	velger	du	mottakerne	du	vil
ha	med.

Hvordan?

1.	 Gjør	ett	av	følgende:

Bruk	avmerkingsboksene	til	å	angi	mottakere

I	dialogboksen	Mottakere	for	utskriftsfletting	merker	du	av	for
mottakerne	du	vil	ha	med,	og	fjerner	merket	for	mottakere	du	vil
utelate.

Tips

Hvis	du	bare	vil	ta	med	noen	få	poster	i	listen,	klikker	du	Fjern	alle	og
velger	postene	du	vil	ha	med.

Filtrere	elementer	i	listen

Hvis	du	bare	vil	bruke	bestemte	oppføringer	i	listen,	kan	du	filtrere
listen	ved	hjelp	av	et	bestemt	kriterium.	Når	du	har	filtrert	listen,	kan
du	bruke	avmerkingsboksene	til	å	ta	med	eller	utelate	poster.

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	kolonneoverskriften	for	elementet	du	vil
filtrere	etter.

2.	 Klikk	ett	av	følgende:
(Tomme)	viser	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet	er	tomt.
(IkkeTomme)	viser	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet
inneholder	informasjon.
Hvis	datakilden	inneholder	poster	som	deler	samme



informasjon,	og	det	finnes	ti	eller	færre	unike	verdier	i
kolonnen,	kan	du	filtrere	etter	spesifikk	informasjon.	Hvis
det	for	eksempel	finnes	flere	adresser	som	viser	Australia
som	land/område,	kan	du	filtrere	på	Australia.

Dialogboksen	Mottakere	for	utskriftsfletting	viser	bare	angitte
poster.	Hvis	du	vil	vise	alle	postene	på	nytt,	klikker	du	(Alle).

Sortere	elementer	i	listen

Hvis	du	vil	vise	elementene	i	alfabetisk	rekkefølge,	kan	du	sortere
elementene	i	listen.

I	dialogboksen	Mottakere	for	utskriftsfletting	klikker	du
kolonneoverskriften	for	elementet	du	vil	sortere	etter.	Hvis	du	for
eksempel	vil	vise	listen	alfabetisk	etter	etternavn,	klikker	du
kolonneoverskriften	Etternavn.

2.	 Klikk	OK	for	å	gå	tilbake	til	veiviseren	for	utskrifts-	og
katalogfletting.	I	Publisher	brukes	mottakerne	du	har	angitt	for
flettingen.

3.	 Klikk	Neste:	Opprett	publikasjonen.

Trinn	3	av	5:	Opprett	publikasjonen

1.	 Hvis	du	ikke	allerede	har	gjort	det,	setter	du	inn	en	tekstboks	og	skriver	inn
teksten	du	vil	skal	vises	i	alle	versjoner	av	publikasjonen	for
utskriftsfletting.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen,	velg	stedet	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av

tekstboksen	skal	vises,	og	dra	deretter	diagonalt	til	tekstboksen	har
riktig	størrelse.

3.	 Klikk	i	tekstboksen,	og	skriv	deretter	inn	teksten	du	vil	skal	vises	i	alle
versjoner	av	publikasjonen	for	utskriftsfletting.

2.	 Sett	inn	flettefelt	i	publikasjonen.



Hvordan?

1.	 I	publikasjonen	for	utskriftsfletting	klikker	du	der	du	vil	sette	inn
flettefeltet.

2.	 Sett	inn	ett	av	følgende:

Adresseområde	med	navn,	adresse	og	annen	informasjon

1.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett
publikasjonen)	klikker	du	Adresseområde.

2.	 I	dialogboksen	Sett	inn	adresseområde	klikker	du
adresseelementene	du	vil	ta	med,	og	deretter	klikker	du	OK.

Obs!		Hvis	navnene	på	datafeltene	i	datakilden	ikke	tilsvarer	navnene
på	feltene	som	brukes	for	adresseområdet	i	Publisher,	må	du	kanskje
klikke	Tilordne	felt	i	dialogboksen	Sett	inn	adresseområde.	I
dialogboksen	Tilordne	felt	bruker	du	rullegardinlistene	til	å	velge
feltene	fra	datakilden	som	tilsvarer	Publisher-feltene.

Hilsningslinje

1.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett
publikasjonen)	klikker	du	Hilsningslinje.

2.	 I	dialogboksen	Hilsningslinje	velger	du	hilsningslinjeformatet,
som	inkluderer	innledende	hilsen,	navneformat	og	etterfølgende
tegnsetting.

3.	 Merk	teksten	du	vil	skal	vises	i	tilfeller	der	Publisher	ikke	kan
tolke	mottakerens	navn,	for	eksempel	når	datakilden	ikke
inneholder	noen	fornavn	eller	etternavn	for	en	mottaker,	men	bare
et	firmanavn.

4.	 Klikk	OK.

Obs!		Hvis	navnene	på	datafeltene	i	datakilden	ikke	tilsvarer	navnene
på	feltene	som	brukes	for	hilsningslinjen	i	Publisher,	må	du	kanskje
klikke	Tilordne	felt	i	dialogboksen	Hilsningslinje.	I	dialogboksen
Tilordne	felt	bruker	du	rullegardinlistene	til	å	velge	feltene	fra
datakilden	som	tilsvarer	Publisher-feltene.



Adressefelt

1.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett
publikasjonen)	klikker	du	Adressefelt.

2.	 I	dialogboksen	Sett	inn	adressefelt	klikker	du	adresseelementene
du	vil	ta	med,	og	deretter	klikker	du	OK.

Obs!		Hvis	navnene	på	datafeltene	i	datakilden	ikke	tilsvarer	navnene
på	feltene	som	brukes	for	adressefeltene	i	Publisher,	må	du	kanskje
klikke	Tilordne	felt	i	dialogboksen	Sett	inn	adressefelt.	I
dialogboksen	Tilordne	felt	bruker	du	rullegardinlistene	til	å	velge
feltene	fra	datakilden	som	tilsvarer	Publisher-feltene.

Andre	informasjonsfelt

1.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett
publikasjonen)	klikker	du	pilen	ved	siden	av	feltet	du	vil
inkludere,	i	listen	under	Opprett	publikasjonen.

2.	 Klikk	Sett	inn	som	tekst	eller	Sett	inn	som	bilde.
3.	 Hvis	du	vil,	kan	du	bruke	formater	på	flettefeltene	for	å	endre	utseendet	på

de	flettede	dataene.

Hvordan?

Hvis	du	vil	formatere	de	flettede	dataene,	må	du	formatere	flettefeltene	i
publikasjonen	for	utskriftsfletting.

1.	 I	publikasjonen	for	utskriftsfletting	velger	du	feltet	som	inneholder
informasjonen	du	vil	formatere.

2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	alternativene	du	vil
ha.

4.	 Når	du	har	fullført	publikasjonen	for	utskriftsfletting	og	satt	inn	alle
flettefeltene,	klikker	du	Lagre	som	på	Fil-menyen.	Skriv	inn	et	navn	på
publikasjonen	i	Filnavn-boksen,	og	klikk	deretter	Lagre.

5.	 Klikk	Neste:	Forhåndsvis	publikasjonen.

Trinn	4	av	5:	Forhåndsvis	publikasjonen



1.	 Gjør	ett	av	følgende	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	4:
Forhåndsvis	publikasjonen):

Hvis	du	vil	forhåndsvise	oppføringer	i	rekkefølge,	klikker	du
navigasjonsknappene	 	 	for	å	se	hvordan	andre	oppføringer	ser
ut	i	publikasjonen.

Informasjonen	fra	den	første	posten	i	datakilden	fylles	ut	i
flettefeltene.	Du	kan	ikke	redigere	datakildeoppføringer	her,	men	du
kan	formatere,	flytte	eller	slette	data.

Hvis	du	vil	finne	og	forhåndsvise	en	bestemt	oppføring	i	datakilden,
klikker	du	Finn	en	mottaker	og	angir	søkekriteriene	i	dialogboksen
Søk	etter	oppføring.

2.	 Om	nødvendig	gjør	du	endringer	i	mottakerlisten.	Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	utelate	en	bestemt	mottaker	fra	flettingen,	klikker	du
Utelukk	denne	mottakeren.
Hvis	du	vil	endre	listen	over	mottakere,	klikker	du	Rediger
mottakerliste	og	gjør	endringer	i	dialogboksen	Mottakere	for
utskriftsfletting.

3.	 Klikk	Neste:	Fullfør	flettingen.

Trinn	5	av	5:	Fullfør	flettingen

1.	 Gjør	ett	av	følgende	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	5:
Fullfør	flettingen):

Skrive	ut	de	flettede	publikasjonene

1.	 Klikk	Skriv	ut	under	Flett.
2.	 I	dialogboksen	Flett	utskrift	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og

deretter	klikker	du	OK.

Lagre	de	flettede	publikasjonene	for	senere	bruk

Hvis	du	vil	redigere	de	flettede	publikasjonen,	lagre	dem	for	senere	bruk
eller	skrive	dem	ut	senere,	kan	du	samle	og	lagre	alle	de	flettede
publikasjonene	som	en	enkelt	ny	publikasjon.

1.	 Under	Flett	klikker	du	Opprett	ny	publikasjon.



I	Publisher	opprettes	det	en	ny	publikasjon	med	de	flettede	sidene.

2.	 I	den	nye	publikasjonen	klikker	du	Lagre	som	på	Fil-menyen.	Skriv
inn	et	navn	på	den	nye	publikasjonen	i	Filnavn-boksen,	og	klikk
deretter	Lagre.

Legge	til	de	flettede	sidene	i	en	eksisterende	publikasjon

Hvis	du	har	tenkt	å	legge	til	de	flettede	sidene	på	slutten	av	en	eksisterende
publikasjon,	må	du	kontrollere	at	publikasjonen	for	utskriftsfletting	tilsvarer
den	eksisterende	publikasjonen	på	følgende	måter:

Sidestørrelse	(høyde	og	bredde)
Sidevisning	(ensides	eller	tosiders	oppslag)
Publikasjonstype	(web	eller	trykt)
Siderekkefølge	(fra	venstre	mot	høyre	eller	fra	høyre	mot	venstre)

Publisher	kan	ikke	legge	til	flettede	sider	i	en	åpen	publikasjon.	Hvis	du
arbeider	med	publikasjonen	som	du	vil	flette,	må	du	lagre	og	lukke	den	før
du	fullfører	flettingen.	Publisher	kan	ikke	legge	til	flettede	sider	i	selve
publikasjonen	for	utskriftsfletting.

1.	 Under	Flett	klikker	du	Legg	til	i	eksist.	publikasjon.
2.	 I	dialogboksen	Åpne	publikasjon	finner	du	frem	til	publikasjonen	der

du	vil	legge	til	de	flettede	sidene,	og	deretter	klikker	du	Åpne.

De	flettede	sidene	legges	til	i	den	eksisterende	publikasjonen.

3.	 I	den	eksisterende	publikasjonen	klikker	du	Lagre	på	Fil-menyen	for	å
lagre	oppdateringene.



Vis	alt



Utskriftsfletting
Bruk	utskriftsfletting	til	å	opprette	individuelt	tilpassede	publikasjoner,	for
eksempel	standardbrev	eller	etiketter,	ved	å	flette	poster	fra	en	datakilde	med	en
publikasjon.	Du	kan	flette	både	tekst	og	bilder	i	publikasjonene.

	Datakilde	med	mottakerinformasjon.

	Publikasjon	i	utskriftsfletting	med	flettefelt	som	er	plassholdere	for
mottakerinformasjonen.

	De	endelige	flettede	publikasjonene.

Utskriftsfletting	brukes	vanligvis	til	å	adressere	konvolutter,	etiketter,	postkort,
brosjyrer,	nyhetsbrev	og	andre	masseutsendelser	automatisk.	Du	kan	også	bruke
funksjonen	til	å	gjøre	publikasjonene	mer	personlige,	for	eksempel	ved	å	legge
til	personnavn	eller	personlige	notater	og	annen	informasjon.



Vis	alt



Feilsøke	utskriftsfletting
Jeg	kan	ikke	koble	til	en	datakilde.

Filen	som	inneholder	datakilden	du	prøver	å	koble	til,	kan	være	åpen.	Hvis
du	vil	koble	til	en	annen	datakilde	enn	adresselisten	i	Microsoft	Publisher,
må	du	forsikre	deg	om	at	filen	er	lukket.
Det	kan	være	at	programmet	ikke	kjenner	igjen	filformatet	på	datakilden	du
forsøker	å	koble	til.	Kontroller	at	du	bruker	en	datakilde	som	kan	brukes	i
Publisher.

Hvordan?

Veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	i	Publisher	kan	bruke	datakilder
med	følgende	formater:

Microsoft	Access	(alle	versjoner)
Microsoft	Excel	(versjon	3.0	og	senere)
Microsoft	FoxPro	(versjon	2.0	og	senere)
Microsoft	Outlook	(alle	versjoner)
Microsoft	SQL	6.x,	7.0	og	2000
Microsoft	Word-tabeller	og	datadokumenter	for	utskriftsfletting
Microsoft	Works	for	MS-DOS	3.0	(hvis	databasen	ikke	inneholder
formler)
Microsoft	Works	for	Windows	3.0	og	senere	(hvis	databasen	ikke
inneholder	formler)
Oracle	7.3,	8i	(8.1.6)	(hvis	klientprogramvare	er	installert)
dBase	III,	IV	og	V
ASCII-tekstfiler	(unntatt	filer	med	fast	feltbredde)
Alle	datakilder	med	en	OLE	DB-leverandør

Det	er	tomme	felt	i	informasjonen	som	er	flettet.

Det	er	poster	i	datakilden	som	ikke	ble	fylt	ut.	Rediger	datakilden	og	fyll	ut
de	manglende	feltene,	eller	filtrer	postene	slik	at	ingen	tomme	poster
inkluderes	i	flettingen.



Hvordan?

1.	 Hvis	publikasjonen	for	utskriftsfletting	ikke	allerede	er	åpen,	åpner	du
den.

2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen	og	deretter
Veiviser	for	utskrifts-	og	katalogfletting.

3.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	klikker	du	Neste:	Velg
datakilde.

4.	 Under	Velg	datakilde	klikker	du	Rediger	mottakerliste.
5.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	kolonneoverskriften	for	elementet	du	vil

filtrere	etter.
6.	 Hvis	du	vil	utelate	tomme	poster	fra	flettingen,	klikker	du

(IkkeTomme)	for	å	vise	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet
inneholder	informasjon.

Dialogboksen	Mottakere	for	utskriftsfletting	viser	bare	angitte
poster.	Hvis	du	vil	vise	alle	postene	på	nytt,	klikker	du	(Alle).

Jeg	kan	ikke	vise	eller	skrive	ut	alle	oppføringene	i	datakilden.

Det	kan	være	at	du	har	brukt	et	filter	på	datakilden	i	denne	publikasjonen.

1.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	Filtrer
eller	sorter.

2.	 I	dialogboksen	Filtrer	og	sorter	klikker	du	kategorien	Filtrer	poster.
3.	 Klikk	Fjern	alle.

Jeg	kan	ikke	koble	publikasjonen	til	en	datakilde	opprettet	i	Microsoft	Word.

Microsoft	Word-dokumentet	du	prøver	å	åpne,	inneholder	en	tabell	som
Publisher	ikke	kjenner	igjen	som	en	datakilde.

Det	kan	være	at	du	ikke	har	valgt	Word-dokumenter	(*.doc)	i	Filtype-
listen.



Vis	alt



Opprette	en	katalogfletting
Bruk	katalogfletting	til	å	opprette	sider	for	en	publikasjon	som	viser	én	eller
flere	elementer	per	side,	for	eksempel	en	katalog,	en	mappe	eller	et	fotoalbum.
Veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	i	Microsoft	Publisher	fører	deg
gjennom	katalogflettingen	trinn	for	trinn.

Når	du	starter	veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	for	å	utføre	en
katalogfletting,	blir	gjeldende	publikasjon	malen	for	katalogfletting.	Du	bruker
malen	for	katalogfletting	til	å	konfigurere	hvordan	postene	fra	datakilden	vil	se
ut	på	de	flettede	sidene.	Du	kan	ikke	flette	informasjon	fra	datakilden	i	selve
malen	for	katalogfletting.	Du	bør	starte	veiviseren	for	utskrifts-	og
katalogfletting	i	en	ny	publikasjon,	og	ikke	i	publikasjonen	du	har	tenkt	å	legge
til	den	flettede	informasjonen	i.	Når	du	har	opprettet	en	mal	for	katalogfletting,
kan	du	bruke	den	på	nytt	hver	gang	du	oppdaterer	informasjonen	i	datakilden	for
å	opprette	flere	sett	med	flettede	sider.

Følgende	tips	hjelper	deg	med	å	opprette	en	vellykket	katalogfletting:

Start	katalogflettingen	i	en	ny	publikasjon.
Begrens	lengden	på	malen	for	katalogfletting	til	én	side.
Hvis	du	vil	flette	inn	bilder	på	publikasjonssidene,	tar	du	med	filnavn	eller
baner	for	bildefilene	du	vil	flette,	i	datakilden.	Ikke	ta	med	selve	bildene	i
datakilden.
Sett	opp	malen	for	katalogfletting	med	sidestørrelsen	du	vil	ha	på	de
endelige	flettede	sidene.
Hvis	du	har	tenkt	å	legge	til	de	flettede	sidene	du	har	opprettet,	på	slutten	av
en	eksisterende	publikasjon,	må	malen	for	katalogfletting	tilsvare	den
eksisterende	publikasjonen	på	følgende	måter:

Sidestørrelse	(høyde	og	bredde)
Sidevisning	(ensides	eller	tosiders	oppslag)
Publikasjonstype	(web	eller	trykt)
Siderekkefølge	(fra	venstre	mot	høyre	eller	fra	høyre	mot	venstre)

Trinnvise	instruksjoner	for	oppretting	av	en	katalogfletting

Fremgangsmåtene	nedenfor	inneholder	detaljerte,	trinnvise	instruksjoner	for



opprettelse	av	en	katalogfletting.

Før	du	starter:	Konfigurer	siden	for	malen	for	katalogfletting

1.	 Velg	Ny	på	Fil-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	opprette	flettede	sider	for	en	trykt	publikasjon,	klikker	du
Tom	trykt	publikasjon.
Hvis	du	vil	opprette	flettede	sider	for	en	webpublikasjon,	klikker	du
Tom	webside.

3.	 Angi	sidestørrelsen	og	papirretningen	du	vil	bruke	for	de	flettede	sidene	i
den	endelige	publikasjonen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 I	dialogboksen	Utskriftsoppsett	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,

og	deretter	klikker	du	OK.

Trinn	1	av	5:	Velg	en	flettetype

1.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Veiviser
for	utskrifts-	og	katalogfletting.

2.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	klikker	du	Katalogfletting
under	Velg	en	flettetype.

3.	 Klikk	Neste:	Velg	datakilde.

Trinn	2	av	5:	Velg	datakilde

1.	 Klikk	Bla	gjennom	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	2:
Velg	datakilde):

Som	standard	åpnes	mappen	Mine	datakilder	i	Publisher.	Hvis	datakilden
befinner	seg	et	annet	sted	enn	i	mappen	Mine	datakilder,	må	du	kanskje
søke	for	å	finne	den.

2.	 I	dialogboksen	Velg	datakilde	klikker	du	datakilden	du	vil	ha.
3.	 Velg	Åpne.



Avhengig	av	hvilken	type	datakilde	du	velger,	kan	det	hende	det	vises	andre
dialogbokser	der	du	blir	bedt	om	å	angi	spesifikk	informasjon.	Hvis
datakilden	for	eksempel	er	et	Microsoft	Excel-regneark	som	har
informasjon	i	flere	arkfaner,	må	du	velge	arkfanen	som	inneholder
informasjonen	du	vil	ha,	og	deretter	klikke	OK.

4.	 Velg	postene	du	vil	ha	med,	i	dialogboksen	Katalogposter.

Hvordan?

1.	 Gjør	ett	av	følgende:

Bruke	avmerkingsboksene	til	å	velge	poster

I	dialogboksen	Katalogposter	merker	du	av	for	postene	du	vil	ha
med,	og	fjerner	merket	for	postene	du	vil	utelate.

Tips

Hvis	du	bare	vil	ta	med	noen	få	poster	i	listen,	klikker	du	Fjern	alle	og
velger	postene	du	vil	ha	med.

Filtrere	elementer	i	listen

Hvis	du	bare	vil	bruke	bestemte	oppføringer	i	listen,	kan	du	filtrere
listen	ved	hjelp	av	et	bestemt	kriterium.	Når	du	har	filtrert	listen,	kan
du	bruke	avmerkingsboksene	til	å	ta	med	eller	utelate	poster.

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	kolonneoverskriften	for	elementet	du	vil
filtrere	etter.

2.	 Klikk	ett	av	følgende:
(Tomme)	viser	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet	er	tomt.
(IkkeTomme)	viser	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet
inneholder	informasjon.
Hvis	datakilden	inneholder	poster	som	deler	samme
informasjon,	og	det	finnes	ti	eller	færre	unike	verdier	i
kolonnen,	kan	du	filtrere	etter	spesifikk	informasjon.	Hvis
for	eksempel	datakilden	er	en	liste	over	egenskaper	for	salg
og	det	finnes	flere	egenskapsposter	som	viser	Oslo	som



by/sted,	kan	du	filtrere	på	Oslo.

Dialogboksen	Katalogposter	viser	bare	angitte	poster.	Hvis	du
vil	vise	alle	postene	på	nytt,	klikker	du	(Alle).

Sortere	elementer	i	listen

Hvis	du	vil	vise	elementene	i	alfabetisk	rekkefølge,	kan	du	sortere
elementene	i	listen.

I	dialogboksen	Katalogposter	klikker	du	kolonneoverskriften	for
elementet	du	vil	sortere	etter.	Hvis	du	for	eksempel	vil	vise	listen
alfabetisk	etter	by/sted,	klikker	du	kolonneoverskriften	By/sted.

2.	 Klikk	OK	for	å	gå	tilbake	til	veiviseren	for	utskrifts-	og
katalogfletting.	I	Publisher	brukes	postene	du	har	angitt	for	flettingen.

5.	 Klikk	Neste:	Opprett	malen.

Trinn	3	av	5:	Opprett	katalogflettingsmalen

Hvis	du	vil	opprette	malen	for	katalogfletting,	setter	du	inn	flettefelt	i	det
gjentakende	katalogflettingsområdet	i	malen.	Når	du	fullfører	flettingen,	vil
informasjonen	fra	de	relevante	datafeltene	i	datakilden	bli	fylt	ut	i	disse
flettefeltene.	Flettefeltene	gjentas	på	sidene	i	den	flettede	publikasjonen	slik	du
har	ordnet	dem	i	katalogflettingsområdet.	De	gjentas	én	gang	for	hver	post	i
datakilden	til	alle	postene	du	har	valgt	for	flettingen,	vises.	Hvis	du	setter	inn
flettefelt	utenfor	katalogflettingsområdet,	blir	de	ikke	gjentatt	når	du	fullfører
flettingen.

1.	 Hvis	du	vil,	flytter	du	eller	endrer	størrelse	på	katalogflettingsområdet.

Hvordan?

Du	kan	endre	hvordan	katalogflettingsområdet	gjentas	på	siden	ved	å	flytte
eller	endre	størrelse	på	det	i	malen	for	katalogfletting.	Du	kan	finne	ut	hvor
mange	ganger	katalogflettingsområdet	vil	bli	gjentatt	ved	å	flytte
musepekeren	over	området.	Det	vises	et	verktøytips	med	informasjon	om
hvor	mange	ganger	katalogflettingsområdet	vil	bli	gjentatt	på	siden.

