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Vad ar Font Manager?

Font Manager ar ett kraftfullt tillbehdrsprogram som hjalper dig att installera, avinstallera och organisera dina
teckensnitt. Du kan anvanda Font Manager for att forhandsgranska alla dina teckensnitt och bygga upp en
uppsattning kategorier som gor det lattare for dig att halla reda pa dem.

Om du arbetar med manga teckensnitt, underlattar det om du har en logisk och véalordnad kategoristruktur. Du kan
t.ex. lagra mer utsirade teckensnitt i en kategori och enklare teckensnitt i en annan, eller sa kan du organisera dem
enligt det dokument de anvands i. Méjligheterna ar oandliga och det &r du som bestammer.






Ordlista



En bokstav, siffra eller symbol.



En liten fyrkantig ruta i en dialogruta som kan markeras eller avmarkeras. En kryssruta visar ett alternativ som du
kan aktivera eller avaktivera.

En gra kryssruta anger att det ar ett systemteckensnitt eller en blandning av teckensnitt i en kategori.

En gul kryssruta anger att kategorin eller teckensnittet &ndras nar du valjer Verkstéll andringar i Arkiv-menyn.



En tillféllig forvaringsplats for data. Urklipp anvands fér att flytta data i och mellan program.



Att placera ett teckensnitt i Urklipp utan att ta bort det frdn Font Manager, sa att du kan flytta det till en annan plats.

Jamfér Klipp ut.



Att infoga innehallet i Urklipp i Font Manager.



Att flytta ett teckensnitt fran Font Manager till Urklipp sa att du kan flytta det till en annan plats.

Jamfor Kopiera och Radera.



Att ta bort ett teckensnitt eller en kategori fran Font Manager utan att placera det i Urklipp.

Jamfor Klipp ut och Kopiera.



Ett fonster som forser Font Manager med information.



Detta anvands i Font Manager som beteckning pa en stiltyp, till exempel Sans, Serif eller Courier.

Detta kallas ibland typsnitt, da ordet teckensnitt endast avser ett typsnitt med bestamd tjocklek, storlek och stil.



En grafisk representation av en diskenhet, en mapp, ett program, ett bildfonster eller ett annat objekt som du kan
markera och 6ppna.



En tangent eller tangentkombination som du trycker pa for att utféra ett kommando eller en atgard.

Om ett menykommando har ett kortkommando, ar tangentkombinationen listad till hdger om menyns
kommandonamn.



En sida som ar stodrre pa bredden an pa hojden.

Jamfér Staende.



En slags ruta som listar tillgangliga valmgjligheter, t.ex. en lista dver teckensnittsgrupper. Om alla alternativ inte far
plats i listrutan, visas en vagrat rullningslist langs listrutans hogra sida.



En lista Over tillgangliga kommandon och atgarder i Font Manager.

Menynamn visas i menyraden langst uppe i Font Manager-fonstret.



Den vagrata rad som innehaller namnen pa menyerna i Font Manager.

Den visas nedanfoér namnlisten.



Att forminska Font Manager till en ikon. Font Manager ar fortfarande éppen, men tar inte upp utrymme pa
skrivbordet. Du kan antingen klicka pa minimeringsknappen, eller pa ikonen langst upp till vanster i aktivitetsfaltet
och valja Minimera i den meny som kommer upp.



En kategori som innehaller en underkategori. Du kan exempelvis ha en underkategori som heter Serif inuti en
moderkategori som heter Plain.



En sida som ar stdrre pa héjden &n pa bredden.

Jamfoér Liggande.



Exempel pa tecken i det valda teckensnittet. Tecknen kan férhandsgranskas i fonstret Sample.



Att aterstélla Font Manager till dess ursprungliga storlek. Du maste 'aterstéalla’ Font Manager nar du har minimerat
den till en ikon. Hogerklicka pa ikonen i Aktivitetsfaltet och valj Aterstill i kontrollmenyn som kommer upp.



Ett teckensnitt utan seriffer (se Serif).

Detta Hjalp-system ar skrivet i ett sans serif-teckensnitt.



En list som kommer upp langst ner och/eller pa den hégra sidan av ett fénster vars innehall inte ar helt synligt.



En kort linje pa slutet av streck i ett tecken. Times New Roman ar ett vanligt serif-teckensnitt.

