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3 Format och formatmallar

I InDesign kan du skapa formatmallar för såväl tecken och stycken som objekt 
och tabeller. Med ett styckeformat påverkar du ett helt stycke, med teckenformat 
påverkar du delar av text i ett stycke. (Objektformat och Tabellformat behandlas i 
separata kapitel.)

Att använda formatmallar sparar massor av tid samtidigt som din trycksak blir 
mer enhetlig eftersom all text, i ett visst format, uppdateras automatiskt när du 
ändrar format. Formatpanelerna Stycke- och Teckenformat, de formatmallar som 
används mest, tar du fram via Text, Styckeformat respektive Teckenformat. 

Teckenformat
Du ska nu börja med att skapa ett nytt teckenformat. När du tidigare var tvung-
en att markera ordet, leta fram teckensnittet, klicka på det, eventuellt fortsätta 
med att göra ordet i fet stil osv, kan du nu med hjälp av teckenformatet utföra 
hela den processen i ett enda musklick. Men först måste du skapa själva tecken-
formatet, ett förarbete som kan uppfattas som omständigt men som i längden 
besparar dig en hel del enformigt arbete.

Ta fram ett ensidigt tomt dokument. Montera övningsfilen 1.	 Text i dokumen-
tet (ignorera eventuell teckenvarning). Du måste själv veta var övningsfilerna 
är placerade. De kan till exempel finnas på en cd. 

Markera texten med textverktyget, ändra teckensnittet till Times New 2.	
Roman, storlek 12 och sätt radavståndet på automatiskt. 

Avmarkera.3.	

Ta fram panelen 4.	 Teckenformat via Text,  
Teckenformat.

5.	 Välj alternativet Nytt teckenformat i  
panelmenyn.

 För att skapa ett nytt format kan du även välja 
att trycka på Alt + klicka på denna knapp.



27

3 Format och formatmallar

Följande dialogruta öppnas.

Formatnamn •	 Här anger du vad ditt teckenformat ska heta.

Baserat på•	  I den här rutan kan du välja vilket format som du vill basera det 
nya teckenformatet på. Det kanske bara är en liten ändring som ska göras i 
det nya formatet. Då är det vettigt att använda ett befintligt format och bara 
ändra i det. Då slipper du konstruera ett helt nytt format.

Kortkommando •	 Här kan du ange en tangentkombination som ska bli kort-
kommandot för teckenformatet. Se till att ditt kortkommando inte kolliderar 
med något av InDesigns förinställda kortkommandon.

Formatinställningar•	  I den här rutan visas alla de inställningar du har angett 
för formatet.

Döp teckenformatet till 6.	 Fet stil. Ditt teckenformat ska göra om markerade 
ord till Arial, 10 punkter och fet stil.

Till vänster i dialogrutan finns en uppsättning knappar  
som leder dig till andra dialogrutor för att definiera 
och utarbeta teckenformatet ytterligare.

Klicka på 7.	 Grundläggande teckenformat i listan 
till vänster i dialogrutan. 

Fyll i dialogrutan så som visas i följande exemplet.8.	
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3 Format och formatmallar

9.	 Klicka sedan på  
Avancerade tecken- 
format. 

Här kan du påverka Tecken-
bredd, Teckenhöjd, Baslinje 
och Skeva.

Det enda du ska välja 10.	
här är Språk. Svenska är 
en god idé.

11.	 Klicka på Teckenfärg. 

Dialogrutan Teckenfärg visas. 
Här kan du bestämma om 
tecknen ska ha en annan färg 
än svart. Du kan även sätta 
dit färgade kantlinjer. För att 
färga bokstäverna, se till att 
fyllningsfärgrutan ligger överst 
(klicka på den, då hamnar 
den överst) och välj sedan en 
valfri färg genom att klicka på 
den.

Vill du ha en konturlinje i  
annan färg, se till att rutan 
för linje ligger överst och välj 
sedan färg. Vid rutan för 
Bredd skriver du in hur tjock 
linje du vill ha.
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3 Format och formatmallar

Teckensnitt
Ett Open Type-teckensnitt innehåller många fler tecken än PostScript- och  
TrueType-teckensnitt. I OpenType-teckensnitt finns därför många alternativa 
tecken, som till exempel äkta ligaturer, gemena siffror och bråktecken, utsmyck-
ningar, dekortecken och specialtecken osv. som du kan infoga med hjälp av  
panelen Tecken. 

Klicka på knappen 12.	 OpenType-funktioner. Dialogrutan nedan visas.

Om du använder ett Open Type-teckensnitt (expertteckensnitt) kan du göra ett 
antal olika inställningar här.

Du har nu gått igenom de viktigaste dialogrutorna för att skapa ett nytt teck-13.	
enformat. Klicka på knappen OK.

Det nya formatet Fet stil läggs nu till i panelen  
Teckenformat. 

14.	 Markera ett av styckena i texten med  
textverktyget och klicka sedan på Fet 
stil i panelen Teckenformat. 	

Hela stycket ändras nu till att visas i det nya 
teckenformatet.

Ändra och ta bort teckenformat
Ändra i det redan skapade teckenformatet genom att dubbelklicka på det 1.	
i panelen Teckenformat. Inställningsrutan Alternativ för teckenformat 
visas.

Dubbelklickar du med textverktyget i ett ord 
markeras det. Trippelklickar du, markeras 
hela raden. Fyra snabba klick markerar hela 
stycket. Fem klick markerar hela sidan.
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3 Format och formatmallar

Ändra teckensnittet Arial till till exempel Courier, eller annat teckensnitt 2.	
som går att välja, genom att välja Grundläggande teckenformat. Klicka 
sedan på OK-knappen.

Kontrollera att det stycke, som du tillämpat teckenformatet 3.	 Fet stil på, nu 
automatiskt uppgraderats till det nya teckensnittet.

Om du vill ta bort ett teckenformat klickar du på det och drar det till pappers-
korgen i panelen Teckenformat. Klicka på knappen Ja för att ta bort formatet. 
Vill du däremot ersätta ett teckenformat med ett annat (och samtidigt ta bort det 
första) gör du som tidigare men väljer ett ersättningsformat i dialogrutan som 
visas. 

Du kan också högerklicka på formatet i panelen Teckenformat och välja Ta 
bort format för att på så sätt radera formatet.

Stäng dokumentet utan att spara det.4.	

Skapa en formatgrupp
När du börjar få fler format att hålla reda på, kan du alltid ordna dem genom att 
gruppera formaten i mappar. Du kan skapa formatgrupper för såväl teckenformat 
som styckeformat osv. Mapparna placeras i respektive panel. Följande punkter 
beskriver hur du enklast skapar en formatgrupp.

•	 Klicka på knappen Skapa ny formatgrupp i berörd  
formatpanel. En mapp med namnet Formatgrupp 1 
(2, 3 och så vidare) placeras i panelen.

Klicka och dra formaten och släpp dem i mappen •	 Formatgrupp 1.  
Du kan klicka på pilen till vänster om mappen för att visa  
eller dölja innehållet i formatgruppen. Dubbelklicka i 
namnet på formatgruppen och skriv in ett eget efter 
Namn i dialogrutan, klicka på knappen OK.