1.	 Klikk	katalogflettingsområdet	for	å	merke	det.



2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene	i
katalogflettingsområdet,	og	dra	med	musen.

2.	 Sett	inn	felt	i	katalogflettingsområdet.

Hvordan?

I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett
katalogflettingsmalen)	peker	du	på	feltet	du	vil	sette	inn,	klikker
pilen	til	høyre	og	klikker	deretter	Sett	inn	som	tekst	eller	Sett	inn
som	bilde.

Hvis	du	klikker	Sett	inn	som	tekst,	settes	det	inn	et	flettefelt	i	en
tekstboks	i	katalogflettingsområder.	Hvis	du	klikker	Sett	inn	som
bilde,	settes	det	inn	et	flettefelt	i	en	bilderamme	i
katalogflettingsområdet.

Alle	flettefelt	settes	inn	i	nye	tekstbokser	eller	bilderammer,	med
mindre	en	tekstboks	i	katalogflettingsområdet	allerede	er	merket.	Hvis
en	tidligere	innsatt	tekstboks	er	merket	når	du	setter	inn	et	nytt
flettefelt,	vil	flettefeltet	bli	satt	inn	i	denne	merkede	tekstboksen.

3.	 Gjenta	trinn	2	til	du	har	satt	inn	alle	feltene	du	vil	ha,	fra	datakilden.
4.	 Ordne	tekstboksene	eller	bilderammene	som	inneholder	flettefeltene,	i

katalogflettingsområdet.

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Flytte	en	tekstboks	eller	bilderamme

1.	 Merk	tekstboksen	eller	bilderammen	du	vil	flytte.
2.	 Plasser	musepekeren	over	tekstboksen	eller	bilderammen	til	pekeren

endres	til	Flytt-pekeren	 .
3.	 Dra	tekstboksen	eller	bilderammen	til	en	ny	plassering.

Endre	størrelse	på	en	tekstboks	eller	bilderamme

1.	 Merk	tekstboksen	eller	bilderammen	du	vil	endre	størrelse	på.



2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene	på	tekstboksen	eller
bilderammen	til	pekeren	endres	til	Endre	størrelse-pekeren	 .

3.	 Dra	med	musen	til	tekstboksen	eller	bilderammen	har	størrelsen	du	vil
bruke.

5.	 Hvis	du	vil,	kan	du	bruke	formater	på	flettefeltene	for	å	endre	utseendet	på
de	flettede	dataene.

Hvordan?

Hvis	du	vil	formatere	de	flettede	dataene,	må	du	formatere	flettefeltene	i
malen	for	katalogfletting.

1.	 I	malen	for	katalogfletting	merker	du	feltet	som	inneholder
informasjonen	du	vil	formatere,	inkludert	de	omsluttende
flettefelttegnene	(««	»»).

2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	alternativene	du	vil
ha.

6.	 Skriv	inn	eventuelle	gjentakende	tekst	eller	informasjon	som	du	vil	skal
vises	ved	siden	av	informasjonen	fra	datakilden.	Du	kan	for	eksempel	legge
til	et	valutasymbol	ved	siden	av	flettefeltet	for	en	pris.

7.	 Velg	Nese:	Forhåndsvis.

Trinn	4	av	5:	Forhåndsvise	malen	for	katalogfletting

Du	kan	forhåndsvise	poster	fra	datakilden	i	katalogflettingsområdet.
Katalogflettingsområdet	vil	ikke	bli	gjentatt	på	siden	når	du	forhåndsviser
postene.

1.	 Gjør	ett	av	følgende	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	4:
Forhåndsvise	malen	for	katalogfletting):

Hvis	du	vil	forhåndsvise	oppføringer	i	rekkefølge,	klikker	du
navigasjonsknappene	 	 	for	å	se	hvordan	andre	oppføringer	vil
se	ut	i	publikasjonen.

Flettefelt	erstattes	med	informasjon	fra	den	første	oppføringen	i
datakilden.	Du	kan	ikke	redigere	oppføringene	for	datakilden	her,	men
du	kan	formatere,	flytte	eller	slette	data.

Hvis	du	vil	finne	og	forhåndsvise	en	bestemt	oppføring	i	datakilden,



klikker	du	Søk	etter	post	og	angir	søkekriteriene	i	dialogboksen	Søk
etter	oppføring.

2.	 Om	nødvendig	gjør	du	endringer	i	postlisten.	Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	utelate	en	bestemt	post	fra	flettingen,	klikker	du	Utelukk
denne	posten.
Hvis	du	vil	endre	listen	over	poster,	klikker	du	Rediger	postliste	og
gjør	endringene	i	dialogboksen	Katalogposter.

3.	 Når	du	har	fullført	malen	for	katalogfletting	og	har	satt	inn	alle	flettefeltene
i	katalogflettingsområdet,	klikker	du	Lagre	som	på	Fil-menyen.	Skriv	inn
et	navn	på	malen	for	katalogfletting	i	Filnavn-boksen,	og	klikk	deretter
Lagre.

4.	 Klikk	Neste:	Fullfør	flettingen.

Trinn	5	av	5:	Fullfør	flettingen

1.	 Gjør	ett	av	følgende	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	5:
Fullfør	flettingen):

Opprette	en	ny	publikasjon	med	de	flettede	sidene

1.	 Under	Flett	klikker	du	Opprett	ny	publikasjon.

I	Publisher	opprettes	det	en	ny	publikasjon	med	de	flettede	sidene.

2.	 I	den	nye	publikasjonen	klikker	du	Lagre	som	på	Fil-menyen.	Skriv
inn	et	navn	på	den	nye	publikasjonen	i	Filnavn-boksen,	og	klikk
deretter	Lagre.

Legge	til	de	flettede	sidene	i	en	eksisterende	publikasjon

Hvis	du	har	tenkt	å	legge	til	de	flettede	sidene	på	slutten	av	en	eksisterende
publikasjon,	må	du	passe	på	at	malen	for	katalogfletting	tilsvarer	den
eksisterende	publikasjonen	på	følgende	måter:

Sidestørrelse	(høyde	og	bredde)
Sidevisning	(ensides	eller	tosiders	oppslag)
Publikasjonstype	(web	eller	trykt)
Siderekkefølge	(fra	venstre	mot	høyre	eller	fra	høyre	mot	venstre)



Publisher	kan	ikke	legge	til	flettede	sider	i	en	åpen	publikasjon.	Hvis	du
arbeider	med	publikasjonen	som	du	vil	flette,	må	du	lagre	og	lukke	den	før
du	fullfører	flettingen.	Du	kan	ikke	legge	til	flettede	sider	i	selve	malen	for
katalogfletting.

1.	 Under	Flett	klikker	du	Legg	til	i	eksist.	publikasjon.
2.	 I	dialogboksen	Åpne	publikasjon	finner	du	frem	til	publikasjonen	der

du	vil	legge	til	de	flettede	sidene,	og	deretter	klikker	du	Åpne.

De	flettede	sidene	legges	til	på	slutten	av	den	eksisterende
publikasjonen.

3.	 I	den	eksisterende	publikasjonen	klikker	du	Lagre	på	Fil-menyen	for	å
lagre	oppdateringene.

Tips

Hvis	du	vil	ordne	sidene	på	nytt	i	den	oppdaterte	publikasjonen,	klikker	du
siden	du	vil	flytte,	i	sidesorteringen	og	drar	den	til	ønsket	plassering.

2.	 Om	nødvendig	lagrer	du	eventuelle	endringer	du	har	gjort	i	malen	for
katalogfletting.	Du	kan	bruke	denne	malen	for	katalogfletting	på	nytt	for	å
opprette	flere	flettede	sider	når	du	oppdaterer	informasjonen	i	datakilden.
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Ordne	flettefelt	i
katalogflettingsområdet
Når	du	setter	inn	flettefelt	i	katalogflettingsområdet	i	malen	for	katalogfletting,
settes	hvert	enkelt	felt	inn	i	en	tekstboks	eller	bilderamme,	avhengig	av	hvilken
type	felt	du	setter	inn.	Ordne	tekstboksene	eller	bilderammene	som	inneholder
disse	flettefeltene,	i	katalogflettingsområdet.	Når	du	er	ferdig	med	flettingen,	vil
katalogflettingsområdet	bli	gjentatt	på	siden,	én	gang	for	hver	post	i	datakilden.
Flettefelt	som	settes	inn	utenfor	katalogflettingsområdet,	blir	ikke	gjentatt.

1.	 Sette	inn	felt	i	katalogflettingsområdet.

Hvordan?

1.	 Hvis	malen	for	katalogfletting	ikke	allerede	er	aktiv,	åpner	du	den.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	klikk

deretter	Sett	inn	felt.
3.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett

katalogflettingsmalen)	peker	du	på	feltet	du	vil	sette	inn,	klikker
pilen	til	høyre	og	klikker	deretter	Sett	inn	som	tekst	eller	Sett	inn
som	bilde.



Hvis	du	velger	Sett	inn	som	tekst,	settes	det	inn	et	flettefelt	i	en
tekstboks	i	katalogflettingsområder.	Hvis	du	velger	Sett	inn	som
bilde,	settes	det	inn	et	flettefelt	i	en	bilderamme	i
katalogflettingsområdet.

Alle	flettefelt	settes	inn	i	nye	tekstbokser	eller	bilderammer,	med
mindre	en	tekstboks	i	katalogflettingsområdet	allerede	er	merket.	Hvis
en	tidligere	innsatt	tekstboks	er	merket	når	du	setter	inn	et	nytt
flettefelt,	vil	flettefeltet	bli	satt	inn	i	denne	merkede	tekstboksen.

4.	 Gjenta	trinn	3	til	du	har	satt	inn	alle	feltene	du	vil	ha,	fra	datakilden.
2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Flytte	en	tekstboks	eller	bilderamme

1.	 Merk	tekstboksen	eller	bilderammen	du	vil	flytte.
2.	 Plasser	musepekeren	over	tekstboksen	eller	bilderammen	til	pekeren

endres	til	Flytt-pekeren	 .
3.	 Dra	tekstboksen	eller	bilderammen	til	en	ny	plassering.

Endre	størrelse	på	en	tekstboks	eller	bilderamme

1.	 Merk	tekstboksen	eller	bilderammen	du	vil	endre	størrelse	på.
2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene	på	tekstboksen	eller

bilderammen	til	pekeren	endres	til	Endre	størrelse-pekeren	 .
3.	 Dra	med	musen	til	tekstboksen	eller	bilderammen	har	størrelsen	du	vil

bruke.

Rotere	en	tekstboks	eller	bilderamme



1.	 Merk	tekstboksen	eller	bilderammen	du	vil	rotere.
2.	 Velg	det	grønne	roteringshåndtaket.
3.	 Dra	musen	i	retningen	du	vil	rotere	objektet.

Tips

Tenk	på	de	forskjellige	typene	informasjon	i	datakilden	når	du	plasserer
eller	endrer	størrelse	på	tekstbokser	og	bilderammer	i
katalogflettingsområdet.	Et	elementnavn	med	ett	eller	to	ord	trenger	kanskje
en	mindre	tekstboks	enn	en	lang	tekstbeskrivelse.
Bruk	støttelinjer	for	publikasjon	til	å	hjelpe	deg	med	å	plassere
tekstboksene	og	bilderammene	jevnt	i	katalogflettingsområdet.	Hvis	du	vil
vise	støttelinjer	for	publikasjon,	velger	du	Grenselinjer	og	støttelinjer	på
Vis-menyen.	Du	setter	inn	støttelinjer	for	publikasjoner	ved	å	velge
Støttelinjer	for	publikasjon	(Ordne-menyen,	Støttelinjer	for
publikasjon).
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Det	gjentakende
katalogflettingsområdet
Når	du	velger	Katalogfletting	som	flettetype	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og
katalogfletting,	vises	det	et	katalogflettingsområde	på	publikasjonssiden.
Katalogflettingsområdet	er	det	rektangulære	området	på	siden	i	en	mal	for
katalogfletting	der	du	setter	inn	flettefelt	som	plassholdere	for	informasjonen	i
datakilden.	Når	du	fullfører	flettingen,	vil	informasjonen	fra	datakilden	fylle
disse	feltene,	og	innholdet	i	katalogflettingsområdet	vil	bli	gjentatt	på	sidene	i
den	flettede	publikasjonen	til	alle	postene	fra	datakilden	vises.

Du	kan	endre	hvordan	katalogflettingsområdet	blir	gjentatt	på	siden	i	den
flettede	publikasjonen	ved	å	endre	størrelse	på	eller	flytte	dette	området	i	malen
for	katalogfletting.	Hvis	du	flytter	musepekeren	over	området,	vises	det	et
verktøytips	med	antall	ganger	katalogflettingsområdet	vil	bli	gjentatt	per	side.

Hvis	du	gjør	et	katalogflettingsområde	større,	vil	du	redusere	antallet	poster	som
vises	per	side	i	den	endelige	flettede	publikasjonen.	Hvis	katalogflettingsområdet
er	stort	nok,	vises	det	kanskje	bare	én	gang	per	side.	Hvis	du	gjør
katalogflettingsområdet	mindre,	reduserer	du	antallet	poster	som	vises	per	side	i
den	flettede	publikasjonen.

Når	du	endrer	størrelsen	på	katalogflettingsområdet,	må	du	tenke	på	mengden
informasjon	i	postene	i	datakilden	og	sidestørrelsen	på	sidene	i	den	flettede
publikasjonen.	Pass	på	at	katalogflettingsområdet	er	stort	nok	til	å	vise	denne
informasjonen	på	en	tydelig	måte.
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Katalogfletting
Bruk	katalogfletting	til	å	opprette	kataloger,	fotoalbum	eller	andre	typer
publikasjoner	som	viser	ett	eller	flere	elementer	per	side.	Med	katalogfletting
kan	du	slå	sammen	poster	fra	en	datakilde	i	én	publikasjon.	Du	kan	slå	sammen
både	tekst	og	bilder	i	publikasjonen.

Når	du	bruker	katalogfletting,	kan	du	kombinere	informasjon	fra	en	datakilde
med	en	mal	for	katalogfletting	for	å	generere	flettede	sider,	som	du	kan	lagre
som	en	ny	publikasjon	eller	legge	til	på	slutten	av	en	eksisterende	publikasjon.
Du	kan	også	lagre	malen	for	katalogfletting	og	bruke	den	på	nytt,	hver	gang	du
oppdaterer	informasjonen	i	datakilden,	for	å	opprette	flere	sett	med	flettede	sider.

	Datakilde	med	postinformasjon,	for	eksempel	elementnavn	og	-beskrivelser.

	Mal	for	katalogfletting	med	katalogflettingsområde	som	inneholder	flettefelt
som	er	plassholdere	for	postinformasjon.

	Resulterende	flettede	sider	som	viser	flere	poster	per	side.

Oversikt	over	katalogflettingsprosessen

Veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	fører	deg	gjennom	hvert	enkelt	trinn	i
katalogflettingsprosessen,	men	du	vil	antakelig	måtte	foreta	en	del	planlegging



og	forberedelser	før	du	starter	veiviseren.

Fra	begynnelse	til	slutt	involverer	et	katalogflettingsprosjekt	følgende	trinn:

Bestemme	hvilken	informasjon	du	vil	ha	med	i	den	fullførte
katalogpublikasjonen				Før	du	starter	katalogflettingen,	må	du	vurdere	hvilken
type	informasjon	du	vil	ha	med	på	de	endelige	flettede	sidene.	Når	du	vet
hvilken	type	informasjon	du	vil	ha	med,	hjelper	det	deg	når	du	skal	opprette	eller
oppdatere	datakilden	du	skal	bruke	til	katalogfletting.

Opprette	eller	oppdatere	en	datakilde				Når	du	har	bestemt	hvilken	type
informasjon	du	vil	ha	med	på	de	flettede	sidene,	kan	du	opprette	eller	oppdatere
en	datakilde	med	denne	informasjonen.	Datafeltene	du	tar	med	i	datakilden,
tilsvarer	flettefeltene	du	satte	inn	i	malen	for	katalogfletting,	så	hvis	du	kjenner
flettefeltene,	hjelper	det	deg	med	å	strukturere	datakildefilen	med	den
nødvendige	informasjonen.

Veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	i	Microsoft	Publisher	kan	bruke
mange	forskjellige	datakildeformater,	men	du	kan	enkelt	lage	en	grunnleggende
datakilde	ved	å	opprette	en	adresseliste	i	Publisher,	eller	ved	å	opprette	et
Microsoft	Excel-regneark	eller	en	Microsoft	Word-tabell.

Hvis	du	har	tenkt	å	flette	bilder	på	katalogsidene,	må	du	skrive	inn	banen	for
hver	enkelt	bildefil	du	har	tenkt	å	bruke,	i	riktig	kolonne	eller	datafelt	i
datakilden.

Åpne	en	ny	publikasjon	som	skal	fungere	som	mal	for	katalogfletting				Når
du	har	planlagt	katalogflettingsprosjektet	og	oppdatert	eller	opprettet	en
datakilde,	kan	du	starte	veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	og	begynne
katalogflettingen.	Når	du	starter	en	katalogfletting,	kan	du	opprette	en
publikasjon	som	er	malen	for	katalogfletting.	I	malen	for	katalogfletting	kan	du
utforme	oppsettet	for	de	endelige	flettede	sidene.	Når	du	fullfører	flettingen,
bruker	du	malen	for	katalogfletting	til	å	generere	flettede	sider,	som	du	kan	lagre
som	en	ny	publikasjon	eller	legge	til	på	slutten	av	en	eksisterende	publikasjon.

Malen	for	katalogfletting	bør	ha	samme	oppsett	(sidestørrelse	og	papirretning)
som	du	vil	ha	på	de	endelige	flettede	sidene.	Den	bør	også	inneholde	eventuell
tekst	og	grafikk	som	du	vil	skal	vises	på	hver	enkelt	side	i	den	endelige
publikasjonen,	for	eksempel	et	bakgrunnsbilde.



Hvis	du	har	tenkt	å	legge	til	de	flettede	sidene	på	slutten	av	en	eksisterende
publikasjon,	må	du	kontrollere	at	malen	for	katalogfletting	tilsvarer	den
eksisterende	publikasjonen	på	følgende	måter:

Sidestørrelse	(høyde	og	bredde)
Sidevisning	(ensides	eller	tosiders	oppslag)
Publikasjonstype	(web	eller	trykt)
Siderekkefølge	(fra	venstre	mot	høyre	eller	fra	høyre	mot	venstre)

Velge	datakilde			Når	du	har	formatert	siden	med	malen	for	katalogfletting,
bruker	du	veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	til	å	finne	og	koble	til
datakilden.

Sette	inn	flettefelt			Når	du	har	koblet	malen	for	katalogfletting	til	datakilden,
setter	du	inn	og	ordner	flettefelt	i	katalogflettingsområdet	i	malen.
Katalogflettingsområdet	er	den	delen	av	malen	for	katalogfletting	som
bestemmer	hvordan	postene	skal	vises	og	gjentas	på	de	endelige	flettede
publikasjonssidene.	Du	kan	flytte	og	endre	størrelse	på	katalogflettingsområdet
for	å	få	plass	til	datamengden	du	vil	sette	inn.	Du	kan	også	flytte	eller	endre
størrelse	på	katalogflettingsområdet	for	å	endre	hvor	mange	ganger	dette
området	skal	gjentas	på	hver	side	når	flettingen	er	fullført.

Flettefeltene	du	setter	inn	i	katalogflettingsområdet	på	malsiden,	vil	bli	gjentatt
på	sidene	i	den	flettede	publikasjonen	slik	du	har	ordnet	dem.	De	vil	bli	gjentatt
én	gang	for	hver	post	i	datakilden.	Hvis	du	setter	inn	flettefelt	utenfor
katalogflettingsområdet,	vil	de	ikke	bli	gjentatt	når	du	fullfører	flettingen.

Forhåndsvise	flettingen			Når	du	har	satt	inn	flettefelt	i	malen	for
katalogfletting,	kan	du	forhåndsvise	de	flettede	dataene	i	katalogflettingsområdet
for	å	se	om	det	ser	ut	slik	du	vil	ha	det.

Flette	data	fra	datakilden	med	malen	for	katalogfletting			Når	du	fullfører
flettingen,	opprettes	det	et	sett	med	flettede	sider	i	Publisher	som	viser	alle
postene	i	datakilden.	Du	kan	lagre	disse	sidene	som	en	ny	publikasjon,	eller	du
kan	legge	dem	til	på	slutten	av	en	eksisterende	publikasjon.

Lagre	malen	for	katalogfletting			Det	er	lurt	å	lagre	malen	for	katalogfletting.
Du	kan	bruke	den	på	nytt	for	å	opprette	flere	sett	med	flettede	sider	når	du
oppdaterer	informasjonen	i	datakilden.
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Opprette	kataloger
Det	finnes	to	hovedmåter	å	opprette	kataloger	på	i	Microsoft	Publisher:

Starte	med	en	forhåndsutformet	katalogpublikasjon

Hvis	du	vil	opprette	en	katalog	med	en	liste	over	ganske	få	elementer,	kan	du
starte	katalogen	med	å	velge	en	av	de	forhåndsutformede	katalogpublikasjonene
i	Publisher.	(I	oppgaveruten	Ny	publikasjon	klikker	du	Publikasjoner	for
utskrift,	Kataloger	og	deretter	utformingen	du	vil	ha.)

Du	kan	erstatte	plassholderteksten	og	-grafikken	i	den	forhåndsutformede
katalogpublikasjonen	med	egen	tekst	og	grafikk.	Du	kan	også	tilpasse	utseendet
på	katalogen	ved	å	endre	sideoppsettet,	skriftutvalget	eller	fargevalget.

Bruke	veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	til	å	opprette	flettede	sider
for	en	katalog

Hvis	du	vil	opprette	en	stor	katalog	som	viser	mange	elementer,	og	du	fører
registre	over	disse	elementene	i	et	regneark,	en	tabell,	en	database	eller	en	annen
datakildefil,	kan	du	opprette	katalogsider	ved	å	bruke	katalogfletting	til	å	flette
disse	postene	til	en	publikasjon.

Med	katalogfletting	kan	du	slå	sammen	poster	fra	en	datakilde	i	én	publikasjon.
Du	kan	bruke	katalogfletting	til	å	opprette	sider	for	publikasjoner	som	viser	ett
eller	flere	elementer	per	side,	for	eksempel	en	katalog	eller	et	fotoalbum.	Du	kan
slå	sammen	både	tekst	og	bilder	i	publikasjonen.

Hvis	du	vil	opprette	flettede	sider	ved	hjelp	av	katalogfletting,	starter	du	med	en
ny,	tom	publikasjon	med	én	side.	Denne	publikasjonen	vil	være	malen	for
katalogfletting.	I	malen	for	katalogfletting	kan	du	utforme	oppsettet	for	de
flettede	dataene	på	de	endelige	publikasjonssidene.	Du	setter	inn	flettefelt	som
plassholdere	for	informasjonen	i	datakilden	i	katalogflettingsområdet	i	malen	for
katalogfletting.	Når	du	fullfører	en	fletting,	fylles	informasjonen	fra	datakilden
ut	i	disse	feltene,	og	katalogflettingsområdet	gjentas	på	de	flettede
publikasjonssidene	til	alle	postene	fra	datakilden	vises.



Når	du	fullfører	en	fletting,	kan	du	legge	til	de	flettede	sidene	på	slutten	av	en
eksisterende	publikasjon,	eller	du	kan	lagre	de	flettede	sidene	som	en	ny
publikasjon.	Du	kan	deretter	redigere	disse	sidene	på	samme	måte	som	i	andre
Publisher-publikasjoner.	Du	kan	lagre	malen	for	katalogfletting	og	bruke	den	på
nytt	senere	for	å	opprette	flere	sett	med	flettede	sider	når	du	oppdaterer
informasjonen	i	datakilden.

