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Indsæt tekster og billede 
Datafiler: Lyn_og_torden.rtf, Lyn.jpg. 

Inden vi kommer alt for langt, skal vi lige have et par 
typografiske betegnelser på plads. Når vi arbejder med 
layout, snakker vi "typografisk": En overskrift kaldes en 
rubrik, teksten er en brødtekst, forfatterangivelsen en 
byline. Se også illustrationen: 

 

 
 

Inden vi arbejder med tekstlayout, skal vi have forbe-
redt vores "råvarer". Teksten skal skrives og finpudses, 
billeder udvælges og bearbejdes. I dette eksempel har 
en elev skrevet en faglig tekst om lyn og torden og 
fundet og bearbejdet relevante billeder.  

Nu skal der laves layout: 
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• Hent brødteksten (datafil: Lyn_og_torden.rtf) ind 
på siden og formatér teksten: skrifttype med serif-
fer, fx Times New Roman, 12 pkt. i størrelse 

• Indsæt billedet (datafil: Lyn.jpg), fx som vist. Det 
er vigtigt at billedet får en vis størrelse. Man siger, 
at billede, overskrifter, "luft" m.m. mindst skal ud-
gøre 1/3 af sidens areal. 

• Flyt tekst og billede lidt ned på siden, så der kan 
blive plads til rubrik (overskrift) og byline (forfat-
terangivelse) 

• Skriv rubrikken: "Lyn og torden" og formatér: 
Skrifttype uden seriffer, fx Arial, ca. 40 pkt. i stør-
relse. 

• Byline placeres tættere på brødtekst end på over-
skrift – aldrig midt i: ”Af Marianne Kristensen, hold 
2” 
Formatering: Samme skrifttype som brødtekst, ca. 
to pkt. mindre og kursiv: ”Af Marianne Kristensen, 
hold 2”.  

• Indsæt billedtekst under billedet. I eksemplet: "Lyn 
forekommer både inde i en tordensky, mellem sky-
er og mellem skyen og jorden.". Brug samme for-
matering som til byline. 

 

Resultat: Vi har nu en rå opsætning af siden. Vores før-
ste forsøg. Vi har fået nogle "brikker" på bordet, som vi 
kan flytte rundt på siden og arbejde videre med. Og der 
er meget at arbejde videre med. 

 

Vi kan lige finpudse opsætningen. Sørg for, at alle ele-
menter "holder kant". I et layoutprogram kan du opret-
te hjælpelinjer, som kan hjælpe dig med dette arbejde. 
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• Rubrik og byline skal lodret flugte med første spal-
tes kant 

• Billedets overkant skal flugte med overkanten på 
brødteksten i første spalte og billedets højrekant 
tilpasses højre spalte  

• Billedteksten placeres til venstre, så den begynder 
ved billedets lodrette, venstre kant.  

Når elementerne holder kant, får vi et roligt og stramt 
layout – det modsatte virker rodet. Se ill. 

Til slut strammes billedet op ved at give det en tynd 
sort ramme – en vigtig lille detalje, der gælder for alle 
billeder.  

 

 

 
 

Spalter og billedplacering 
Udgangspunktet er en opsætning som beskrevet i øvel-
se 1. Indtil videre er teksten meget massiv og svær at 
læse. Det ville bl.a. hjælpe at sætte teksten i spalter. 

• Sæt teksten i to spalter. 

Det er nu nødvendigt at revurdere billedets placering. 
Billedet kan ikke stå halvvejs inde i den ene spalte. 
Hvis billedet skal placeres inde i teksten, må det enten 
dække én eller begge spalters bredde. Ellers svækkes 
læsbarheden. 

 

Tekstens læsbarhed påvirkes af flere ting: skrifttype, 
linjelængde, afstand mellem linjer (skydning), brug af 
raster og farver m.m. Først og fremmest er lange linjer 
svære at læse. Det er bl.a. svært for øjet at finde hen 
til begyndelsen af næste linje. En tommelfingerregel si-
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ger, at ved en linielængde på mere end 65 enheder (al-
le bogstaver, tegn og ordmellemrum) får de fleste 
mennesker besvær med at læse teksten. Især hvis lin-
jeafstanden er for lille. 

Når det gælder linjeafstand, er det en god regel at læg-
ge 3 pkt. til skriftens størrelse. Hvis du vælger en 
skriftstørrelse på fx 12 pkt., så bør linieafstanden ideelt 
sættes til 15 pkt. 

Hvis du har valgt meget smalle spalter, så kan du dog 
godt sætte linjeafstanden ned til fx 14 pkt. 

 

Et billede i én spaltes bredde ville være for lille og kræ-
ve mere end ét billede til denne tekst. Det ville derimod 
være en mulighed at lade billedet have to spalters 
bredde – enten placeret i bunden eller lige under over-
skriften. 