Jamfor Sans serif.



En kategori inuti en annan kategori. Du kan t.ex. ha en kategori som heter Plain, och innehaller tva underkategorier:
Sans och Serif.



Anger att en teckensnittskategori eller ett teckensnitt kommer att &ndras nar du valjer Verkstall andringar i Arkiv-
menyn.






Menyn Arkiv

Klicka pa det menykommando du vill ha hjalp med.
Werkstall andringar...
Angra Sndringar... Cirl+=

Sak efter nya teckensnitt...

Sk ut... Ctrl+F

Skrivarinztallning...

Aysluta Alt+F4
Tips:

Nar du markerar ett menykommando visas en beskrivning av hur du anvander detta kommando i
informationsraden.
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Klicka pa detta menykommando for att verkstalla alla andringar du har gjort sedan du senast sparade. Alla
kategorier med osparade andringar har en gul kryssruta.



Klicka pa detta menykommando fér att &ngra de senast verkstéllda andringarna. Andringar som verkstélldes innan
de senaste andringarna verkstalldes kan inte angras.



Klicka pa detta menykommando for att installera nya teckensnitt fran en cd-skiva eller en ansluten natverksenhet.



Klicka pa detta menykommando for att soka efter nya teckensnitt pa en cd-skiva eller en ansluten natverksenhet.



Klicka pa detta menykommando for att skriva ut exempel pa enstaka teckensnitt eller hela teckensnittskategorier.
Dialogrutan Skriv ut kommer upp och du kan valja utskriftsalternativ.



Klicka pa detta menykommando for att valja pappersstorlek och orientering fér den valda skrivaren.



Klicka pa detta menykommando for att stdnga Font Manager.



Menyn Teckensnitt

Klicka pa det menykommando som du vill ha hjalp med.

k. lipput Crl+
E.opiera Chrl+C
Eligtra in Chrl+
Radera... Del

Radera permanent...

Markera alla Ctil+5
Forhandsgranska...  Shift+F

Tips:

Nar du markerar ett menykommando visas en beskrivning av hur du anvander detta kommando i
informationsraden.
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Klicka pa detta menykommando om du vill ta bort det eller de markerade teckensnitten och placera det (dem) i
Urklipp.



Klicka pa detta menykommando om du vill kopiera det eller de markerade teckensnitten och placera det (dem) i
Urklipp, utan att ta bort originalet (-en).



Klicka pa detta menykommando om du vill klistra in innehallet i Urklipp i Font Manager.



Klicka pa detta menykommando om du vill radera det markerade teckensnittet.



Klicka pa detta menykommando om du vill ta bort det markerade teckensnittet permanent fran Font Manager och
systemet.



Klicka pa detta menykommando om du vill markera alla teckensnitt i den valda kategorin.



Klicka pa detta menykommando for att férhandsgranska det markerade teckensnittet.



Menyn Kategorier

Klicka pa det menykommando du vill ha hjalp med.

My, Chrl+H
Byt namn... F2
Badera...

Markera alla Shift+5

Tips:

Nar du markerar ett menykommando visas en beskrivning av hur du anvander detta kommando i
informationsraden.
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Klicka pa detta menykommando fér att skapa en ny kategori.



Klicka pa detta menykommando for att byta namn pa en befintlig kategori.



Klicka pa detta menykommando for att radera en befintlig kategori.




Klicka pa detta menykommando for att markera alla befintliga kategorier.






Fonstret Font Manager

Klicka nagonstans i fonstret Font Manager nedan for att fa upp en beskrivning av det valda omradet.

greenztreet Font Manager [_ |O]

Arkiy  Teckensnitt  Kategoner Hjalp

O du vill lagga till eller ta bart et teckenznitt, klickar du i keckenznittets kipzsata, Om du will 1agga bl eller ta
bort en hel kategon av teckensgnitt, klickar du i kategoring kivesruta.
Orn rutan ar grémarkerad, innebar det att endast vissa av teckensnitten | kategaorin ar'kommer att bl

K.ategarier: T eckenznitt;

2 [x AFRICA :|

"B e FAGARAMOND
% B3 (v fAGARAMOND BOLD
#AGARAMOND BOLDOSF
#AGARAMOND REGULARSC

FAGARAMOND TITLING
2[1 Alois Heavy
a1
= Arial €
| Arial Black
® %] Arial MNarro =

Verkstdl | Sténg

Itrurnrne zom kraws: 0.0kR
Tillganghgt dizkutrprme: 20477

Tpck pa F1 om du will ha kiglp...
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lkonen i menyraden: Klicka pa denna ikon for att f& upp kontrollmenyn i Font Manager. Med hjalp av kommandon i
denna meny, kan du aterstélla, flytta, minimera, och stdnga Font Manager, samt vaxla till andra program.

