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Introduktion

I OpenOffice kaldes en tekstboks for en tekstramme. Principielt er det det sammen. Altsé en
boks/ramme, hvor man kan indskrive tekster.

Forskellen pé en alm. tekst og en tekstramme er den, at man frit kan placere tekstramme, hvor man
onsker 1 sit dokument.

Tekstrammer er et meget fint verktoj til at fa placeret tekster et vilkarligt sted i et dokument. Det vil
det folgende give nogle eksempler pa.

Lav en tekstramme

Ver sikker pd, at vaerktejslinien: Tegning er tendt.

Er den ikke fremme, sd klik her: —— w2 @& B

Vis tegnefunktioner [~

Klik s& pa denne knap _TEks-t , og tegn med musen en firkant i dokumentet.
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Musen tager form som et kryds, nér den flyttes ind pa skrivearket. Med musen traekker du en firkant
op. Firkanten udger tekstrammen. Som navnet antyder, er en tekstramme et omrade, der er
reserveret til tekst.



Indskrivning af tekst

Skriv sa den tekst, du ensker skal sté i tekstrammen.
NB! Hvis du undlader at skrive en tekst, sa forsvinder tekstrammen automatisk, nar du forlader den.

Teksten 1 tekstrammen behandles efter samme principper som almindelig tekst i et dokument.
Herunder er vist nogle handlemuligheder.

Skrifttype: Times New Roman v
Skriftsterrelse: 2 |«
Fed m.m.: B_I u
Placering: [=|l= = =
Baggrundsfarve: a2 -

£ -

Skriftens farve:

Tekstrammens storrelse

Det er ikke sd vigtigt at teenke pa tekstrammens storrelse, ndr man laver den. Sterrelsen @ndres
dynamisk, nér du skriver teksten.

Du kan dog godt selv bestemme rammens form.

Nér du klikker pa den skraverede ramme, @&ndres den til ovenstdende, hvor du ved at flytte en af de
gronne firkanter med musen kan @ndre pd formen. Teksten bliver automatisk tilrettet.

Er der behov for, at tekstrammen fér en praecis storrelse, sé md du bruge de indbyggede varktojer.

Ve&lg Formater pa menulinien. Her vaelger du Objekt og klikker pd Placering og storrelse.

?—}- Flacering og starrelse. ..
ﬂ Streq...




Placering og sterrelse

Placering og sterrelse | Rotation Heeldr

Bredde og Hejde angives her — ] Sterrelse
\—ﬁp&dﬂg\} 3,65cm =
Hgide 2,060 =

Vil du fastholde Hojde — Breddeforholdet, —{p» [ Bevar starrelsesforhold
sé sat et flueben her.

Andre teksten i en tekstramme

Nar en tekstramme er kreeret, kan det meget vel tenke sig, at man vil @ldre teksten eller tekstens
layout.

Billeder og tekster

Du har maske nogle billeder, hvor du har brug for at indsatte tekster i selve billedet. Det er
tekstrammer saerdeles velegnet til.

Her er vist et
eksempel.

Fremgangsmaden kunne vare denne:
Indszet billedet pa sedvanlig made.
Lav en tekstramme, og skriv teksten.
Flyt den ind i billedet.

Som standard skrives teksten med sort. I det viste eksempel vil tekstfarven falde i med billedet, sa
tekstens farve ber @ndres.

Fremkald skrivemarkeren i tekstrammen ved at dobbeltklikke pa tekstrammen.



Marker teksten.
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Klik s& pa Tegn under Formater pa menu linien

Tat_:el Funktioner Vindue Hije

Standardformatering Ctrl+M

AW s
Tegn (]
Skrifttype | Skrifteffekter | Placering |
Linderstregning
|Ij.l-:|en]l w | ||:| Automatisk |
Gennemsireget Relief
|(Uden) v| |(Uden) v
Skriftfarve [ ] Kontur

[ Automatisk g [] skyage

[ Automatisk

Il Yagentargd

Times New Roman

[ QK H Annuller H Hizelp H Mulstil

Her kan du - blandt flere ting - vaelge tekstens farve

Husk! Teksten skal forst markeres!!



Rakkefolge

Hvis du ikke har fulgt ovenstaende vejledning pracist; men har lavet tekstrammen for du indsaetter
billedet, s& opstér der et problem, som dog kan leses.
Nér rammen flyttes ind pa billedet, sa laegger den sig bag billedet, og den kan ikke ses.