Du	kan	også	opprette	en	katalog	ved	å	bruke	en	kombinasjon	av	de	to	metodene
ovenfor:

Bruke	veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	med	en	forhåndsutformet
katalogpublikasjon

Hvis	du	har	tenkt	å	bruke	veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	til	å	opprette
innhold	for	katalogen,	men	vil	bruke	forsideutformingen	fra	en	forhåndsutformet
katalogpublikasjon,	er	dette	enkelt.

Først	oppretter	du	en	for-	og	bakside	for	katalogen	ved	å	velge	den
forhåndsutformede	katalogpublikasjonen	du	vil	ha.	Slett	alle	sidene	i	katalogen
unntatt	for-	og	baksiden,	og	lagre	og	lukk	publikasjonen.

Når	du	oppretter	malen	for	katalogfletting,	må	du	sette	den	opp	med	samme
sidemål	og	sidevisning	(tosiders	oppslag)	som	katalogforsiden.	Dette	gjør	du	ved
å	velge	Hefte	under	Publikasjonstype	i	dialogboksen	Utskriftsformat	(Fil-
menyen,	Utskriftsformat-kommandoen).

Når	du	fullfører	flettingen,	klikker	du	Legg	til	i	eksist.	publikasjon	og	velger
den	lagrede	publikasjonen	for	katalogforside.	De	flettede	sidene	legges	til	på
slutten	av	forsidepublikasjonen.	Hvis	du	vil	ordne	sidene	på	nytt	eller	flytte
baksiden	til	slutten	av	publikasjonen,	klikker	du	en	side	i	sidesorteringen	og	drar
den	til	ønsket	plassering.
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Feilsøke	katalogfletting
Fullføre	flettingen

Jeg	får	ikke	lov	til	å	flette	den	valgte	publikasjonen.

Du	prøver	kanskje	å	flette	til	en	publikasjon	som	er	åpen.	Du	kan	ikke	legge
til	flettede	sider	i	en	publikasjon	som	er	åpen.	Lagre	og	lukk	publikasjonen,
og	prøv	på	nytt.
Du	prøver	kanskje	å	legge	til	flettede	sider	i	en	publikasjon	som	ikke
tilsvarer	malen	for	katalogfletting	i	publikasjonstype	eller	siderekkefølge.
Hvis	du	har	tenkt	å	legge	til	flettede	sider	på	slutten	av	en	eksisterende
publikasjon,	må	du	velge	en	publikasjon	som	tilsvarer	malen	for
katalogfletting	på	følgende	måter:

Publikasjonstype	(web	eller	trykt)
Siderekkefølge	(fra	venstre	mot	høyre	eller	fra	høyre	mot	venstre)

Når	du	skal	fullføre	flettingen,	gjør	du	de	nødvendige	endringene	i	malen
for	katalogfletting	eller	den	eksisterende	publikasjonen,	og	deretter	fletter
du	på	nytt.	Du	kan	også	velge	en	annen	publikasjon	som	tilsvarer	malen	for
katalogfletting	i	publikasjonstype	og	siderekkefølge.

Du	prøver	kanskje	å	legge	til	flettede	sider	i	selve	malen	for	katalogfletting.
Du	kan	ikke	legge	til	flettede	sider	i	malen	for	katalogfletting.	Velg	en
annen	publikasjon,	eller	klikk	Opprett	ny	publikasjon	for	å	lagre	de
flettede	sidene	som	en	ny	publikasjon.
Du	prøver	kanskje	å	legge	til	flettede	sider	i	en	fil	som	ikke	er	en	Publisher-
fil.	Velg	en	Publisher-fil.

Jeg	kan	ikke	koble	til	en	datakilde.

Filen	som	inneholder	datakilden	du	forsøker	å	koble	til,	kan	være	åpen.
Hvis	du	vil	koble	til	en	annen	datakilde	enn	adresselisten	i	Publisher,	må	du
forsikre	deg	om	at	filen	er	lukket.
Det	kan	være	at	programmet	ikke	kjenner	igjen	filformatet	på	datakilden	du
forsøker	å	koble	til.	Kontroller	at	du	bruker	en	datakilde	som	kan	brukes	i



Publisher.

Hvordan?

Veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	i	Publisher	kan	bruke	datakilder
med	følgende	formater:

Microsoft	Access	(alle	versjoner)
Microsoft	Excel	(versjon	3.0	og	senere)
Microsoft	FoxPro	(versjon	2.0	og	senere)
Microsoft	Outlook	(alle	versjoner)
Microsoft	SQL	6.x,	7.0	og	2000
Microsoft	Word-tabeller	og	datadokumenter	for	utskriftsfletting
Microsoft	Works	for	MS-DOS	3.0	(hvis	databasen	ikke	inneholder
formler)
Microsoft	Works	for	Windows	3.0	og	senere	(hvis	databasen	ikke
inneholder	formler)
Oracle	7.3,	8i	(8.1.6)	(hvis	klientprogramvare	er	installert)
dBase	III,	IV	og	V
ASCII-tekstfiler	(unntatt	filer	med	fast	feltbredde)
Alle	datakilder	med	en	OLE	DB-leverandør

Flettede	sider

Sidene	ble	flettet	på	slutten	av	publikasjonen.

Når	du	fullfører	flettingen	ved	å	klikke	Legg	til	i	eksist.	publikasjon,	blir
de	flettede	sidene	som	standard	lagt	til	på	slutten	av	den	valgte
publikasjonen.	Hvis	du	vil	endre	rekkefølgen	på	sidene	i	den	oppdaterte
publikasjonen,	klikker	du	sidesorteringen	og	drar	sidene	til	ønsket
plassering.

Postene	vises	ikke	skikkelig	på	siden	når	jeg	legger	til	flettede	sider	i	en
eksisterende	publikasjon.

Hvis	du	fullfører	en	katalogfletting	ved	å	velge	alternativet	Legg	til	i
eksisterende	publikasjon,	er	det	ikke	sikkert	at	de	flettede	postene	vises
skikkelig	på	sidene	for	den	oppdaterte	publikasjonen,	hvis	publikasjonen	du



velger,	ikke	har	samme	sidestørrelse	eller	sidevisning	som	malen	for
katalogfletting.

For	å	oppnå	best	resultat	når	du	legger	til	flettede	sider	i	en	eksisterende
publikasjon,	velger	du	en	publikasjon	som	tilsvarer	malen	for	katalogfletting	på
følgende	måter:

Sidestørrelse	(høyde	og	bredde)
Sidevisning	(ensides	eller	tosiders	oppslag)

For	å	forbedre	resultatet	av	katalogflettingen,	foretar	du	alle	nødvendige
endringer	i	sidestørrelse	eller	sidevisning	i	malen	for	katalogfletting	eller	i	den
eksisterende	publikasjonen,	og	deretter	fullfører	du	flettingen	på	nytt.

Jeg	har	tomme	poster	i	den	flettede	publikasjonen.

Det	er	poster	i	datakilden	som	ikke	ble	fylt	ut.	Rediger	datakilden	for	å	fylle
ut	eller	fjerne	de	manglende	feltene,	eller	filtrer	postene	slik	at	ingen	tomme
poster	inkluderes	i	flettingen.

Hvordan?

1.	 Hvis	malen	for	katalogfletting	ikke	allerede	er	åpen,	åpner	du	den.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen	og	deretter

Veiviser	for	utskrifts-	og	katalogfletting.
3.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	klikker	du	Neste:	Velg

datakilde.
4.	 Under	Velg	datakilde	klikker	du	Rediger	postliste.
5.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	kolonneoverskriften	for	elementet	du	vil

filtrere	etter.
6.	 Hvis	du	vil	utelate	tomme	poster	fra	flettingen,	klikker	du

(IkkeTomme)	for	å	vise	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet
inneholder	informasjon.

Dialogboksen	Katalogposter	viser	bare	angitte	poster.	Hvis	du	vil	vise
alle	postene	på	nytt,	klikker	du	(Alle).

Katalogflettingsområdet	gjentas	ikke	på	siden	i	de	flettede	sidene.



Du	kan	ha	endret	størrelse	på	katalogflettingsområdet	slik	at	det	er	for	stort
til	å	bli	gjentatt	mer	enn	én	gang	per	side.	I	malen	for	katalogfletting
kontrollerer	du	verktøytipset	for	katalogflettingsområdet	for	å	finne	ut	hvor
mange	ganger	katalogflettingsområdet	egentlig	skal	gjentas	per	side.	Om
mulig	prøver	du	å	endre	størrelse	på	katalogflettingsområdet,	eller	du	kan
vurdere	å	endre	sidestørrelsen	i	malen	for	katalogfletting	(dette	vil	også
endre	sidestørrelsen	for	sidene	i	den	flettede	publikasjonen	som	opprettes
når	du	fullfører	flettingen).
Du	kan	ha	flyttet	katalogflettingsområdet	til	et	sted	på	siden,	for	eksempel
midt	på	siden,	der	det	ikke	kan	gjentas	mer	enn	én	gang	på	siden.	Prøv	å
flytte	katalogflettingsområdet.

Det	finnes	ekstra	sider	som	er	blandet	med	de	flettede	sidene,	og
katalogflettingsområdet	blir	ikke	gjentatt	på	de	flettede	sidene.

Hvis	det	er	mer	enn	én	side	i	malen	for	katalogfletting,	kan	du	ha	fullført
flettingen	mens	du	viste	en	side	som	ikke	inneholder
katalogflettingsområdet.	Katalogflettingsområdet	må	vises	når	du	fullfører
flettingen.	Du	får	best	resultat	hvis	du	begrenser	katalogflettingsområdet	til
én	side.

Noen	av	de	flettede	feltene	blir	ikke	gjentatt,	og	de	inneholder	ingen
informasjon	fra	datakilden.

Du	kan	ha	satt	inn	flettefelt	utenfor	katalogflettingsområdet.	Eventuelle
flettefelt	som	settes	inn	utenfor	katalogflettingsområdet	i	malen	for
katalogfletting,	vil	ikke	flette	data	eller	bli	gjentatt	på	siden.	Flettefelt	som
delvis	overlapper	kantlinjen	for	katalogflettingsområdet,	vil	heller	ikke	bli
gjentatt	på	siden.

Flettet	tekst	og	flettede	objekter

De	flettede	dataene	har	mistet	tekstformateringen.

Tekstformateringen	i	den	opprinnelige	datakilden	blir	ikke	beholdt	i
Publisher.	Hvis	du	vil	endre	utseendet	på	flettede	data	på	de	flettede
publikasjonssidene,	må	du	formatere	flettefeltene.



Hvordan?

1.	 Merk	flettefeltet	du	vil	endre.
2.	 Klikk	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	i	dialogboksen	Skrift.

Dataene	blir	kuttet	av	på	de	flettede	publikasjonssidene.

Tekstboksen	som	inneholder	flettefeltene	for	dataene	i
katalogflettingsområdet,	kan	være	for	små	til	å	inneholde	all	den	flettede
informasjonen	fra	datakilden.	Prøv	å	endre	størrelse	på	tekstboksen.
Det	tilsvarende	datafeltet	i	datakilden	kan	inneholde	tekst	som	overskrider
255	tegn	i	lengde.	I	Publisher	kan	du	bare	flette	opptil	255	tegn	med	tekst
per	flettefelt.	Du	må	kanskje	omstrukturere	informasjonen	i	datakilden	slik
at	informasjonen	i	de	individuelle	datafeltene	ikke	overskrider	denne
tegngrensen.

Alle	dataene	er	oppå	hverandre	på	de	flettede	publikasjonssidene.

Du	kan	ha	satt	inn	flere	flettefelt	i	samme	tekstboks.	Hvis	en	tekstboks	er
merket	når	du	setter	inn	et	flettefelt,	blir	feltet	satt	inn	i	den	merkede
tekstboksen.	Hvis	du	ikke	vil	sette	inn	flere	flettefelt	i	samme	tekstboks,	må
du	passe	på	at	tekstboksen	for	feltet	du	satte	inn	forrige	gang,	ikke	er
merket	når	du	setter	inn	neste	felt.
Du	har	kanskje	ikke	inkludert	mellomrom	mellom	flettefelt	som	står	ved
siden	av	hverandre.	Hvis	du	for	eksempel	vil	flette	en	liste	over	navn,	må
du	sette	inn	et	mellomrom	mellom	flettefeltene	som	representerer	for-	og
etternavn:	««Fornavn»»	««Etternavn»».

Fargene	på	tekst,	linjer	eller	objekter	endres	når	jeg	fletter	til	en	eksisterende
publikasjon.

Du	kan	ha	flettet	til	en	eksisterende	publikasjon	som	har	et	fargevalg	som	er
forskjellig	fra	fargevalget	i	malen	for	katalogfletting.	Hvis	du	brukte
fargevalg	på	noen	av	elementene	i	malen	for	katalogfletting,	vil	disse
fargene	bli	oppdatert	til	de	tilsvarende	fargene	i	fargevalget	for
publikasjonen	som	du	legger	til	de	flettede	sidene	i.	Hvis	du	vil	unngå
fargeendringer	på	de	flettede	publikasjonssidene,	må	du	passe	på	at	malen



for	katalogfletting	har	samme	fargevalg	som	den	eksisterende
publikasjonen	som	du	har	tenkt	å	legge	til	de	flettede	sidene	i.	Du	kan	også
bruke	farger	utenfor	fargevalg	på	utformingselementer	i	malen	for
katalogfletting.

Hvordan?

1.	 I	malen	for	katalogfletting	merker	du	teksten,	linjen	eller	objektet	som
du	vil	bruke	en	farge	utenfor	fargevalg	på.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	på	formateringsverktøylinjen:
Hvis	du	vil	bruke	en	farge	utenfor	fargevalg	på	tekst,	klikker	du
pilen	ved	siden	av	Skriftfarge	 ,	og	deretter
klikker	du	Flere	farger.
Hvis	du	vil	bruke	en	farge	utenfor	fargevalg	på	en	linje,	klikker
du	pilen	ved	siden	av	Linjefarge	 ,	og	deretter
klikker	du	Flere	linjefarger.
Hvis	du	vil	fylle	et	objekt	med	en	farge	utenfor	fargevalg,	klikker
du	pilen	ved	siden	Fyllfarge	 ,	og	deretter	klikker
du	Flere	fyllfarger.

3.	 Velg	alternativene	du	ønsker.

Flettede	bilder

Det	er	filnavn	eller	baner	i	stedet	for	bilder	på	de	flettede	sidene.

Du	har	antakelig	satt	inn	flettefelt	for	bildefilene	som	tekstfelt	i	stedet	for
bildefelt.	Sett	inn	flettefeltene	på	nytt	som	bildefelt.

Hvordan?

1.	 Hvis	malen	for	katalogfletting	ikke	allerede	er	åpen,	åpner	du	den.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	klikk

deretter	Sett	inn	felt.
3.	 Slett	de	eksisterende	flettefeltene	du	vil	erstatte.
4.	 I	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting	(Trinn	3:	Opprett

katalogflettingsmalen)	peker	du	på	feltet	du	vil	sette	inn	som	et	bilde,
klikker	pilen	til	høyre	og	klikker	deretter	Sett	inn	som	bilde.



Det	settes	inn	et	flettefelt	i	en	bilderamme	i	Katalogflettingsområdet.

5.	 Gjenta	trinn	4	til	du	har	satt	inn	alle	feltene	du	vil	ha,	fra	datakilden.

Bildene	mine	vises	ikke	på	de	flettede	sidene.

Datakilden	er	kanskje	ikke	riktig	satt	opp	til	å	vise	Publisher	bildefilene	når
du	fullfører	flettingen.	Når	du	oppretter	eller	oppdaterer	datakilden	som
forberedelse	for	prosjektet	for	utskrifts-	eller	katalogfletting,	må	du	ta	med
filnavn	eller	baner	til	bildefilene	du	vil	flette.	Ikke	ta	med	selve	bildene	i
datakilden.

Hvordan?

1.	 Åpne	datakildefilen	som	inneholder	informasjonen	du	vil	oppdatere,
for	eksempel	et	Microsoft	Excel-regneark.

2.	 Opprett	en	ny	kolonne	eller	et	nytt	datafelt	for	hver	enkel	bildetype	du
vil	ha	med.

3.	 Skriv	inn	en	unik	kolonneoverskrift	eller	et	unikt	navn	for	hvert
bildedatafelt	du	oppretter.

Disse	navnene	vil	bli	navnene	for	flettefeltene	du	velger	når	du
oppretter	utskriftsflettingen	eller	katalogflettingen.	Du	bør	passe	på	at
hvert	enkelt	navn	er	unikt,	slik	at	du	kan	finne	ut	hvilke	bilder	hvert
enkelt	felt	representerer.

4.	 Gjør	følgende	i	hvert	av	bildefeltene	for	hver	enkelt	post	i	datakilden:
Hvis	du	har	tenkt	å	lagre	bildefilene	og	datakilden	i	samme
mappe,	skriver	du	inn	filnavnet	for	det	relevante	bildet.



Eksempel:	foto1.jpg.
Hvis	bildefilene	skal	ligge	i	en	annen	mappe	enn	datakilden,
skriver	du	inn	banen	for	det	relevante	bildet.	Eksempel:
C:\Documents	and	Settings\Brukernavn\Mine	dokumenter\Mine
bilder\Katalogprosjekt\foto1.jpg.

5.	 Når	du	er	ferdig	med	å	legge	til	bildeinformasjon	i	datakilden,	lagrer
du	den	oppdaterte	datakildefilen.

Obs!		Du	kan	bare	flette	ett	bilde	per	flettefelt.	Hvis	du	vil	flette	flere	bilder
for	hver	enkelt	post	i	datakilden,	må	du	legge	til	en	ny	kolonne	eller	et	nytt
datafelt	per	post	i	datakilden	for	hvert	av	bildene	du	vil	bruke.



Vis	alt



Opprette	en	datakilde	for	en
utskrifts-	eller	katalogfletting
Hvis	informasjonen	ikke	allerede	er	ordnet	i	et	filformat	med	datakilder	som
Microsoft	Publisher	kan	bruke,	kan	du	opprette	en	datakilde	til	bruk	i	prosjektet
for	utskriftsflettingen	eller	katalogflettingen.

Før	du	oppretter	datakilden,	må	du	tenke	på	hvilke	typer	informasjon	du	vil
inkludere	i	den	endelige	flettede	publikasjonen.	Datafeltene	i	datakilden	tilsvarer
flettefeltene	du	satte	inn	i	publikasjonen	for	utskriftsfletting	eller	malen	for
katalogflettingen.	Strukturer	datakildefilen	slik	at	den	har	alle	datafeltene	du	vil
trenge	i	flettingen.

Opprette	en	adresseliste	for	utskriftsfletting

Du	kan	bruke	Publisher	til	å	opprette	en	adresseliste	for	et
utskriftsflettingsprosjekt.	Når	du	oppretter	og	lagrer	denne	listen,	kan	du	bruke
den	på	nytt	for	fremtidige	prosjekter	for	utskriftsfletting.

1.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter
Opprett	adresseliste.

2.	 Hvis	du	vil,	kan	du	legge	til	felt	i	listen	som	vises	i	dialogboksen	Ny
adresseliste,	før	du	begynner	å	skrive	inn	informasjon	for	listen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tilpass	i	dialogboksen	Ny	adresseliste.
2.	 I	dialogboksen	Tilpass	adresseliste	klikker	du	Legg	til.
3.	 I	dialogboksen	Legg	til	felt	skriver	du	inn	et	navn	på	det	nye	feltet,	og

deretter	klikker	du	OK.
4.	 Gjenta	trinn	2	og	3	til	du	har	lagt	til	alle	feltene	du	vil	ha	med,	og	klikk

deretter	OK.
3.	 Skriv	inn	informasjonen	for	den	første	oppføringen	i	de	relevante	feltene

under	Skriv	inn	adresseinformasjon	i	dialogboksen	Ny	adresseliste.
4.	 Når	du	er	ferdig	med	å	legge	inn	opplysningene	for	den	første	oppføringen,



velger	du	Ny	oppføring.
5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	til	du	er	ferdig	med	å	skrive	inn	oppføringene.
6.	 Klikk	Lukk.
7.	 Skriv	inn	en	navn	på	adresselisten	i	Filnavn-boksen	i	dialogboksen	Lagre

adresseliste.

Som	standard	lagres	adresselisten	i	mappen	Mine	datakilder.	Det	er	best	å
oppbevare	adresselisten	her	fordi	dette	er	standardmappen	der	Publisher	ser
etter	datakilder.

8.	 Klikk	Lagre.

Obs!		Du	kan	bruke	en	adresseliste	til	å	flette	bilder.	Du	må	legge	til	felt	for
bildeinformasjonen	og	deretter	skrive	inn	banen	til	bildefilen	du	vil	bruke	for
hver	enkelt	oppføring	i	listen.

Opprette	en	datakilde	med	tekst	og	bilder

Du	kan	bruke	Microsoft	Excel	eller	Microsoft	Word	til	å	opprette	en	datakilde
for	prosjektet	for	utskriftsfletting	eller	katalogfletting.	Hvis	du	oppretter	et
Excel-regneark	eller	en	Word-tabell,	vil	informasjonen	være	ordnet	i	tabellform.

Kolonnene	i	Excel-regnearket	eller	Word-tabellen	bør	representere	de
forskjellige	informasjonskategoriene,	eller	datafeltene,	som	du	vil	bruke	i
utskriftsflettingen	eller	katalogflettingen.	Den	første	raden	i	tabellen,
overskriftsposten,	bør	inneholde	kolonnenavnene.	Disse	kolonnenavnene	vil	bli
navnene	i	flettefelt	som	du	setter	inn	i	publikasjonen	for	utskriftsfletting	eller
malen	for	katalogfletting.	Hver	enkelt	rad	i	tabellen	etter	overskriftsposten	bør
vise	et	fullstendig	informasjonssett	for	hvert	av	datafeltene.

1.	 Opprett	Excel-regnearket	eller	Word-tabellen	du	vil	bruke	som	en	datakilde.

Hvordan?

Gjør	ett	av	følgende:

Opprette	et	regneark	i	Excel

I	Excel	klikker	du	Ny	på	Fil-menyen	og	deretter	Tom	arbeidsbok	i



oppgaveruten	Ny	arbeidsbok.

Opprette	en	tabell	i	Word

1.	 I	Word	klikker	du	Ny	på	Fil-menyen	og	deretter	Tomt	dokument	i
oppgaveruten	Nytt	dokument.

2.	 Klikk	i	dokumentet	der	du	vil	opprette	en	tabell.
3.	 I	Word	velger	du	Sett	inn	på	Tabell-menyen	og	deretter	Tabell.
4.	 I	dialogboksen	Sett	inn	tabell	velger	du	alternativene	du	vil	bruke,	og

deretter	klikker	du	OK.
2.	 I	hver	enkelt	celle	i	den	første	raden	i	regnearket	eller	tabellen	skriver	du

inn	en	unik	kolonneoverskrift	som	beskriver	informasjonen	som	skal	føres
opp	i	kolonnen.	Hvis	du	for	eksempel	oppretter	en	tabell	som	vil	inneholde
elementnavn,	beskrivelser	og	fotografier	du	vil	flette	i	en	katalog,	kan	du
skrive	inn	følgende	kolonneoverskrifter:	Elementnavn,	Beskrivelse,
Fotografi.

Hver	av	disse	kolonneoverskriftene	vil	bli	et	flettefelt	du	kan	sette	inn	i
publikasjonen	for	utskriftsfletting	eller	malen	for	katalogfletting.

3.	 I	hver	av	de	etterfølgende	radene	i	tabellen	skriver	du	inn	informasjonen	for
hver	av	postene.	Hvis	du	for	eksempel	oppretter	en	tabell	som	viser	viser
elementnavn,	beskrivelser	og	fotografier,	skriver	du	inn	informasjonen	for
hvert	enkelt	element	i	en	egen	rad.