Kortkommando: Alt blankstegstangent



Knappen Stidng: Klicka pa denna knapp for att stdnga Font Manager.



Knappen Verkstall: Verkstaller alla &ndringar du har gjort sedan du senast verkstallde andringar.



Namnlisten: Visar namnet pa programmet, dvs. Font Manager.
. Om du vill flytta Font Manager till en annan plats pa skrivbordet, drar du namnlisten till den nya platsen.



Menyrad: Visar de menyer som finns i Font Manager: Arkiv, Teckensnitt, Kategorier och Hjalp. Klicka pa ett
menynamn for att fa fram en lista dver motsvarande menykommandon.



Arkiv: Visar menyn Arkiv. Fran denna meny kan du verkstélla och angra gjorda andringar, installera,soka efter eller
skriva ut teckensnitt och stanga Font Manager.



Teckensnitt: Visar menyn Teckensnitt. Fran denna meny kan du klippa ut, kopiera, klistra in, radera, radera
permanent och férhandsgranska ett teckensnitt.




Kategorier: Visar menyn Kategorier. Fran denna meny kan du skapa, byta namn pa och radera en kategori.




Hjélp: Visar menyn Hjalp. Fran denna meny kan du valja innehallsférteckningen i Font Manager, ta reda pa vilken
version av Font Manager du anvander och visa ett meddelande om upphovsratt.



Listrutan Kategorier: Visar strukturen pa dina teckensnittskategorier. Underkategorier visas nagot till hdger om
sina moderkategorier.

Klicka pa en kategori eller underkategori for att markera den.



Listrutan Teckensnitt: Visar alla teckensnitt i de markerade teckensnittskategorierna. Klicka pa ett teckensnitt for
att markera det.



Informationsraden: Visar tips om valda kommandon och férloppsinformation.



Maximeringsknappen: Klicka pa denna knapp for att forstora fonstret Font Manager till dess maxstorlek.
. Nar du har forstorat Font Manager, ersatts maximeringsknappen av aterstallningsknappen, som bestar av
tva overlappande rutor. Klicka pa denna knapp for att aterstalla Font Manager- fonstret till dess ursprungliga storlek.



Minimeringsknappen: Klicka pa denna knapp for att forminska fonstret Font Manager till en ikon.
. Nar du forminskar Font Manager till en ikon, ar det fortfarande dppet, men dess fonster tar inte upp plats pa
skrivbordet.



Stiang-knappen: Klicka pa denna knapp for att stdnga fonstret Font Manager.



Kortkommandon

Om du ar van vid att arbeta med Windows, kanner du redan till att det finns manga tangentbordsalternativ som du

kan anvanda istallet for att klicka med musen.

Font Manager har egna alternativ och genvagar:

Tryck pa For att

F10 Aktivera menyraden.

F1 Oppna hjalpen.

F2 Byta namn pa en kategori; menyn Kategorier.

Alt blanksteg
Alt F4
1
Home
End
PgUp
PgDn
Valfri bokstav
Del
CtriC
CtrIN
CtrlP
Ctrl S
CtrlvV
Ctrl X
Ctrl Z
Shift P
Shift S

Om du vill markera tva eller flera teckensnitt i foljd, kan du anvénda tangenterna { for att ga till det forsta
teckensnitt du vill markera. Hall nere Shift medan du trycker pa tangenterna | for att markera de aterstaende

teckensnitten.

Visa kontrolimenyn.

Ga ur Font Manager; menyn Arkiv.

Markera teckensnittet ovanfor eller nedanfoér det redan markerade teckensnittet.
Markera det forsta teckensnittet i listan.

Markera det sista teckensnittet i listan.

