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O gue ha de novo

Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.



Colaboracao

Aprimoramentos do recurso '‘Monitorar alteragées'

O recurso 'Monitorar alteragdes' agora esta disponivel tanto no InCopy CS5 quanto no InDesign CS5. No InCopy, a barra de ferramentas
'Monitorar alteragdes' inclui icones mais intuitivos. O menu 'Alteragdes' inclui opgdes adicionais para aceitar e rejeitar alteragdes na matéria atual
ou em todas as matérias. Vocé também pode aceitar e rejeitar alteracdes de participantes individuais. Consulte Monitoramento e revisao de
alteracoes.

Mini Bridge

Mini Bridge é um subconjunto do Adobe Bridge disponivel como um painel dentro do InCopy. Veja visualizagdes de arquivos na sua unidade de
disco rigido ou no servidor sem iniciar o Adobe Bridge e sair do InCopy. Arraste e solte arquivos em quadros editaveis ou abra arquivos
diretamente no InCopy em menos etapas e menos tempo.

Melhor integracdo com o Adobe Bridge

Uma-nova-opgao-de-preferéncia-de 'Manuseio de arquivos' permite gerar miniaturas de pagina para mais do que a primeira pagina de arquivos do
InCopy. O numero padréo de paginas para as quais gerar miniaturas esta definido como 2, mas vocé pode altera-lo para 1, 2, 5, 10 ou 'Tudo'.
Agora, € possivel ver visualiza¢des de paginas no painel 'Visualizagao' do Bridge. A escolha de mais paginas de miniaturas pode fazer com que o
seu documento do InCopy demore mais tempo para ser salvo.

Consulte Uso do Adobe Bridge com o InCopy.

Fontes instaladas do documento

No InDesign CS5, se vocé optar por incluir as fontes do documento ao usar o comando Empacotar, o InDesign irda gerar uma pasta chamada
“Fontes do Documento”. If you open an InDesign or InCopy file located in the same parent folder that this Document Fonts folder is located in,
these fonts are automatically installed for you. Consulte Fontes instaladas do documento.

Integracéo com o Buzzword

O Buzzword é um editor de texto baseado na Web com o qual os usuérios podem criar e armazenar arquivos de texto em um servidor Web. No
InCopy CS5, é possivel importar e exportar texto de documentos do Buzzword. Consulte Importar documentos de Palavra-chave e Exportar
contelido para Palavra-chave.
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AlteracOes de texto

Nova ferramenta 'Conta-gotas’
Use a ferramenta 'Conta-gotas' para copiar a formatacdo de uma selecéo de texto e aplicar essa formatacéo a um texto diferente. Personalize os
atributos a serem aplicados na caixa de didlogo 'Opcdes da Ferramenta Conta-gotas'. Consulte Copiar atributos de tipo (‘Conta-gotas').

Paragrafos que transpdem colunas
No InCopy CS5, é possivel fazer com que um paragrafo transponha varias colunas. Também é possivel dividir um paragrafo em vérias colunas
no mesmo quadro de texto. Consulte Criar paragrafos que transponham ou dividam colunas.

Variaveis de legenda

No InDesign CS5, vocé pode gerar legendas com base em metadados de imagens usando varios métodos. Legendas ativas usam uma nova
variavel de texto denominada Legenda de metadados. Vocé pode criar ou editar variaveis de texto de legenda para uso no InDesign. Consulte
Definir variaveis de legenda.
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Funcionalidade e produtividade

Camadas aprimoradas

O painel 'Camadas' no InCopy oferece mais controle sobre os seus documentos. E possivel ocultar ou bloquear itens de pagina individuais em
uma camada. Consulte Usar camadas.

Aprimoramentos no desempenho de salvar
Feche documentos e salve altera¢cdes em varias matérias de forma mais veloz do que nunca devido & implementagéo do multithreading. Use o
painel 'Tarefas em segundo plano' (‘Janela’ > 'Utilitarios' > 'Tarefas em segundo plano') para exibir o progresso de processos em andamento.

Painel 'Ferramenta Dicas'

O painel 'Ferramenta Dicas' lista todos os comportamentos ocultos de teclas modificadoras disponiveis para a ferramenta atualmente selecionada.
Consulte Visualizar dicas de ferramentas.

Adobe Community Help

A Adobe Community Help oferece acesso a documentacéo completa de produtos Adobe e ao contetido de aprendizagem criado pela comunidade
e outros contetdos de aprendizagem em Adobe.com. A Community Help da Adobe inclui um visualizador baseado no AIR que exibe a Ajuda on-
line mais recente ou que assume como padrdo uma versao local da Ajuda quando uma conexdo com a Web nédo esta disponivel.

Ela também inclui comentarios moderados por especialistas no assunto e classificagdes dos usuarios sobre a documentagao, os artigos do banco
de dados de suporte, os tutoriais e outros contedidos da Adobe.

Editar original para vérios itens selecionados
Se vocé selecionar véarias imagens inseridas na sua pagina ou no painel 'Vinculos', podera escolher o comando 'Editar original' para abrir essas
imagens em seus respectivos aplicativos de edi¢cdo. Consulte Edicao da arte original.

Aprimoramentos diversos

Zoom a partir de caixas de didlogo Agora, é possivel usar os atalhos do teclado para aumentar e diminuir o zoom no seu documento quando
uma caixa de dialogo modal esta aberta na visualizagdo Layout. Pressione Ctrl+- ou Ctrl+= (Windows), ou Command+- ou Command +=.
Caixas de selecdo 'Visualizacao' persistentes Agora, o InCopy memoriza se a caixa de selecdo 'Visualizagdo' estd marcada em uma caixa de
didlogo depois que vocé encerra e reinicia o aplicativo.

Opcao 'Agrupar' A caixa de dialogo 'Imprimir' inclui uma opgédo 'Agrupar' que ajuda a evitar a classificacdo manual da impressao.

Nova fonte padrdo A fonte padrdo mudou de Times (Mac) e Times New Roman (Windows) para a versdo OpenType entre plataformas da fonte
Minion Pro Regular.

Contrair varios vinculos na mesma origem No InCopy CS5, os vinculos para imagens inseridas varias vezes em um documento estao
contraidos em uma Unica linha no painel 'Vinculos'. Agora, é possivel desativar esse comportamento de agrupamento com uma nova opgao na
caixa de didlogo 'Opc¢des de painel'.

Comandos de menu alterados ou movidos Os seguintes comandos de menu tém novas localizagdes.

Q Escolha ‘Janela’' > 'Area de trabalho' > '[O que ha de novo no CS5]' para realcar os comandos de menu de recursos novos e aprimorados.

Comando no InCopy CS4 Comando no InCopy CS5

'Exibir' > 'Exibir/Ocultar bordas do quadro', 'Mostrar/Ocultar 'Exibir' > 'Extras' > 'Exibir/Ocultar bordas do quadro’,

quadros atribuidos', 'Mostrar/Ocultar hiperlinks' 'Mostrar/Ocultar quadros atribuidos', 'Mostrar/Ocultar hiperlinks'
‘Janela’ > 'Tipo e tabelas' > 'Estilos de célula’ / 'Estilos de ‘Janela’ > 'Estilos' > 'Estilos de célula’ / 'Estilos de caractere' /
caractere' / 'Estilos de paragrafo' > 'Estilos de tabela’ 'Estilos de paragrafo' / 'Estilos de tabela'

‘Janela’ > 'Marcas de formatagao' ‘Janela’ > 'Utilitarios' > 'Marcas de formatagao'

‘Janela’ > 'Scripts' ‘Janela’ > 'Utilitarios' > 'Scripts'
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Area de trabalho

Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.



Personalizacao de preferéncias e padroes

Sobre as preferéncias

Definir padrdes

Restaurar todas as preferéncias e configuracdes padréo
Redefinir as caixas de diadlogo de aviso

A . Para o inicio
Sobre as preferéncias e

As preferéncias incluem configuracdes como posigcoes de painel, opcdes de medidas e opgdes de exibicao para graficos e tipografia.

A diferenca entre preferéncias e padrdes € a area a qual se aplicam. As configurages de preferéncia especificam a aparéncia e o
comportamento iniciais de determinados recursos do InCopy. As configuracdes padréo aplicam-se a documentos do InCopy.

Nota: As configuracdes de preferéncias do InCopy podem ser totalmente convertidas em scripts. Para compartilhar um conjunto uniforme de
preferéncias nos grupos de usuarios, crie um script para definir as preferéncias e solicite a todos os usuarios do grupo que executem esse script
em seus computadores. Ndo copie nem cole os arquivos de preferéncias de um usuario em outro computador, pois isso pode causar instabilidade
no aplicativo. Para obter mais informacdes sobre scripts, consulte o Guia de Scripts do InCopy no site da Adobe.

. ~ Para o inicio
Definir padrdes e

Se voceé alterar configuragdes quando ndo houver nenhum documento aberto, as alteracdes definirdo os padroes para novos documentos. Se um

documento estiver aberto quando vocé alterar as configuragdes, as alteracfes afetardo somente esse documento.

Da mesma forma, se vocé alterar as configuragdes quando ndo houver nenhum objeto selecionado, as alteragdes definirdo os padrées para novos
objetos.

Alterar configuragdes padréo para novos documentos
1. Feche todos os documentos.

2. Altere os itens de menu ou as configuragdes de painel ou de caixa de didlogo .

Q Se usar 0 mesmo tamanho de pagina e idioma para a maioria dos documentos, vocé podera alterar esses padrées sem documentos abertos.
Por exemplo, para alterar o tamanho padrao da pagina, feche todos os documentos, escolha Arquivo > Configuragdo do Documento e
selecione um tamanho de pagina desejada. Para definir um dicionério padrao, feche todos os documentos, escolha 'Editar' > 'Preferéncias' >
'Dicionario’ (Windows) ou 'InCopy ' > 'Preferéncias' > 'Dicionério’ (Mac OS) e selecione uma op¢édo no menu ‘ldioma’.

Especificar configuracdes padréo para novos objetos em um documento
1. Com um documento aberto, escolha Editar > Desfazer Selecao.
2. Altere os itens de menu ou as configuragdes de painel ou de caixa de dialogo.

A . . ~ ~ Para o inicio
Restaurar todas as preferéncias e configuracdes padrao

+ Siga um destes procedimentos:
« (Windows) Inicie o InCopy e pressione Shift+Ctrl+Alt. Clique em 'Sim' para confirmar que deseja excluir os arquivos de preferéncias.

« (Mac OS) Inicie o InCopy mantendo pressionadas as teclas Shift+Option+Command+Control. Clique em Sim para confirmar que deseja
excluir os arquivos de preferéncias.

. . .. . Para o inicio
Redefinir as caixas de didlogo de aviso e

1. Escolha 'Editar> 'Preferéncias' > 'Geral' (Windows) ou ‘InCopy' > 'Preferéncias’ > 'Geral' (Mac OS).

2. Clique em 'Redefinir todas as caixas de didlogo de aviso' para exibir todos os avisos, mesmo os que vocé ja cancelou. (Quando os avisos
aparecerem, vocé podera marcar uma opgao para que ndo sejam exibidos novamente.)

Mais topicos da Ajuda
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Movimentacao em documentos

Rolagem em documentos

Percorrer um documento com a ferramenta 'Méao'
Ir para outra pagina na exibicao de layout

Saltar para marcadores de posigao

Reordenar matérias do InCopy

Para o inicio
Rolagem em documentos
Vocé pode usar as barras de rolagem (ao longo da parte inferior e direita da janela do InCopy) ou usar o sensor ou a esfera de rolagem do
mouse em qualquer exibigdo.

Também é possivel usar Page Up, Page Down e as teclas de seta no teclado para percorrer uma matéria. Na exibicdo de layout, pressionar as
teclas Page Up ou Page Down alterna para a pagina anterior ou seguinte no layout. Na exibicdo de galé ou matéria, as teclas Page Up ou Page
Down passam uma tela na exibigdo; a exibicdo ndo vai necessariamente para a quebra de pagina seguinte. As teclas de seta para cima e para
baixo movem o ponto de inser¢do dentro do texto e rolam a exibicdo conforme o necessario, para que vocé sempre possa ver o ponto de
insergéo.

Somente na exibigdo de layout, é possivel usar a ferramenta '‘Mao' para mover a exibicdo do documento em qualquer diregao.
A~ Para o inicio
Percorrer um documento com a ferramenta 'Mao e

Algumas opgdes para percorrer uma matéria dependem de trabalhar na exibicdo de galé, matéria ou layout. Nas exibicGes de galé e matéria,
vocé deve usar as barras de rolagem para ver texto que ndo se ajusta a exibicdo. Na exibicdo de layout, também é possivel usar a ferramenta
'Mao' e os botGes e comandos de pagina.

+ Na exibicdo de layout, selecione a ferramenta 'Mé&o' U e arraste o documento para mové-lo.
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Arrastar para ver outra parte da pagina

Q Mantenha o botdo do mouse pressionado para usar o zoom avang¢ado quando a ferramenta 'Mao' for selecionada. Essa técnica permite
percorrer rapidamente varias paginas de documento.