4.	 Hvis	du	har	tenkt	å	flette	fotografier	i	den	endelige	publikasjonen,	må	du
skrive	inn	filnavnet	eller	banen	for	hver	enkelt	bildefil	du	vil	bruke,	i	riktig
kolonne	eller	datafelt	for	hver	post.	Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	har	tenkt	å	lagre	bildefilene	og	datakilden	i	samme	mappe,
skriver	du	inn	filnavnet	for	det	relevante	bildet.	Eksempel:	foto1.jpg.
Hvis	bildefilene	skal	ligge	i	en	annen	mappe	enn	datakilden,	skriver	du
inn	banen	for	det	relevante	bildet.	Eksempel:	C:\Documents	and
Settings\Brukernavn\Mine	dokumenter\Mine
bilder\Katalogprosjekt\foto1.jpg.

5.	 Gjenta	om	nødvendig	trinn	3	og	4	til	du	har	fullført	informasjonen	du	vil	ha
med.

6.	 I	Excel	eller	Word	klikker	du	Lagre	som	på	Fil-menyen.
7.	 I	dialogboksen	Lagre	som	dobbeltklikker	du	mappen	Mine	datakilder	for

å	åpne	den,	skriver	inn	et	navn	på	datakildefilen	i	Filnavn-boksen,	og
klikker	deretter	Lagre.



Obs!		Hvis	du	vil,	kan	du	lagre	datakildefilen	et	annet	sted.	Mappen	Mine
datakilder	er	et	passende	sted	fordi	Publisher	åpner	den	først	som	standard	når
du	kobler	til	en	datakilde.	Hvis	du	lagrer	datakildefilen	et	annet	sted	enn	i
mappen	Mine	datakilder,	må	du	bla	gjennom	for	å	finne	den	når	du	kobler	til	en
datakilde	under	en	utskriftsfletting	eller	katalogfletting.
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Opprette	en	adresseliste	for
utskriftsfletting
1.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter

Opprett	adresseliste.
2.	 Hvis	du	vil,	kan	du	legge	til	felt	i	listen	som	vises	i	dialogboksen	Ny

adresseliste,	før	du	begynner	å	skrive	inn	informasjon	for	listen.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tilpass	i	dialogboksen	Ny	adresseliste.
2.	 I	dialogboksen	Tilpass	adresseliste	klikker	du	Legg	til.
3.	 I	dialogboksen	Legg	til	felt	skriver	du	inn	et	navn	på	det	nye	feltet,	og

deretter	klikker	du	OK.
4.	 Gjenta	trinn	2	og	3	til	du	har	lagt	til	alle	feltene	du	vil	ha	med,	og	klikk

deretter	OK.
3.	 Skriv	inn	informasjonen	for	den	første	oppføringen	i	de	relevante	feltene

under	Skriv	inn	adresseinformasjon	i	dialogboksen	Ny	adresseliste.
4.	 Når	du	er	ferdig	med	å	legge	inn	opplysningene	for	den	første	oppføringen,

velger	du	Ny	oppføring.
5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	til	du	er	ferdig	med	å	skrive	inn	oppføringene.
6.	 Velg	Lukk.
7.	 Skriv	inn	en	navn	på	adresselisten	i	Filnavn-boksen	i	dialogboksen	Lagre

adresseliste.

Som	standard	lagres	adresselisten	i	mappen	Mine	datakilder.	Det	er	best	å
oppbevare	adresselisten	her	fordi	dette	er	standardmappen	der	Microsoft
Publisher	ser	etter	datakilder.

8.	 Velg	Lagre.
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Endre	datakilden	for	en	utskrifts-
eller	katalogfletting
Du	kan	endre	datakilden	du	bruker	til	å	utføre	en	utskrifts-	eller	katalogfletting.
Før	du	begynner,	må	du	kontrollere	at	du	bruker	en	eksisterende	datakilde.

1.	 Åpne	publikasjonen	for	utskriftsfletting	eller	malen	for	katalogfletting.
2.	 Velg	Utskrifts-	og	katalogfletting	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Åpne

datakilde.
3.	 Når	du	blir	spurt	om	du	vil	koble	til	en	annen	datakilde,	klikker	du	Ja.
4.	 Klikk	navnet	på	en	datakilde	i	dialogboksen	the	Velg	datakilde.

Hvis	du	ikke	finner	filen	du	ser	etter,	bytter	du	til	den	stasjonen	eller
mappen	der	filen	ligger.

5.	 Velg	Åpne.

Obs!		I	publikasjonen	vises	teksten	"<<mangler	flettefelt>>"		i	stedet	for
flettefeltene	fra	den	gamle	datakilden.
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Endre	rekkefølgen	for	fletting	av
oppføringer	fra	datakilder

Endre	rekkefølgen	på	datakildeoppføringer	for	en	utskriftsfletting

Når	du	har	koblet	publikasjonen	for	utskriftsfletting	til	en	datakilde,	kan	du
endre	rekkefølgen	oppføringene	i	datakilden	flettes	i.

1.	 Klikk	Rediger	mottakerliste	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting
(Trinn	2:	Velg	datakilde).

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Sortere	etter	ett	kriterium,	for	eksempel	poststed

Klikk	overskriften	i	kolonnen	du	vil	sortere	etter,	for	eksempel	Etternavn
eller	Poststed.

Sortere	etter	flere	kriterier,	for	eksempel	poststed	og	postnummer

1.	 Klikk	en	pil	ved	siden	av	kolonneoverskriften,	og	velg	Avansert.
2.	 I	dialogboksen	Filtrer	og	sorter	klikker	du	kategorien	Sorter	poster.
3.	 Velg	feltet	du	vil	sortere	etter,	i	Sorter	etter-boksen.	Hvis	du	for	eksempel

vil	sortere	utskriftene	etter	poststed,	klikker	du	Poststed.
4.	 Velg	Stigende	eller	Synkende	for	å	definere	rekkefølgen	oppføringene	skal

skrives	ut	i.	Hvis	du	for	eksempel	vil	sortere	navn	på	poststeder	i	stigende
alfabetisk	rekkefølge	(Posted	A,	Poststed	B,	Poststed	C),	velger	du
Stigende.

5.	 Hvis	du	vil	definere	sorteringen	ytterligere,	kan	du	gå	til	neste	linje	i
dialogboksen	og	gjenta	trinn	3	og	4.	Hvis	du	for	eksempel	vil	sortere	etter
postnummer	innenfor	et	poststed,	klikker	du	Postnummer.

6.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Filtrer	og	sorter.
7.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Mottakere	for	utskriftsfletting.

Endre	rekkefølgen	på	datakildeoppføringer	for	en	katalogfletting



Når	du	har	koblet	malen	for	katalogfletting	til	en	datakilde,	kan	du	endre
rekkefølgen	oppføringene	i	datakilden	flettes	i.

1.	 Klikk	Rediger	postliste	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting
(Trinn	2:	Velg	datakilde).

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Sortere	etter	et	bestemt	kriterium

Klikk	overskriften	i	kolonnen	du	vil	sortere	etter.

Sortere	etter	flere	kriterier

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	kolonneoverskriften,	og	velg	Avansert.
2.	 I	dialogboksen	Filtrer	og	sorter	klikker	du	kategorien	Sorter	poster.
3.	 Velg	feltet	du	vil	sortere	etter,	i	Sorter	etter-boksen.
4.	 Velg	Stigende	eller	Synkende	for	å	definere	rekkefølgen	oppføringene	skal

skrives	ut	i.	Hvis	du	for	eksempel	vil	sortere	navn	på	elementer	i	stigende
alfabetisk	rekkefølge	(Element	A,	Element	B,	Element	C),	velger	du
Stigende.

5.	 Hvis	du	vil	definere	sorteringen	ytterligere,	kan	du	gå	til	neste	linje	i
dialogboksen	og	gjenta	trinn	3	og	4.

6.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Filtrer	og	sorter.
7.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Katalogposter.
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Begrense	listen	over	poster	som	flettes
Begrense	listen	over	mottakere	for	en	utskriftsfletting

Når	du	har	koblet	publikasjonen	for	utskriftsfletting	til	en	datakilde,	kan	du
begrense	listen	over	mottakere	som	flettes.

1.	 Klikk	Rediger	mottakerliste	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting
(Trinn	2:	Velg	datakilde).

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Begrense	listen	ved	hjelp	av	ett	kriterium,	for	eksempel	land/område

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	kolonneoverskriften	for	elementet	du	vil
filtrere	etter.

2.	 Klikk	ett	av	følgende:
(Tomme)	viser	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet	er	tomt.
(IkkeTomme)	viser	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet
inneholder	informasjon.
Hvis	datakilden	inneholder	poster	som	deler	samme	informasjon,
og	det	finnes	ti	eller	færre	unike	verdier	i	kolonnen,	kan	du
filtrere	etter	spesifikk	informasjon.	Hvis	det	for	eksempel	finnes
flere	adresser	som	viser	Australia	som	land/område,	kan	du
filtrere	på	Australia.

Dialogboksen	Mottakere	for	utskriftsfletting	viser	bare	angitte
poster.	Hvis	du	vil	vise	alle	postene	på	nytt,	klikker	du	(Alle).

Hoppe	over	en	bestemt	oppføring

Fjern	merket	i	avmerkingsboksen	til	venstre	for	oppføringen.

Begrense	listen	ved	hjelp	av	mer	detaljerte	kriterier

Du	kan	bruke	flere	filtre	samtidig.



1.	 Klikk	en	pil	ved	siden	av	kolonneoverskriften,	og	velg	Avansert.
2.	 I	dialogboksen	Filtrer	og	sorter	klikker	du	kategorien	Filtrer	poster.
3.	 I	Felt-boksen	velger	du	feltet	som	bestemmer	om	en	oppføring	skal	tas

med	i	den	filtrerte	listen	eller	ikke.	Hvis	du	for	eksempel	vil	sende
publikasjonen	bare	til	adresser	på	et	bestemt	poststed,	velger	du
Poststed.

4.	 Velg	sammenligningsoperatoren	du	vil	bruke,	i	Sammenligning-
boksen.	Hvis	du	for	eksempel	bare	vil	bruke	adresser	på	et	bestemt
poststed,	velger	du	Lik.

5.	 I	Sammenlign	med-boksen	skriver	du	inn	teksten	eller	tallene	du	vil
sammenligne	med	innholdet	i	Felt-boksen.

6.	 Hvis	du	vil	bruke	mer	enn	ett	filter,	gjør	du	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	sende	til	adresser	som	tilsvarer	kriteriene	i	begge
filtrene,	velger	du	Og.	Hvis	for	eksempel	det	andre	filtret	lyder
etternavn	er	lik	Bjørnsen,	velger	du	Og	hvis	du	bare	vil	sende
publikasjonen	til	mottakere	med	etternavnet	Bjørnsen	og	som
sogner	til	ett	bestemt	poststed.
Hvis	du	vil	sende	til	adresser	som	tilsvarer	kriteriene	for	ett	av
filtrene,	velger	du	Eller.	Velg	for	eksempel	Eller	hvis	du	vil
sende	publikasjonen	til	alle	som	har	etternavnet	Bjørnsen	og	til
alle	adressene	på	et	bestemt	poststed.

7.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	filterkriterier,	gjentar	du	trinn	3	til	og	med	5.
8.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Filtrer	og	sorter.
9.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Mottakere	for	utskriftsfletting.

Begrense	listen	over	poster	for	en	katalogfletting

Når	du	har	koblet	malen	for	katalogfletting	til	en	datakilde,	kan	du	begrense
listen	over	poster	som	flettes.

1.	 Klikk	Rediger	postliste	i	oppgaveruten	Utskrifts-	og	katalogfletting
(Trinn	2:	Velg	datakilde).

2.	 Gjør	ett	av	følgende:

Begrense	listen	med	ett	kriterium

1.	 Klikk	pilen	ved	siden	av	kolonneoverskriften	for	elementet	du	vil
filtrere	etter.

2.	 Klikk	ett	av	følgende:



(Tomme)	viser	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet	er	tomt.
(IkkeTomme)	viser	alle	postene	der	det	tilhørende	feltet
inneholder	informasjon.
Hvis	datakilden	inneholder	poster	som	deler	samme	informasjon,
og	det	finnes	ti	eller	færre	unike	verdier	i	kolonnen,	kan	du
filtrere	etter	spesifikk	informasjon.	Hvis	det	for	eksempel	finnes
flere	elementer	i	datakilden	som	viser	Leketøy	som	en
beskrivelse,	kan	du	filtrere	på	Leketøy.

Dialogboksen	Katalogposter	viser	bare	angitte	poster.	Hvis	du
vil	vise	alle	postene	på	nytt,	klikker	du	(Alle).

Hoppe	over	en	bestemt	oppføring

Fjern	merket	i	avmerkingsboksen	til	venstre	for	oppføringen.

Begrense	listen	ved	hjelp	av	mer	detaljerte	kriterier

Du	kan	bruke	flere	filtre	samtidig.

1.	 Klikk	en	pil	ved	siden	av	kolonneoverskriften,	og	velg	Avansert.
2.	 I	dialogboksen	Filtrer	og	sorter	klikker	du	kategorien	Filtrer	poster.
3.	 I	Felt-boksen	velger	du	feltet	som	bestemmer	om	en	oppføring	skal	tas

med	i	den	filtrerte	listen	eller	ikke.
4.	 Velg	sammenligningsoperatoren	du	vil	bruke,	i	Sammenligning-

boksen.	Hvis	du	for	eksempel	bare	vil	bruke	elementer	av	en	bestemt
type,	velger	du	Lik.

5.	 I	Sammenlign	med-boksen	skriver	du	inn	teksten	eller	tallene	du	vil
sammenligne	med	innholdet	i	Felt-boksen.

6.	 Hvis	du	vil	bruke	mer	enn	ett	filter,	gjør	du	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	flette	poster	som	oppfyller	kriteriene	for	begge
filtrene,	velger	du	Og.
Hvis	du	vil	flette	poster	som	oppfyller	kriteriene	for	ett	av
filtrene,	velger	du	Eller.

7.	 Hvis	du	vil	legge	til	flere	filterkriterier,	gjentar	du	trinn	3	til	og	med	5.
8.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Filtrer	og	sorter.
9.	 Klikk	OK	i	dialogboksen	Katalogposter.
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Datakilder	for	utskrifts-	og
katalogfletting	i	Publisher
Veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	i	Microsoft	Publisher	kan	bruke
datakilder	i	følgende	formater:

Microsoft	Access	(alle	versjoner)
Microsoft	Excel	(versjon	3.0	og	senere)
Microsoft	FoxPro	(versjon	2.0	og	senere)
Microsoft	Outlook	(alle	versjoner)
Microsoft	SQL	6.x,	7.0	og	2000
Microsoft	Word-tabeller	og	datadokumenter	for	utskriftsfletting
Microsoft	Works	for	MS-DOS	3.0	(hvis	databasen	ikke	inneholder	formler)
Microsoft	Works	for	Windows	3.0	og	senere	(hvis	databasen	ikke
inneholder	formler)
Oracle	7.3,	8i	(8.1.6)	(hvis	klientprogramvare	er	installert)
dBase	III,	IV	og	V
ASCII-tekstfiler	(unntatt	filer	med	fast	feltbredde)
Alle	datakilder	med	en	OLE	DB-leverandør



Filtrere	og	sortere	i	utskrifts-	og
katalogfletting
Filtrering	gir	deg	muligheten	til	å	flette	et	delsett	med	poster	fra	hele	datakilden.
Dette	til	forskjell	fra	sortering	som	gir	deg	muligheten	å	flette	dataene	i	en
bestemt	rekkefølge.

Filtrere

Du	kan	bruke	et	filter	på	to	måter:

Du	vil	skrive	ut,	forhåndsvise	eller	flette	bare	deler	av	postene	i	datakilden.
Eksempel:	Du	skal	skrive	ut	etiketter	med	et	postnummer	som	er	innenfor
et	område	du	angir.
Du	vil	bare	vise	noen	av	postene	i	Microsoft	Publisher-adresselisten.
Eksempel:	Hvis	du	skal	skal	oppdatere	poster	i	adresselisten	som	ikke	har
postnumre,	bruker	du	et	filter	som	bare	viser	poster	der	feltet	for
postnummer	er	tomt.

Sortere

Sortere	for	å	gjøre	følgende	endringer:

Du	vil	endre	rekkefølgen	for	hvordan	de	flettede	publikasjonene	skrives	ut
eller	forhåndsvises.	Eksempel:	Du	skal	sortere	etikettene	etter	feltet
Postnummer	for	å	vise	dem	i	alfabetisk	rekkefølge	etter	navnet	på
postnumret.
Du	vil	endre	rekkefølgen	for	hvordan	postene	vises	i	adresselisten	i
Publisher.	Postene	i	adresselisten	i	Publisher	vises	i	samme	rekkefølge	som
du	registrerte	dem	i,	men	du	kan	endre	rekkefølgen.	Eksempel:	Du	kan
alfabetisere	postene	etter	feltet	for	etternavnet.

Obs!		Filtrerings-	og	sorteringsrekkefølgene	endrer	ikke	datakilden,
utskriftsflettingen	eller	katalogflettingen	for	godt.
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Importere	tekst	fra	andre	filer
Legge	til	tekst	fra	et	dokument	i	et	annet	program

1.	 Åpne	programmet	og	filen	som	inneholder	teksten	du	vil	legge	til.
2.	 Merk	teksten.
3.	 Klikk	Kopier	på	Rediger-menyen.
4.	 Åpne	Microsoft	Publisher	og	åpne	publikasjonen	som	du	vil	sette	teksten

inn	i.
5.	 Opprett	en	tekstboks	hvis	du	ikke	har	gjort	det	allerede.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.

2.	 Velg	stedet	i	publikasjonen	der	du	vil	at	hjørnet	av	teksten	skal	vises,
og	dra	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.

6.	 Klikk	på	det	stedet	i	tekstboksen	der	du	vil	lime	inn	teksten.
7.	 Klikk	Lim	inn	på	Rediger-menyen.

Tips!

Hvis	knappen	Alternativer	for	innliming	 	vises	under	den
innlimte	teksten,	kan	du	klikke	den	og	velge	å	beholde	den	opprinnelige
tekstformateringen,	eller	la	den	innlimte	teksten	få	samme	formatering	som
resten	av	tekstboksen.

Hvis	du	vil	kopiere	og	lime	mer	enn	ett	tekstavsnitt,	bruker	du
utklippstavlen	i	Office.

Sette	inn	tekst	fra	en	tekstfil

1.	 Opprett	en	tekstboks	i	publikasjonen,	hvis	ikke	du	har	opprettet	en	allerede.



Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.

2.	 Velg	det	stedet	i	publikasjonen	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av	teksten
skal	vises,	og	dra	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.

2.	 Klikk	på	det	stedet	i	tekstboksen	der	du	vil	lime	inn	teksten.
3.	 Velg	Tekstfil	på	Sett	inn-menyen.
4.	 Velg	filen	du	vil	importere.

Hvis	du	ikke	finner	filen	du	vil	importere	tekst	fra,	kan	det	hende	at	du	må
bytte	mappe	eller	stasjon.

5.	 Klikk	OK.

Obs!		Hvis	teksten	du	importerer	ikke	passer	inn	i	tekstboksen,	får	du
kanskje	spørsmål	om	du	vil	bruke	autoflyt	for	resten	av	teksten.

Legge	til	tekst	fra	et	dokument	i	et	annet	program	som	du	ikke	har

Du	mottar	kanskje	et	dokument	du	ikke	kan	åpne	fordi	det	ble	opprettet	i	et
program	du	ikke	har.	Be	avsenderen	av	dokumentet	om	å	lagre	dokumentet	som
ren	tekst	(ASCII-tekst,	Bare	tekst	eller	TXT)	eller	rikt	tekstformat	(RTF)	og
sende	det	til	deg	på	nytt.

1.	 Åpne	Publisher,	og	åpne	publikasjonen	du	vil	importere	til.
2.	 Opprett	en	tekstboks	hvis	du	ikke	har	gjort	det	allerede.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.

2.	 Velg	det	stedet	i	publikasjonen	der	du	vil	at	det	ene	hjørnet	av	teksten
skal	vises,	og	dra	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.

3.	 Klikk	på	det	stedet	i	tekstboksen	der	du	vil	lime	inn	den	importerte	teksten.
4.	 Velg	Tekstfil	på	Sett	inn-menyen.
5.	 Klikk	Ren	tekst	eller	Rikt	tekstformat	i	Filtype-listen.



6.	 Klikk	filen	du	vil	importere.

Hvis	du	ikke	finner	filen	du	vil	importere	tekst	fra,	kan	det	hende	at	du	må
bytte	mappe	eller	stasjon.

7.	 Velg	OK.

Obs!		Hvis	teksten	du	importerer,	ikke	passer	inn	i	tekstboksen,	får	du
kanskje	spørsmål	om	du	vil	bruke	autoflyt	for	resten	av	teksten.
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Feilsøke	import	av	tekst,	bilder	og
smarte	objekter

Ikke	hele	teksten	vises	i	tekstboksen.

Hvis	det	er	mer	tekst	enn	det	er	plass	til	i	tekstboksen,	blir	den	overskytende
teksten	lagret	i	overløpsområdet,	der	du	ikke	kan	se	den.	Hvis	det	ligger	tekst	i
overløpsområdet,	vises	indikatoren	Tekst	i	overløpsområdet	 	i	nederste
høyre	hjørne	av	tekstboksen.

Fremgangsmåtene	nedenfor	viser	deg	hvordan	du	kan	hente	teksten	ut	av
overløpsområdet	og	inn	igjen	i	publikasjonen.

Aktivere	automatisk	manuskriptberegning

Ved	hjelp	av	Microsoft	Publisher	kan	du	automatisk	endre	størrelsen	på	tekst	slik
at	den	passer	inn	i	en	tekstboks.

Aktivere	manuskriptberegning

1.	 Klikk	tekstboksen.
2.	 Velg	Beste	tilpassing	av	tekst	på	Format-menyen.
3.	 Gjør	ett	av	følgende:

Velg	Beste	tilpassing	hvis	du	vil	forminske	eller	utvide	teksten	i
tekstboksen	når	du	endrer	størrelse	på	boksen.
Hvis	du	vil	redusere	punktstørrelsen	i	teksten	til	det	ikke	er	mer	tekst	i
overløpsområdet,	klikker	du	Forminsk	tekst	ved	overflyt.	Med	dette
alternativet	vil	ikke	teksten	bli	større	enn	den	opprinnelige	størrelsen
hvis	tekstboksen	blir	utvidet,	men	hvis	tekstboksen	blir	redusert,	vil
teksten	krympe.

Forstørre	tekstboksen

Når	du	har	merket	et	objekt,	kan	du	endre	størrelsen	på	flere	måter.



Obs!		Du	kan	overstyre	Til	støttelinjer-innstillingene	(Ordne-menyen,	Fest-
kommandoen)	ved	å	holde	nede	ALT	samtidig	som	du	drar	musen.

Dra	objektet	for	å	endre	størrelse	på	det

Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	med	musen.

Dra	objektet	og	behold	midten	på	samme	sted

1.	 Hold	nede	CTRL.
2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	håndtakene,	og	dra	med	musen.
3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	CTRL.

Dra	objektet	og	beholde	proporsjonene

1.	 Hold	nede	SKIFT.

2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	hjørnehåndtakene,	og	dra	med	musen.

3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	SKIFT.