For at lgse dette problem, kan man hgjreklikke pd enten billedet eller tekstrammen.

Flacer forrest

Justering » Elyt fremad
Forankring  » Flyt bagud
Ombrydring + 59 Placer bagest

Her velges Arranger, hvorefter man kan @ndre pa raekkefolgen af de to objekter.
Man kan opfatte, at de to objekter ligger i hver sit lag.

Fjerne en tekstramme

Det er meget let at fjerne en tekstramme. Den skal blot veere markeret, sa trykker du pa Delete-
tasten pa tastaturet, og straks er den slettet. Og dog! Det sker ikke, hvis skrivemarkeren star og
blinker, for sé er det teksten, du sletter. Klik derfor pd den skraverede ramme, sa forsvinder
skrivemarkeren, der vises 8 gronne firkanter og tekstrammen kan Deletes.

Streger og udfyldning

Der findes en lang raekke af streger og udfyldninger, man kan lave ved tekstrammer.

Her er blot vist 4 eksempler.

& ; T //\
Peter Pedal | - : ~ \




Streger
Marker en tekstramme, s de 8 greonne firkanter vises. m
Hgjreklik i tekstrammen og veelg Streg. Am Hada

Streg | stregtyper | Piltyper |
Stregegenskaber
Typografi
Her valger du typen >
Farve
Her farven > |- Sort v |
q kel Bredde
er elsen
ty » [0,00cm ]
Skal den vare mere eller mindre _EEEEE
nnemsigtig, sa velg her |U% ¢|
gennemsigtig, sé velg he >

Udfyldning af flade

ﬂ Streq...

Marker en tekstramme og hejreklik 1 tekstrammen og velg Flade.
Tekst, ..

Flade |Skygge || Transparens || Farver || Farvegradueringer || Skravering || Bitmaps
Fyld

ngen__________ 2

Her gives et veld af muligheder. Prov dig frem til du finder optimale til det, tekstrammen skal
bruges til.

Her er endnu et par eksempler.

Et med Farvegraduering og et med Bitmap

Ole Bole




Visitkort

Du kan nu prove at lave et visitkort, der far dit
eget personlige praeg.

Det skal have samme storrelse som dit
sygesikringsbevis, altsa 8,5 cm x 5,4 cm.

Se evt. side 3, hvordan det gores.

Man bestemmer selvfolgelig selv, hvilke
oplysninger/data, der skal kunne leses pa
visitkortet.

Jeg kunne foresla, at navn, adresse,
telefonnummer, mobilnummer, mailadresse og et
billede ville vaere relevante data.

Nér du har designet kortet,
skal du indskrive dine data.

De bliver som standard skrevet med udgangspunkt

gverst 1 venstre hjorne.

Da der skal vaere plads til et billede,
ma teksten ikke fylde hele kortet ud.

Her i1 eksemplet kunne der godt vere plads til lidt
storre tegn. Det kender du sikkert fra alm.
tekstbehandling. Se evt. side 3.

Maske vil du ogsa veelge en anden skrifttype.

Det ville nu nok tage sig lidt panere ud,
hvis teksten var placeret med lige margen bade
foroven og forneden.

8,5 cm

5,4cm

Karl Johan Jergensen
Grolokkevaenget 1
5270 Odense N
Telf: 66 18 62 11
kjj@pmc.odense.dk

Karl ]okmn];ﬁrgzman
Grol ;fkkaﬁamget 7
5270 Odense N

Telf.: LL1s Lz 1t

k) @pme.odense.qk

Knrl]aknn]ﬁrgensen
grawkkm/aenget 7
FZ70 Odense N

Tﬂlf.: Lb1s bz it
kyj@pme.odense.qk.
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Hertil kan man bruge dette verktoj:
Fremkald de gronne firkanter. {
Hojreklik i tekstrammen.

Velg Tekst!

Tekst | Tekstanimation

Tekst
[ Tilpas bredde til tekst

Tilpas hajde il tekst

g Sy W

Afstand til kanter Tekstforankring
toye !
Top |
o~
Bund 0,00cm i
Fuld bredde

I dette eksempel er teksten rykket 0,5 cm fra venstre og 1,5 cm fra gverste kant.

Med lidt talmodighed vil det vaere muligt at placere teksten harmonisk i tekstrammen.