Flytta markeringen till sidan fére det markerade teckensnittet.

Flytta markeringen till sidan efter det markerade teckensnittet.
Markera nasta teckensnitt som borjar med denna bokstav.

Radera det eller de markerade teckensnittet(-en); menyn Teckensnitt.
Kopiera ett teckensnitt; menyn Teckensnitt.

Skapa en ny kategori; menyn Kategorier.

Skriva ut det eller de markerade teckensnittet(-en); menyn Arkiv.
Markera alla teckensnitt i kategorin; menyn Teckensnitt.

Klistra in ett teckensnitt; menyn Teckensnitt.

Klippa ut ett teckensnitt; menyn Teckensnitt.

Angra senast verkstallda andringar; menyn Arkiv.

Forhandsgranska det markerade teckensnittet; menyn Teckensnitt.

Markera alla kategorier; menyn Kategorier.
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Innehall i Hur man...



Markerar en kategori

] Ga till listrutan Kategorier och klicka pa den kategori du vill markera. Alla teckensnitt i denna kategori och
dess underkategorier visas i listrutan Teckensnitt.

OBS!

. Om alla kategorier inte far plats i listrutan Kategorier, visas en vagrat rullningslist som gor att du kan rulla
igenom alla kategorier. Tack vare denna rullningslist kan du se teckensnittsgrupper som befinner sig utanfor listrutans
granser.

- Om du haller ner Ctrl nar du klickar pa en kategori markeras eller avmarkeras endast denna kategori och
inte dess underkategorier.

. Se Rad och tips om du vill ha mer information om hur du markerar kategorier.
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Markerar ett teckensnitt
] Ga till listrutan Teckensnitt och klicka pa det teckensnitt du vill markera.
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Forhandsgranskar ett teckensnitt

b Ga till listrutan Teckensnitt och dubbelklicka pa det teckensnitt du vill férhandsgranska. Foénstret
Forhandsgranska kommer upp, dar det markerade teckensnittets namn, format och ett exempel visas.

OBS!
. For att stdnga fonstret Forhandsgranska klickar du pa Stang.
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Skapar en ny kategori

1. Ga till menyn Kategorier och valj Ny. Dialogrutan Ny kategori kommer upp.
2. | textrutan Namn skriver du in ett namn pa den nya kategorin.
3. | listrutan Moderkategori markerar du den kategori du vill ha som moderkategori till den nya kategorin.

OBS!
. Med hjélp av moderkategorier ar det |attare att organisera teckensnitt i en logisk struktur.
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Kopierar ett teckensnitt till en annan kategori

1. Gatill listrutan Teckensnitt och klicka pa det teckensnitt du vill kopiera.
2. | menyn Teckensnitt valjer du Kopiera.

3. I listrutan Kategorier klickar du pa den kategori dar du vill klistra in teckensnittet. Alla teckensnitt i den
markerade kategorin visas i listrutan Teckensnitt.

4. Ga till menyn Teckensnitt och valj Klistra in. Teckensnittet klistras in i den markerade kategorin.

OBS!

Om du vill markera mer an ett teckensnitt for kopiering, haller du nere Ctrl-tangenten och klickar sedan pa
de teckensnitt du vill ha.
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Flyttar ett teckensnitt till en annan kategori

1. | listrutan Teckensnitt klickar du pa det teckensnitt du vill flytta.
2. Ga till menyn Teckensnitt och valj Klipp ut. Det markerade teckensnittet har en sax pa vanster sida.

3. I listrutan Kategorier klickar du pa den kategori dit du vill flytta teckensnittet. Alla teckensnitt i den markerade
kategorin visas i listrutan Teckensnitt.

4. Ga till menyn Teckensnitt och valj Klistra in. Teckensnittet klistras in i den markerade kategorin och visas inte
langre i den ursprungliga kategorin.

OBS!

- Om du vill flytta mer an ett teckensnitt haller du nere Ctrl-tangenten, och klickar sedan pa de teckensnitt du
vill markera.

Systemteckensnitt kommer upp i gratt med gra kryssrutor och kan inte flyttas, raderas eller avinstalleras.
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Raderar ett teckensnitt fran en kategori

1. Markera det teckensnitt du vill ta bort fran kategorin.

2. Ga till menyn Teckensnitt och valj Radera. En meddelanderuta kommer upp dar du ombeds bekrafta att du vill
radera det markerade teckensnittet.