Para o inicio

Ir para outra pagina na exibicao de layout
+ Siga um destes procedimentos:

» Clique nos botdes na barra de status, conforme mostrado na ilustracéo a seguir:
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Barra de status na exibi¢do de layout
A. Botdo 'Primeira pagina espelhada’ B. Botdo 'Pagina espelhada anterior' C. Caixa de exibicdo de nimero de pagina D. Botdo 'Proxima
pagina espelhada’ E. Bot&o 'Ultima pagina espelhada’

» Escolha o nimero da pagina no menu pop-up na barra de status.

Para o inicio

Saltar para marcadores de posicéo

E possivel definir um marcador em um local especifico no texto, para que vocé possa voltar a ele facilmente usando um comando ou atalho. Um
marcador de posigdo sera Util se vocé alterar sua posicdo no documento para realizar outra agdo, por exemplo, para conferir um fato em outra
area de texto. Um documento s6 pode ter um marcador de posigdo por sessao; inserir um marcador exclui um marcador colocado anteriormente.
Fechar um documento também exclui um marcador.

#* Escolha 'Editar' > 'Marcador de posi¢éo' e siga um destes procedimentos:
» Para adicionar um marcador, posicione o ponto de inser¢@o no texto e selecione 'Inserir marcador'.
» Para substituir um marcador existente, selecione 'Substituir marcador'.
e Para excluir um marcador, selecione 'Remover marcador'.

o Para voltar para um marcador, selecione 'lr para marcador'.

Para o inicio

Reordenar matérias do InCopy

Quando vocé abre um arquivo de atribuicdes ou um documento do InDesign, pode alterar a ordem das matérias nas exibicdes de galé ou matéria.
A reordenacao das matérias ndo afeta a posicao no layout.

1. Verifique se vocé esta na exibicdo de galé ou de matéria.
2. Arraste o titulo da matéria para um novo local.

Mais tépicos da Ajuda
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Recuperar e desfazer

Recuperar documentos
Desfazer erros

Para o inicio

Recuperar documentos

O InCopy protege seus dados contra falhas inesperadas do sistema ou de energia com o recurso de recuperacéo automatica. Os dados
recuperados automaticamente ficam armazenados em um arquivo temporario, que € separado do arquivo de documento original no disco. Em
geral, ndo é preciso se preocupar com os dados recuperados automaticamente, pois as atualizagées de documento armazenadas no arquivo de
recuperacao automatica sdo adicionadas automaticamente ao arquivo do documento original quando vocé escolhe o comando 'Salvar' ou 'Salvar
como', ou sai do InCopy normalmente. Os dados recuperados automaticamente s6 serdo importantes se vocé néo tiver conseguido salvar o
arquivo com éxito antes de uma falha inesperada de sistema ou energia.

Mesmo que esses recursos estejam presentes, € necessario salvar os arquivos com frequéncia e criar arquivos de backup, para o caso de
ocorrerem falhas inesperadas do sistema ou de energia.

Localizar documentos recuperados
1. Reinicie o computador.
2. Inicio InCopy .
Se houver dados recuperados automaticamente, o InCopy exibira o documento recuperado. A palavra '[Recuperado]' sera exibida apoés o

nome do arquivo, na barra de titulo da janela do documento, para indicar que o documento contém altera¢cdes nédo salvas que foram
recuperadas automaticamente.

Nota: Se o InCopy falhar ao tentar abrir um documento usando altera¢des recuperadas automaticamente, os dados recuperados poderéo
estar danificados.

3. Siga um destes procedimentos:
« No caso dos arquivos do Adobe InCopy® vinculados a uma publicacdo do InDesign, escolha 'Arquivo’ > 'Salvar'.

« Para arquivos independentes do InCopy, escolha Arquivo > Salvar Como, especifique um local e um novo nome de arquivo, além de
clicar em Salvar. O comando Salvar Como cria um novo arquivo que inclui os dados automaticamente recuperados.

« Para descartar alterag6es recuperadas de forma automatica e usar a Ultima versédo salva do arquivo, escolha 'Arquivo’ > 'Reverter
conteudo'.

Alterar o local de documentos recuperados
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Tratamento de arquivos' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Tratamento de arquivos' (Mac OS).

2. Em 'Dados de recuperagdo do documento', clique em 'Procurar’ (Windows) ou 'Escolher' (Mac OS).

3. Especifique o novo local do documento recuperado, clique em 'Selecionar' (Windows) ou 'Escolher' (Mac OS) e, em seguida, clique
em 'OK'.

Para o inicio

Desfazer erros

Se necessério, vocé pode cancelar uma operagao longa antes de sua concluséo, desfazer alteracdes recentes ou reverter para uma versao
anteriormente salva. Vocé pode desfazer ou refazer centenas das agdes mais recentes (a quantidade é limitada pela RAM disponivel e os tipos
de acOes executadas). A série de acdes sera descartada quando vocé escolher o comando Salvar Como, fechar um documento ou quando sair
do programa.

+ Siga um destes procedimentos:
» Para desfazer a Ultima alteragdo, escolha 'Editar' > 'Desfazer' [a¢&o]. Nao é possivel desfazer determinadas ac¢des, como rolagem.
« Para refazer uma agéo, escolha 'Editar' > 'Refazer' [acao].

» Para desfazer todas as alteragdes realizadas desde que o projeto foi salvo pela Ultima vez, escolha 'Arquivo' > 'Reverter' (InDesign) ou
'Arquivo’ > 'Reverter conteudo' (InCopy).

» Para fechar uma caixa de diadlogo sem aplicar alteragées, clique em 'Cancelar'.
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Exibicdo de matérias

Visdo geral das exibic6es de galé, matéria e layout

Sobre a exibi¢do de galé
Personalizar as exibigdes de galé e matéria
Visédo geral da exibicdo de layout

Sobre quadros

Mostrar ou ocultar bordas do quadro

Exibir documentos

Trabalho com o ConnectNow

Visao geral das exibicdes de galé, matéria e layout

Para o inicio

O InCopy oferece trés exibicdes para uma matéria: galé, matéria e layout. Esses termos correspondem aos usados na editoracéo tradicional.

Exibicao de galé Exibe texto com quebras de linha estabelecidas no documento correspondente do Adobe InDesign®. Se o texto ndo se ajustar
ao espaco de layout atribuido, um indicador de texto com excesso de tipos marcara o ponto em que o texto do InCopy excede o espaco. Embora
vocé possa usar o InCopy para aplicar formatacéo, como recuos de paragrafo e tamanho de fonte, esses formatos ndo aparecem na exibicéo de

galé.
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Exibicdo Galé

Exibicao Matéria Exibe texto em um fluxo continuo, contornando a janela do documento. A exibicdo de matéria ndo mostra finais de linha
precisos, para que vocé possa se concentrar no contetdo. Porém, se o texto ndo se ajustar ao espacgo de layout atribuido, um indicador de texto
com excesso de tipos marcard o ponto em que o texto do InCopy excede o espago. Na exibicdo de matéria, a area de informag6es so6 exibe
estilos de paragrafo. Os numeros de linha néo ficam visiveis na exibicdo de matéria.
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Exibicdo de matéria

A exibicdo de matéria é aberta por padrdo quando vocé cria uma nova matéria do InCopy.

Q Para alterar a exibi¢cdo padréo para novos documentos, feche todos os documentos e selecione a exibicdo que deseja como padréo no menu
"Exibir".

Exibicdo Layout Exibe o texto como serd impresso, com toda a formatagdo. Quando vocé usa o InCopy para sincronizagdo com um layout do

InDesign, pode exibir texto em contexto com todos 0s outros elementos de pagina no documento do InDesign — quadros, colunas, graficos e

assim por diante.
Na exibicao de layout, vocé pode aumentar e diminuir o zoom para verificar diferentes aspectos do layout.
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Exibicao de layout

Alternar entre as exibicdes de galé, matéria e layout
#* Proceda de uma das seguintes maneiras:

« No menu 'Exibir', escolha a exibi¢&o.

« Clique na guia 'Galé', 'Matéria' ou 'Layout' na parte superior da area de edicao.
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e~ P Para o inicio
Sobre a exibicdo de galé
A exibigdo de galé proporciona um ambiente para processamento de texto eficiente; é facil ler e anotar o texto. Vocé também pode usar a
exibicdo de galé para ajuste de texto ao quadro e outras tarefas relacionadas a produgao.

Quando vocé abre um documento do InDesign no InCopy, o trabalho na exibi¢cdo de galé é semelhante a trabalhar com provas de galé na
composigao tradicional. Na area de exibicéo, o texto se quebra exatamente como aparece no layout final do InDesign, e todo o texto é exibido em
uma coluna, ndo importa quantas colunas existam no layout. As quebras de péagina, quadro e coluna séo representadas por uma linha com as
palavras “Quebra de pagina”, “Quebra de quadro” ou “Quebra de coluna” no centro da linha.

Nota: Quando varias quebras séo representadas por um unico limite, como uma quebra de pagina que coincide com uma quebra de quadro, a
guebra com a prioridade mais alta € exibida. As quebras de pagina tém a prioridade mais alta e as quebras de coluna tém a mais baixa.

A exibicao de galé inclui o recurso de quebra de ajuste de texto, que indica o ponto em que o texto do InCopy excede o espaco de layout
atribuido a ele no InDesign.

Por padréo, a exibicdo de galé exibe o texto em 12 pontos. Vocé pode alterar a fonte, o tamanho ou o espagcamento para tornar o texto mais facil
de ler ou editar. As cores de fundo e fonte também podem ser alteradas.
Nota: O tamanho de exibigdo da fonte aplica-se a todas as matérias e ndo a caracteres, palavras ou paragrafos individuais.

A barra de ferramentas 'Aparéncia de galé e matéria' na parte inferior da area de trabalho controla diversas configuracdes que vocé pode querer
alterar com frequéncia ao trabalhar em um documento. Essas configuracdes incluem:

« Exibir tipo e tamanho de fonte
« Exibir a entrelinha (espago simples, espago de 150%, espaco duplo ou espago triplo)
» Mostrar/Ocultar nimeros de linha e colunas de estilo

« Personalizar os controles de 'Aparéncia de galé e matéria’'

Para o inicio

Personalizar as exibicdes de galé e matéria

E possivel personalizar as exibicdes de galé e matéria de diversas formas.

Alterar as configuracdes da exibicéo de galé

+ Selecione uma opcéo na barra de ferramentas 'Aparéncia de galé e matéria’. Se a barra de ferramentas estiver oculta, escolha 'Janela’ >
'Aparéncia de galé e matéria'. A barra de ferramentas aparece na parte inferior da janela do aplicativo por padrao.

Nota: E importante entender a diferenca entre alterar o tamanho de exibicdo da fonte e aplicar formatacdo de texto. As duas opgdes podem ser
definidas na exibigdo de galé. Alterar o tamanho de exibicdo da fonte néo afeta a aparéncia do texto em uma publicagdo, enquanto aplicar
formatacao de texto altera a aparéncia do texto na exibi¢do de layout e no documento publicado.

Definir as preferéncias da exibicdo de galé
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Exibicao de galé e matéria' (Windows) ou 'InCopy' > 'Preferéncias' > 'Exibicdo de galé e matéria' (Mac
0S).
2. Na secdo 'Opgoes de exibi¢do de texto', especifique as seguintes opc¢oes:
Cor do texto Controla a cor do texto na area de exibi¢éo. Preto é a cor de texto padréo.
Plano de fundo Controla a cor de fundo da area de exibicdo. Preto é a cor de fundo padréo.
Tema Atribui cores de texto e fundo predefinidas.

Substituir fonte de visualizagdo Permite exibir uma fonte adicional usando a face de tipos correta na exibicdo de galé e matéria. O
InCopy exibe automaticamente as fontes Symbol, Zapf Dingbats, Webdings e Wingdings® com exatidéo, substituindo a fonte padrao que
vocé escolheu.

Ativar suavizacao de texto Ameniza as bordas irregulares de tipos e imagens de bitmap, suavizando a transi¢céo de cor entre os pixels da
borda e os pixels do fundo. Como apenas os pixels da borda séo alterados, nenhum detalhe é perdido. E possivel escolher o nivel de
suavizagao de texto aplicado. A op¢éo 'Padréo’ usa tonalidades de cinza para suavizar o texto. 'LCD otimizado' usa cores, em vez de
tonalidades de cinza, e funciona melhor em fundos claros com texto em preto. 'Suave' usa tonalidades de cinza, mas produz uma aparéncia
mais clara e difusa.

Opcodes de cursor Controla a exibicdo do cursor. Escolha entre quatro cursores diferentes. Selecione ou desmarque 'Intermitente’.
Nota: Qualquer configuracdo definida na secéo 'Exibicdo de galé e matéria' aplica-se as exibigbes de galé e matéria.
Mostrar ou ocultar a coluna de informacdes

A coluna de informag6es aparece no lado esquerdo da janela de documento nas exibi¢cbes de galé e matéria. Essa coluna contém informagoes
somente leitura sobre estilos de paragrafo, nimeros de linha e a profundidade vertical de texto; ndo é possivel digitar nessa area.