Alternativt kan billede og billedtekst placeret ved siden 
af hinanden som i eksemplet. 

• Flyt billede og billedtekst til en ny placering. 

Vær opmærksom på sidens balance. I første eksempel 
får siden slagside mod højre. Som regel kan venstre 
side "bære" mere. I det andet eksempel virker siden 
mere harmonisk.  
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Rubrik og mellemrubrik 
Udgangspunktet er en opsætning, som beskrevet i 
øvelse 2. Spalteteksten er stadig meget massiv og svær 
at få overblik over. Vi indsætter mellemrubrikker for at 
lette læsningen og for at få mere "luft" i teksten. Mel-
lemrubrikken placeres, så den er tættere på den tekst, 
den hører til og som regel med venstrejustering. Rubrik 
og mellemrubrik afsluttes aldrig med punktum. 

• Over det afsnit, der begynder med: "Før et torden-
vejr …", placeres en mellemrubrik: "Elektriske sky-
er". Formatering: Arial 11pkt., fed 

• Over det afsnit, der begynder med: "Hvis lynet slår 
ned …", placeres en mellemrubrik: "Når lynet slår 
ned". Samme formatering. 

Rubrikken kan vi også arbejde videre med. Den kan for 
det første fylde mere. Den ideelle rubrik fylder samme 
bredde som teksten – her altså to spalters bredde. Det 
kan vi gøre ved at vælge en anden skriftstørrelse eller 
ved at omformulere rubrikken. For det andet virker ru-
brikken tynd og meget lidt markant. Det kan måske 
hjælpe at bruge en federe skrifttype: 

• Udskift teksten "Lyn og torden" med "Torden og 
lynild"  

• Vælg en skrifttype uden seriffer (fx Arial), vælg fed 
og find en størrelse, så teksten passer med to spal-
ters bredde. 

I stedet for en mellemrubrik kan man i nogle typer 
tekst vælge at bruge en uncial. 

 

• Slet mellemrubrikkerne og indsæt i stedet et linje-
skift 

• Formatér første bogstav som en uncial med to lin-
jers højde. 

Uncialen virker meget dekora-
tiv, men fortæller til gengæld 
meget lidt om indholdet på si-
den. En god mellemrubrik er 
således en bedre indgang til 
teksten og til større inspiration 
for læseren. 
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Indstilling af typografier 
Udgangspunktet er en opsætning, som beskrevet i 
øvelse 3. 

Som nævnt er det noget af et puslespil at lave layout. 
Vi opererer med mange brikker, som flyttes rundt, og vi 
ændrer konstant de enkelte dele for at finde frem til 
den bedste helhed. 

Et tydeligt og ensartet valg af skrifttyper hører med til 
et godt layout. En tommelfingerregel siger fx, at der 
højst bruges tre forskellige skrifttyper i en publikation. 

Det er en stor fordel at arbejde med en fast formate-
ring af de forskellige teksttyper vi arbejder med: brød-
tekst, mellemrubrik, billedtekst osv. På den måde kan 
vi på en gang ændre formatering for fx alle billedtek-
ster i vores publikation og sikre, at den får et ensartet 
præg. Disse typografier kan man oprette eller indstille, 
inden man går i gang. 

Opret eller foretag en redigering af typografier, således 
at du råder over følgende: 

• Rubrik: Arial 40 pkt., fed, venstrejusteret 

• Underrubrik: Arial 12 pkt., kursiv, venstrejusteret 

• Mellemrubrik: Arial 11 pkt., fed, venstrejusteret, 
afsnit: mellemrum før 9 pkt., efter 6 pkt. 

• Brødtekst: Times New Roman 12 pkt., normal, 
venstrejusteret 
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• Billedtekst: Times New Roman, 10 pkt., kursiv, 
venstrejusteret. 

• Byline: Times New Roman, 10 pkt., kursiv, ven-
strejusteret. 

Herefter kan vi let eksperimentere med andre indstillin-
ger. Vi kunne fx overveje at lade brødteksten have fast 
bagkant. 

• Rediger typografien for brødtekst, således at du 
vælger lige margener i stedet for venstrejustering. 

En spalte med løs bagkant er normalt den letteste at 
læse. En spalte med fast bagkant kan derimod være 
med til at give en stor side (fx A3) et roligt og harmo-
nisk udseende. I avisspalter har spalteteksten som re-
gel fast bagkant.  

Man skal dog passe på, at der ikke opstår "floder" – for 
mange tomme pladser – i spalten. Det problem kan 
evt. løses ved at gå ned i skriftstørrelse. 

To eller tre spalter? 
Udgangspunktet er en opsætning som beskrevet i øvel-
se 4. 