Dra	objektet	med	midten	på	stamme	sted,	samtidig	som	proporsjonene
beholdes

1.	 Hold	nede	CTRL+SKIFT.
2.	 Plasser	musepekeren	over	ett	av	hjørnehåndtakene,	og	dra	med	musen.
3.	 Slipp	museknappen	før	du	slipper	CTRL+SKIFT.

Endre	til	en	bestemt	høyde	og	bredde

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.
2.	 Klikk	Formater	tekstboks	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	kategorien	Størrelsei	dialogboksen.
4.	 Angi	mål	for	høyden	og	bredden	på	objektet	under	Skalering	og	rotering.

Endre	etter	bestemte	proporsjoner

1.	 Høyreklikk	tekstboksen.



2.	 Klikk	Formater	<objekttype>	på	hurtigmenyen.
3.	 Velg	Størrelse-kategorien	i	dialogboksen.
4.	 Angi	prosentandelen	du	vil	endre	til	i	forhold	til	den	opprinnelige	høyden

og	bredden,	under	Skalering.

Hvis	du	vil	beholde	proporsjonene	for	Høyde	og	Bredde,	merker	du	av	for
Lås	størrelsesforhold.

Forminske	margene	i	tekstboksen

1.	 Høyreklikk	tekstboksen,	og	klikk	deretter	Formater	tekstboks.
2.	 Velg	Tekstboks-kategorien	i	Formater	tekstboks-dialogboksen.
3.	 Skriv	inn	lavere	tall	for	margene	Venstre,	Høyre,	Topp	og	Bunn	under

Tekstboksmarger.

Koble	den	fylte	tekstboksen	til	en	annen	boks,	slik	at	den	overskytende
teksten	vises	i	den	andre	boksen.

Når	du	kobler	sammen	tekstbokser,	flyter	tekst	som	ikke	får	plass	i	den	første
boksen,	over	i	den	neste	tekstboksen.	En	kjede	av	sammenkoblede	tekstbokser,
eller	en	"artikkel",	kan	gå	over	flere	sider.

Du	kan	bruke	sammenkoblede	tekstbokser	til	følgende:

Fortsette	en	artikkel	i	en	annen	tekstboks.
Opprette	spalter	med	forskjellig	bredde.
Flytte	tekst	fra	overløpsområdet	til	en	annen	boks.

1.	 Opprett	om	nødvendig	en	ny	tekstboks.

Hvordan?

1.	 Klikk	Tekstboks	 	på	objektverktøylinjen.
2.	 Stå	i	publikasjonen	og	velg	stedet	der	du	vil	at	den	ene	enden	av

teksten	skal	vises,	og	dra	diagonalt	til	boksen	har	riktig	størrelse.
2.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	første	tekstboksen	i	artikkelen.
3.	 Klikk	Opprett	tekstbokskobling	 	på	verktøylinjen	for	sammenkobling

av	tekstbokser.



Musepekeren	blir	til	en	mugge	 .

4.	 Klikk	i	tekstboksen	du	vil	bruke	som	den	andre	tekstboksen	i	artikkelen.

Denne	tekstboksen	kobles	til	den	første	tekstboksen,	og	all	tekst	i
overløpsområdet	vises	nå	i	den	neste	boksen.

5.	 Gjenta	trinn	3	og	4	hvis	du	vil	koble	flere	tekstbokser	til	artikkelen.

Importerte	tabeller	mister	formateringen.

Hvis	dataene	du	kopierte,	kommer	fra	et	program	som	støtter	rikt	tekstformat
(RTF),	beholder	teksten	sin	opprinnelige	formatering.	Hvis	ikke,	får	teksten
formateringen	i	Publisher-tabellen	den	blir	kopiert	til.

Hvis	du	vil	lime	inn	teksten	med	formatering,	velger	du	Lim	inn	utvalg	på
Rediger-menyen.	Deretter	velger	du	Opprett	ny	tabell.

Programmer	som	støtter	RTF,	er	blant	annet	Microsoft	Excel,	Microsoft	Works
for	Windows,	Microsoft	Word	for	Windows	og	andre
tekstbehandlingsprogrammer	for	Windows.

Jeg	får	en	"Ikke	nok	minne"-melding	når	jeg	prøver	å	importere
punktgrafikk.

Det	er	forskjell	på	størrelsen	på	punktgrafikk	på	disken	og	minnestørrelsen	som
trengs	for	å	importere	den	inn	i	en	publikasjon.	Dette	skyldes	at	mange
programmer	som	brukes	til	å	lage	punktgrafikk,	komprimerer	grafikken	for	å
spare	diskplass.	Den	faktiske	størrelsen	på	punktgrafikken	er	derfor	større	enn
det	som	angis	på	disken.

Her	er	et	eksempel	som	kan	gi	deg	en	idé	om	hvor	mye	minne	du	trenger	for	å
importere	punktgrafikk.	Den	ukomprimerte	størrelsen	på	vanlig	svart-hvitt
punktgrafikk	på	3	x	3	tommer	(1	bit	per	piksel)	med	300	ppt	(punkt	per	tomme)
er	omtrent	100	kB,	omtrent	790	kB	for	256-fargers	punktgrafikk	(8	biter	per
piksel)	og	omtrent	2,3	MB	for	punktgrafikk	med	16	millioner	farger	(24	biter	per
piksel).

Et	WordArt-objekt,	utklipp	eller	OLE-objekt	endres	når	jeg	limer	det	inn	i	et



annet	Office-program.

1.	 Hvis	du	vil	beholde	objektformateringen	når	du	limer	objektet	inn	i	et	annet
program,	klikker	du	Lim	inn	utvalg	i	stedet	for	Lim	inn	på	Rediger-
menyen.

2.	 Klikk	Bilde-formatet	du	vil	bruke,	under	Som,	og	klikk	deretterOK.

Dette	vil	beholde	all	formatering,	beskjæring	og	rotering	du	har	brukt	på	objektet
i	Publisher.	Du	kan	imidlertid	ikke	arbeide	med	objektet	som	du	gjorde	i
Publisher.	OLE-objekter	vil	for	eksempel	ikke	lenger	bli	oppdatert,	og	WordArt-
objekter	kan	ikke	endres	ved	hjelp	av	verktøylinjen	for	WordArt.

Kommandoen	Lim	inn	utvalg	er	ikke	tilgjengelig.

Det	er	mulig	at	du	ikke	valgte	Kopier-kommandoen	i	kildeprogrammet
(programmet	du	opprettet	objektet	i),	eller	at	programmet	du	kopierte	fra,	ikke
støtter	objektkobling	og	-innebygging	(OLE)	for	denne	typen	objekter.

Når	jeg	importerer	et	Word-dokument,	går	en	del	av	formateringen	eller
objektene	tapt.

Noen	ganger	er	det	ikke	mulig	å	hindre	dette	tapet	av	formatering	eller	objekter.
Det	beste	er	å	importere	et	Word-dokument	som	ikke	inkluderer	spesiell
formatering	eller	objekter,	og	deretter	justere	formateringen	og	legge	til	objekter
i	Publisher.

Du	kan	også	kopiere	teksten	fra	et	Word-dokument	og	lime	den	inn	i
publikasjonen,	i	stedet	for	å	importere	Word-dokumentet.	Det	kan	da	hende	at
formateringen	beholdes	på	en	bedre	måte	enn	ved	import.

Jeg	kan	ikke	importere	eller	lime	inn	en	stor	tabell	eller	et	regneark.

Publisher	tillater	import	eller	innliming	av	en	tabell	med	maksimalt	128	rader	og
128	kolonner.	Hvis	tabellen	overskrider	denne	grensen,	må	du	først	redigere	den
i	programmet	der	den	ble	opprettet.	Når	den	har	128	rader	eller	færre,	og	128
kolonner	eller	færre,	kan	du	importere	den	til	Publisher.



Vis	alt



Kontrollere	om	det	er	problemer	med
publikasjonen
Oppgaveruten	Utformingskontroll	viser	en	liste	over	alle
utformingsproblemene	som	finnes	i	publikasjonen,	som	for	eksempel
utformingselementer	som	delvis	faller	utenfor	siden,	overløpstekst	i	en	artikkel
eller	et	bilde	som	er	uproporsjonalt	skalert.	I	noen	tilfeller	kan	du	velge	en
automatisk	reparasjon	av	disse	problemene.	I	andre	tilfeller	må	du	rette	opp
problemene	manuelt.

1.	 Klikk	Utformingskontroll	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Utformingskontroll,	under	Velg	et	element	som	skal

repareres,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	problemet	du	vil	reparere,	og	gjør
deretter	ett	av	følgende:

Klikk	Gå	til	dette	elementet	for	å	gå	til	siden	der	problemet	ligger.	Du
kan	deretter	rette	opp	problemet	ved	å	foreta	de	nødvendige
endringene.
Klikk	alternativet	som	beskriver	hvordan	problemet	kan	repareres
automatisk.

Obs!		Reparasjonen	av	problemet	vil	være	avhengig	av	problemet.	I
noen	tilfeller	vil	det	ikke	være	mulig	å	reparere	problemet	automatisk.

Klikk	Kjør	aldri	denne	kontrollen	igjen	for	å	deaktivere	kontrollen.
Dette	påvirker	alle	tilfellene	av	problemet.	Før	du	klikker	dette
alternativet	må	du	være	sikker	på	at	du	ikke	vil	kontrollere	dette	noe
annet	sted	i	publikasjonen.
Klikk	Forklaring	for	å	åpne	et	emne	i	hjelpen	som	forklarer
problemet	og	som	gir	løsninger	på	hvordan	problemet	kan	rettes	opp.
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Feilsøke	bruk	av
utformingskontrollen

Publisher	er	tregere	etter	at	jeg	har	kjørt	utformingskontrollen.

Når	du	starter	utformingskontrollen,	fortsetter	den	å	arbeide	i	bakgrunnen,	selv
om	du	går	til	en	annen	oppgaverute.	Dette	kan	ha	innvirkning	på	ytelsen	i
Microsoft	Publisher.	Hvis	du	vil	stoppe	bakgrunnskjøring	av
utformingskontrollen,	gjør	du	følgende:

1.	 Klikk	Utformingskontroll	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Utformingskontroll	klikker	du	Lukk	Utformingskontroll.

En	del	kontroller	kan	også	føre	til	tregere	ytelse	i	Publisher,	spesielt	hvis
publikasjonen	har	mange	sider.	Hvis	du	vil	øke	ytelsen,	deaktiverer	du	følgende
kontroller:

Objektet	er	ikke	synlig
Siden	kan	ikke	nås	fra	den	første	siden	(bare	webpublikasjoner)

Hvordan?

1.	 Klikk	Utformingskontroll	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	oppgaveruten	Utformingskontroll	klikker	du	Alternativer	for

utformingskontroll.
3.	 Velg	kategorien	Kontroller.
4.	 Finn	kontrollen	du	vil	deaktivere,	og	fjern	deretter	merket	for	den.	Gjenta

dette	trinnet	for	alle	kontrollene	du	vil	deaktivere.
5.	 Klikk	OK.
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Feilsøke	tillegg
Jeg	kan	ikke	kjøre	et	tillegg	jeg	har	installert.

Som	standard	stoler	ikke	Microsoft	Publisher	på	tillegg.	Standard	sikkerhetsnivå
er	satt	til	Høy,	som	betyr	at	bare	signerte	makroer	fra	klarerte	kilder	kan	kjøres.
Usignerte	makroer	deaktiveres	automatisk.

Hvis	du	vil	kjøre	et	tillegg	som	ikke	har	en	digital	signatur,	eller	et	tillegg	som	er
signert	av	noen	som	ikke	er	i	listen	over	klarerte	kilder,	må	du	først	endre
sikkerhetsnivået	til	Middels	og	deretter	velge	å	deaktivere	eller	aktivere
makroer.

1.	 Velg	Makro	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Sikkerhet.
2.	 Velg	kategorien	Sikkerhetsnivå.
3.	 Klikk	Middels.
4.	 Klikk	OK.
5.	 Start	Publisher	på	nytt.
6.	 I	dialogboksen	Sikkerhetsadvarsel	vil	avmerkingsboksen	Klarer	alltid

makroer	fra	denne	utgiveren	være	tilgjengelig	hvis	tillegget	er	digitalt
signert.	Merk	av	for	dette	alternativet	hvis	du	vil	legge	til	utgiveren	i	listen
over	klarerte	utgivere.

Hvis	du	merker	av	for	dette	alternativet,	vil	ikke	dialogboksen
Sikkerhetsadvarsel	vises	senere	når	du	starter	et	tillegg	som	er	digitalt
signert	av	denne	utgiveren.

7.	 Klikk	Deaktiver	makroer	eller	Aktiver	makroer.
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Fjerne	en	tidligere	klarert	kilde
Hvis	du	har	installert	tidligere	versjoner	av	Microsoft	Publisher	på
datamaskinen,	kan	du	vise	en	liste	over	tidligere	klarerte	makroutviklere	(også
kalt	tidligere	klarerte	kilder).	Hvis	du	ikke	lenger	stoler	på	en	kilde	i	denne
listen,	kan	du	fjerne	den	fra	listen.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Sikkerhet-
kategorien.

2.	 Klikk	Makrosikkerhet.
3.	 Klikk	kategorien	Tidligere	klarerte	kilder.
4.	 I	listen	klikker	du	navnet	på	den	tidligere	klarerte	kilden	du	vil	fjerne.
5.	 Klikk	Fjern.
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Fjerne	skjult	informasjon
Før	du	gir	andre	en	kopi	av	publikasjonen,	er	det	lurt	å	se	gjennom	skjult
informasjon	om	bestemme	deg	for	å	om	det	er	passende	å	inkludere	den.	Du	vil
kanskje	fjerne	en	del	informasjon	fra	publikasjonen	og	fra	egenskapene	for
publikasjonsfilen	før	du	deler	publikasjonen	med	andre.

Hvor	lagres	skjult	informasjon?

Filegenskaper

Følgende	informasjon	lagres	i	Sammendrag-kategorien	i	Egenskaper-
dialogboksen	(Fil-menyen,	Egenskaper-kommandoen):

Tittel
Emne
Forfatter
Overordnet
Firma
Kategori
Nøkkelord
Kommentarer
Basis	for	hyperkobling
Mal

Annen	skjult	informasjon

Hvis	du	bytter	fra	én	publikasjonsutforming	til	en	annen,	kan	ubrukte
objekter	fra	den	første	utformingen	være	lagret	i	publikasjonen	når	du
lagrer	den.	Det	kan	være	informasjon	i	disse	objektene	som	du	ikke	vil	at
andre	skal	se.	Hvis	du	velger	Fjern	informasjon	fra	filegenskaper	ved
lagring,	vil	disse	ubrukte	objektene	bli	slettet	fra	publikasjonen	når	du
lagrer	den.
Hvis	du	lagrer	og	lukker	en	publikasjon	du	har	sendt	i	en	e-postmelding,
vises	meldingshodet	neste	gang	du	åpner	publikasjonen	og	sender	den	i	en
e-postmelding,	med	samme	informasjon	som	du	angav	tidligere	(for



eksempel	i	feltene	Til	og	Emne).	Hvis	du	velger	Fjern	informasjon	fra
filegenskaper	ved	lagring,	blir	eventuell	informasjon	i	meldingshodet
slettet	fra	publikasjonen	når	du	lagrer	den.
Microsoft	bruker	et	automatisk	generert	nummer	til	å	synkronisere
komponentene	med	personlige	opplysninger	i	publikasjonen	med
informasjonen	du	har	angitt	i	dialogboksen	Personlige	opplysninger
(Rediger-menyen,	Personlige	opplysninger-kommandoen).	Dette
nummeret	slettes	hvis	du	velger	Fjern	informasjon	fra	filegenskaper	ved
lagring.



Fjerne	informasjon	fra	filegenskaper

Når	du	oppretter	en	publikasjon,	angis	navnet	ditt	automatisk	som	forfatter	i
Sammendrag-kategorien	i	Egenskaper-dialogboksen	(Fil-menyen).	I	tillegg
kan	du	manuelt	angi	informasjon	om	filen	eller	forfatteren,	inkludert	Tittel,
Emne,	Overordnet	og	Firma.	Hvis	du	velger	å	fjerne	informasjon	fra
filegenskapene	når	du	lagrer	en	publikasjon,	slettes	all	informasjonen	i	feltene
Forfatter,	Overordnet	og	Firma.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Sikkerhet-
kategorien.

2.	 Under	Personvernalternativer	merker	du	av	for	Fjern	informasjon	fra
filegenskaper	ved	lagring.

3.	 Lagre	publikasjonen.

Tips!

Hvis	du	vil	fjerne	informasjon	fra	andre	felt	i	Sammendrag-kategorien,	må	du
fjerne	den	manuelt.

1.	 Velg	Egenskaper	på	Fil-menyen.
2.	 Velg	Sammendrag-kategorien.
3.	 I	feltene	Tittel,	Emne,	Kategori,	Nøkkelord,	Kommentarer,	Basis	for

hyperkobling	og	Mal	merker	du	og	sletter	eventuell	informasjon	du	ikke
vil	lagre	med	publikasjonen.

Informasjon	som	fjernes	eller	endres

Når	du	velger	Fjern	informasjon	fra	filegenskaper	ved	lagring,	fjernes
følgende	informasjon	fra	publikasjonen:

Filegenskaper:	Forfatter,	Overordnet	og	Firma.
Eventuelle	objekter	i	en	forhåndsutformet	publikasjon	som	ikke	lenger	ble
brukt	etter	at	du	byttet	til	en	annen	publikasjonsutforming	under	arbeid	med
publikasjonen.
Informasjon	i	meldingshodet	i	en	publikasjon	du	tidligere	har	sendt	i	en	e-
postmelding.



Det	automatisk	genererte	nummeret	som	brukes	til	å	synkronisere
komponenter	for	personlige	opplysninger	med	informasjon	du	har	angitt	i
dialogboksen	Personlige	opplysninger.
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Dele	ord	i	tekst	som	er	skrevet	på
andre	språk
Merk	teksten	der	du	vil	dele	ord,	med	et	annet	språk.

Hvordan?

Når	du	merker	tekst	i	en	publikasjon	som	er	skrevet	på	et	annet	språk,	kan	du
bruke	synonymordbøker,	dele	ord	og	stavekontrollere	tekst	på	flere	språk.

Merknader

Du	kan	ikke	angi	andre	språk	for	WordArt-objekter.
Du	kan	angi	språket	i	flettefelt,	men	feltene	vil	ikke	bli	stavekontrollert
eller	orddelt,	og	de	vil	heller	ikke	bli	slått	opp	i	synonymordboken	hvis
teksten	ble	merket	før	du	åpnet	synonymordboken.
Webskjemakontroller	som	er	merket	med	et	annet	språk,	stavekontrolleres
ikke,	men	eventuell	tilknyttet	tekst	blir	stavekontrollert.

1.	 Velg	teksten	du	vil	merke,	ved	å	gjøre	ett	av	følgende:
Merk	deler	av	teksten	i	en	ramme.
Trykk	CTRL+A	hvis	du	vil	merke	en	hel	artikkel	i	sammenkoblede
tekstbokser.

2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen,	og	velg	Angi	språk.
3.	 Velg	språket	du	vil	bruke,	under	Merk	utvalgt	tekst	som	i	Språk-

dialogboksen.
4.	 Klikk	OK.

Obs!		Hvis	du	vil	tilbakestille	merket	tekst	til	standardspråket,	velger	du
umiddelbart	Angre	på	Rediger-menyen.

Når	du	har	merket	teksten,	gjør	du	ett	av	følgende:

Dele	ord	automatisk

1.	 Klikk	tekst-	eller	tabellrammen	som	inneholder	teksten	med	ord	du	vil	dele.



2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Orddeling.
3.	 Merk	av	for	Automatisk	orddeling	i	denne	artikkelen.

Obs!		Hvis	du	har	merket	en	tekstboks	som	er	en	del	av	en	artikkel,	deles	også
ordene	i	teksten	i	de	tilkoblede	tekstboksene.

Dele	ord	manuelt

Endre	plasseringen	av	bindestreker	i	et	ord

Det	kan	være	at	du	vil	angi	hvor	i	ordet	bindestreken	skal	plasseres,	spesielt	hvis
det	er	et	langt	ord.

1.	 Merk	ordet	som	inneholder	bindestreken	du	vil	flytte.
2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Orddeling.
3.	 Fjern	merket	for	Automatisk	orddeling	i	denne	artikkelen.
4.	 Klikk	Manuelt.
5.	 I	Del	ved-boksen	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	en	bindestrek,	klikker	du	der	du	vil	sette	inn
bindestreken,	og	velger	Ja.
Hvis	du	vil	fjerne	bindestreken,	merker	du	bindestreken	og	velger
Nei.	

Endre	antall	bindestreker	som	settes	inn

Det	kan	være	at	du	vil	endre	antallet	bindestreker	i	publikasjonen	på	grunn	av
utformingen	eller	andre	estetiske	årsaker.

1.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Orddeling.
2.	 Gjør	ett	av	følgende	i	Orddelingssone-boksen:

Hvis	du	vil	ha Gjør	du	sonen
Jevnere	høyrekant Mindre
Færre	hvite	hull	i	teksten Mindre
Færre	bindestreker Større
Færre	korte	stavelser	før	og	etter	bindestreken Større

Sette	inn	bindestreker	i	ord	som	kan	og	ikke	kan	deles



Det	kan	være	at	du	i	noen	tilfeller	vil	ha	bedre	kontroll	over	plasseringen	av
bindestreker,	for	eksempel	i	navn	med	bindestrek	eller	i	tekniske	termer.	Når	du
skal	aktivere	bedre	kontroll,	plasserer	du	innsettingspunktet	der	du	vil	sette	inn
bindestreken,	og	gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	sette	bindestrek	i	et	ord	som	alltid	skrives	med	bindestrek	og
kan	deles	på	to	linjer,	for	eksempel	"LP-plate,"	trykker	du	bindestrek	(-).
Hvis	du	vil	sette	bindestrek	i	et	ord	som	alltid	skrive	med	bindestrek	og
ikke	kan	deles	på	to	linjer,	for	eksempel	"Jan-Erik	Bottolfsen,"	trykker	du
CTRL+SKIFT+bindestrek	(-).
Hvis	du	vil	sette	bindestrek	i	et	ord	som	kan	deles	med	bindestrek,	men
bare	når	ordet	må	deles	på	to	linjer,	trykker	du	CTRL+bindestrek	(-).
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Stavekontrollere	tekst	som	er	skrevet
på	andre	språk
Kontroller	at	du	har	merket	teksten	på	et	annet	språk,	før	du	stavekontrollerer.

Hvordan?

Når	du	merker	tekst	i	en	publikasjon	som	er	skrevet	på	et	annet	språk,	kan	du
bruke	en	synonymordbok,	dele	ord	og	stavekontrollere	tekst	på	flere	språk.

Merknader

Du	kan	ikke	angi	andre	språk	for	WordArt-objekter.
Du	kan	angi	språket	i	flettefelt,	men	feltene	vil	ikke	bli	stavekontrollert
eller	orddelt,	og	de	vil	heller	ikke	bli	slått	opp	i	synonymordboken	hvis
teksten	ble	merket	før	du	åpnet	synonymordboken.
Webskjemakontroller	som	er	merket	med	et	annet	språk,	stavekontrolleres
ikke,	men	eventuell	tilknyttet	tekst	blir	stavekontrollert.

1.	 Velg	teksten	du	vil	merke,	ved	å	gjøre	ett	av	følgende:
Merk	deler	av	teksten	i	en	ramme.
Trykk	CTRL+A	hvis	du	vil	merke	en	hel	artikkel	i	sammenkoblede
tekstbokser.

2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen,	og	velg	Angi	språk.
3.	 Velg	språket	du	vil	bruke,	under	Merk	utvalgt	tekst	som	i	Språk-

dialogboksen.
4.	 Klikk	OK.