% Siga um destes procedimentos:
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» Para alterar a exibi¢cdo apenas no documento atual, escolha 'Exibir' > 'Mostrar coluna de informag@es' ou 'Exibir' > 'Ocultar coluna de
informagoes'.

« Para alterar a exibi¢c@o padréo no aplicativo, feche todos os documentos, e escolha 'Exibir' > ‘Mostrar coluna de informag¢ées' ou 'Exibir' >
'‘Ocultar coluna de informacdes'.

Nota: Os estilos de paragrafo tornam muito mais facil manter a consisténcia nas publica¢ées. Consulte qualquer documentagéo de processo de
producgdo que a sua equipe tenha adotado como diretrizes para o projeto.

Definir preferéncias da exibicdo de matéria
Use a secdo 'Exibicdo de galé e matéria’ da caixa de didlogo 'Preferéncias' para personalizar a exibicdo de matéria.

1. Escolha Editar > Preferéncias > Exibicdo Galé e Matéria (Windows) ou InCopy > Preferéncias > Exibicdo Galé e Matéria (Mac OS).
2. Especifique as opgOes desejadas.
3. Clique em OK.

Mostrar ou ocultar marcas de quebra de paragrafo
E possivel mostrar ou ocultar marcas de quebra de paragrafo nas exibicdes de galé e matéria. Um simbolo de seta indica o inicio de um novo
paragrafo.

#+* Escolha 'Exibir' > 'Mostrar marcas de quebra de paragrafo' ou 'Exibir' > 'Ocultar marcas de quebra de paréagrafo'.

Usar arégua de profundidade vertical

Quando vocé digita texto, as vezes é Util conhecer a profundidade fisica de uma matéria, conforme aparecera na exibicdo de layout, além do
namero de linhas. A régua de profundidade vertical desenha uma régua ao longo da borda esquerda das exibicdes de galé e matéria. Cada
marcacao na régua é alinhada a parte inferior de uma linha de texto. Um valor é exibido a cada cinco marcag8es para mostrar a profundidade
vertical total do texto até aquele ponto. A profundidade é atualizada dinamicamente quando a composicéo de layout para a parte do documento é
concluida.

A medicao de profundidade usa a configuragdo de unidades verticais definida nas preferéncias de 'Unidades e incrementos'.

Nota: Para ajudar no ajuste de texto ao quadro, a profundidade do texto com excesso de tipos também é calculada e exibida.
1. Clique na guia 'Galé' ou 'Matéria' na parte superior da area de edicao.
2. Proceda de uma das seguintes maneiras:

« Para mostrar ou ocultar a régua de profundidade, escolha 'Exibir' > 'Mostrar/Ocultar régua de profundidade'.

« Para mostrar ou ocultar a coluna de informagées, escolha 'Exibir' > 'Mostrar/Ocultar coluna de informacdes'.

.~ S~ Para o inicio
Visdo geral da exibicéo de layout
Na exibicdo de layout, vocé vé o texto e outros elementos exatamente como sao formatados e posicionados em um documento do InDesign. As
matérias sdo colocadas em quadros, como aparecem no InDesign.

Se vocé trabalha com uma matéria vinculada — uma matéria gerenciada em um documento ou arquivo de atribuicdo aberto do InDesign — néo
pode modificar o layout da matéria com o InCopy. S6 pode trabalhar com o texto e os atributos de texto.

Se trabalhar com um documento isolado do InCopy — um documento individual do InCopy que néo esta em um documento ou arquivo de
atribuicao aberto do InDesign — vocé podera usar o texto e os atributos de texto, além de alterar o tamanho da pagina usando o comando
Configuracdo do Documento.

A exibigao de layout oferece mais ferramentas e comandos do menu 'Exibir' do que as outras exibicdes. Vocé pode usar a ferramenta 'Mao', a
ferramenta 'Zoom' e os comandos de zoom para exibir uma péagina espelhada com varias ampliagdes. Também pode usar diversos auxilios de
layout, como réguas, grades do documento e grades da linha de base.

Nota: Essas opgOes de exibicdo ndo afetam a formatacédo. Por exemplo, aumentar o zoom para ampliar a exibicdo da pagina nao altera a forma
como a matéria aparece no InDesign ou quando impressa.

Para o inicio
Sobre quadros
Na exibicdo de layout de um documento em andamento, vocé pode ver uma ou mais caixas na pagina. Essas caixas ndo imprimiveis podem
conter texto, graficos ou estar vazias. As caixas representam quadros — espagos no layout reservados para elementos especificos. Cada quadro
é definido para conter texto ou um gréafico. As matérias ndo gerenciadas em um documento ou arquivo de atribuigdo do InDesign ficardo
esmaecidas, para que possam ser identificadas facilmente.

Quadros de texto Controlam quais matérias aparecem onde, e a area da pagina que ocupam. Para matérias vinculadas, os quadros sao
definidos pelo usuario do InDesign. Se varios quadros forem reservados para uma matéria, a configuracao dos quadros determina como o texto
da matéria flui no layout.

Quadros de graficos Podem funcionar como borda e fundo, e podem cortar ou mascarar um grafico. Vocé pode trabalhar com graficos dentro de
quadros do InCopy, e pode ver os quadros de graficos em layouts do InDesign quando trabalha com documentos vinculados. Também é possivel
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trabalhar com os quadros de gréaficos incorporados (incorporados no texto), mas vocé ndo pode trabalhar com outros quadros de gréficos.
(Consulte Criar um grafico incorporado.)

Quadros vazios S&o espacos reservados. E possivel diferenciar quadros de texto vazios de quadros de graficos pela aparéncia. Uma caixa vazia
representa um quadro de texto vazio; uma caixa com um X indica um quadro de gréaficos vazio. S6 é possivel adicionar texto a um quadro de
texto vazio se o quadro estiver associado a matéria exportada do InDesign para o InCopy. Também é possivel importar ou colar graficos em um
quadro de graficos vazio no InCopy.

Quadro de texto vazio (a esquerda) e quadro de graficos vazio (a direita)

Para o inicio
Mostrar ou ocultar bordas do quadro e

Ocultar bordas de quadro também oculta 0 X em um quadro de graficos vazio.

Quadros de texto e graficos com bordas de quadro exibidas (a esquerda) e ocultas (a direita)

+ Na exibicéo 'Layout', escolha 'Exibir' > 'Extras' > 'Exibir bordas do quadro' ou 'Exibir' > 'Extras' > 'Ocultar bordas do quadro'.

A Para o inicio
Exibir documentos inici

Use a ferramenta 'Zoom' ou as opcdes de 'Exibir' para aumentar ou diminuir o zoom em documentos.

Aumentar ou diminuir o zoom
Na exibicdo de layout, é possivel aumentar ou diminuir a exibigdo de uma pagina. A barra de aplicativos exibe a porcentagem de zoom

% Siga um destes procedimentos:

« Para ampliar uma area especifica, selecione a ferramenta 'Zoom' Qe clique na area que deseja ampliar. Cada clique amplia a exibicéo
para a proxima porcentagem predefinida, centralizando a exibicdo ao redor do ponto em que vocé clica. Na ampliagdo maxima, o centro da
ferramenta 'Zoom' aparece vazio. Para aplicar menos zoom, mantenha a tecla Alt (Windows) ou a tecla Option (Mac OS) pressionada para
ativar a ferramenta Menos Zoom e ‘& clique na area que vocé deseja reduzir. Cada clique reduz a exibicdo para a porcentagem predefinida
anterior.

« Para ampliar a exibicao usando a préxima porcentagem predefinida, ative a janela que vocé deseja exibir e escolha Exibir > Mais Zoom.
Escolha Exibir > Menos Zoom para reduzir a exibigdo até a porcentagem predefinida anterior.

« Para definir um nivel de ampliagdo especifico, digite ou escolha um nivel de ampliacéo na caixa 'Zoom' da barra de aplicativo.

« Pressionando Alt (Windows) ou Option (Mac OS), use o sensor/esfera de rolagem do mouse para aumentar ou reduzir o0 zoom.

Usar zoom avang¢ado
O zoom avancado permite percorrer rapidamente varias paginas de documento. Com a ferramenta ‘Mao', vocé pode aumentar ou diminuir o zoom
e percorrer o documento inteiro. Esse recurso é especialmente (til para documentos longos.

E necessario que vocé esteja na exibi¢do de layout para usar o zoom avancado.
1. Clique na ferramenta 'M&o' "iﬂ}‘
Para ativar a ferramenta 'Mao', vocé também pode manter pressionada a barra de espago ou Alt/Option enquanto estiver no modo de texto.

2. Com a ferramenta ativa, clique e mantenha pressionado o botdo do mouse.
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O documento recebe menos zoom para exibir mais detalhes da pagina espelhada. Uma caixa vermelha indica a area de exibicéo.

3. Com o botédo do mouse ainda pressionado, arraste a caixa vermelha para rolar pelas paginas do documento. Pressione as teclas de seta
ou use a esfera de rolagem do mouse para alterar o tamanho da caixa.

4. Solte o botdo do mouse para aumentar o zoom na nova area do documento.

A janela do documento retorna a porcentagem de zoom original ou ao tamanho da caixa vermelha.

Ampliar arrastando
1. Selecione a ferramenta ‘Zoom' .
2. Arraste para selecionar a area que deseja ampliar.
Q‘ Para ativar a ferramenta Mais Zoom ainda usando outra ferramenta, pressione Ctrl+barra de espa¢o (Windows) ou Command+barra de espago
(Mac OS). Para ativar a ferramenta Menos Zoom ainda usando outra ferramenta, pressione Ctrl+Alt+barra de espaco (Windows) ou
Command+Option+barra de espago (Mac OS).
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Aumento do zoom em uma selegao de texto

Exibir o documento em 100%
% Siga um destes procedimentos:

« Clique duas vezes na ferramenta 'Zoom' Q.
» Escolha 'Exibir' > "Tamanho real'.

» Digite ou escolha um nivel de ampliacdo de 100% na caixa 'Zoom' da barra de aplicativo.

Ajustar a pagina, a pagina espelhada ou a area de trabalho a janela ativa
% Siga um destes procedimentos:

« Escolha 'Exibir' > 'Ajustar pagina a janela'.
« Escolha 'Exibir' > 'Ajustar paginas espelhadas a janela'.

» Escolha 'Exibir' > 'Area de trabalho inteira’.

Para o inicio

Trabalho com o ConnectNow

O Adobe® ConnectNow fornece uma sala de reunides online segura e pessoal onde vocé pode encontrar e colaborar com outras pessoas via
Web em tempo real. Com o ConnectNow, é possivel compartilhar e fazer comentarios na tela do computador, enviar mensagens de bate-papo e
comunicar-se usando audio integrado. Vocé também pode transmitir videos ao vivo, compartilhar arquivos, obter comentarios de reunides e
controlar o computador de um participante.

E possivel acessar o ConnectNow diretamente na interface do aplicativo.
1. Escolha Arquivo > Compartilhar minha tela.

2. Na caixa de didlogo Conectar-se ao Adobe CS Live, digite seu endereco de email e senha e clique em Entrar. Caso ndo tenha uma ID da
Adobe, clique no botao Criar ID da Adobe.

3. Para compartilhar sua tela, clique no botdo Compartilhar tela do meu computador na parte central da janela do aplicativo ConnectNow.
Para obter instrucdes completas sobre como usar o ConnectNow, consulte a Ajuda do Adobe ConnectNow.

Para assistir a um tutorial em video sobre como usar o ConnectNow, consulte Uso do ConnectNow para compartilhar a tela (7:12). (Essa
demonstracéo fica localizada no Dreamweaver.)

Mais tépicos da Ajuda

(@) ov-rio-5v |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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NocOes basicas sobre a area de trabalho

Visdo geral da area de trabalho

Gerenciamento de janelas e painéis

Salvamento e alternancia de espagos de trabalho
Alterar as preferéncias de interface

Usar barras de ferramentas

Usar menus contextuais

Personalizar menus

Usar conjuntos de atalhos de teclado

.~ P Para o inicio
Visdo geral da area de trabalho
Crie e manipule documentos e arquivos usando varios elementos, como painéis, barras e janelas. Qualquer organizacdo desses elementos é
denominada area de trabalho. As areas de trabalho dos diferentes aplicativos no Adobe® Creative Suite® 5 compartilham a mesma aparéncia
para que vocé possa alternar facilmente entre aplicativos. Para adaptar cada aplicativo ao seu modo de trabalho, selecione uma das varios

espacos de trabalho predefinidos ou crie seu proprio.

Embora o layout do espaco de trabalho padréo varie em produtos diferentes, vocé manipula os elementos da mesma maneira em todas.
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Espaco de trabalho padréo do lllustrator
A. Janelas de Documento tabuladas B. Barra de aplicativos C. Alternador da area de trabalho D. Barra de titulo do painel E. Painel de

controle F. Painel Ferramentas G. Bot&o Recolher em icones H. Quatro grupos de painel no encaixe vertical

A Barra de aplicativos na parte superior contém um alternador de espacos de trabalho, menus (somente Windows) e outros controles de
aplicativo. Em alguns produtos que usam o Mac, é possivel usar o menu Janela para exibir ou ocultar a barra de aplicativos.