3. Klicka pa Ja eller Nej.

OBS!

- Teckensnittet tas inte bort fran systemet, bara fran kategorin. Om du vill ta bort ett teckensnitt fran systemet,
maste du valja Radera permanent eller avinstallera teckensnittet.
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Raderar ett teckensnitt fran en kategori och Font Manager

1. Markera det teckensnitt du vill ta bort frén kategorin och Font Manager.

2. Ga till menyn Teckensnitt och valj Radera permanent. En meddelanderuta kommer upp dar du ombeds
bekrafta att du vill ta bort det markerade teckensnittet.

3. Klicka pa Ja eller Nej.

OBS!
b Om du valjer detta alternativ tas teckensnittet bort fran bade kategorin och fran systemet.
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Avinstallerar ett teckensnitt

1. Avmarkera kryssrutan till vanster om det teckensnitt du vill avinstallera. Kryssrutan och de mappar som berérs av
denna andring blir gula.

2. Klicka pa Verkstall. De gula kryssrutorna avmarkeras eftersom alla andringar har verkstallts.

OBS!
] Systemteckensnitt ar gra med gra kryssrutor och kan inte tas bort.
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Installerar om ett teckensnitt
1. Markera kryssrutan till vanster om det teckensnitt du vill installera. Kryssrutan och de mappar som paverkas av

denna andring blir gula.
2. Klicka pa Verkstall. De gula kryssrutorna avmarkeras eftersom alla andringar har verkstallts.
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Raderar en kategori

1. Ga till menyn Kategorier och valj Radera. Dialogrutan Radera kategori kommer upp.
2. Ga till listrutan Kategori och markera den kategori du vill radera.
3. Klicka pa OK. Kategorin tas bort.

OBS!

b Innehallet i den raderade kategorin flyttas automatiskt till moderkategorin.
] Du kan bara ta bort kategorier som du skapat sjalv.
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Byter namn pa en kategori

1. Ga till menyn Kategorier och valj Byt namn. Dialogrutan Byt namn pa kategori kommer upp.
2. Ga till listrutan Kategori och markera den kategori du vill byta namn pa.

3. Skriv in det nya namnet pa kategorin i listrutan Byt namn till.

4. Klicka pa OK. Kategorin har nu ett nytt namn.

OBS!
b Du kan bara byta namn pa kategorier som du skapat sjalv.
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Soker efter nya teckensnitt
1. Ga till menyn Arkiv och vélj Sok efter nya teckensnitt.
2. Meddelanderutan Sok efter teckensnitt kommer upp. Denna meddelanderutan visar sékningsforloppet.

OBS!

b Klicka pa Avbryt for att avbryta sokningen och ga tillbaka till Font Manager. En meddelanderuta kommer
upp dar du ombeds bekrafta att du vill avbryta sdkningen efter nya teckensnitt.
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Skriver ut ett teckensnitt

1. Markera det teckensnitt du vill skriva ut.
. Ga till menyn Arkiv och valj Skriv ut. Dialogrutan Skriv ut kommer upp.
. Ga till listrutan Namn och markera den skrivare du vill anvanda.

. | grupprutan Val av teckensnitt valjer du om du vill skriva ut de markerade teckensnitten, de markerade
kategorierna eller alla teckensnitt i Font Manager.

5. | grupprutan Teckensnittsinformation valjer du om du vill skriva ut en enstaka rad, en sammanfattning eller en

hel sida med information i och om det valda teckensnittet.

6. Klicka pa OK.

A ODN
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Staller in skrivaren

1. Ga till menyn Arkiv och vélj Skrivarinstéllning. Dialogrutan Skrivarinstallning kommer upp.

. Ga till listrutan Namn och markera den skrivare du vill installera.

. | grupprutan Papper gar du till listrutan Pappersformat och markerar den pappersstorlek du anvander.
. Ga till listrutan Papperskalla och valj ratt papperskalla.

. Ga till grupprutan Orientering och valj antingen Staende (héjd) eller Liggande (bredd) for din utskrift. Ett
exempel visas tillsammans med alternativen.