Obs!		Hvis	du	vil	tilbakestille	merket	tekst	til	standardspråket,	velger	du
umiddelbart	Angre	på	Rediger-menyen.

1.	 Når	du	skal	merke	teksten	du	vil	stavekontrollere,	gjør	du	ett	av	følgende:
Merk	deler	av	teksten	i	en	ramme.
Trykk	CTRL+A	hvis	du	vil	merke	en	hel	artikkel	i	sammenkoblede
tekstbokser.

2.	 Velg	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen	og	deretter	Stavekontroll.



Hvis	stavekontrollen	ikke	finner	noen	stavefeil,	får	du	melding	om	at
stavekontrollen	er	ferdig,	og	stavekontrollen	avsluttes.
Hvis	stavekontrollen	finner	et	ukjent	ord,	vises	Stavekontroll-
dialogboksen.

3.	 Velg	alternativet	du	vil	ha	for	hvert	av	ordene	som	blir	funnet	i
stavekontrollen,	i	dialogboksen	Stavekontroll.

Du	kan	la	ordet	være	slik	det	er,	endre	det	eller	legge	det	til	ordlisten	slik	at
det	ignoreres	i	fremtiden.

4.	 Hvis	du	vil	kjøre	stavekontroll	i	alle	tekst-	og	tabellrammene	i	den
gjeldende	publikasjonen,	merker	du	av	for	Kontroller	alle	artiklene.

5.	 Gjør	ett	av	følgende:
Hvis	du	vil	stoppe	stavekontrollen	før	hele	teksten	er	stavekontrollert,
velger	du	Lukk	i	Stavekontroll-dialogboksen.
Hvis	du	vil	lukke	Stavekontroll-dialogboksen	når	stavekontrollen	er
fullført,	velger	du	OK.

Tips!

Hvis	du	kjører	stavekontroll	eller	kontrollerer	grammatikk	for	et	annet	språk	og
de	riktige	filene	ikke	finnes	på	datamaskinen,	forsøker	Microsoft	Publisher	å
installere	dem	automatisk.	Hvis	de	riktige	filene	ikke	kan	installeres,	kan	det
hende	du	må	hente	filene	fra	Office	2003	Proofing	Tools.
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Merke	tekst	som	et	annet	språk
Du	kan	angi	at	teksten	i	en	publikasjon	er	på	et	annet	språk.	På	den	måten	kan	du
bruke	en	synonymordbok	på,	utføre	orddeling	i	og	stavekontrollere	tekst	på
forskjellige	språk.

Merknader

Du	kan	ikke	angi	andre	språk	for	WordArt-objekter.
Du	kan	angi	språket	i	flettefelt,	men	feltene	vil	ikke	bli	stavekontrollert
eller	orddelt,	og	de	vil	heller	ikke	bli	slått	opp	i	synonymordboken	hvis
teksten	ble	merket	før	du	åpnet	synonymordboken.
Webskjemakontroller	som	er	merket	med	et	annet	språk,	stavekontrolleres
ikke,	men	eventuell	tilknyttet	tekst	blir	stavekontrollert.

1.	 Velg	teksten	du	vil	merke,	ved	å	gjøre	ett	av	følgende:
Merk	deler	av	teksten	i	en	ramme.
Trykk	CTRL+A	hvis	du	vil	merke	en	hel	artikkel	i	sammenkoblede
tekstbokser.

2.	 Velg	Språk	på	Verktøy-menyen,	og	velg	Angi	språk.
3.	 Velg	språket	du	vil	bruke,	under	Merk	utvalgt	tekst	som	i	Språk-

dialogboksen.
4.	 Klikk	OK.

Obs!		Hvis	du	vil	tilbakestille	merket	tekst	til	standardspråket,	velger	du
umiddelbart	Angre	på	Rediger-menyen.
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Angi	koding	av	språk	på	webområdet
Hvis	du	lager	webområdet	på	et	annet	språk	enn	standardspråket,	kan	du	angi
koding	av	språk	som	brukes	av	weblesere	for	å	vise	websiden.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Web-kategorien.
2.	 Velg	kodingen	av	språk	du	vil	bruke,	i	listen	Lagre	denne	publikasjonen

som	under	Koding	.

Merknader

Hvis	du	vil	at	websidene	alltid	lagres	ved	å	bruke	standard	koding	av	språk,
merker	du	av	for	Lagre	alltid	websider	med	standardkoding.	Denne
innstillingen	har	innvirkning	på	gjeldende	webområde	og	ethvert
webområde	som	lagres.	Denne	innstillingen	er	nyttig	hvis	du	bruker	sider
fra	andre	kilder	på	nytt,	og	du	vil	lagre	alle	webområdene	i	én	koding.
Hvis	webområdet	inneholder	tegn	fra	forskjellige	språk,	velger	du	Unicode
(UTF-8)	som	standard	koding.	Unicode	inneholder	det	grunnleggende
romerske	tegnsettet,	i	tillegg	til	tegn	fra	språk	over	hele	verden.
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Tekstjustering	for	øst-asiatisk,	sør-
asiatisk	eller	språk	med	tekstretning
fra	høyre	mot	venstre
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	et	østasiatisk,	sørasiatisk	eller	høyre	mot	venstre-
språk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Tekstjustering	bestemmer	utseendet	og	retningen	på	de	høyre	og	venstre
margene	av	avsnittet	i	forhold	til	tekstboksmargene	(og	ethvert	innrykk).	De
vanligste	justeringene	er	venstre,	høyre,	midtstilt	og	blokkjustert.

Du	angir	justering	i	kategorien	Innrykk	og	avstand	i	dialogboksen	Avsnitt
(Format-menyen).



Alternativer	for	tekstjustering

Venstre				Tegnet	lengst	til	venstre	på	hver	linje	justeres	mot	den	venstre
margen,	og	den	høyre	kanten	på	hver	linje	er	ujevn.	Dette	er	standard
justering	for	avsnitt	med	tekstretning	venstre	mot	høyre.
Midtstilt				Midten	av	hver	tekstlinje	justeres	mot	midtpunktet	av	de	høyre
og	venstre	tekstboksmargene,	og	de	høyre	og	venstre	kantene	på	hver	linje
er	ujevne.
Høyre				Tegnet	lengst	til	høyre	på	hver	linje	justeres	mot	den	høyre
margen,	og	den	venstre	kanten	på	hver	linje	er	ujevn.	Dette	er	standard
justering	for	avsnitt	med	tekstretning	høyre	mot	venstre.
Blokkjustert				Det	første	og	siste	tegnet	på	hver	linje	(unntatt	den	siste)
justeres	til	de	venstre	og	høyre	margene,	og	linjene	fylles	ved	å	legge	til
eller	redusere	mellomrom	mellom	og	inne	i	ord.	Den	siste	linjen	i	avsnittet
justeres	til	den	venstre	margen	hvis	tekstretningen	er	venstre	mot	høyre,
eller	til	den	høyre	margen	hvis	tekstretningen	er	høyre	mot	venstre.
Distribuer				Det	første	og	siste	tegnet	på	hver	linje	(unntatt	den	siste)
justeres	til	de	venstre	og	høyre	margene,	og	linjene	fylles	ved	å	legge	til
eller	trekke	den	samme	mengden	fra	hvert	tegn.	Den	siste	linjen	i	avsnittet
justeres	til	den	venstre	margen	hvis	tekstretningen	er	venstre	mot	høyre,
eller	til	den	høyre	margen	hvis	tekstretningen	er	høyre	mot	venstre.
Distribuer	alle	linjer				Det	første	og	siste	tegnet	på	hver	linje	(inkludert
den	siste	linjen	i	avsnittet)	justeres	til	de	venstre	og	høyre	margene,	og
linjene	fylles	ved	å	legge	til	eller	trekke	den	samme	mengden	fra	hvert	tegn.
Avis				Den	samme	som	Distribuer,	men	bruker	øst-asiatiske	mål.
Alternativet	er	bare	tilgjengelig	hvis	det	er	aktivert	støtte	for	japansk,
forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller	koreansk	gjennom
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.
Juster	(asiatisk)				Den	samme	som	Distribuer,	men	bruker	øst-asiatiske
mål,	og	tilpasser	avstanden	ved	bredden	av	tegnene.	Alternativet	er	bare
tilgjengelig	hvis	det	er	aktivert	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,
tradisjonell	kinesisk	eller	koreansk	gjennom	Språkinnstillinger	for
Microsoft	Office.
Mellom	ord				Det	første	og	siste	tegnet	på	hver	linje	(unntatt	den	siste)
justeres	til	de	venstre	og	høyre	margene,	og	linjene	fylles	ved	å	legge	til
eller	redusere	mellomrom	mellom	(men	ikke	inne	i)	ord.	Den	siste	linjen	i
avsnittet	justeres	til	den	venstre	margen	hvis	tekstretningen	er	venstre	mot



høyre,	eller	til	den	høyre	margen	hvis	tekstretningen	er	høyre	mot	venstre.
Dette	alternativet	er	bare	tilgjengelig	hvis	det	er	aktivert	støtte	for	Thai,
Hebraisk,	eller	et	indisk	eller	arabisk	språk	i	språkinnstillingene	for
Microsoft	Office.
Distribuer,	midtstill	sist				Den	samme	som	Distribuer,	men	siste	linjen	i
avsnittet	er	midtjustert.	Alternativet	er	bare	tilgjengelig	hvis	det	er	aktivert
støtte	for	et	sør-asiatisk	språk	gjennom	Språkinnstillinger	for	Microsoft
Office.
Mellom	grupper				Den	samme	som	Distribuer,	men	grupper	er	ikke	brutt.
Alternativet	er	bare	tilgjengelig	hvis	det	er	aktivert	støtte	for	et	sør-asiatisk
språk	gjennom	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.
Kashida				De	første	og	de	siste	tegnene	på	hver	linje	er	justert	til	de
venstre	og	høyre	margene,	og	linjene	fylles	ved	å	dele	avstanden	mellom
mellomrommet	og	kashida,	basert	på	glidekontroll.	Alternativet	er	bare
tilgjengelig	hvis	det	er	aktivert	støtte	for	arabisk	språk	gjennom
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.
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Justere	tegnavstand	automatisk	for
blandet	øst-asiatisk	og	latinsk	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Når	du	skriver	inn	øst-asiatiske	tegn	eller	en	kombinasjon	av	øst-asiatiske	tegn
og	tegn	fra	det	latinske	alfabetet,	eller	tall	i	det	samme	avsnittet,	kan	det	være	at
avstanden	mellom	bestemte	tegn	eller	tegnsetting	ser	merkelig	ut	og	gjør	at
teksten	blir	vanskelig	å	lese.	I	slike	tilfeller	kan	du	ved	hjelp	av	Publisher	justere
tegnavstanden	automatisk.

Justere	avstand	mellom	øst-asiatiske	og	latinske	tegn	eller	tall

1.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Asiatisk
typografi.

2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Automatisk	avstand.
Hvis	du	vil	justere	Avstand	mellom	øst-asiatiske	og	latinske	tegn,
merker	du	av	for	Juster	avstand	mellom	asiatisk	og	latinsk	tekst.
Hvis	du	vil	justere	avstand	mellom	øst-asiatiske	tegn	og	tall,	merker	du
av	for	Juster	avstand	mellom	asiatisk	tekst	og	tall.

Justere	avstand	mellom	tegnsetting	på	begynnelsen	av	en	linje

1.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Asiatisk
typografi.

2.	 Merk	av	for	Tillat	komprimert	tegnsetting	på	begynnelsen	av	en	linje
under	Automatisk	avstand.
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Omslutte	øst-asiatiske	tegn
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Når	et	tegn	omsluttes,	forminskes	tegnet	og	tegnet	omsluttes	med	én	av	fire	typer
figurer.

Omslutte	et	tegn

1.	 Velg	tegnet	du	vil	omslutte.
2.	 Velg	Asiatisk	oppsett	på	Format-menyen,	og	velg	Omslutt	tegn.
3.	 Velg	Forminsk	tekst	i	Omslutt	tegn-dialogboksen	under	Stil.
4.	 Velg	tegnet	du	vil	omslutte,	i	Tegn-listen	under	Omslutning.
5.	 Velg	typen	omslutning	du	vil	bruke,	i	Omslutning-listen.

Fjerne	omslutningen	rundt	et	tegn

1.	 Velg	tegnet	som	er	omsluttet.
2.	 Velg	Asiatisk	oppsett	på	Format-menyen,	og	velg	Omslutt	tegn.
3.	 Velg	Ingen	i	Omslutt	tegn-dialogboksen	under	Stil.
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Sette	inn	østasiatiske	tegn	med	full
bredde	for	dato	og	klokkeslett
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Klikk	i	tekstboksen	eller	tabellen	der	du	vil	sette	inn	dato	og	klokkeslett.
2.	 Velg	Dato	og	klokkeslett	på	Sett	inn-menyen.
3.	 Klikk	et	språk	i	Språk-listen.
4.	 Velg	et	dato-	eller	klokkeslettformat	under	Tilgjengelige	formater.
5.	 Merk	av	for	Bruk	tegn	med	full	bredde.
6.	 Klikk	OK.

Obs!		En	dato	eller	et	klokkeslett	som	er	satt	inn	med	bokstaver	med	full	bredde,
oppdateres	ikke	automatisk.

Tips!

Hvis	du	ikke	merker	av	for	Bruk	tegn	med	full	bredde,	vil	datoen	eller
klokkeslettet	du	setter	inn,	bruke	tegn	med	halv	bredde	og	vil	bli	værende	som
vannrett	tekst.	Hvis	du	vil	formatere	denne	teksten	som	loddrett	tekst,	gjør	du	ett
av	følgende:

Angi	datoen	eller	klokkeslettet	med	tegn	med	full	bredde	i	stedet.
Bruk	vannrett-i-loddrett-formatering	på	tegn	med	halv	bredde.

Hvordan?

1.	 Merk	den	delen	av	datoen	eller	klokkeslettet	du	vil	endre.
2.	 Velg	Asiatisk	oppsett	på	Format-menyen,	og	velg	Vannrett	i

loddrett.
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Søke	og	erstatte	tegn	i	øst-asiatisk
tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Søke	etter	tekst

1.	 Klikk	Søk	etter	på	Rediger-menyen.
2.	 I	Søk	etter-boksen	gjør	du	ett	av	følgende:

Skriv	inn	teksten	du	vil	søke	etter.	Hvis	du	nylig	har	søkt	etter	et	tegn,
ord,	eller	en	setning	og	vil	søke	etter	det	igjen,	klikker	du	Pil	ned	og
velger	det	fra	listen.
Hvis	du	vil	søke	etter	et	spesialtegn,	for	eksempel	en	tabulator	eller	et
avsnittsmerke,	skriver	du	inn	riktig	tegnkombinasjon	fra	tabellen
nedenfor.

Hvis	du	vil	søke	etter Skriv
inn

Vilkårlig	tegn ?
Spørsmålstegn ^?
Myk	bindestrek ^-
Hard	bindestrek	(bindestrek	i	ord	som	alltid	har	bindestrek	og
som	ikke	kan	deles	ved	slutten	av	linjen) ^~

Linjeskift ^N
Avsnittsmerke ^P
Hardt	mellomrom	(mellomrom	som	brukes	i	stedet	for	vanlig
mellomrom	når	du	vil	unngå	at	et	ord	med	særskriving	eller	et
uttrykk	med	ledd	som	hører	tett	sammen,	fordeles	over	to
linjer)

^S

Tabulatorer ^T
Blanktegn	(tabulatortegn	eller	mellomrom	mellom	ord) ^W



3.	 Hvis	du	bare	vil	finne	tegn	som	kontrollerer	bredden	av	det	du	skrev	inn	i
boksen	Søk	etter,	merker	du	av	for	Kontroller	bredde	under
Søkealternativer.

4.	 Klikk	Søk	etter	neste.

Søke	etter	og	erstatte	tekst

1.	 Klikk	Erstatt	på	Rediger-menyen.
2.	 Skriv	inn	teksten	eller	tegnsettingen	du	vil	søke	etter,	i	Søk	etter-boksen.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	erstatte	med,	i	Erstatt	med-boksen.	Hvis	du	vil

slette	teksten	du	søker	etter,	lar	du	boksen	stå	tom.
4.	 Hvis	du	bare	vil	finne	tegn	som	kontrollerer	bredden	av	det	du	skrev	inn	i

boksen	Søk	etter	merker	du	av	for	Kontroller	bredde	under
Søkealternativer.

5.	 Klikk	Søk	etter	neste	når	du	skal	finne	neste	forekomst	av	teksten.
6.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Erstatt	hvis	du	vil	endre	den.
Klikk	Erstatt	alle	når	du	skal	erstatte	alle	forekomster.
Klikk	Søk	etter	neste	hvis	du	vil	fortsette	søket.

7.	 Gjenta	trinn	5	og	6	til	du	får	melding	om	at	du	har	kommet	til	slutten	av
teksten.

Merknader

Ved	hjelp	av	Publisher	kan	du	bruke	tegn	i	full	eller	halv	bredde	for
bokstaver,	tall	og	Katakana.	Avstanden	mellom	tegn	i	halv	bredde	justeres
automatisk	til	de	er	proporsjonale,	mens	avstanden	mellom	tegn	i	full
bredde	ikke	justeres.	Derfor	kan	tegn	og	tall	i	full	bredde	se	ut	som	de	er
plassert	for	langt	fra	hverandre	og	være	vanskelig	å	lese.
Standardalternativet	for	Søk	er	Alle,	som	betyr	at	Publisher	først	søker	i
gjeldende	artikkel,	og	deretter	fortsetter	med	alle	artiklene	i	publikasjonen,
og	begynner	på	første	side	og	avslutter	i	siste	hoveddokument.	Hvis	du	vil
begynne	å	søke	fra	gjeldende	plassering	og	oppover	til	begynnelsen	av
artikkelen,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	Søk,	og	klikker	deretter	Opp.
(Dette	alternativet	er	bare	tilgjengelig	for	Søk	etter,	ikke	Erstatt.)	Hvis	du
vil	begynne	å	søke	fra	gjeldende	plassering	nedover	til	slutten	av	artikkelen,
klikker	du	Ned.
Publisher	finner	ikke	tekst	i	følgende:	Fortsettelsesmeldinger	i
sammenkoblede	tekstbokser,	tekst	i	datafelt,	tekst	med	fonetisk	veiledning



eller	vannrett	tekst	i	loddrett	tekstflyt.
Du	kan	ikke	finne	tekst	i	to	typer	webskjemakontroller:	Radioknapper	og
avmerkingsbokser.
Du	kan	finne	tekst	i	overløpsområdet,	men	du	kan	ikke	vise	den.



Velge	skrifter	for	tekster	på	øst-
asiatiske	og	latinske	språk
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

I	Microsoft	Publisher	kan	du	bruke	forskjellige	skrifter	for	østasiatiske	tegn,
latinske	tegn,	tall	og	spesialtegn,	alt	i	én	og	samme	publikasjon.	Hvis	du	for
eksempel	vil	gjøre	en	forretningsrapport	enklere	å	lese,	kan	du	bruke	skriften
MS	Gothic	på	de	østasiatiske	tegnene	og	skriften	Arial	på	de	latinske	tegnene	og
tallene.

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre	skrift	for.
2.	 Klikk	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 I	dialogboksen	Skrift	velger	du	skriften	du	vil	bruke	på	østasiatiske	tegn,

fra	listen	Asiatisk	skrift	under	Generelt.
4.	 Velg	skriften	du	vil	bruke	på	latinske	tegn	og	tall,	fra	Latinsk	skrift-listen.
5.	 Klikk	OK.



Angi	øst-asiatiske	alternativer	for
linjeskift
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Plasser	innsettingspunktet	i	avsnittet	der	du	vil	bruke	linjeskiftkontroll.
2.	 Velg	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	velg	kategorien	Asiatisk	typografi.
3.	 Hvis	du	vil	endre	tildelte	tegn,	gjør	du	følgende	under	Linjeskift:

Hvis	du	vil	tillate	de	fleste	typer	linjeskift,	klikker	du	Ingen.
Hvis	du	vil	tillate	noen	linjeskift,	klikker	du	Standard	eller	Strengt
(bare	tilgjengelig	for	japansk).

4.	 Velg	OK.



Justere	tegnavstand	og	tegnsetting
automatisk	for	øst-asiatisk	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Merk	teksten	du	vil	endre.
2.	 Velg	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	velg	kategorien	Asiatisk	typografi.
3.	 Under	Tegnavstand	gjør	du	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	gjenopprette	vanlig	avstand	mellom	tegn	og	tegnsetting,
klikker	du	Ikke	komprimer.
Hvis	du	vil	komprimere	bare	tegnsetting	i	tekst,	klikker	du	Bare
komprimer	tegnsetting.
Hvis	du	vil	komprimere	både	tegn	og	tegnsetting	for	japansk	tekst,
klikker	du	Komprimer	tegnsetting	og	japansk	kana	(bare
tilgjengelig	på	japansk).

4.	 Velg	OK.



Angi	latinsk	tekstbryting	for	øst-
asiatiske	tekster
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Merk	avsnittet	du	vil	bruke	tekstbryting	i.
2.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	kategorien	Asiatisk

typografi.
3.	 Merk	av	for	Tillat	at	latinsk	tekst	brytes	midt	i	et	ord	under	Linjeskift.

Obs!		Når	du	velger	dette	alternativet,	vil	et	latinsk	ord	på	slutten	av	en	linje
brytes	etter	tegnet	som	er	nærmest	margen,	og	fortsette	på	neste	linje	uten
bindestrek.



Vis	alt



Legge	til	eller	fjerne	fonetisk
veiledning
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Legge	til	fonetisk	veiledning

1.	 Merk	teksten	du	vil	legge	til	fonetisk	veiledning	i.
2.	 Velg	Asiatisk	oppsett	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Fonetisk

veiledning.
3.	 Skriv	inn	en	fonetisk	veiledning	i	Fonetisk	veiledning-boksen.
4.	 Hvis	du	vil	bruke	et	tekstformat	som	er	annerledes	enn	basistekst,	på

tegnene	i	den	fonetiske	veiledningen,	fjerner	du	merket	for	Bruk
standardinnstillinger	og	velger	alternativene	du	vil	bruke.

Obs!		Hvis	du	legger	til	en	fonetisk	veiledning	i	tekst	som	allerede	har	et
uthevingstegn	eller	understreking,	vil	understrekingen	fortsatt	vises	med	en
fonetisk	veiledning,	men	uthevingsmerket	vil	ikke	vises.

Fjerne	fonetisk	veiledning

1.	 Merk	teksten	du	vil	fjerne	fonetisk	veiledning	for.
2.	 Velg	Asiatisk	oppsett	på	Format-menyen,	og	velg	deretter	Fonetisk

veiledning.
3.	 Klikk	Fjern	veiledning.

Merknader

Tekstformatet	du	bruker	på	teksten	du	har	merket,	endres	ikke	etter	at	du
har	lagt	til	og	fjernet	fonetisk	veiledning.
Du	kan	endre	tekstformateringen	etter	at	du	har	lagt	til	en	fonetisk
veiledning.	Når	du	bruker	en	type	tekstformatering	som	fet	stil	på	teksten,
brukes	imidlertid	formateringen	også	på	den	fonetiske	veiledningen.	Når	du



endrer	tekstformateringen	for	teksten,	må	du	fjerne	den	fonetiske
veiledningen	før	du	bruker	et	format.	Når	du	har	brukt	et	format	på	teksten,
legger	du	til	den	fonetiske	veiledningen	på	nytt.