« O painel Ferramentas contém ferramentas para a criagdo e a edi¢cdo de imagens, arte-final, elementos de pagina e assim por diante. As
ferramentas relacionadas séo agrupadas.
« O Painel de controle exibe as opc¢des para a ferramenta atualmente selecionada. No lllustrator, o Painel de controle exibe as op¢des para o

objeto atualmente selecionado. (No Adobe Photoshop® o painel de controle também é conhecido como a barra de op¢des. No Adobe Flash,
Adobe Dreamweaver e no Adobe Fireworks isso é chamado Inspetor de Propriedades, e inclui as propriedades do elemento atualmente

selecionado.

« A janela Documento exibe o arquivo em que vocé esta trabalhando. Janelas de documento podem ser tabuladas e, em certos casos,
agrupadas e encaixadas.

« Os Painéis ajudam a monitorar e modificar seu trabalho. Os exemplos incluem a Linha de tempo no Flash, o painel Pincel no illustrator, o
painel Camadas no Adobe Photoshop® e o painel Estilos CSS no Dreamweaver. Os painéis podem ser agrupados, empilhados ou
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encaixados.

» O Quadro do aplicativo agrupa todos os elementos do espago de trabalho em uma Unica janela integrada que permite a vocé tratar o
aplicativo como uma unidade Unica. Quando vocé move ou redimensiona o Quadro do aplicativo ou qualquer um de seus elementos, todos
os elementos dentro dele respondem uns aos outros de modo que nenhum se sobrepée. Os painéis ndo desaparecem quando vocé alterna
os aplicativos ou quando clica acidentalmente fora do aplicativo. Se trabalhar com dois ou mais aplicativos, vocé podera posicionar cada
aplicativo lado a lado na tela ou em varios monitores.

Se estiver utilizando um Mac e preferir a interface de usuéario tradicional de forma livre, vocé podera desativar o Quadro do aplicativo. Por
exemplo, no Adobe lllustrator®, selecione Janela > Quadro do aplicativo para liga-lo ou desliga-lo. (No Flash, o quadro de aplicativo esta
ativo permanentemente para Mac, e o Dreamweaver para Max néo utiliza um quadro de aplicativo.)

Ocultar ou mostrar todos os painéis

o (lllustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Para ocultar ou mostrar todos os painéis, incluindo o painel
Ferramentas e o Painel de controle, pressione Tab.

e (lllustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Para ocultar ou mostrar todos os paineis, exceto o painel Ferramentas e o painel de Controle,
pressione Shift+Tab.

Q E possivel exibir painéis ocultos temporariamente se a opgéo Mostrar automaticamente painéis ocultos estiver selecionada nas
preferéncias de interface. Essa guia estd sempre ativada no lllustrator. Mova o ponteiro do mouse até a borda da janela do aplicativo
(Windows®) ou até a aresta do monitor (Mac OS®) e posicione-o na faixa exibida.

« (Flash, Dreamweaver, Fireworks) Para ocultar ou mostrar todos os painéis, pressione F4.

Exibicdo das opc¢Bes do painel
%+ Clique no icone do menu do painel -= no canto superior direito do painel.
& E possivel abrir um menu do painel mesmo quando o painel esta minimizado.

& No Photoshop, é possivel alterar o tamanho da fonte do texto nos painéis e as dicas de ferramentas. Em preferéncias Interface, escolha um
tamanho no menu Tamanho da fonte da Ul.

(Mustrator) Ajuste do brilho do painel
% Nas preferéncias de Interface do Usuério, mova o controle deslizante Brilho. Esse controle afeta todos os painéis, incluindo o painel de
controle.

Reconfiguracéo do painel Ferramentas
E possivel exibir as ferramentas no painel Ferramentas em uma unica coluna, ou lado a lado em duas colunas. (Este recurso néo esta disponivel
no painel Ferramentas do Fireworks e do Flash.)

Q No InDesign e no InCopy, € possivel alternar da exibicao de coluna Unica para coluna dupla (ou linha Unica) configurando uma opgdo nas
Preferéncias da interface.

% Clique na seta dupla na parte superior do painel Ferramentas.

. . L Para o inicio
Gerenciamento de Janelas € painels

E possivel criar um espaco de trabalho personalizado movendo e manipulando janelas de Documento e painéis. Também é possivel salvar
espacos de trabalho e alternar entre eles. No Fireworks, renomear areas de trabalho personalizadas pode levar a um comportamento inesperado.

Nota: os exemplos a seguir usam o Photoshop para fins demonstrativos. A area de trabalho funciona da mesma forma em todos os produtos.

Reorganizar, encaixar e flutuar as janelas de documentos
Quando vocé abre mais que um arquivo, as janelas de Documento séo tabuladas.

« Para reorganizar a ordem das janelas de Documento tabuladas, arraste uma guia de janela para o novo local no grupo.
« Para desencaixar (flutuar ou separar a guia) uma janela de documento de um grupo de janelas, arraste a guia da janela para fora do grupo.

Nota: No Photoshop vocé também pode selecionar Janela > Organizar > Flutuar na janela para flutuar uma Unica janela de documento ou
Janela > Organizar > Flutuar tudo nas janelas para flutuar tudo das janelas de documento de uma vez. Consulte as notas técnicas
kb405298 para obter mais informacdes.

Nota: o Dreamweaver ndo oferece suporte a encaixe e desencaixe de janelas de Documento. Use o botdo Minimizar da janela do
documento para criar janelas flutuantes (Windows) ou selecione Janela > Lado a Lado Verticalmente para criar janelas de documentos lado
a lado. Pesquise “Lado a Lado Verticalmente” no Ajuda do Dreamweaver para obter mais informagGes sobre este topico. O fluxo de trabalho
para os usuarios Macintosh difere ligeiramente.

« Para encaixar uma janela de Documento em um grupo separado de janelas de Documento, arraste a janela para o grupo.

» Para criar grupos de documentos empilhados ou lado a lado, arraste a janela para uma das zonas de destino nas partes superior, inferior ou
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laterais de qualquer janela. Vocé também pode selecionar um layout para o grupo usando o botdo Layout na barra de aplicativos.

Nota: alguns produtos ndo tém suporte para essa funcionalidade. No entanto, seu produto pode conter os comandos Cascata ou Lado a
lado no menu Janela para ajuda-lo na exibicdo de documentos.

» Para alternar para outro documento em um grupo tabulado, arraste a selegdo sobre a guia do documento por alguns instantes.

Nota: alguns produtos ndo tém suporte para essa funcionalidade.

Encaixe e desencaixe de painéis

Um encaixe € um conjunto de painéis ou grupos de painéis exibidos juntos, geralmente em uma orientacdo vertical. Encaixe e desencaixe painéis
movendo-o0s para dentro e para fora de um encaixe.

« Para encaixar um painel, arraste-o pela guia para dentro do encaixe, na parte superior, na parte inferior ou entre outros painéis.
« Para encaixar um grupo de painéis, arraste-o pela barra de titulo (a barra sélida vazia acima das guias) para dentro do encaixe.

« Para remover um painel ou grupo de painéis, arraste-o para fora do encaixe pela guia ou barra de titulo. E possivel arrasta-lo para dentro
de outro encaixe ou deixa-lo flutuando livremente.

Movimentacgdo de painéis
Ao mover painéis, vocé visualizara zonas para soltar realcadas em azul, que sdo areas nas quais é possivel mover o painel. Por exemplo, é
possivel mover um painel para cima ou para baixo em um encaixe arrastando-o para a zona para soltar azul estreita, acima ou abaixo de outro
painel. Se for arrastado para uma area que ndo é uma zona para soltar, o painel flutuara livremente na area de trabalho.
Nota: A posi¢do do mouse (ao invés da posicao do painel), ativa a area de destino. Se ndo puder visualizar a area de destino, tente arrastar o
mouse para o lugar onde ela deveria estar.

« Para mover um painel, arraste-o pela guia.

« Para mover um grupo de painéis , arraste a barra de titulo (a area acima das guias).

C e |_r.|_-,_T'
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A zona para soltar azul estreita indica qué o painel Cor sera encaixado acima do grupo de painéis Camadas.
A. Barra de titulo B. Guia C. Zona para soltar

Q Pressione Ctrl (Windows) ou Command (Mac OS) enquanto estiver movendo um painel para néo encaixa-lo. Pressione Esc enquanto estiver
movendo o painel para cancelar a operacéo.

Adicao e remocao de painéis
Se todos os painéis forem removidos de um encaixe, ele desaparecera. E possivel criar um encaixe movendo os painéis para a borda direita do
espaco de trabalho até uma zona de destino aparecer.

« Para remover um painel, clique com o botdo direito e selecione Fechar (Windows) ou, com a tecla Control pressionada, selecione Fechar
(Mac), ou desmarque-o do menu de Janela.

« Para adicionar um painel, selecione-o no menu Janela e encaixe-o no local que desejado.

Manipulacéo de grupos de painéis

« Para mover um painel em um grupo, arraste a guia do painel para a zona para soltar realcada no grupo.

20



« Para reorganizar painéis em um grupo, arraste a guia do painel para um novo local no grupo.
« Para remover um painel de um grupo para que ele flutue livremente, arraste o painel pela guia para fora do grupo.

« Para mover um grupo, arraste a barra de titulo (a area acima das guias).

Empilhamento de painéis flutuantes

Se for arrastado para um painel fora de seu encaixe mas nao em uma zona para soltar, o painel flutuara livremente. O painel flutuante permite
posiciona-lo em qualquer lugar no espaco de trabalho. E possivel empilhar painéis flutuantes ou grupos de painéis para que eles sejam movidos
como uma unidade quando a barra de titulo superior for arrastada.

Painéis empilhados de livre flutuagéo

« Para empilhar painéis flutuantes, arraste um painel pela guia para a zona para soltar na parte inferior de outro painel.
» Para alterar a ordem de empilhamento, arraste um painel para cima ou para baixo pela guia.

Nota: solte a guia sobre a zona para soltar azul estreita entre os painéis, em vez de sobre a zona para soltar abrangente em uma barra de
titulo.

« Para remover um painel ou grupo de painéis da pilha para que ele flutue sozinho, arraste-o para fora pela guia ou pela barra de titulo.

Redimensionamento de painéis
« Para minimizar ou maximizar um painel, grupo de painéis ou pilha de painéis, clique duas vezes na guia. Vocé também pode clicar duas
vezes na area da guia (no espago vazio proximo as guias).

« Para redimensionar um painel, arraste qualquer lado do painel. Alguns painéis, como o painel Cor no Photoshop, ndo podem ser
redimensionados arrastando-os.

Contrair e expandir icones do painel
E possivel contrair painéis em icones para reduzir a desordem no espaco de trabalho. Em alguns casos, os painéis sdo contraidos em icones no
espaco de trabalho padréo.
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Painéis expandidos de icones

» Para contrair ou expandir todos os icones de painéis numa coluna, cligue na seta dupla na parte superior do encaixe.

» Para expandir um Unico icone do painel, cligue nesse icone.
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« Se quiser redimensionar icones de painéis para que vocé sé veja os icones (e ndo os rotulos), ajuste a largura do encaixe até o texto
desaparecer. Para exibir um texto de icone novamente, alargue o encaixe.

« Para contrair um painel estendido de volta ao icone, cliqgue na guia, no icone ou na seta dupla na barra de titulo do painel.

Q Em alguns produtos, se vocé selecionar Contrair painéis de icone automaticamente nas preferéncias de Interface ou Opgdes de interface
do usuéario, um icone de painel expandido sera contraido automaticamente quando vocé clicar fora dele.

« Para adicionar um painel flutuante ou grupo de painéis em um encaixe de icones, arraste-o por sua guia ou barra de titulo. (Os painéis sao
contraidos automaticamente em icones ao serem adicionados a um encaixe de icones.)

» Para mover um icone de painel (ou grupo de icones de painéis), arraste o icone. Vocé pode arrastar icones do painel para cima e para
baixo no encaixe para outros encaixes (onde aparecem no estilo de painel desse encaixe), ou para fora do encaixe (onde aparecem como
icones flutuantes).

A . Para o inicio
Salvamento e alternancia de espagos de trabalho

Salvando o tamanho e a posigdo atuais dos painéis como uma area de trabalho nomeado, é possivel restaurar essa area de trabalho, caso vocé
mova ou feche um painel. Os nomes dos espagos de trabalho salvos aparecem no alternador de espagos de trabalho na Barra de aplicativos.