To spalter giver god læsbarhed, men få valgmulighe-
der, når der gælder placering af billeder og lignende. 
Man må enten vælge billeder i en spaltes bredde eller 
placere billeder i to spalters bredde øverst eller nederst. 
Et tospalters billede placeret midt i de to spalter bryder 
læseretningen. Læseren bliver i tvivl om hvor han skal 
læse videre når han kommer til billedkanten. Skal han 
fortsætte under billedet eller øverst i næste spalte? 

 

 
 

Derfor vælger vi nu at undersøge mulighederne i tre 
spalter. 

• Sæt brødteksten i tre spalter 
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Vi har nu mange flere muligheder for placering af bille-
der og illustrationer. Billedet kan have en, to eller tre 
spalters bredde, eller vi kan arbejde med tre billeder i 
forskellig størrelse. Stadig gælder det, at kun enspalte-
billeder kan placeres midt i brødteksten. 

 

 

 

  

      

Faktaboksen og tekst på rasterbaggrund 
Datafil: Lyn_og_torden.rtf 

Udgangspunktet for denne øvelse er en opsætning som 
skitseret i øvelse 5: Tre spalter med billedet placeret 
nederst (se ill.).  
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Ofte er det godt at dele en længere tekst op i flere de-
le. En lang artikel kan deles i to eller en del af teksten 
kan placeres i en faktaboks. Begge løsninger giver sam-
tidigt læseren flere indgange til siden eller opslaget. 

• Opret en tom tekstboks eller ramme, fx øverst i 
højre spalte 

• Kopiér teksten fra Datafil: Lyn_og_torden.rtf til 
rammen. 

For at give faktaboksen en grafisk virkning på siden, vil 
vi fylde lidt farve i boksen. Dette gør vi med fare for at 
svække tekstens læsbarhed, fordi kontrasten mellem 
baggrund og tekst nedsættes. Som tommelfingerregel 
gælder, at der aldrig bruges en raster over 20% sort, 
og at en skrifttype uden seriffer står tydeligere på en 
farvet baggrund. 

• Fyld 10-15% sort i rammen 

• Formatér teksten: Arial 9 pkt., normal, venstreju-
steret 

• Placer faktaboksen enten øverst i midterste spalte 
eller øverst i spalten til højre. Hold øje med sidens 
balance! 

Hvis faktaboksen placeres i midterste spalte, kan det 
synes, som om siden kommer en anelse ud af balance. 
Det kan der rettes op på ved at udvide billedteksten. 
Herved udvides den "fod" siden står på! 
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Fire spalter, flere billeder 
Datafil: Lyn2.jpg 

Udgangspunktet for denne øvelse er en opsætning som 
skitseret i øvelse 6.  

Jo flere spalter, desto flere muligheder for at placere 
billeder, faktabokse m.m. Vi får altså mulighed for at 
skabe flere indgange for læsning af siden. Vi vil nu af-
prøve muligheden for fire spalter, som må regnes som 
det maksimale antal spalter på en A4-side: 

 

 
 

• Ombryd teksten til fire spalter. 

Billeder, billedtekst og faktaboks skal nu tilpasses til de 
nye spaltebredder, så de "holder kant" med spalterne.  

• Billedet placeres tæt på overskriften i de to midter-
ste spalter (se ill.) 

• Placer billedtekst – ”hold kant” 

• Placer og tilpas faktaboks, fx i nederste venstre 
hjørne. 

Denne placering giver plads til endnu et billede, idet si-
den lige nu er lidt ude af balance.  

• Hent billedet: Lyn2.jpg og placer det i højre spalte 
med billedtekst, fx: ”Lynene var de kraftigste i 
Danmark siden 1973”. Hold kant, dvs. sørg for at 
billedet passer med spaltebredden. Husk ramme 
om billedet. 

Artiklen mangler desuden en underrubrik – endnu en 
indgang. Teksten er: ”Et lyn kunne give lys til en lille by 
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i en time eller give energi til et hus i to år. Men man 
kan desværre ikke fange lynets energi”. Underrubrikken 
kan fx placeres under overskriften eller i første spalte 
inden brødteksten begynder. 

• Vælg placering og skriv teksten her 

• Formatér teksten ved at vælge typografien: Under-
rubrik. 

Herved er vi lige ved at "forbryde os" mod en af de 
klassiske layoutregler: Placer aldrig dine illustrationer 
(udelukkende) i sidens hjørner. I eksemplet er det for-
mildende, at det store billede ikke direkte er placeret i 
hjørnet, men inde på siden under overskriften. 