Vis	alt



Legge	til	eller	fjerne	vannrett-i-
loddrett-formatering
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Legge	til	vannrett-i-loddrett-formatering	i	tekst

1.	 Merk	teksten	du	vil	skal	vises	som	vannrett	i	loddrett	tekst.
2.	 Velg	Asiatisk	oppsett	på	Format-menyen,	og	velg	Vannrett	i	loddrett.
3.	 Velg	om	nødvendig	et	skriftnavn	fra	Skrift-listen	og	en	skriftstørrelse	fra

Størrelse-listen.

Merknader

Det	er	best	å	bruke	denne	funksjonen	på	små	tekstdeler,	for	eksempel
datoer.
Du	kan	ikke	bruke	vannrett-i-loddrett-formatering	på	tekst	som	begynner	i
ett	avsnitt	og	fortsetter	inn	i	neste	avsnitt.

Fjerne	vannrett-i-loddrett-formatering	fra	tekst

1.	 Merk	teksten.
2.	 Velg	Asiatisk	oppsett	på	Format-menyen,	og	velg	Vannrett	i	loddrett.
3.	 Klikk	Fjern.



Vis	alt



Legge	til	og	fjerne	uthevingstegn
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Legge	til	uthevingstegn	i	en	tekst

1.	 Merk	teksten	du	vil	legge	til	uthevingstegn	i.
2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Velg	typen	uthevingstegn	du	vil	bruke,	i	Uthevingstegn-listen	under

Generelt.
4.	 Velg	OK.

Obs!		Når	du	endrer	skriftstørrelsen,	reduseres	tegnavstanden	i	teksten	som
uthevingstegnene	brukes,	og	det	kan	være	at	uthevingstegnene	ikke	vises	eller
ikke	skrives	ut	som	de	skal.

Fjerne	uthevingstegn	fra	en	tekst

1.	 Merk	teksten	du	vil	fjerne	uthevingstegn	fra.
2.	 Velg	Skrift	på	Format-menyen.
3.	 Velg	(ingen)	i	Uthevingstegn-boksen	under	Generelt.
4.	 Velg	OK.



Bruke	hengende	tegnsetting	i
østasiatisk	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Merk	avsnittet	som	du	vil	bruke	hengende	tegnsetting	i.
2.	 Velg	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	velg	kategorien	Asiatisk	typografi.
3.	 Under	Linjeskift	merker	du	av	for	Tillat	hengende	tegnsetting.

Obs!		For	at	teksten	skal	bli	enklere	å	lese,	kan	du	flytte	skilletegnet	fra
begynnelsen	av	en	linje	til	slutten	av	den	forrige	linjen.	Når	det	er	tillatt	med
hengende	tegnsetting,	vises	alle	skilletegn	på	begynnelsen	eller	slutten	av	en
linje	i	margene	på	tekstboksen.



Angi	innrykk	for	øst-asiatisk	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på
Format-menyen.

2.	 Velg	alternativet	du	vil	bruke,	under	Innrykk.
3.	 Hvis	du	vil	måle	første	linjeinnrykk	i	antall	tegn	i	stedet	for	i	måleenheter,

merker	du	av	for	Mål	innrykk	av	første	linje	i	tegn.
4.	 Klikk	OK.



Angi	grunnlinjejustering	for	øst-
asiatisk	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	velg	kategorien	Asiatisk	typografi.
2.	 Under	Tekstjustering	i	boksen	Grunnlinjejustering	klikker	du	justeringen

du	vil	bruke.
3.	 Klikk	OK.



Aktivere	eller	deaktivere
skrifterstatning	for	manglende
østasiatiske	tegn
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Rediger-
kategorien.

2.	 Merk	av	eller	fjern	merket	for	Erstatt	skrift	for	manglende	østasiatiske
tegn	automatisk.



Vis	alt



Feilsøke	manglende	østasiatiske	tegn
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	japansk,	forenklet	kinesisk,	tradisjonell	kinesisk	eller
koreansk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Jeg	ser	en	liten	boks	i	stedet	for	enkelt	tegn	i	teksten.

Hvis	skriften	du	bruker,	ikke	inneholder	et	bestemt	tegn	og	alternativet	Erstatt
skrift	for	manglende	østasiatiske	tegn	automatisk	er	deaktivert,	vil	du	se	en
liten	boks	i	stedet	for	det	manglende	tegnet	der	tegnet	forekommer	i	teksten.
Hvis	du	aktiverer	dette	alternativet,	vil	det	automatisk	bli	brukt	en
erstatningsskrift	på	det	manglende	tegnet	der	det	forekommer.

1.	 Klikk	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	klikk	deretter	Rediger-
kategorien.

2.	 Merk	av	for	Erstatt	skrift	for	manglende	østasiatiske	tegn	automatisk.



Vis	alt



Konvertere	Hangul	og	Hanja
Funksjonen	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare	tilgjengelig	hvis	du
bruker	den	koreanske	versjonen	av	Microsoft	Office,	eller	hvis	du	har	installert
Office	2003	Multilingual	User	Interface	Pack	eller	Office	2003	Proofing	Tools
for	koreansk.	I	tillegg	er	funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	aktivert	støtte
for	koreansk	gjennom	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Du	kan	konvertere	Hangul	til	Hanja	og	motsatt.	Du	kan	for	eksempel	konvertere
Hangul-ordet	" "	til	Hanja-ordet	" ".	Du	kan	også	angi
konverteringsalternativer	eller	bruke	en	egendefinert	ordliste.

Konvertere	tekst	fra	Hangul	til	Hanja	eller	motsatt

1.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	konvertere,	og	merk	den.
2.	 Velg	Hangul	Hanja-konvertering	på	Verktøy-menyen.
3.	 Velg	teksten	du	vil	konvertere	til,	i	boksen	Hanja-forslag	eller	Hangul-

forslag.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	konvertere	teksten	som	er	merket	i	boksen	for	forslag,	til
den	merkede	teksten	i	boksen	Hanja-forslag	eller	Hangul-forslag,
klikker	du	Endre.
Hvis	du	ikke	vil	konvertere	den	merkede	teksten,	klikker	du	Ignorer.
Hvis	du	vil	vise	alle	tegnene	du	kan	konvertere	teksten	til,	i	boksen
Hanja-forslag	eller	Hangul-forslag,	klikker	du	Etter	tegn.

5.	 Klikk	alternativet	du	vil	bruke,	under	visningsstil.

Angi	konverteringsalternativer	eller	bruke	den	egendefinerte	ordlisten

1.	 Merk	Hangul-	eller	Hanja-teksten	du	vil	konvertere.
2.	 Velg	Hangul	Hanja-konvertering	på	Verktøy-menyen.
3.	 I	dialogboksen	Hangul	Hanja-konvertering	klikker	du	Mer.
4.	 Gjør	ett	av	følgende:

Hvis	du	vil	legge	til	et	nytt	ord	i	den	egendefinerte	ordlisten,	merker
du	ordet	i	boksen	for	forslag	og	klikker	Legg	til	nytt	ord.
Hvis	du	vil	fjerne	et	ord	du	har	lagt	til	i	den	egendefinerte	ordlisten,



merker	du	ordet	i	boksen	Hanja-forslag	eller	Hangul-forslag	og
klikker	Fjern	ord.
Hvis	du	vil	velge	konverteringsalternativer,	klikker	du	Alternativer	og
gjør	ett	eller	flere	av	følgende:

Merk	av	for	å	ignorere	Hangul-endelsen	slik	at	endelsen	av
ordet	ikke	konverteres.
Merk	av	for	å	vise	nylig	brukte	elementer	slik	at	det	sist	brukte
ordet	vises	øverst	i	boksen	Hanja-forslag	eller	Hangul-forslag.
Velg	konverteringstypen.
Velg	visningstypen.



Rette	opp	tastaturinnstilling
Denne	funksjonen	og	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelig	hvis	du	bruker	den	koreanske	versjonen	av	Microsoft	Office,
eller	hvis	du	har	installert	Office	2003	Multilingual	User	Interface	Pack	eller
Office	2003	Proofing	Tools	for	koreansk.	I	tillegg	må	du	aktivere	støtte	for
koreansk	gjennom	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.	Rett	opp
tastaturinnstilling	gjelder	bare	koreansk	tekst.

Alternativet	Rett	opp	tastaturinnstilling	(Verktøy-menyen,	kommandoen
Alternativer	for	Autokorrektur,	Autokorrektur-kategorien)	retter	automatisk
ord	som	er	angitt	i	engelsk	modus,	som	var	ment	å	være	i	Hangul-modus,	og
omvendt.

Rett	opp	tastaturinnstilling	retter	også	automatisk	engelske	ord	som	har	en
Hangul-endelse,	som	ble	angitt	i	engelsk	modus.	Denne	innstillingen	fungerer
selv	om	Hangul	og	engelsk	blandes.



Aktivere	eller	deaktivere	Rett	opp
tastaturinnstilling
Denne	funksjonen	og	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelig	hvis	du	bruker	den	koreanske	versjonen	av	Microsoft	Office,
eller	hvis	du	har	installert	Office	2003	Multilingual	User	Interface	Pack	eller
Office	2003	Proofing	Tools	for	koreansk.	I	tillegg	må	du	aktivere	støtte	for
koreansk	gjennom	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Klikk	Alternativer	for	autokorrektur	på	Verktøy-menyen.
2.	 I	kategorien	Autokorrektur	merker	du	av	eller	fjerner	merket	for	Rett	opp

tastaturinnstilling.



Vis	alt



Søke	etter	og	erstatte	tegn	i	tekster
med	sør-asiatisk	språk	eller	med
tekstretning	høyre	mot	venstre
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	et	sørasiatisk	eller	høyre	mot	venstre-språk	er
aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Søke	etter	tekst

1.	 Klikk	Søk	etter	på	Rediger-menyen.
2.	 I	Søk	etter-boksen	gjør	du	ett	av	følgende:

Skriv	inn	teksten	du	vil	søke	etter.	Hvis	du	nylig	har	søkt	etter	et	tegn,
ord,	eller	en	setning	og	vil	søke	etter	det	igjen,	klikker	du	Pil	ned	og
velger	det	fra	listen.
Hvis	du	vil	søke	etter	et	spesialtegn,	for	eksempel	en	tabulator	eller	et
avsnittsmerke,	skriver	du	inn	riktig	tegnkombinasjon	fra	tabellen
nedenfor.

Hvis	du	vil	søke	etter Skriv
inn

Vilkårlig	tegn ?
Spørsmålstegn ^?
Myk	bindestrek ^-
Hard	bindestrek	(bindestrek	i	ord	som	alltid	har	bindestrek	og
som	ikke	kan	deles	ved	slutten	av	linjen) ^~

Linjeskift ^N
Avsnittsmerke ^P
Hardt	mellomrom	(mellomrom	som	brukes	i	stedet	for	vanlig
mellomrom	når	du	vil	unngå	at	et	ord	med	særskriving	eller	et
uttrykk	med	ledd	som	hører	tett	sammen,	fordeles	over	to
linjer)

^S

Tabulatorer ^T



Blanktegn	(tabulatortegn	eller	mellomrom	mellom	ord) ^W

3.	 Under	Søkealternativer	velger	du	alternativene	du	vil	bruke	for	å
kontrollere	diakritiske	tegn	eller	grupper,	alef	hamza	eller	Kashida.

4.	 Klikk	Søk	etter	neste.

Søke	etter	og	erstatte	tekst

1.	 Klikk	Erstatt	på	Rediger-menyen.
2.	 Skriv	inn	teksten	eller	tegnsettingen	du	vil	søke	etter,	i	Søk	etter-boksen.
3.	 Skriv	inn	teksten	du	vil	erstatte	med,	i	Erstatt	med-boksen.	Hvis	du	vil

slette	teksten	du	søker	etter,	lar	du	boksen	stå	tom.
4.	 Under	Søkealternativer	velger	du	alternativene	du	vil	bruke	for	å

kontrollere	diakritiske	tegn	eller	grupper,	alef	hamza	eller	Kashida.
5.	 Klikk	Søk	etter	neste	når	du	skal	finne	neste	forekomst	av	teksten.
6.	 Gjør	ett	av	følgende:

Klikk	Erstatt	hvis	du	vil	endre	den.
Klikk	Erstatt	alle	når	du	skal	erstatte	alle	forekomster.
Klikk	Søk	etter	neste	hvis	du	vil	fortsette	søket.

7.	 Gjenta	trinn	5	og	6	til	du	får	melding	om	at	du	har	kommet	til	slutten	av
teksten.

Merknader

Alternativene	Skill	mellom	store	og	små	bokstaver	og	Bare	hele	ord
fungerer	ikke	med	sør-asiatisk	tekst.
Standardalternativet	for	Søk	er	Alle,	som	betyr	at	Publisher	først	søker	i
gjeldende	artikkel,	og	deretter	fortsetter	med	alle	artiklene	i	publikasjonen,
og	begynner	på	første	side	og	avslutter	i	siste	hoveddokument.	Hvis	du	vil
begynne	å	søke	fra	gjeldende	plassering	og	oppover	til	begynnelsen	av
artikkelen,	klikker	du	pilen	ved	siden	av	Søk,	og	deretter	klikker	du	Opp.
(Dette	alternativet	er	bare	tilgjengelig	for	Søk	etter,	ikke	Erstatt.)	Hvis	du
vil	begynne	å	søke	fra	gjeldende	plassering	nedover	til	slutten	av	artikkelen,
klikker	du	Ned.
Publisher	finner	ikke	følgende:	Tekst	i	fortsettelsesmeldingene	i
sammenkoblede	tekstbokser,	tekst	i	datafelt,	tekst	med	fonetisk	veiledning
eller	vannrett	tekst	i	loddrett	tekstflyt.
Du	kan	ikke	finne	tekst	i	to	typer	webskjemakontroller:	Radioknapper	og
avmerkingsbokser.



Publisher	kan	finne	tekst	i	overløpsområdet,	men	kan	ikke	vise	den.



Erstatte	ugyldige	sørasiatiske	tegn
automatisk
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	det	aktuelle	sørøstasiatiske	språket	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Omfattende
skript-kategorien.

2.	 Merk	av	for	Skriv	inn	og	erstatt.

Obs!		Skriv	inn	og	erstatt	er	bare	tilgjengelig	når	det	er	merket	av	for	Bruk
sekvenskontroll.



Vis	alt



Kontrollere	riktig	sekvens	i
sørasiatisk	tekst
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	det	aktuelle	sørøstasiatiske	språket	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Omfattende
skript-kategorien.

2.	 Merk	av	for	Bruk	sekvenskontroll.

Tips

Når	du	har	merket	av	for	Bruk	sekvenskontroll,	kan	du	få	Publisher	til	å	gjøre
logiske	erstatninger	for	deg	ved	hjelp	av	Skriv	inn	og	erstatt,	en	tilleggsfunksjon.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Omfattende
skript-kategorien.

2.	 Merk	av	for	Skriv	inn	og	erstatt.



Vis	alt



Sekvenskontroll	og	erstatting	av
ugyldige	tegn	i	sørasiatisk	text
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	det	aktuelle	sørøstasiatiske	språket	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Sørasiatiske	språk	omfatter	skriftspråkene	i	India,	Thailand	og	andre	land	i	det
sørlige	Asia.	Disse	språkene	bruker	en	kombinasjon	av	stavelser	og	fonemiske
tegn	samt	diakritiske	tegn.

Hvis	du	vil	ha	hjelp	til	å	skriv	inn	tegn	fra	sørasiatiske	språk	riktig	i
publikasjoner,	kan	Microsoft	Publisher	automatisk	kontrollere	teksten	for	deg
ved	hjelp	av	funksjonen	Sekvenskkontroll.	Du	kan	også	få	Publisher	til	å	gjøre
logiske	erstatninger	for	deg	ved	hjelp	av	Skriv	inn	og	erstatt,	en	tilleggsfunksjon.

Sekvenskontroll	kan	brukes	alene	eller	sammen	med	Skriv	inn	og	erstatt.	Når
Sekvenskontroll	er	valgt,	tillater	ikke	Publisher	at	det	skrives	inn	ugyldige	tegn
ved	innsettingspunktet.	Hvis	Skriv	inn	og	erstatt	også	er	valgt,	setter	Publisher
inn	eller	erstatter	et	eksisterende	tegn	for	å	få	en	gyldig	sekvens.

Når	Sekvenskontroll	er	valgt,	er	det	visse	hensyn	som	må	tas	ved	innsetting	av
tekst:

I	Thai	kan	du	ikke	skrive	inn	merker,	for	eksempel	tonemerker	og	høye	og
lave	vokaler,	uavhengig	av	tegnet	de	er	knyttet	til.	Hvis	du	trenger	å	skrive
inn	disse	merkene	uavhengig,	må	du	deaktivere	Sekvenskontroll.	I	tillegg
må	innledende	vokaler	følges	av	en	konsonant	som	inneholder	eller	ikke
inneholder	høye	vokaler.	Det	er	ikke	mulig	å	ha	lave	vokaler	sammen	med
innledende	vokaler	og	en	konsonant.
I	vietnamesisk	er	bare	ett	tonemerke	per	vokal	tillatt,	og	det	kan	bare
skrives	inn	etter	vokalen.	Hvis	du	skriver	inn	et	tonemerke	etter	en
konsonant,	settes	ikke	tegnet	inn	i	publikasjonen.



Angi	justering	og	tekstretning	for
høyre-mot-venstre-språk
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Klikk	Avsnitt,	og	klikk	deretter	kategorien	Innrykk	og	avstand	på
Format-menyen.

2.	 Under	Generelt	klikker	du	Venstre-mot-høyre	eller	Høyre-mot-venstre
for	å	angi	tekstretningen	du	vil	bruke.

3.	 I	Justering-listen	klikker	du	justeringen	du	vil	bruke.
4.	 Klikk	OK.



Vis	alt



Angi	justering	for	Kashida
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	et	språk	som	bruker	arabiske	skrifttegn	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Klikk	Avsnitt	på	Format-menyen,	og	klikk	deretter	Kashida-kategorien.
2.	 I	Justering-boksen	klikker	du	Kashida.
3.	 Flytt	glidebryteren	for	å	justere	graden	av	mellomrom	for	kashida.
4.	 Klikk	OK.



Legge	til	doble	anførselstegn	for
hebraisk	alfabetisk	nummerering
Funksjonen	eller	noen	av	alternativene	beskrevet	i	dette	hjelpeemnet,	er	bare
tilgjengelige	hvis	støtte	for	hebraisk	er	aktivert	i	Språkinnstillinger	for	Microsoft
Office.

1.	 Klikk	Punktmerking	og	nummerering	på	Format-menyen,	og	klikk
deretter	Nummerering-kategorien.

2.	 Velg	alternativene	du	vil	bruke.
3.	 Merk	av	for	Legg	til	dobbelt	anførselstegn	for	hebraisk	alfabetisk

nummerering.
4.	 Klikk	OK.



Angi	kolonneretning	fra	høyre	mot
venstre
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Høyreklikk	tekstboksen	som	inneholder	kolonnene	du	vil	endre,	og	klikk
Formater	tekstboks.

2.	 Klikk	kategorien	Tekstboks,	og	klikk	deretter	Kolonner	i	dialogboksen
Formater	tekstboks.

3.	 Skriv	inn	eller	velg	alternativene	du	vil	bruke,	under	Kolonner.
4.	 Merk	av	for	Kolonner	fra	høyre	mot	venstre.
5.	 Velg	OK	i	begge	dialogboksene.



Vis	alt



Angi	toveisspeiling
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

Når	du	bruker	et	språk	med	tekstretning	fra	høyre	mot	venstre,	kan	du	flytte	alle
objektene	i	en	publikasjon	(inkludert	objekter	i	hoveddokumenter)	til	motsatt,
speilvendt	plassering.	Et	bilde	nær	venstre	marg	vil	for	eksempel	bli	flyttet	til
motsatt	side	på	siden,	slik	at	det	er	nær	høyre	marg.

Klikk	Toveisspeiling	på	Verktøy-menyen.

Obs!		Hvis	du	vil	flytte	alle	objektene	tilbake	til	den	opprinnelige	plasseringen,
velger	du	Toveisspeiling	på	Verktøy-menyen	på	nytt.



Vis	alt



Angi	alternativer	for	stavekontroll	for
høyre-mot-venstre-språk
Hvis	du	ikke	bruker	en	høyre	mot	venstre-språkversjon	av	Microsoft	Office,	er
denne	funksjonen	bare	tilgjengelig	hvis	du	har	installert	Microsoft	Office	2003
Proofing	Tools	for	språket	eller	Microsoft	Office	2003	Multilingual	User
Interface	Pack	som	er	tilgjengelig	gjennom	en	volumlisensavtale.

Du	må	også	aktivere	støtte	for	språket	i	språkinnstillingene	for	Microsoft	Office.

1.	 Klikk	Stavekontroll	på	Verktøy-menyen,	og	deretter	klikker	du
Alternativer	for	stavekontroll.

2.	 Velg	ønskede	alternativer	for	stavekontroll	fra	boksen	Hebraisk	modus
eller	Arabiske	modi:

Hebraisk	modus

Fullstendig	betegner	det	vanlige	skriptet	som	kreves	av	det	Hebrew
Language	Academy,	det	hebraiske	språkrådet,	for	skriving	av	tekst
uten	diakritiske	tegn.
Delvis	betegner	det	tradisjonelle	skriptet	som	for	tiden	bare	brukes	i
tekst	med	diakritiske	tegn.
Blandet	godtar	alle	ord,	i	fullstendige	eller	delvise	skript,	eller
uvanlige	stavevarianter.	Denne	modusen	merker	bare	fullstendig
ugjenkjennelige	ord	og	skrivefeil	som	mulige	feil.
Blandet	staving	godkjent	godtar	ord	i	både	fullstendig	og	delvis
skript,	men	merker	alle	varianter	som	ikke	tillates	av	én	av	disse,	som
mulige	feil.

Arabiske	modi

Ingen	angir	at	det	ikke	er	valgt	noe	alternativ.
Nøyaktig	alef	hamza	ignorerer	skriveregler	om	ord	som	begynner
med	et	alef	hamza-tegn.	Når	dette	alternativet	er	valgt,	skiller	ikke
stavekontrollen	mellom	alef-tegn	med	og	uten	hamza-tegn.



Nøyaktig	yaa	ignorerer	skrivereglene	om	ord	som	slutter	på	bokstaven
yaa.	Når	dette	alternativet	er	valgt,	skiller	ikke	stavekontrollen	mellom
yaa-tegn	med	og	uten	senkede	prikker.
Begge	nøyaktig	angir	at	både	Nøyaktig	alef	hamza	og	Nøyaktig	yaa
er	valgt.



Vis	alt



Angi	standard	tekstretning
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Omfattende
skript-kategorien.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	ved	siden	av	Standard	tekstflyt:
Klikk	Høyre	mot	venstre	for	å	angi	at	nye	tekstbokser	skal	ha
tekstflytretningen	høyre	mot	venstre.
Klikk	Venstre	mot	høyre	for	å	angi	at	nye	tekstbokser	skal	ha
tekstflytretningen	venstre	mot	høyre.

Innstillingen	for	tekstflytretning	trer	i	kraft	neste	gang	du	oppretter	en	ny
tekstboks.

Tips

Slik	endrer	du	tekstflytretning	for	en	bestemt	tekstboks:

1.	 Klikk	tekstboksen	for	å	merke	den.
2.	 På	Formatering-verktøylinjen	klikker	du	knappen	Venstre	mot	høyre	

eller	Høyre	mot	venstre	 .



Vis	alt



Angi	standard	siderekkefølge
Funksjonene	eller	noen	av	alternativene	som	beskrives	i	dette	hjelpeemnet,	er
bare	tilgjengelige	hvis	støtte	for	høyre	mot	venstre-språk	er	aktivert	i
Språkinnstillinger	for	Microsoft	Office.