Salvamento de uma area de trabalho personalizada
1. Com a area de trabalho na configuragdo que vocé deseja salvar, siga um destes procedimentos:
« (lllustrator) Escolha Janela > Area de Trabalho > Salvar Area de Trabalho.
« (Photoshop, InDesign, InCopy) Escolha Janela > Area de Trabalho > Nova Area de Trabalho.
« (Dreamweaver) Escolha Janela > Layout da Area de Trabalho > Nova Area de Trabalho.
« (Flash) Escolha Nova Area de Trabalho no alternador de areas de trabalho na Barra de aplicativos.
« (Fireworks) Escolha Salvar atual no alternador de areas de trabalho na Barra de aplicativos.
2. Digite um nome para a area de trabalho.
3. (Photoshop, InDesign) Em Capturar, selecione uma ou mais opgdes:
Localizagdes do painel Salva as localizagdes atuais do painel. (somente no InDesign)
Atalhos de teclado Salva o conjunto atual de atalhos do teclado (somente para Photoshop).

Menus ou Personalizagdo do menu Salva o conjunto atual de menus.

Exibicdo ou alternancia entre espagos de trabalho
#* Selecione um espaco de trabalho no alternador de espacos de trabalho na Barra de aplicativos.

Q No Photoshop, é possivel atribuir atalhos de teclado para cada area de trabalho para navegar entre elas rapidamente.

Exclusao de uma area de trabalho personalizada

» Selecione Gerenciar areas de trabalho no alternador de areas de trabalho na Barra de aplicativos, selecione a area de trabalho e, em
seguida, cligue em Excluir. (A opgéo ndo esta disponivel no Fireworks.)

« (Photoshop, InDesign, InCopy) Selecione Excluir area de trabalho no alternador de areas de trabalho.
« (lllustrator) Escolha Janela > Area de trabalho > Gerenciar areas de trabalho, selecione a area de trabalho e clique no icone Excluir.

« (Photoshop, InDesign) Escolha Janela > Area de trabalho > Excluir areas de trabalho, selecione a area de trabalho e clique no icone Excluir.

Restauracao do espaco de trabalho padréo

1. Selecione a area de trabalho Padrdo ou Fundamentos no alternador de area de trabalho na barra de aplicativos. Para Fireworks, consulte o
artigo http://www.adobe/devnet/fireworks/articles/workspace_manager_panel.html.

Nota: No Dreamweaver, Designer € a area de trabalho padrao.

2. Para Fireworks (Windows), exclua estas pastas:
Windows Vista \\Usuarios\<nome de usuario>\AppData\Roaming\Adobe\Fireworks CS4\

Windows XP \\Documents and Settings\<nome de usuério>\Application Data\Adobe\Fireworks CS4

3. (Photoshop, InDesign, InCopy) Selecione Janela > Espaco de trabalho > Redefinir [Nome do espago de trabalho].

(Photoshop) Restauracdo de uma organizacao de area de trabalho salva
No Photoshop, as areas de trabalho aparecem automaticamente conforme vocé as organizou da Ultima vez, mas é possivel restaurar a
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organizagdo de painéis original e salva.
« Para restaurar uma area de trabalho individual, selecione Janela > Area de Trabalho > Redefinir Nome da area de trabalho.

» Para restaurar todas as areas de trabalho instaladas com o Photoshop, clique em Restaurar areas de trabalho padrao nas preferéncias da
interface.

Q Para reorganizar a ordem das areas de trabalho na barra de aplicativos, arraste-as.

Para o inicio

Alterar as preferéncias de interface
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Interface' (Windows) ou 'InCopy > 'Preferéncias' > 'Interface' (Mac OS).
2. Escolha as configuragfes a serem especificadas e clique em 'OK'".

Dicas de ferramenta As dicas de ferramenta séo exibidas quando vocé posiciona o ponteiro do mouse sobre itens de interface, como as
ferramentas da barra de ferramentas e as opgdes do painel de controle. Escolha ‘Nenhuma' para desativar as dicas de ferramenta.

'Mostrar miniaturas ao inserir' Ao inserir um grafico, uma miniatura da imagem é exibida no cursor de graficos carregado. De modo semelhante,
uma miniatura das primeiras linhas do texto é exibida no cursor de texto carregado. Desmarque essa opgao se nao quiser exibir miniaturas ao
inserir gréaficos ou texto.

'Mostrar valores de transformacgao’ Quando vocé cria, dimensiona ou gira um objeto, o cursor exibe as coordenadas [x,y], a largura e a altura
ou informagdes sobre rotagao.

Ativar gestos multitoques Selecione essa opcao para permitir que gestos multitoques com o mouse do Windows e do Mac OS funcionem no
InDesign. Por exemplo, quando vocé usa o Magic Mouse no Mac OS, o gesto de deslocamento rola para cima ou para baixo, ou move para a
pagina simples ou a péagina espelhada anterior ou seguinte, enquanto o gesto de rotagdo gira a pagina espelhada.

Realcar objeto com a ferramenta Sele¢cdo Selecione esta opgdo para realgar as bordas do quadro de objetos quando a ferramenta 'Selecéo
direita’' for passada sobre ele.

'Painel de ferramentas flutuante' Especifique se a barra de ferramentas sera exibida como uma Unica coluna, uma coluna dupla ou uma Unica
linha.

'Contrair automaticamente painéis a icones' Quando esta opgao for selecionada, o painel aberto sera fechado automaticamente se vocé clicar
na janela do documento.

Mostrar automaticamente painéis ocultos Quando vocé ocultar painéis pressionando Tab, se esta opcéo for selecionada, eles serédo revelados
temporariamente quando vocé posicionar o ponteiro do mouse sobre a lateral da janela do documento. Se esta opgédo néo estiver selecionada,
pressione Tab novamente para exibir os painéis.

'Abrir documentos como guias' Quando esta opgéo estiver desmarcada, os documentos criados ou abertos seréo exibidos como janelas
flutuantes, e ndo como janelas com marcas de tabulacéo.

Ativar encaixe de janelas de documentos flutuantes Se essa opgéo estiver selecionada, vocé podera encaixar documentos flutuantes entre si
como janelas com guias. Se essa opgao estiver desmarcada, as janelas de documentos flutuantes ndo serdo encaixadas com outras janelas de
documentos, a menos que vocé mantenha pressionada a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Mac OS) ao arrastar.

Ferramenta ‘M&o’ Para optar pela converséo de texto e imagens em croqui ao rolar um documento, arraste o controle deslizante da ferramenta
'Mao' até o nivel desejado de desempenho versus qualidade.

Desenho da tela ativa Selecione uma opgao para determinar se a imagem é redesenhada a medida que um objeto € arrastado. Se a opcao
'Imediato’ estiver selecionada, a imagem sera redesenhada a medida que vocé arrastar. Se a opcgao '‘Nunca' estiver selecionada, arrastar uma
imagem movera apenas o quadro e, em seguida, a imagem sera movida quando vocé soltar o botdo do mouse. Se a opgdo '‘Com atraso' estiver
selecionada, a imagem apenas sera redesenhada se vocé pausar antes de arrastar. A opgao 'Com atraso' oferece 0 mesmo comportamento que
no InDesign CS4.

Para o inicio
Usar barras de ferramentas e

As barras de ferramentas basicas contém botées para muitas ferramentas e comandos usados com frequéncia, como abrir, salvar, imprimir, rolar
e zoom. As dicas de ferramenta identificam cada bot&o de ferramenta.

Mostrar ou ocultar uma barra de ferramentas
“ No menu Janela, escolha o nome da barra de ferramentas. Se a barra de ferramentas estiver visivel, sera exibida uma marca de selegdo ao
lado de seu nome.

Personalizar uma barra de ferramentas
Vocé pode especificar quais ferramentas aparecem em uma barra de ferramentas, alterar a orientacdo da barra de ferramentas e combinar ou
separar barras de ferramentas.

# Siga um destes procedimentos:

» Para especificar quais ferramentas aparecem em uma barra de ferramentas, clique no triangulo no final da barra de ferramentas, selecione
'Personalizar' e selecione ferramentas. O menu contém opgdes especificas da barra de ferramentas.

« Para mover uma barra de ferramentas, arraste a barra de titulo correspondente.

« Para combinar barras de ferramentas, clique na area de al¢a de uma barra de ferramentas e arraste essa barra de ferramentas para cima de
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outra ou ao longo da mesma borda da janela do aplicativo (Windows®) ou tela do aplicativo (Mac OS®).

(heoB a ey v-=

Area de alca da barra de ferramentas

Combinagao de barras de ferramentas

« Para alternar uma barra de ferramentas para um painel flutuante, clique na area de alca da barra de ferramentas e arraste a barra de
ferramentas para longe da borda da janela do aplicativo (Windows) ou tela do aplicativo (Mac OS).

« Para separar uma barra de ferramentas agrupada, clique na area de alga da barra de ferramentas e arraste-a para longe do grupo. Arrastar
uma barra de ferramentas para fora de um grupo existente cria uma nova barra de ferramentas.

Visualizar dicas de ferramentas
O painel 'Ferramenta Dicas' descreve como as teclas modificadores funcionam com a ferramenta selecionada.

1. Escolha 'Janela' > 'Utilitarios' > 'Ferramentas Dicas' para exibir o painel 'Ferramentas Dicas'.

2. Selecione uma ferramenta na caixa de ferramentas para ver uma descrigdo dessa ferramenta, seus atalhos e suas teclas modificadoras.

Para o inicio

Usar menus contextuais

Ao contrario dos menus que aparecem na parte superior da tela, os menus contextuais exibem comandos relacionados a ferramenta ou sele¢édo
ativa. Vocé pode usar os menus contextuais como uma maneira rapida de escolher os comandos frequentemente usados.

1. Posicione o ponteiro sobre o documento, objeto ou painel.

2. Clique no botéo direito do mouse.

Nota: (Mac OS) Se o mouse néo tiver dois botdes, pressione a tecla Control ao clicar com 0 mouse para exibir um menu contextual.

) Para o inicio
Personalizar menus

Para reduzir a aglomeracgéo e enfatizar os comandos usados com frequéncia, basta ocultar e colorir os comandos de menu. Observe que, quando
os comandos de menu s&o ocultados, eles simplesmente ndo séo exibidos, mas nenhum recurso é desativado. A qualquer momento, vocé podera
exibir os comandos ocultos, selecionando o comando 'Mostrar todos os itens de menu' na parte inferior de um menu, ou escolher ‘Janela’ > 'Area
de trabalho' > 'Mostrar menus completos' para mostrar todos os menus referentes a area de trabalho selecionada. Vocé também pode incluir
menus personalizados em areas de trabalho salvas.

E possivel personalizar o menu principal, 0s menus contextuais e os menus de painel. Os menus contextuais aparecem quando vocé clica com o
bot&o direito do mouse (Windows) ou pressiona Control e clica (Mac OS) em uma area. Os menus de painel aparecem quando vocé clica no
icone localizado na parte superior direita de um painel.

Criar um conjunto de menus personalizado
1. Escolha Editar > Menus.

N&o é possivel editar o conjunto de menus padréo.

2. Clique em Salvar Como, digite 0 nome do conjunto de menus e clique em OK.
3. No menu 'Categoria’, selecione '‘Menus do aplicativo' ou 'Menus contextuais e de painel' para determinar os menus a serem personalizados.

4. Cligue nas setas a esquerda das categorias de menu para exibir subcategorias ou comandos de menu. Para cada comando ser
personalizado, clique no icone de olho em 'Visibilidade' para mostrar ou ocultar o comando; clique em '‘Nenhum' em 'Cor' para selecionar
uma cor no menu.

5. Clique em 'Salvar' e em 'OK".
Selecionar um conjunto de menus personalizado

1. Escolha Editar > Menus.

2. Selecione o conjunto de menus no menu 'Conjunto’ e clique em 'OK'".
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Editar ou excluir um conjunto de menus personalizado
1. Escolha Editar > Menus.
2. Selecione o conjunto de menus no menu 'Conjunto’ e execute um destes procedimentos:

« Para editar um conjunto de menus, altere a visibilidade ou a cor dos comandos de menu, clique em 'Salvar' e, em seguida, em 'OK'".

« Para excluir um conjunto de menus, clique em 'Excluir' e, em seguida, clique em 'Sim'. Caso tenha modificado o conjunto de menus sem
salva-lo, vocé sera solicitado a salvar o conjunto de menus atual. Clique em ‘Sim’ para salvar o conjunto de menus ou em '‘Nao’ para
descartar as alteracdes.

Mostrar itens de menu ocultos
« Escolha 'Janela’ > 'Area de trabalho' > 'Mostrar menus completos'. Esse comando ativa todos os menus para a area de trabalho
selecionada. Para ocultar os menus novamente, redefina a area de trabalho.

« Selecione 'Mostrar todos os itens de menu' na parte inferior do menu que inclui comandos ocultos.

Q Para exibir temporariamente qualquer comando de menu ocultado por meio da personalizagdo de menus, mantenha pressionada a tecla Ctrl
(Windows) ou Command (Mac OS) e clique no nome do menu.

Para o inicio

Usar conjuntos de atalhos de teclado

O InCopy fornece atalhos de teclado para muitos comandos de menu, opgdes, scripts e controles. Vocé também pode definir seus préprios
atalhos de teclado. Na caixa de didlogo 'Atalhos do teclado', vocé pode:

« Escolher o conjunto que deseja utilizar.