6. Klicka pa Egenskaper for att fa upp en dialogruta dar du kan valja mellan olika installningar f6r den markerade
skrivaren. Alternativen i denna dialogruta varierar beroende pa vilken skrivare du har valt. Det ar vanligtvis i
denna dialogrutan du staller in duplexutskrift, grafikkvalitet med mera.

7. Markera lampliga alternativ i denna dialogruta.
8. Klicka pa OK for att bekrafta de nya installningarna och ga tillbaka till dialogrutan Skrivarinstéllning.

9. Klicka pa OK for att stdnga dialogrutan Skrivarinstéllning. Darigenom blir den skrivare du precis har installerat
aktuell skrivare.

a b~ ON
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Verkstaller @ndringar
] Klicka pa knappen Verkstall.

OBS!
b Alla mappar som kommer att paverkas av annu ej verkstallda andringar har en gul kryssruta.
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Angrar dndringar
b Ga till menyn Arkiv och vélj Angra éndringar.
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Stanger Font Manager

Om du vill stanga Font Manager gor du ett av det féljande:
b Ga till menyn Arkiv och valj Avsluta.
b Klicka pa knappen Stédng.
] Ga till kontrollmenyn och valj Avsluta.
b Dubbelklicka pa ikonen langst upp till vénster i menyraden.




Rad och tips:

] Du kan dra och sléppa teckensnitt till och fran kategorier pA samma satt som i Utforskaren i Windows.

b Om du haller nere Shift eller Ctrl nar du drar och slapper ett teckensnitt kopierar du teckensnittet.

b Om du haller nere Ctrl nar du klickar pa en kategori markeras eller avmarkeras endast denna kategori och
inte dess underkategorier.

J Om du haller nere Shift och klickar pa en kategori markeras bara denna kategori och alla tidigare
markerade kategorier avmarkeras.

b Nar du hogerklickar pa ett teckensnitt eller en kategori, visas en genvdgsmeny med samma kommandon
som motsvarande nedrullningsmeny i menyraden.

b Om teckensnittet innehaller Euro-symbolen visas denna symbol i den hégra kanten av listrutan Teckensnitt.
] Nar du skriver ut ett teckensnitt som innehaller Euro-symbolen, bor du se till att skrivaren ar installd pa att
ladda ner True Type-teckensnitt, annars kan det handa att Euro-symbolen inte skrivs ut.

] Nar du tar bort ett teckensnitt med kommandot Radera i menyn Teckensnitt, raderas teckensnittet fran den

aktuella kategorin. Om detta ocksa &r sista gangen ett teckensnitt forekommer, stannar det kvar i systemet och
kommer upp i mappen Ovriga nar Font Manager startar om och &terigen soker efter teckensnitt i systemet.

b Vi rekommenderar att du inte installerar mer &n 500 teckensnitt, eftersom det da blir mycket svart att valja
ett teckensnitt och kan ocksa medféra att din system inte fungerar ordentligt. Om du férséker installera mer an 1000
teckensnitt, ar det inte sékert att alla teckensnitt installeras.






Hjalp for dialogrutor



Installera nya teckensnitt



Visar alla mappar i sbkvagen fran roten till den aktuella mappen och en lista pa alla undermappar och filer som
finns i den aktuella mappen. Klicka pa den mapp du vill sdka i eller installera teckensnitt fran.
b Dubbelklicka pa enheten eller mappen for att visa dess undermappar.



Markera denna kryssruta om du vill ta med alla teckensnitt i undermapparna till den markerade enheten eller
mappen.



Sok efter teckensnitt



Ny kategori



| denna textruta skriver du in namnet pa din nya kategori.



| denna listruta markerar du din nya kategoris moderkategori.



Byt namn pa kategori



| denna listruta markerar du den kategori du vill byta namn pa.
b Du kan bara byta namn pa en kategori som du skapat sjalv.



| denna textruta skriver du in det nya namnet pa den markerade kategorin.
b Du kan bara byta namn pa en kategori som du skapat sjalv.



Ta bort en kategori



| denna listruta markerar du den kategori du vill ta bort.
b Du kan bara ta bort en kategori som du skapat sjalv.
b Innehallet i den borttagna kategorin flyttas automatiskt till moderkategorin.



Markera den mapp du vill att det nya teckensnittet ska installeras fran.