1.	 Velg	Alternativer	på	Verktøy-menyen,	og	velg	deretter	Omfattende
skript-kategorien.

2.	 Gjør	ett	av	følgende	ved	siden	av	Standard	siderekkefølge:
Klikk	Høyre	mot	venstre	for	å	angi	at	nye	publikasjoner	skal	ha
siderekkefølgen	høyre	mot	venstre.
Klikk	Venstre	mot	høyre	for	å	angi	at	nye	publikasjoner	skal	ha
siderekkefølgen	venstre	mot	høyre.

Siderekkefølgen	trer	i	kraft	neste	gang	du	starter	en	ny	publikasjon.

Tips

Slik	endrer	du	siderekkefølge	bare	for	gjeldende	publikasjon:

1.	 Klikk	Utskriftsformat	på	Fil-menyen.
2.	 I	Oppsett-kategorien	under	Publikasjonstype	merker	du	av	eller	fjerner

merket	for	Siderekkefølge	fra	høyre	mot	venstre.



Vis	alt





Nye	hovedutformingssett	og	flere	publikasjonstyper

Startside	for	Nyheter

Microsoft	Office	Publisher	2003	tilbyr	nå	et	utvidet	utvalg
publikasjonsutforminger	og	publikasjonstyper	som	hjelper	deg	med	å	opprette
stilige	publikasjoner	med	profesjonelt	utseende	for	utskrift,	web	og	e-
postdistribusjon.

Nye	hovedutformingssett

Med	10	nye	hovedutformingssett	kan	du	nå	velge	mellom	totalt	45	profesjonelt
utformede	hovedutformingssett	når	du	oppretter	publikasjoner.	Med
hovedutformingssett	kan	du	bruke	en	konsekvent	utforming	og	identitet	på	en
rekke	felles	forretningspublikasjoner.	Publishers	nye	hovedutformingssett	er:

Bildeområde
Brokade
Enkel	skillelinje
Fargebånd
Markør
Moduler
Perforering
Piler
Sprett
Tabulatorer

Nye	publikasjonstyper

Du	kan	nå	opprette	flere	forskjellige	publikasjoner	i	Publisher.	Publisher	tilbyr
følgende	nye	eller	forbedrede	publikasjonstyper:

Forbedrede	kort	og	invitasjoner				Velg	blant	en	omfattende	samling
profesjonelt	utformede	kort	og	invitasjoner,	og	tilpass	deretter	innholdet	for	å
opprette	dine	egne	unike	kort.	Du	kan	tilpasse	oppsettet,	fargen	og	utformingen
på	hvert	enkelt	kort.	Du	kan	også	tilpasse	kortene	ved	å	velge	et	passende	vers
fra	Publishers	omfattende	utvalg	vers	for	kort.	Hvis	du	velger	forskjellige



kombinasjoner	av	utforming,	oppsett,	farge	og	vers,	kan	du	opprette	en	bortimot
uendelig	rekke	unike	kort.

CD/DVD-etiketter				Opprett	etiketter	med	profesjonelt	utseende	for	CDer	og
DVDer.	Du	kan	også	opprette	koordinerte	innlegg	for	CD/DVD-etuier.

Personlige	brevpapirsett			Bruk	ett	av	Publishers	personlige	brevpapirsett	til	å
opprette	et	koordinert	sett	med	adresseetiketter,	brevhoder,	konvolutter	og
visittkort	for	personlig	bruk	eller	forretningsbruk.

Flere	veivisere	for	webområder				Publisher	gjør	det	enklere	enn	noen	gang	å
opprette	et	webområde	med	profesjonelt	utseende.	Opprett	et	webområde	ved	å
starte	med	en	av	Publishers	nye	veivisere	for	webområder:	3-siders
webområde,	Produktsalg	eller	Profesjonelle	tjenester.	Du	kan	også	bruke
Enkel	websidebygger	til	å	opprette	et	tilpasset	webområde	som	inneholder
sidetypene	som	passer	dine	spesifikke	behov.	Publisher	tilbyr	også	et	utvidet
utvalg	individuelle	websidetyper	du	kan	velge	fra	for	å	bygge	webområdet	med
én	side	om	gangen.

E-postpublikasjoner				Du	kan	nå	opprette	e-postmeldinger	med	et	profesjonelt
utseende	som	har	samme	utseende	og	utforming	med	høy	kvalitet	som	trykte
publikasjoner.	Opprett	og	send	attraktive	e-postmeldinger	med	stor	virkning	ved
å	velge	blant	følgende	alternativer	i	veiviseren	for	e-post:

Arrangement/aktivitet
Arrangement/taler
Brev
Nyhetsbrev
Produkt
Produktliste



Vis	alt





Forbedringer	for	oppsett	og	grafikk

Startside	for	Nyheter

Microsoft	Office	Publisher	2003	har	forbedrede	funksjoner	for	oppsett	og
grafikk	som	gir	deg	bedre	kontroll	over	hvordan	du	utformer	publikasjonen.

Bedre	kontroll	over	støttelinjer	for	publikasjon			Den	forbedrede
dialogboksen	Støttelinjer	for	publikasjon	gjør	det	enklere	å	opprette
marglinjer,	støttelinjer	for	kolonner	og	støttelinjer	for	rader	som	du	kan	bruke	til
å	skape	et	velorganisert,	profesjonelt	oppsett.

Flere	hoveddokumenter			Opprett	flere	bakgrunnssider	som	du	kan	bruke	på
publikasjonssidene.	Flere	hoveddokumenter	gir	en	mer	allsidig	metode	for
innebygging	av	vanlig	brukte	utformingselementer	i	hele	publikasjonen.

Tom	bilderamme			Du	kan	raskt	opprette	modeller	eller	maler	ved	å	bruke
tomme	bilderammer	som	plassholdere	for	grafikk.	Senere	kan	du	erstatte	den
tomme	bilderammen	ved	å	legge	til	en	grafikkfil	fra	en	fil	eller	direkte	fra	en
skanner	eller	et	digitalt	kamera.

Forbedret	avsnittsformatering			Nye	alternativer	for	avsnittsformatering	gjør	at
du	kan	definere	forholdet	mellom	ett	avsnitt	og	de	tilstøtende	avsnittene	på	en
nøyaktig	måte.	I	den	nye	kategorien	Linje-	og	avsnittsskift	(Format-menyen,
Avsnitt-dialogboksen)	kan	du	gjøre	følgende:

Holde	avsnitt	eller	tekstlinjer	samlet	når	tekst	flyter	på	tvers	av	tekstbokser	i
publikasjonen.
Eliminere	problemet	med	løse	linjer	eller	avsnittsfragmenter.
Opprette	avsnittsinndelinger	som	starter	i	neste	tilkoblede	tekstboks.

Justering	av	støttelinjer	for	grunnlinje			Juster	tekst	over	flere	spalter	for	å
skape	et	tydelig,	profesjonelt	utseende	for	publikasjonene.

Forbedret	utformingskontroll			Utformingskontrollen	inneholder	tilpassede
kontroller	som	gir	deg	informasjonen	du	vil	ha,	for	den	spesifikke
publikasjonstypen	du	arbeider	med.	Du	kan	kontrollere	om	det	er	problemer	i
publikasjonen	før	du	skriver	den	ut	på	en	bordskriver,	tar	den	med	til	et	trykkeri



eller	legger	den	ut	på	weben.

Du	kan	velge	at	utformingskontrollen	skal	korrigere	mange	av	problemene	i
publikasjonen	automatisk.	Utformingskontrollen	vil	også	gi	deg	detaljert
informasjon	om	hvert	enkelt	problem,	i	tillegg	til	en	beskrivelse	av	hvordan
problemet	kan	ha	innvirkning	på	arbeidet.

Forbedret	grafikkbehandling			Publisher	har	forbedret	muligheten	for	å
behandle	grafikken	i	publikasjonen.	Du	kan	nå	raskt	og	enkelt	vise	og	sortere	en
liste	over	grafikken	som	brukes	i	publikasjonen.	Du	kan	også	bruke
grafikkbehandling	til	å	korrigere	problemer	med	koblede	bilder	og	vise	detaljert
informasjon	for	all	grafikken.



Vis	alt





Ny	veiviser	for	utskrifts-	og	katalogfletting

Startside	for	Nyheter

Microsoft	Office	Publisher	2003	har	en	ny	veiviser	for	utskrifts-	og
katalogfletting	som	gjør	at	du	kan	bruke	informasjon	som	er	lagret	i	en	datakilde,
for	eksempel	et	regneark,	en	tabell	eller	database,	til	å	opprette	mange
forskjellige	publikasjoner.

Legge	til	flere	poster	på	én	side				Du	kan	bruke	Publishers	nye	funksjon	for
katalogfletting	til	å	flette	flere	poster	fra	en	datakilde	i	én	publikasjon	som	viser
én	eller	flere	poster	per	side.	Bruk	katalogfletting	til	å	opprette	produktkataloger,
mapper,	adressebøker,	fotoalbum,	inventarlister	eller	andre	publikasjonstyper
som	viser	flere	elementer	på	en	side.

Katalogfletting

Når	du	bruker	katalogfletting,	kan	du	kombinere	informasjon	fra	en	datakilde
med	en	mal	for	katalogfletting	du	oppretter	for	å	generere	flettede	sider,	som	du
kan	lagre	som	en	ny	publikasjon	eller	legge	til	på	slutten	av	en	eksisterende
publikasjon.	Du	kan	også	lagre	malen	for	katalogfletting	og	bruke	den	på	nytt,
hver	gang	du	oppdaterer	informasjonen	i	datakilden,	for	å	opprette	flere	sett	med
flettede	sider.

	Datakilde	med	postinformasjon,	for	eksempel	elementnavn,	beskrivelser	og



bilder.

	Mal	for	katalogfletting	med	katalogflettingsområde	som	inneholder	flettefelt
som	er	plassholdere	for	postinformasjon.

	Resulterende	flettede	sider	som	viser	flere	poster	per	side.

Flette	bilder				Du	kan	nå	bruke	veiviseren	for	utskrifts-	og	katalogfletting	til	å
flette	både	tekst	og	bilder	fra	en	datakilde	inn	i	publikasjoner	når	du	utfører	en
utskriftsfletting	eller	katalogfletting.

Flette	bilder	inn	i	publikasjoner

Du	kan	flette	bilder	inn	i	publikasjoner	ved	hjelp	av	utskrifts-	eller
katalogfletting.	Opprett	individuelt	tilpassede	publikasjoner	med	utskriftsfletting,
eller	bruk	katalogfletting	til	å	opprette	illustrerte	produktkataloger	eller
fotoalbum.	Hvis	du	skal	flette	bilder	inn	i	publikasjonen,	må	du	inkludere	banen
eller	filnavnet	for	hver	enkelt	bildefil	du	vil	bruke,	i	det	relevante	datafeltet	i
datakilden.



Vis	alt





Enklere	oppretting	av	webområde

Startside	for	Nyheter

Med	Microsoft	Office	Publisher	2003	er	det	enklere	enn	noensinne	å	lage
webområder	med	et	profesjonelt	utseende	som	er	tilpasset	dine	behov.	Publisher
inneholder	nye	og	forbedrede	funksjoner	for	oppretting,	redigering,	publisering
og	oppdatering	av	webområder.

Enkel	websidebygger

Opprett	et	webområde	basert	på	målene	dine.	Med	Publishers	Enkel
websidebygger	kan	du	angi	målene	for	webområdet.	Det	bygges	et	tilpasset
webområde	som	inneholder	sidetypene	som	passer	for	dine	behov.	Du	kan	velge
mellom	følgende	alternativer:

Fortelle	kunder	om	forretningen	min
Fortelle	kunder	hvordan	de	kan	kontakte	oss
Selge	produkter
Beskrive	tjenester
Vise	en	kalender	eller	tidsplan
Vise	en	liste	over	prosjekter	eller	aktiviteter
Vise	ansattinformasjon
Gi	koblinger	til	andre	websider

Nye	veivisere	for	webområde

Lag	raskt	et	stilig,	profesjonelt	webområde	ved	å	starte	en	av	de	nye	veiviseren
for	webområde	i	Publisher.	Hvis	du	vil	opprette	et	webområde	som	inneholder	et
sett	med	vanlige	sidetyper,	velger	du	ett	av	følgende:

3-siders	webområde
Produktsalg
Profesjonelle	tjenester

Nye	sidetyper	for	webområde



Du	kan	også	opprette	og	tilpasse	webområdet	ved	å	velge	websider	fra	en
omfattende	liste	over	nye	og	forbedrede	websidetyper.	Du	kan	legge	til	hvilke
som	helst	av	følgende	sider	på	webområdet:

Om	oss
Tomt
Kalender
Kontakt	oss
Ansatt
Arrangement
Vanlige	spørsmål
Skjemaer
Generell	informasjon
Generell	liste
Hjemmeside
Jobbliste
Juridisk
Nyhetsartikkel
Bilder
Produkter
Prosjektliste/fortsett
Beslektede	koblinger
Tjenester
Spesialtilbud

Flere	navigasjonsfelt

Nye	og	forbedrede	funksjoner	gjør	det	enklere	enn	noensinne	å	legge	til	og
redigere	navigasjonsfelt	i	Publisher.	Du	kan	legge	til,	fjerne	eller	endre	koblinger
i	et	navigasjonsfelt	eller	endre	knappestilen	for	et	navigasjonsfelt.	Du	kan	også
legge	til	sekundære	navigasjonsfelt	på	et	webområde	for	å	opprette	en
navigasjonsstruktur	for	området.

Nytt	redigeringsmiljø	for	webområde

Publisher	inneholder	nå	to	forskjellige	miljøer	for	oppretting	av
webpublikasjoner	og	trykte	publikasjoner.	Når	du	oppretter	eller	redigerer
webpublikasjoner,	arbeider	du	i	webmodus.	Alternativene	som	er	tilgjengelige	i
webmodus,	er	skreddersydd	spesifikt	for	webpublikasjoner,	slik	at	du	kan



opprette	en	publikasjon	som	er	optimalisert	for	visning	i	en	webleser.

Enklere	tilgang	til	alternativer	for	webområde

Når	du	arbeider	i	webmodus,	er	det	enklere	å	få	tilgang	til	og	angi	innstillinger
for	webområdet.	Velg	sidespesifikke	alternativer	i	dialogboksen	Alternativer
for	webside	(Verktøy-menyen,	kommandoen	Alternativer	for	webside).	Velg
områdegjeldende	alternativer	i	Web-kategorien	i	dialogboksen	Alternativer
(Verktøy-menyen,	Alternativer-kommandoen).

Opprettholde	og	oppdatere	webområdet	på	en	rask	og	enkel	måte

Publisher	inneholder	funksjonen	for	trinnvis	publisering	på	weben,	som	gjør
det	raskere	å	oppdatere	det	publiserte	webområdet.	Når	du	foretar	endringer	på
webområdet,	trenger	du	ikke	publisere	hele	webområdet	på	nytt.	I	stedet
publiseres	bare	filene	du	har	endret.



Vis	alt





Ny	e-postveiviser

Startside	for	Nyheter

Microsoft	Office	Publisher	2003	inneholder	nye	utforminger	for	publikasjoner
som	du	kan	sende	som	e-postmeldinger.	Du	kan	enkelt	opprette	og	sende	mange
forskjellige	og	flotte	publikasjoner	med	stor	virkning	i	e-postmeldinger.

Nye	e-postveivisere				Bruk	en	av	de	seks	oppsettsalternativene	for	e-
postpublikasjoner	og	45	hovedutformingssettene	i	Publisher	til	å	opprette	og
sende	e-postpublikasjoner.	Nye	oppsettsalternativer	for	e-post	er	blant	annet
nyhetsbrev,	brev,	arrangementsvarsler	og	produktlister.

Forbedret	kompatibilitet				Du	kan	sende	publikasjonene	som	e-postmeldinger
ved	hjelp	av	Microsoft	Office	Outlook	2003	og	Outlook	Express.	E-
postpublikasjoner	fra	Publisher	har	nå	forbedret	kompatibilitet,	slik	at
mottakerne	kan	lese	dem	i	HTML-aktiverte	e-postklienter	som	Hotmail,	AOL	og
Yahoo,	i	tillegg	til	den	gjeldende	versjonen	av	Outlook.

Forhåndsvisning	av	e-post				Du	kan	også	forhåndsvise	publikasjonen	før	du
sender	den	som	en	e-postmelding.	Når	du	forhåndsviser	e-postpublikasjonen	ved
hjelp	av	Forhåndsvisning	av	e-post,	viser	du	publikasjonen	i	den	gjeldende
webleseren.	Dette	gjør	at	du	kan	se	hvordan	publikasjonen	vil	se	ut	når	den	vises
av	e-postmottakeren.



Vis	alt





Nye	og	forbedrede	trykkerifunksjoner

Startside	for	Nyheter

Trykkerifunksjonene	i	Microsoft	Office	Publisher	2003	er	betydelig	forbedret,
slik	at	det	er	enklere	å	få	et	resultat	med	profesjonelt	utseende	når	du	lager
publikasjoner.

Ikke-separert	CMYK			I	Publisher	skrives	det	ut	PostScript-utdata	for	ikke-
separert	CMYK	som	kan	brukes	med	tredjepartsovertrykk	og
sidekorrigeringsprogrammer.

Enklere	å	opprette	og	skrive	ut	separasjoner			Med	nye,	avanserte
utskriftsinnstillinger	kan	du	opprette	separasjoner	direkte	fra	Skriv	ut-
dialogboksen.	Du	kan	nå	gjøre	følgende:

Skrive	ut	plater	for	en	enkelt	blekkfarge	for	prosessfarge	eller	spotfarge.
Angi	egendefinerte	linjeskjermfrekvenser	og	linjeskjermvinkler	for
individuelle	spotfarger.
Konvertere	spotfarger	til	prosessfarger	i	Skriv	ut-dialogboksen.

Optimalisert	konvertering	fra	RGB	til	CMYK				Du	kan	nå	få	mer	nøyaktige
CMYK-verdier	for	graderinger	og	for	grafikk	som	er	skalert	eller	rotert.

Forbedrede	fargekontroller			Du	ha	nå	større	kontroll	over	hvordan	du
oppretter	og	håndterer	farger	og	blekkfarger	i	publikasjonen.	Det	er	nå	mye
enklere	å	endre	eller	erstatte	blekkfarger	og	farger.	Du	kan	også	velge	å
opprettholde	fargetone	eller	lystetthet	når	du	erstatter	én	blekkfarge	for	spotfarge
med	en	annen.



Vis	alt





Forbedringer	for	arbeidsområde

Startside	for	Nyheter

Microsoft	Office	Publisher	2003	inneholder	nye	funksjoner	som	gjør	at	du	raskt
og	enkelt	kan	fullføre	vanlige	oppgaver	i	arbeidsområdet	i	Publisher.

Forbedret	Komme	i	gang			Så	snart	du	åpner	Publisher,	kan	du	raskt	opprette
en	publikasjon	ved	å	velge	blant	følgende	kategorier	i	oppgaveruten	Ny
publikasjon:

Publikasjoner	for	utskrift
Webområder	og	e-post
Utformingssett
Tomme	publikasjoner

Du	kan	også	enkelt	åpne	en	eksisterende	publikasjon	eller	en	mal.

Enklere	å	arbeide	med	sider			Den	nye	sidesorteringen	gjør	det	enklere	å	ordne
sidene	i	publikasjonen	på	nytt.	Bruk	sidesorteringen	til	å	dra	og	slippe	sider	fra
ett	sted	til	et	annet,	eller	til	å	raskt	gå	til	en	bestemt	side	i	publikasjonen.	Du	kan
også	bruke	sidesorteringen	til	å	sette	inn,	endre	navn	på,	kopiere	eller	bruke
hoveddokumenter,	eller	til	å	raskt	slette	en	side.

Forbedret	Søk	og	erstatt			Det	er	nå	enklere	å	søke	etter	og	erstatte	tekst	i
publikasjoner	i	Publisher.	Bruk	den	nye	oppgaveruten	Søk	og	erstatt	til	å	søke
etter	tekst	i	flere	tekstbokser,	flere	artikler	eller	en	hel	publikasjon.

Panorering	i	hele	arbeidsområdet			Hvis	musen	har	tre	knapper	eller	flere,	kan
du	bruke	den	tredje	og	fjerde	museknappen	til	å	panorere	over	hele
arbeidsområdet	for	å	få	en	bedre	visning	av	objekter	på	siden	eller	i
kladdeområdet.

Forbedret	zooming			Du	kan	nå	zoome	opptil	800	%	i	Publisher.	Hvis	musen
har	fem	knapper,	kan	du	også	bruke	den	femte	knappen	til	å	raskt	zoome	inn
eller	ut	på	et	bestemt	område	på	siden.





Flere	nye	funksjoner

Startside	for	Nyheter

Nytt	utseende	på	Office				Microsoft	Office	2003	har	et	nytt	utseende	som	er
åpent	og	energisk.	I	tillegg	har	du	nye	og	forbedrede	oppgaveruter.	Nye
oppgaveruter	er	Komme	i	gang,	Hjelp,	Søkeresultater	og	Oppslag.

Støtte	for	tavle-PC				På	en	tavle-PC	kan	du	raskt	angi	data	i	Office-dokumenter
ved	hjelp	av	din	egen	håndskrift,	på	samme	måte	som	når	du	bruker	en	penn	og
en	utskrift.	I	tillegg	kan	du	nå	vise	oppgaveruter	vannrett,	som	hjelp	når	du
arbeider	på	tavle-PCen.

Oppgaveruten	Oppslag				Den	nye	oppgaveruten	Oppslag	inneholder	mye
forskjellig	referanseinformasjon	samt	utvidede	ressurser	hvis	du	har	en	Internett-
tilkobling.	Du	kan	slå	opp	ting	i	forbindelse	med	forskjellige	emner	ved	hjelp	av
et	leksikon,	et	websøk	eller	tilgang	til	tredjepartsinnhold.

Microsoft	Office	Online				Microsoft	Office	Online	er	bedre	integrert	i	alle
Microsoft	Office-programmene,	slik	at	du	kan	dra	full	nytte	av	området	mens	du
arbeider.	Du	kan	besøke	Microsoft	Office	Online	direkte	fra	webleseren	eller
bruke	koblingene	i	de	forskjellige	oppgaverutene	og	på	menyene	i	Office-
programmet	for	å	få	tilgang	til	artikler,	tips,	utklipp,	maler,	elektronisk
opplæring,	nedlastinger	og	tjenester	som	forbedrer	måten	du	arbeider	med
Office-programmer	på.	Området	oppdateres	regelmessig	med	nytt	innhold	basert
på	direkte	tilbakemeldinger	og	spesifikke	forespørsler	fra	deg	og	andre	som
bruker	Office.

Forbedret	kvalitet	for	kunden				Microsoft	jobber	for	å	forbedre	kvaliteten,
påliteligheten	og	ytelsen	i	Microsoft-programmer	og	-tjenester.	Programmet	for
forbedring	av	brukeropplevelsen	gjør	at	Microsoft	kan	samle	informasjon	om
maskinvarekonfigurasjonen	din	og	måten	du	bruker	Microsoft	Office-
programmer	og	-tjenester	på	for	å	identifisere	trender	og	bruksmønstre.
Deltakelse	er	valgfritt,	og	datainnsamlingen	er	fullstendig	anonym.	I	tillegg	er
feilrapportering	og	feilmeldinger	forbedret,	slik	at	du	får	den	enkleste
tilnærmingsmåten	ved	rapportering	av	feil	og	den	mest	nyttige	informasjonen
om	varsler	når	du	støter	på	et	problem.	Med	en	Internett-tilkobling	kan	du	også
gi	Microsoft	tilbakemelding	om	et	Office-program,	innhold	i	Hjelp	eller	innhold



på	Microsoft	Office	Online.	Microsoft	vil	hele	tiden	legge	til	og	forbedre
innholdet	basert	på	dine	tilbakemeldinger.