» Exibir os comandos de atalho existentes.

« Gerar uma lista completa de atalhos.

« Criar seus proprios atalhos e conjuntos de atalhos.
» Editar os atalhos atuais.

A caixa de didlogo 'Atalhos do teclado' também lista todos os comandos que podem aceitar atalhos mas que nédo tém atalhos definidos no
conjunto de atalhos padréo.

Alterar o conjunto de atalhos ativo
1. Escolha Editar > Atalhos do Teclado.
2. Selecione um conjunto de atalhos no menu 'Conjunto’.
3. Clique em OK.

Exibir os atalhos
1. Escolha Editar > Atalhos do Teclado.
2. Na opgéo 'Conjunto’, selecione um conjunto de atalhos.
3. Em 'Area do produto’, selecione a area que contém os comandos que deseja exibir.
4. Em 'Comandos', selecione um comando. O atalho é exibido na secéo 'Atalhos atuais'.

Gerar uma lista de atalhos
1. Escolha Editar > Atalhos do Teclado.
2. Selecione um conjunto de atalhos no menu 'Conjunto’.
3. Clique em 'Mostrar conjunto'.

E aberto um arquivo de texto com todos os atalhos atuais e ndo definidos para esse conjunto.

Criar um novo conjunto de atalhos
1. Escolha 'Editar' > 'Atalhos do teclado'.

2. Clique em 'Novo conjunto’.
3. Digite um nome para o novo conjunto, selecione um conjunto de atalhos no menu ‘Baseado no conjunto’ e clique em 'OK'".

Criar ou redefinir um atalho
1. Escolha Editar > Atalhos do Teclado.

2. Na opgao 'Conjunto’, selecione um conjunto de atalhos ou clique em 'Novo conjunto’ para criar um novo conjunto de atalhos.
Nota: E possivel alterar o conjunto de atalhos padréo, mas isso ndo é recomendado. Em vez disso, edite uma copia do conjunto de
atalhos padréo.
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3. Em'Area do produto', selecione a area que contém o comando que deseja definir ou redefinir.
4. Na lista 'Comandos', selecione o comando a ser definido ou redefinido.

5. Clique na caixa 'Novo atalho' e pressione as teclas para o novo atalho de teclado. Se a sequéncia de teclas j& estiver sendo usada para
outro comando, o InCopy exibird esse comando em 'Atalhos atuais'. Vocé também pode optar por alterar o atalho original ou tentar outro
atalho.

Importante: Atribuir atalhos de tecla Gnica a comandos de menu interfere com a digitacdo de texto. Se um ponto de insergdo estiver ativo
qguando vocé digitar um atalho de uma Unica tecla, o InCopy executar4 o comando em vez de inserir o caractere.

6. Siga um destes procedimentos:
« Clique em 'Atribuir' para criar um novo atalho em um local em que n&do haja nenhum atalho no momento.
« Clique em 'Atribuir' para adicionar outro atalho ao comando.
7. Clique em 'OK' para fechar a caixa de dialogo ou em 'Salvar' para manté-la aberta enquanto digita mais atalhos.

Mais tépicos da Ajuda

[3) v-rvo-s7 |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Documentos InCopy

Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.
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Controle da exibicao de graficos

Controlar o desempenho de exibicdo dos gréficos
Personalizar as op¢des de desempenho de exibi¢ao

Para o inicio

Controlar o desempenho de exibicdo dos gréaficos

E possivel controlar a resolugéo dos gréficos inseridos no documento. Vocé pode alterar as configuracdes de exibicdo do documento inteiro ou de
graficos isolados. Também é possivel alterar uma configuragdo que permita ou substitua as configuragbes de exibicao de documentos isolados.

Alterar o desempenho de exibicdo de um documento
Um documento é sempre aberto com o uso das preferéncias padrées de desempenho de exibigdo. Vocé pode alterar o desempenho de exibigao
de um documento enquanto ele estiver aberto, mas a definicdo nao sera salva com o documento.

Se tiver configurado o desempenho de exibicdo de varias imagens separadamente, vocé podera ignorar as configurages para que todos 0s
objetos usem as mesmas configuracdes.

1. Escolha 'Exibir' > 'Exibicéo de layout'.
2. Escolha 'Exibir' > 'Desempenho de exibi¢ao' e selecione uma opg&o no submenu.

3. Para fazer com que os objetos definidos individualmente sejam exibidos com o uso da configuracdo do documento, desmarque 'Exibir' >
‘Desempenho de exibicdo' > 'Permitir configuragGes de exibicdo do objeto’. Uma marca de selecao indica que a opgéo esta selecionada.

Alterar o desempenho de exibicdo de um objeto
1. Escolha 'Exibir' > 'Exibicéo de layout'.
2. Para preservar o desempenho de exibicao de objetos isolados quando o documento é fechado e aberto novamente, verifique se a opgéo
'Preservar configuragdes de exibigdo do objeto’ esta selecionada nas preferéncias de 'Desempenho de exibi¢éo'.
3. Escolha 'Exibir' > 'Desempenho de exibi¢do' e verifique se 'Permitir configuracGes de exibicdo do objeto’ esta selecionada.

4. Selecione um gréafico importado usando a ferramenta 'Posicao’ \@"
5. Siga um destes procedimentos:

« Escolha 'Objeto’ > 'Desempenho de exibi¢do' e selecione uma configuragdo de exibigao.

» Clique com o bot&o direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e cliqgue na imagem e escolha uma configuragédo de
exibicdo no submenu 'Desempenho de exibi¢&o'.

Q Para remover a configuragéo de exibicao local de um objeto, escolha 'Usar configuragéo de exibicdo' nesse submenu. Para remover
configuragdes de exibicéo local vigentes para todos os graficos do documento, selecione ‘Limpar configuracdes de exibicdo do objeto' no
submenu Exibir > Desempenho de exibigdo.

Opcdes de desempenho de exibicéo
Essas opc¢des controlam o modo como os graficos séo exibidos na tela, mas ndo afetam a qualidade da impressédo nem a saida exportada.

Use as preferéncias de 'Desempenho de exibicdo' para definir a opgédo padréo usada para abrir todos os documentos, bem como personalizar as
configuragbes que definem essas opcdes. Cada opcao de exibigdo tem configuracdes separadas para exibir imagens rasterizadas, gréaficos
vetoriais e transparéncias.

'Rapida’ Desenha uma imagem rasterizada ou um gréafico vetorial como uma caixa cinza (padrao). Use essa opgdo quando desejar passar
rapidamente por paginas espelhadas com muitas imagens ou efeitos de transparéncia.

'Tipica' Desenha uma imagem de proxy de baixa resolugdo (padréo) apropriada a identificagdo e ao posicionamento de uma imagem ou de um
gréfico vetorial. 'Tipica' é a opgdo padrdo e a maneira mais rapida de exibir uma imagem identificavel.

'Qualidade alta’ Desenha uma imagem rasterizada ou um grafico vetorial em 'Alta resolucao' (padréo). Essa opcao oferece a maior qualidade,
mas o desempenho é menor. Use-a quando desejar ajustar uma imagem.

Nota: As opcdes de exibicdo de imagem ndo afetam a resolucdo da saida ao exportar ou imprimir imagens em um documento. Se vocé imprimir
em um dispositivo PostScript ou exportar para XHTML, EPS ou PDF, a resolugéo final da imagem dependera das opgdes de saida que vocé
escolheu ao imprimir ou exportar o arquivo.

Definir o desempenho padrao de exibicao

As preferéncias de 'Desempenho de exibicao' permitem que vocé defina a opcéo padrdo de exibicdo, que o InCopy usara para todos os
documentos. Vocé pode usar o menu 'Exibir' para alterar o desempenho de exibicdo de um documento ou 0 menu 'Objeto’ para alterar a
configuragdo de objetos isolados. Por exemplo, se vocé trabalha em projetos que contenham varias fotos de alta resolu¢éo (como um catélogo),
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talvez prefira que todos os seus documentos sejam abertos rapidamente. Nesse caso, vocé pode definir a opcédo padrao de exibigdo para
'Rapida’. Se desejar ver as imagens em maiores detalhes, pode passar para exibigdo 'Tipica' ou 'Qualidade alta' (deixando a preferéncia definida
em 'Rapida’).
Também é possivel optar entre exibir ou ignorar as configuragdes de exibico aplicadas a objetos individualmente. Se a opgao 'Preservar
configuragfes de exibicdo do objeto' estiver selecionada, todas as configuracdes aplicadas a objetos seréo salvas com o documento.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > '‘Desempenho de exibi¢do' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Desempenho de exibicdo' (Mac OS).

2. Em 'Exibigao padrao', escolha 'Tipica', 'Rapida’ ou 'Qualidade alta'. A opgao de exibicdo escolhida é aplicada a todos os documentos
abertos ou criados.

3. Siga um destes procedimentos:
« Para salvar configuragbes de exibicao aplicadas a objetos isolados, selecione 'Preservar configuragdes de exibicdo do objeto'".
» Para exibir todos os gréaficos utilizando a opgao de exibicdo padrdo, desmarque a caixa 'Preservar configuracdes de exibicdo do objeto'.

4. Em 'Ajustar configuracdes de exibicdo', escolha a opcdo que deseja personalizar e mova o seletor de 'Imagens rasterizadas' ou 'Graficos
vetoriais' para a configuracdo desejada.

5. Clique em 'OK'.

Cada opgéo de exibicao tem configuragGes separadas para imagens rasterizadas (bitmap), graficos vetoriais e efeitos de transparéncia.

Para o inicio

Personalizar as opcBes de desempenho de exibigao

E possivel personalizar as definicdes de cada opgéo de desempenho de exibicdo (‘Répida’, 'Tipica' e 'Qualidade alta’). Cada opcéo de exibigio
tem configuragdes separadas para imagens rasterizadas (bitmap), graficos vetoriais e efeitos de transparéncia.

As matérias gerenciadas (vinculadas) do InCopy incluem dados de proxy de baixa resolucéo para imagens, para que nao seja necessario fazer
download da imagem com resolugdo completa do servidor sempre que é dada baixa no arquivo.
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Desempenho de exibi¢do' (Windows) ou 'InCopy' > 'Preferéncias' > 'Desempenho de exibicao' (Mac OS).
2. Na secéao 'Ajustar configuragdes de exibicdo', escolha a opcdo que deseja personalizar.
3. Para cada opcéo de exibigcdo, mova o seletor de 'Imagens rasterizadas' ou 'Graficos vetoriais' para a configuragcao desejada:
Simulado Desenha uma imagem como uma caixa cinza.
Proxy Desenha as imagens na resolugao de proxy (72 dpi).
Alta resolucdo Desenha as imagens na resolucdo maxima suportada pelo monitor e compativel com as configuragdes de exibigdo atuais.

4. Para cada opcao de exibicdo, mova o seletor de 'Transparéncia’ para a configuracdo desejada:
Desativado N&o exibe efeitos de transparéncia.

Qualidade baixa Exibe a transparéncia basica (opacidade e modos de mistura); os efeitos de transparéncia (sombreamento e difusao)
aparecem em uma aproximacao de baixa resolucéo.

Nota: Nesse modo, o contelido da pagina néo € isolado do fundo; portanto, os objetos com modos de mistura diferentes de '‘Normal’
poderdo aparecer de modo diferente em outros aplicativos e na saida final.

Qualidade média Exibe sombreamentos e difusbes em baixa resolu¢éo. Esse modo é recomendado para a maioria dos trabalhos, a ndo
ser que o documento tenha um grande ndmero de transparéncias ou de efeitos de transparéncia.

Qualidade alta Exibe sombras e difusdes, mates CMYK e isolamento de paginas espelhadas em uma resolucdo mais alta (144 dpi).
Nota: Quando o espago de mistura de um documento € CMYK, e o modo de visualiza¢do de superimposi¢do ou a prova em midia
eletronica esta ativada, a opacidade é feita em CMYK, ndo em RGB. Isso significa que as cores CMYK parcialmente transparentes sdo
exibidas como cores CMYK tonalizadas.

5. Para ver itens de suavizagdo de texto, tragcado, preenchimento e outros itens de pagina, escolha 'Ativar suavizacédo de texto'. Se o texto for
convertido em contornos, 0s contornos resultantes poderéo ser suavizados (somente Mac OS).

6. Para definir o tamanho do ponto em um valor abaixo do qual o texto apareca como uma barra esmaecida, digite um valor para 'Croqui
abaixo de'.

7. Clique em OK.

Q Para redefinir todos os controles de volta as suas configuragdes padréo originais, clique em 'Usar padrdes'.

(@) ev-re-sn |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Quadros, grades, réguas e guias

Sobre quadros em arquivos do InCopy
Alterar unidades de medida e réguas
Alterar o ponto zero

Usar grades

Exibir guias de régua

Usar camadas

. Para o inicio
Sobre quadros em arquivos do InCopy
Como no Adobe InDesign, todos os textos e graficos do InCopy aparecem dentro de quadros. Para documentos vinculados, o InDesign controla o
posicionamento e o design dos quadros para uma publicacéo. E possivel ver a estrutura de quadros do documento do InDesign na exibicéo de
layout do InCopy.