Indseette et billede

Nu skal der indsattes et billede.
Her er det vigtigt, at du ikke satter billedet
direkte ind 1 tekstrammen.

Nej, indset billedet i1 selve dokumentet udenfor
tekstrammen.

Nu skal det tilpasses, sd det har en storrelse, s&
det kan veare 1 visitkortet uden at deekke noget

af teksten.

Sa flyttes billedet ind pa plads i visitkortet.

Kﬂrl]a[wtn]ﬂgansen
gral;#kkawaenget /
PZ70 Odense N

Telf.: b1 b2 11
Kyj@pme.odense.qk.

Hvis det legger sig ind bag visitkortet, s mi det rettes efter ssamme fremgangsméde, som er

beskrevet pé side 6 om raekkefolge.

Man kan friske visitkortet lidt op ved at laegge en baggrund ind pé kortet og fjerne eller @ndre

rammen.



mailto:kjj@pmc.odense.dk

Kopiere/udskrive

Nar man er ferdig med at designe sit visitkort, sa skal det naturligvis mangfoldiggeres.
Ved at kopiere originalen kan man udfylde et helt A4-ark, der kan udskrives og senere udklippes.

Har du lavet et visitkort uden billede, sa er det rimeligt nemt at udfylde et helt A4-ark.
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Klik med hgjremusetast pa kortet! : o
Forankring *
¥ gilledtekst...
Klik sa pa Kopier! Gruppe »
¥ Hip
.. . = i
Der laves s en kopi i Udklipsholder. Kapier
BY satind
Klik sé et sted pa skaermen, sa tekstrammens markering forsvinder.
Klik med hejremusetast og vaelg Set ind Rediger afsnitstypografi...

B Setind

Kopien indsettes; men vaer opmarksom pa, at den placeres oveni originalen. Med musen kan den
sa flyttes til den enskede placering.

Hvis du ikke vil bruge musens hgjretast, s kan du kopiere og s@tte ind via Rediger pa menulinien
eller bruge disse knapper pa Formatering verktejslinien: i
B

Der er indbygget et smart made til at lave resten af visitkort pd siden, nar den forste reekke er pa
plads. Den beskrives kort herunder.

Pa vaerktojslinien Tegning finder du denne knap:

Nér du klikker pa den, sé vises en tynd bld ramme om pilen, der angiver, at den er tendt. Nar musen
fores op pa arket, tager den form som en pil.

Med musen tegnes nu en stiplet ramme om begge objekter/tekstrammer.

Pas pa, at alt bliver indrammet.

Néar musen slippes, markeres begge objekter, som var det et objekt. Nu kan det flyttes, kopieres og
indsattes som man ensker, ved at folge min beskrivelse i det foregdende.
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Hvis der er indsat et billede, sé bestér visitkortet af to objekter, nemlig tekstrammen og billedet. De
er begge selvsteendige objekter, som er uafthengig af hinanden, s& man kan ikke blot kopiere det
feerdige visitkort.

Fremgangsmaden kunne vare at folge ovenstaende vejledning, og derpd kopiere og indsatte
billedet i visitkortene pa siden.

Hvis man kan udskriver pa lidt kraftigere papir, sa vil visitkortene kunne fremtraede ret
professionelle. Skal det vare rigtigt fint, kan man laminere dem 1 plastik.

Festsange

Hvis du skriver festsange, sa er brugen af tekstrammer uovertruffen. Man skriver hvert vers i en
tilherende tekstramme. Det gor det muligt at placere versene praecist pa arket, som man gnsker. Der
kan laegges billeder m. m. ind i sangen, sa den fremtreder festligt ved en festlig sammenkomst.

I det foregéende er vist en reekke eksempler pa brugen af tekstrammer. Man kan f. eks. ogsa lave
opslag, navneskilte, bordkort, julekort og meget andet. Mélet med denne vejledning er at abne
leserens gjne for nogle af de muligheder, dette vaerktej har.

Her til sidst et enkelt eksempel mere.

Opslag ved kebmanden

Lad os antage, at du har brug for lidt hjelp til at passe din have. Det kunne jo vare at en af
kvarterets unge gerne ville tjene en lille skilling ved at fjerne ukrudt og sl plenen. Hvordan finder
du sédan et ungt menneske?

Ja, mange benytter den lokale kebmands opslagstavle.

Her skal selvfolgelig vere en beskrivelse af jobbet, og nederst skal der vaere en stribe af taloner med
et telefonnummer, som interesserede kan rive af og tage med hjem.