Vi har nu en færdig opsat side med fire spalter. Vi har 
en rimelig kontrast på siden med det store billede som 
blikfang, en markant og dækkende overskrift i fire spal-
ter og en interessant faktaboks, og elementerne er pla-
ceret, så der er balance på siden. 

Ændring af typografiindstillinger – tilpasning til fire spalter 
Men med fire spalter er vores brødtekst blevet en anel-
se for stor. Brødteksten er kommet til at virke firkantet 
og klodset. Vi kan selvfølgelig vælge en anden skriftty-
pe til vores brødtekst; men en enklere løsning er at 
ændre skriftstørrelsen. Det kan vi nemt gøre ved at re-
digere vores typografiindstillinger. 

• Rediger typografiindstilling for brødtekst – til brød-
tekst 10 pkt. 

• Rediger typografiindstilling for billedtekst – til stør-
relse 9 

• Rediger typografiindstilling for mellemrubrik – til 
størrelse 10 

• Rediger typografiindstilling for underrubrik – til 
størrelse 10 (eller 11). 

Tilpasning af billeder 
Brødteksten fylder nu mindre, og forholdet mellem den 
og billeder m.m. må tilpasses. I virkeligheden var det 
første billede, vi placerede, også for lille. Vi fik for lidt 
kontrast på siden, og billedet fungerede derfor heller 
ikke som blikfang. 

Vi vælger derfor først og fremmest at få et stort billede 
på siden. Så stort, at det træder markant frem i forhold 
til tekst og øvrige elementer. Hvis du synes, det andet 
billede så ikke kan være på siden, kan vi i stedet gøre 
faktaboksen større – og mere interessant – ved at flytte 
billedet ind i boksen (se ill.). Til gengæld må vi så fjer-
ne rasteren i boksen. 

For at bryde den lange spalte i højre side kan du tilføje 
en ny mellemrubrik. 

• Forstør billedet til tre spalter og placer det under 
overskriften (se ill.) 
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• Tilpas billedteksten 

• Tilpas brødteksten 

• Indsæt evt. en ny mellemrubrik mod slutningen: 
”Regn og hagl” (se ill.) 

• Flyt det andet billede ind i faktaboksen 

• Fjern raster i boksen. 

Hvis dit program har dekorative rammer, kan du slutte-
ligt pynte på faktaboksen ved at vælge en sådan i ste-
det for en ren streg. Pas på: "Pynt" tiltrækker opmærk-
somhed – og det er jo ikke sikkert, det er rammen, læ-
seren skal nyde!  

 

 
 

Andre øvelser 
Skrifttypens udtryk 
På din pc har du formentligt et stort udvalg af skrifter, 
som stammer fra forskellige programmer, du har instal-
leret. Eksperimentér med mulighederne, fx ved at skri-
ve nedenstående ord med skrifttyper, som går med og 
imod ordenes indhold: 

”Middelalder” 

”To lys på et bord” 

“Heavy Metal” 

“Karneval i Rio” 

“Champagne” 
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Eksempler: 

 
 

Opslag om Motionsdag 
Datafiler: Ben1.tif, Ben2.tif, Ben3.tif, Hjerte1.tif 

Du skal slå på tromme for Motionsdagen. Alle klasser 
skal have et opslag om dagen. Opslaget skal laves i A4-
format og kan evt. senere kopieres i A3.  

Du kan evt. bruge følgende tekster: 

1. Motionsdag 2002 

2. Arr. Hjerteforeningen og Dansk Skoleidræt 

3. Dagens program ser således ud: 
Kl. 10.15 Fælles opvarmning 
Kl. 10.30 Startskud for samtlige aktiviteter 
Kl. 12.30 Afslutning  
Kl. 12.40 Efterårsferie 
 
I tilfælde af regnvejr bliver der almindelig undervis-
ning fra 8.00 til 12.40. 
 
Husk madpakken og fornuftig påklædning. 

Lad dig i øvrigt inspirere af det medfølgende billed-
materiale eller find dine egne illustrationer. 

Følgende slagplan kan være en hjælp: 

• Inden du begynder på layoutet, kan det være en 
god idé at tegne en skitse til opslaget. Hvad er 
budskabet – hvad er det, opslaget skal gøre op-
mærksom på? 

• Vælg dine skrifttyper med omhu. Vær opmærksom 
på, at netop til et opslag kan de mere specielle 
skrifttyper måske være det rigtige valg. Vælg få 
forskellige skrifttyper 

• Brug kontraster – især i størrelse og form. Væk 
opmærksomhed! 

Når du har lavet en skitse, kan du tage hul på arbejdet 
ved skærmen. Hvis tekst og billede (tegning) skal pla-
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ceres tæt på eller over hinanden, kan du få brug for at 
redigere billedets ombrydningspunkter (se ill. her og 
tastevejledning): 

 

   
    