Modificacao de quadros

Vocé (ou alguém em sua equipe) deve fazer qualquer alteragdo nos quadros no documento do InDesign, a menos que o0s quadros sejam para
gréficos incorporados. E possivel mover, dimensionar, girar ou distorcer quadros de gréficos incorporados, mas ndo os outros quadros. Para obter
mais informagdes, consulte a documentacéo do processo de produgéo.

Encadeamento de texto

Uma matéria longa pode fluir de um quadro para outros quadros que estdo conectados em sequéncia, ou encadeados. Uma matéria encadeada
comeca em uma coluna especifica de uma pagina e pode continuar em qualquer outra coluna e pagina da publicagdo. O usuario do InDesign
sempre define a sequéncia de encadeamento para uma matéria do InCopy.

Quando o texto é adicionado a uma matéria encadeada, a matéria flui pelos quadros sucessivos até que todos os quadros atribuidos estejam

cheios.

Pl
1.Light 3. Topsoil
2. Water

1\._./

Pk
1.Light {(natural 2. Water
or electric) 3. Topsoil

Fluxo de texto encadeado: Texto original em quadros encadeados (superior); depois que vocé adicionar texto ao primeiro quadro, o texto fluira
para o segundo quadro (inferior)

Se o texto ndo se ajustar ao espacgo de quadro atribuido, a parte oculta da matéria sera chamada de texto com excesso de tipos.

. . . Para o inicio
Alterar unidades de medida e réguas
O InCopy inclui uma régua de profundidade vertical para ajuste de texto ao quadro nas exibicbes de galé e matéria, e também réguas horizontal e
vertical na exibicao de layout para medir layouts. Por padrédo, as medidas das réguas comegam no canto superior esquerdo da pagina simples ou
espelhada. Para alterar isso, mova o ponto zero.

E possivel trabalhar com vérias unidades de medida padréo, alterar essas configuragdes a qualquer momento e substituir temporariamente as
unidades de medida atuais ao inserir um valor. A alteragéo das unidades de medida ndo move guias, grades nem objetos. Portanto, se vocé
alterar marcas de escala da régua, elas poderao néo continuar alinhadas a objetos alinhados conforme marcas de escala antigas.
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A. Marcas de escala rotuladas B. Marcas de escala principais C. Marcas de escala secundarias

E possivel configurar sistemas de medida diferentes para as réguas horizontal e vertical. Por exemplo, muitos jornais medem os layouts
horizontais em paicas e as matérias de texto vertical em polegadas. O sistema selecionado para a régua horizontal orienta tabulacdes, margens,
recuos e outras medidas. Cada pagina espelhada tem sua propria régua vertical; porém, todas as réguas verticais usam as mesmas
configuragdes definidas na sec¢do 'Unidades e incrementos' da caixa de didlogo 'Preferéncias'.

A unidade de medida padrao das réguas € a paica (uma paica equivale a 12 pontos). Vocé pode alterar as unidades da régua e controlar onde as
marcas de escala principais aparecem em uma régua. Se vocé, por exemplo, alterar as unidades da régua vertical para 12 pontos, aparecera um
incremento de régua principal a cada 12 pontos (se essa exibigéo for possivel na ampliagéo atual). Os rétulos de marcas de escala incluem as
marcas de escala principais personalizadas para que, quando a leitura da régua, no mesmo exemplo, for 3, ela indique a terceira ocorréncia do
incremento de 12 pontos, ou seja, 36 pontos.

Especificar as unidades de medida
E possivel definir unidades de medida personalizadas para as réguas na tela e para uso em painéis e caixas de didlogo. Também é possivel
alterar essas configuragfes a qualquer momento e substituir temporariamente as unidades de medida atuais ao inserir um valor.
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Unidades e incrementos' (Windows) ou 'InCopy' > 'Preferéncias' > 'Unidades e incrementos' (Mac OS).
2. Em 'Horizontal' e 'Vertical', escolha o sistema de medida a ser usado para as dimensdes horizontal e vertical em réguas, caixas de dialogo e
painéis; escolha 'Personalizado’ e digite o nUmero de pontos em que deseja que a régua exiba as marcas de escala principal. Clique
em OK.

Q Também é possivel alterar as unidades de régua clicando com o botao direito do mouse (Windows) ou clicando com o botdo Control (Mac OS)
em uma régua e escolhendo as unidades no menu contextual.

Substituir réguas e unidades de medida
E possivel especificar uma unidade de medida diferente do padréo.

#* Destaque o valor existente em um painel ou em uma caixa de didlogo e digite o novo valor usando a notagéo da tabela a seguir:

Para especificar: Digite estas letras ap6s o Exemplos Resultado
valor:
Polegadas p 5,25p 5 1/4 de polegadas
pol. 5,25 pol.
polegada 5,25 polegadas
" 5.25"
Milimetros mm 48 mm 48 milimetros
Centimetros cm 12 cm 12 centimetros
Paicas p 3p 3 paicas
Pontos pt 6 pt 6 pontos
p (antes do valor) p6
Paicas e pontos p (entre os valores) 3p6 3 paicas, 6 pontos
Pixels pX 5 px 5 pixels
Ciceros c 5c 5 ciceros
Agatas agata 5ag agatas
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Para o inicio
Alterar o ponto zero
O ponto zero é a posicao na qual os zeros das réguas horizontal e vertical se encontram. Por padréo, fica no canto superior esquerdo da primeira
pagina de cada pagina espelhada. Isso significa que a posi¢édo padrao do ponto zero é sempre a mesma com relacéo as paginas espelhadas,
mas pode variar em relagdo a area de trabalho.
As coordenadas de posigdo X e Y nos painéis 'Controle’, 'Informagdes' e 'Transformar' s&o exibidas em relagéo ao ponto zero. E possivel mover o
ponto zero para medir distancias, para criar um novo ponto de referéncia para medi¢do ou para colocar lado a lado paginas de tamanho acima
do normal. Por padréo, as paginas espelhadas tém um ponto zero no canto superior esquerdo da primeira pagina, mas € possivel coloca-lo na
lombada de encadernacéo ou definir que cada pagina em uma péagina espelhada tenha seu préprio ponto zero.

Ajustar o ponto zero

Quando vocé move o ponto zero, ele € movido para o mesmo local relativo em todas as paginas espelhadas. Por exemplo, se 0 mover para o
canto superior esquerdo da segunda pagina de uma dupla de paginas espelhadas, ele sera exibido nessa posi¢cdo na segunda pagina de todas
as outras paginas espelhadas do documento.

% Siga um destes procedimentos:

« Para mover o ponto zero, arraste-o a partir da intersecédo das réguas horizontal e vertical para a posi¢do do layout em que deseja defini-lo.

o |{:I |1 | il | I |0 [ 1 |1

« Para bloquear ou desbloquear o ponto zero, clique com o botao direito (Windows) ou clique com a tecla Control pressionada (Mac OS) no
ponto zero das réguas e escolha 'Bloquear ponto zero' no menu contextual.

Alterar o ponto zero padrao

Com a opgao 'Origem' da caixa de dialogo 'Preferéncias’, vocé pode definir o ponto zero padréo para réguas, bem como o escopo da régua
horizontal. O escopo determina se a régua atravessa a pagina, toda a pagina espelhada ou, no caso de paginas espelhadas multiplas, toda a
extensao a partir do centro da lombada.

Ao definir a origem da régua na lombada de encadernagao de cada dupla de paginas espelhadas, a origem fica bloqueada na lombada. Nao é
possivel reposicionar a origem da régua arrastando-a da intersecéo de réguas a menos que outra opgao de origem seja definida.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Unidades e incrementos' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Unidades e incrementos' (Mac OS).

2. Na secao 'Unidades da régua' do menu 'Origem’, siga um destes procedimentos:

» Para definir a origem da régua no canto superior esquerdo de cada pagina espelhada, escolha 'Paginas espelhadas'. A régua horizontal
atravessara toda a extensao das paginas espelhadas.

» Para definir a origem da régua no canto superior esquerdo de cada pagina, escolha 'Pagina’. A régua horizontal comecgara em zero em
cada péagina da dupla de péaginas espelhadas.

« Para definir a origem da régua no centro da lombada, escolha ‘Lombada’. A régua horizontal mede em nimeros negativos a esquerda
da lombada e em nimeros positivos a direita dela.

Q E possivel também alterar as definicdes de origem da régua horizontal usando o menu contextual que aparece quando vocé clica com o bot&o
direito do mouse (Windows) ou clica com a tecla Control pressionada (Mac OS) na régua horizontal.

Para o inicio

Usar grades

Na exibicao de layout, é possivel exibir (ou ocultar) uma estrutura de grades e guias para mostrar a posi¢do e o alinhamento de objetos. Na
maioria dos sistemas de trabalho, um designer define no InDesign as grades e guias para a publicagdo. Os usuarios do InCopy podem ver esses
auxilios de layout depois que uma matéria do InCopy € vinculada ao documento do InDesign.

E possivel criar grades no InCopy. Porém, como as grades do InDesign substituem as configuragdes do InCopy quando 0s arquivos s&o
vinculados, este recurso é mais Util para documentos isolados que vocé publica diretamente do InCopy.
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Essas grades e guias nunca séo visiveis em saidas impressas ou exportadas. Existe um conjunto de réguas e grades por pagina, mas uma guia
pode existir em todas as paginas de uma pagina espelhada ou dentro de uma Unica pagina.

Nota: As grades, as réguas e as guias ndo estéo disponiveis na exibicao de galé ou de matéria.

Configurar uma grade da linha de base
Use 'Preferéncias de grades' para definir uma grade da linha de base para o documento inteiro.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Grades' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Grades' (Mac OS).

2. Especifique a cor de grade da linha de base escolhendo uma cor no menu 'Cor'. Vocé também pode escolher 'Personalizada’ no menu
‘Cor'.
3. Para 'Em relagédo a', especifique se deseja que a grade inicie na parte superior da pagina ou na margem superior.

4. Em 'Inicio’, digite um valor de deslocamento da grade em relacéo ao topo da pagina ou a margem superior da pagina, dependendo da
opgao escolhida no menu 'Relativo a'. Se tiver problemas para alinhar a régua vertical a essa grade, tente comegar com um valor zero.

5. Em 'Incrementar a cada’, digite um valor para o espacamento entre as linhas de grade. Na maioria dos casos, digite um valor que iguale o
valor de espagador do corpo de texto, de forma que as linhas de texto alinhem-se perfeitamente a essa grade.
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Grade da linha de base na janela do documento -
A. Primeira linha de grade B. Incremento entre as linhas de grade

6. Em 'Exibir limite', digite um valor para especificar a ampliacdo abaixo da qual a grade nédo sera exibida. Aumente o limite de exibigdo para
evitar linhas de grade amontoadas em ampliagdes inferiores.

Grade da linha de base em ampliagcao abaixo do limite de exibicdo (a esquerda) e acima do limite de exibicao (a direita)

7. Clique em 'OK'.

Configurar uma grade do documento
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > '‘Grades' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Grades' (Mac OS).

2. Para especificar a cor de grade em um documento, escolha uma cor no menu 'Cor'. Vocé também pode escolher 'Personalizada’ no menu
‘Cor'.

3. Siga um destes procedimentos e clique em 'OK":

« Para colocar o documento e as grades da linha de base atras de todos os outros objetos, verifique se a opgéo 'Grades atras' esta
selecionada.

« Para colocar o documento e as grades da linha de base a frente de todos os outros objetos, desmarque 'Grades atras'.

Q‘ Para colocar as guias atras de todos os outros objetos, também é possivel selecionar 'Guias atras' no menu contextual exibido quando vocé
clica com o botéo direito do mouse (Windows) ou mantém pressionada a tecla Control (Mac OS) e clica em uma area vazia da janela do
documento.

Mostrar ou ocultar grades
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« Para mostrar ou ocultar a grade da linha de base, escolha 'Exibir' > '‘Grades e guias' > 'Mostrar/Ocultar grade da linha de base'.

» Para exibir ou ocultar a grade do documento, escolha 'Exibir' > '‘Grades e guias' > 'Mostrar/Ocultar grade do documento'.

L . , Para o inicio
Exibir guias de régua
As guias de régua séo diferentes das grades, podendo ser posicionadas livremente na pagina ou area de trabalho. Os usuarios do InDesign
podem criar dois tipos de guias de régua: guias de pagina (mostradas apenas na pagina onde foram criadas) ou guias de paginaespelhada (que
abrangem todas as paginas e a area de trabalho de varias paginas espelhadas). Vocé pode exibir guias de régua se elas existirem no documento
InDesign ou no arquivo de atribuigdo, mas nédo é possivel cria-las no InCopy.

Guias
A. Guia de pagina espelhada B. Guia de pagina

Mostrar ou ocultar guias de régua
1. Verifique se ndo esta na exibicao de layout; se necessario, clique na guia da exibi¢cdo de layout na parte superior do painel de edigao.
2. Escolha 'Exibir' > 'Grades e guias' > 'Mostrar/Ocultar guias'.