For at fa sd mange taloner som muligt, skal telefonnummeret sté lodret pa opslaget.

Det er ikke noget problem, nidr man bruger tekstrammer, man @ndrer selvfolgelig tekstretningen.
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Men hvordan?

Lav en tekstramme med telefonnummeret indsat.

66186211

Marker tekstrammen sa de grenne firkanter ses.

Klik s& med hegjre musetast 1 tekstrammen. %6186211 1

. . . v ogqe ﬁ Streg...
Som det ses her til hgjre fremkaldes en stribe af valg, som du tidligere & Fade...
har benyttet nogle af. Tekst...
/} B  Placering og storrelse...
Her skal du klikke pa Placering og storrelse. Beskrivelse...
Mavn...
Placering og sterrelse E| Arranger 3
Justering 3
Placering og stgrrelse | Rotation Hzeldning og hjgrneradius
- Ombrydning ’
Omdrejningspunkt
Standardindstillinger Forankring >
Position X 4,71cm = o ' ‘el 1f:| Billedtekst. ..
Position ¥ 0,54cm £ (~|- & (L
| | Gruppe 3
o ‘o r~
#& Kip
Rotationsvinkel B .
Standardindstillinger S5 Kopier
winkel 50,00grader = s & I [_'?;, Szetind
r>{<r
i " [
Ok ] [ Annuller ] [ Hizelp ] [ Mulstil ]

Vealg fanebladet Rotation, og angiv en vinkel pa 90 grader.

66186211

Velger du 270 grader far du dette resultat.

11298199

Tilbage star sa blot at kopiere et passende antal tekstrammer nederst pd opslaget, sa du kan fa hjlp
til havearbejdet.

el el e el el e e i e e e e e el e e e e e E e R e e R R !
el el el el el e el el i e e e e e e e e e i e R e e R Ea !
[ NEs\NE\RE\NEe\NEo\NE\NE\NEo\NEe\ NN\ NEe\ NEe\NEe\ NE\NEo\NEo\NE\NEo\NEo\NEe\ NN\ NEe\ IEo\ NN\ NN\ NN\
O |[\O [\O |\O |\O |\ |[\O |[\O [O [\O O O O O |0 O O[O |0 O[O |0 O | O ||| O
OO |OO |[O0O |[O0O |00 |00 |[C0 |0 (OO OO [0 |00 |00 |[O0 |0 OO OO [0 (OO OO |[CO |0 | OO |CO |0 | OO |00
T I T I e e TR B B B B I B B B e e T B B B B T I R R R T IR T T e T I e T U I R e R I IR IR
O |[\O [\O |\O |0 O |[O |0 O [O [LO O O O |0 VO[O |LC |V |LO|LO |V O | O |Lv|0| O
O |[\O [\O |\O |\O |\ |[O |0 [O [O |[LO O O | O |0 VO |©O | |0 | |©O |0 O ||| o

Med en symaskine uden trdd kan man perforere talonerne, sa de er nemme at rive af.
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Ombrydning

Til sidst lidt om ombrydning. Ombrydning handler om, hvorledes tekst og tekstramme/billede

placeres indbyrdes.

Klik med hegjremusetast pd tekstrammen/billedet.

Ingen ombrydning

: 3 . Sideombrydni
Klik pd Ombrydning. Bilede. . = eeemBnyanng
G - Optimal sideambrydning
SEM Qrafie.. Gennemagaende ombrydning
F  Billedtekst. ..
@ Imagemap I baggrunden
% i E,E Rediger kontur...
i
. . o p- Farste afsnit
Her gives forskellige valg. E5  Kopier
[F5 seetind

Ingen ombrydning. Tekst og ekstramme er helt adskilt, altsé kun tekst over og under tekstrammen.

Sideombrydning. Teksten smyger sig rund om tekstrammen, altsa over, under, for og bag.

Optimal sideombrydning. Teksten enten for eller efter teksten.
Gennemgdende ombrydning. Tekstrammen dakker teksten.

I baggrunden. Tekstrammen legger sig under teksten.

Andringsforslag til forbedringer til denne vejledning modtages med tak!

Senior Datastuen
Thriges Plads 10, 5000 Odense C

www.aehae.dk

21. februar 2009
© Karl Johan Jorgensen

kjj@pmc.odense.dk
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