Exibir as guias darégua atras de objetos
Por padréo, as guias de régua sdo exibidas na frente de todas as outras guias e objetos. No entanto, algumas guias de régua podem bloquear a
visdo de objetos como, por exemplo, linhas com tracados de larguras estreitas.

E possivel alterar a preferéncia 'Guias atras' para exibir guias de régua na frente ou atras de todos os outros objetos. Porém, independentemente
da configuragdo da opgao 'Guias atras', os objetos e as guias de régua estardo sempre na frente das guias de margem e coluna.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Guias e area de trabalho' (Windows) ou 'InCopy' > 'Preferéncias' > 'Guias e area de trabalho' (Mac OS).

2. Selecione 'Guias atras' e clique em 'OK'.

Personalizar a area de trabalho e as guias
1. No menu 'Editar' (Windows) ou 'InCopy' (Mac OS), escolha Preferéncias > Guias e area de trabalho.

2. Para alterar a cor de guias de margem ou coluna, escolha uma cor predefinida em um menu ou escolha 'Personalizar' e especifique uma
cor usando o seletor de cores.

3. Para tornar a area de trabalho maior ou menor, digite um valor para '‘Deslocamento minimo vertical'.
4. Cliqgue em OK.

Para o inicio
Usar camadas e

As camadas s@o como folhas transparentes empilhadas umas sobre as outras. Se uma camada nao contiver objetos, ndo sera possivel ver
qualquer objeto em camadas atras dela.

Somente os usuarios do InDesign podem criar camadas. Os usuarios do InCopy podem mostrar ou ocultar camadas, mostrar ou ocultar objetos
em camadas e alterar configuracdes de camadas. Se o usuario do InDesign tiver criado varias camadas no documento, vocé podera ocultar
camadas no InCopy, o que permite editar areas ou tipos de contetido especificos no documento sem afetar outras areas ou tipos de contetdo.
Por exemplo, se a impresséo do seu documento € lenta porque ele contém muitos graficos grandes, é possivel ocultar todas as camadas sem
texto e imprimir rapidamente a camada de texto para revisao.

Notas adicionais sobre camadas:

» Os objetos de pagina-mestre aparecem na parte inferior de cada camada. Esses objetos poderao aparecer na frente de objetos de pagina
do documento se estiverem em uma camada superior.

« As camadas envolvem todas as paginas de um documento, inclusive as paginas-mestre. Por exemplo, se vocé ocultar a ‘Camada 1'
enguanto edita a pagina 1 do documento, a camada ficara oculta em todas as paginas até vocé que decida exibi-la novamente.

Mostrar e ocultar camadas
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1. Escolha ‘Janela’ > 'Camadas'.
2. No painel ‘Camadas', siga qualquer um destes procedimentos:
« Para ocultar uma camada especifica, clique no icone de olho a esquerda do nome da camada.
» Para mostrar uma camada especifica, clique no espago a esquerda do nome da camada.
« Clique em um triangulo ao lado de um nome de camada para exibir os objetos dessa camada. Clique no icone de olho para mostrar ou
ocultar objetos individuais.
« Para mostrar ou ocultar todas as camadas simultaneamente, escolha 'Mostrar/Ocultar todas as camadas' no menu do painel.

Nota: Apenas objetos e camadas visiveis sdo impressos.

Mais tépicos da Ajuda
Camadas

[G3) v-rvo-s7 |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Importacéo de graficos

Importar graficos

Opcodes de importagéo para gréaficos

Ajustar um gréafico ao seu quadro

Viséo geral do painel 'Vinculos'

Atualizar, restaurar e substituir vinculos

Edicdo da arte original

Controlar a visibilidade de camadas em imagens importadas
Importagcao de paginas do InDesign (.indd)

T Para o inicio
Importar gréficos
O InCopy permite importar graficos para quadros existentes. Isso € especialmente Util quando o contetido € criado antes do layout, porque vocé
pode escolher os graficos para os seus artigos a medida que escreve.

So6 é possivel importar graficos para quadros existentes. Somente os usuarios do InDesign podem criar quadros de grafico. Em documentos
isolados do InCopy, é possivel inserir um grafico no quadro de texto padréo, tornando-o um gréafico incorporado.

O InCopy oferece suporte a mesma variedade ampla de formatos de arquivo grafico que o InDesign, como gréaficos criados no Adobe®
lllustrator® 8.0 e posterior, formatos de bitmap como PDF, PSD, TIFF, GIF, JPEG e BMP, e formatos vetoriais como EPS. Também é possivel
importar paginas do InDesign (INDD) como imagens. Os outros formatos suportados incluem DCS, PICT, WMF, EMF, PCX, PNG e Scitex CT
(.SCT).

Observac8es sobre ainsercéo de graficos no InCopy
Ao importar gréaficos para o InCopy, lembre-se do seguinte:

« Para contetdo gerenciado, vocé deve dar baixa em um quadro antes de importar um grafico para ele.

« Depois de importar um gréafico, vocé pode transforma-lo (mover, dimensionar, girar, distorcer) dentro do quadro, ajustar o grafico ao quadro
e controlar a aparéncia do gréafico. Vocé também pode aplicar uma marca de formatagdo ao quadro selecionado para uso futuro de XML,
selecionando comandos no menu contextual.

» Quando os usuarios do InDesign criam um novo quadro, especificam se € um texto, grafico ou um quadro ndo atribuido. Os usuarios do
InCopy ndo podem alterar este tipo de quadro no InCopy. Portanto, se vocé tentar importar um grafico para um quadro de texto, por
exemplo, ele pode aparecer como um grande gréafico incorporado.

» Voceé pode selecionar e modificar o grafico, mas ndo os quadros no InCopy, se ndo forem quadros aninhados ou incorporados. Somente os
usuarios do InDesign podem modificar quadros de gréfico.

« Vocé pode inserir, colar, ou arrastar graficos para um quadro de grafico ancorado, flutuante ou incorporado. Vocé s6 pode importar um
grafico para um quadro de texto se o quadro tiver um ponto de insergdo ativo ou for um quadro de gréafico incorporado.

« Se vocé importar um grafico para um quadro aninhado, o grafico serd importado para o quadro de nivel mais profundo sob o ponteiro.
Diferentes dos quadros de nivel mais alto, os quadros aninhados que contém graficos podem ser selecionados com a ferramenta 'Posicao’.
(Consulte Visao geral da ferramenta 'Posi¢céo'.)

« Se um efeito, como transparéncia, sombra ou difuséo, for aplicado a um quadro no InDesign, ele ficara visivel em um arquivo de atribuicao
ou no arquivo do InDesign (.indd) aberto no InCopy. N&o ficara visivel em um arquivo vinculado (.icml) aberto no InCopy.

Inserir um gréfico em um documento do InCopy
1. Siga um destes procedimentos:

o Para inserir um grafico em um documento isolado do InCopy, coloque o ponto de inser¢do no quadro de texto.

» Para inserir um grafico em um documento vinculado, verifique se deu baixa do quadro de gréafico. O icone de edicéo # & exibido no
canto superior esquerdo do quadro.

2. Escolha 'Arquivo’ > 'Inserir' e selecione um arquivo de grafico.

3. Para definir opg¢Ges de importacdo para formatos especificos, selecione 'Mostrar op¢des de importacdo' para ver configuraces para
formatos especificos e clique em 'Abrir'.
Nota: Quando vocé insere um gréafico criado no lllustrator 9.0 ou posterior usando a caixa de didlogo Mostrar Opcdes de Importagéo, as
opcdes sao idénticas as dos arquivos PDF. Se vocé inserir um gréafico do lllustrator 8.x, as op¢des serao as mesmas que as de arquivos
EPS..
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4. Se outra caixa de dialogo for exibida, selecione as op¢des de importacéo e clique em 'OK'".

5. Para importar para um quadro, clique no icone de graficos carregados ts do quadro. Para inserir uma péagina especificada de um arquivo
PDF com vaérias paginas, clique no icone de gréaficos carregados de um quadro.
Q Se vocé substituir acidentalmente um gréafico existente pela imagem que esta inserindo, pressione Ctrl+Z (Windows) ou Command+Z
(Mac OS) para fazer com que a imagem original retorne ao quadro e exibir o icone de gréficos carregados.

Arrastar um grafico para um quadro
% Siga um destes procedimentos:

» Para inserir um grafico em um quadro de grafico existente, verifique se vocé deu baixa no quadro e arraste o icone do arquivo de gréafico do
sistema de arquivos para o quadro.

« Para inserir um grafico em um ponto de insercéo de texto ativo, arraste o icone do arquivo de grafico para qualquer local no quadro de
texto. Este método sé esta disponivel na exibicdo de layout.

Colar um gréafico em um quadro
1. Verifique se deu baixa do quadro de grafico. O icone de edicédo & aparece no canto superior esquerdo do quadro.
2. Recortar ou copiar um gréfico.

3. Mantenha a ferramenta 'Mao' sobre o quadro de grafico, clique com o botdo direito (Windows) ou clique com Control (Mac OS) e escolha
'‘Colar em'.

Criar um grafico incorporado
1. Verifique se deu baixa do quadro de texto. O icone de edicdo # & exibido no canto superior esquerdo do quadro.
2. Siga um destes procedimentos:

» Para inserir um grafico em um quadro de gréfico incorporado existente, use o comando 'Inserir' ou 'Recortar' para selecionar um gréfico.
Clique no icone de grafico carregado do quadro.

« Para inserir um grafico em um ponto de insergdo de texto ativo, arraste o icone do arquivo de grafico para qualquer local no quadro de
texto ou use o comando 'Inserir' para importar o grafico.

~ . ~ st Para o inicio
Opcdes de importacéo para graficos
As opgOes de importagdo de graficos variam de acordo com o tipo de imagem que esta sendo importada. Para exibir opgdes de importacao,
verifique se a opgdo 'Mostrar opgdes de importagao' estéd selecionada na caixa de dialogo 'Inserir'.

OpcoOes de importacdo de arquivos Encapsulated PostScript (.eps)
Ao inserir um grafico EPS (ou um arquivo salvo com o lllustrator 8.0 ou versao anterior) e seleciona Mostrar Op¢des de Importagdo na caixa de
didlogo Inserir, vocé vera uma caixa de didlogo contendo estas opgdes:

Ler vinculos de imagens OPI incorporadas Esta opgdo faz com que o InCopy leia os vinculos de comentarios OPI em imagens incluidas (ou
aninhadas) no grafico.

Desmarque essa opgéo se estiver usando um processo de producao baseado em proxy e desejar que os prestadores de servigos substituam a
imagem usando um software OPI. Quando essa opgao é desmarcada, o InDesign preserva os vinculos OPI, mas n&o os lé. Ao imprimir ou
exportar, o proxy e os vinculos serdo passados para o arquivo de saida.

Selecione essa opgao se estiver usando um processo de producédo baseado em proxy e desejar que o InDesign, e ndo o prestador de servicos,
substitua a imagem na abertura ou impresséo do arquivo final. Quando essa opgao é selecionada, os vinculos OPI aparecem no painel 'Vinculos'.

Selecione também essa op¢éo ao importar arquivos EPS contendo comentéarios OPI que ndo fazem parte de um processo de produgéo baseado
em proxy. Por exemplo, se importar um arquivo EPS contendo comentarios OPI para uma imagem TIFF ou bitmap omitida, selecione essa opgao
para que o InDesign possa acessar as informag6es TIFF quando o arquivo for impresso.

Aplicar tracado de recorte do Photoshop Independentemente de essa opgao estar ou ndo selecionada, um arquivo EPS inserido incluira um
tragcado de recorte no InDesign. Entretanto, desmarcar essa opgéo podera resultar em um tamanho diferente da caixa delimitadora.

Geracdo de proxy Essa opgdo cria uma representacdo em bitmap de uma imagem de baixa resolu¢éo quando o arquivo é desenhado na tela.
As configuragfes a seguir controlam como o proxy sera gerado.

'Usar visualizagdo TIFF ou PICT' Algumas imagens EPS contém uma visualizagéo incorporada. Selecione esta opc¢éo para gerar a
imagem de proxy da visualizacdo existente. Se ndo houver uma visualizacéo, o proxy sera gerado pela rasterizacdo do EPS para um
bitmap fora da tela.

'Rasterizar o PostScript' Selecione essa opcdo para ignorar a visualizagdo incorporada. Essa opgdo normalmente é mais lenta, mas
resulta em imagens de melhor qualidade.

Nota: Quando vocé importa mais de um arquivo para 0 mesmo documento, todas as instancias compartilham a configuracéo de proxy da
primeira instancia do arquivo importado.

37



OpcoOes de importagdo de bitmaps

Vocé pode aplicar opgdes de gerenciamento de cores a gréaficos importados ao usar ferramentas de gerenciamento de cores com um documento.
Também é possivel importar um tragado de recorte ou um canal alfa salvo com a imagem criada no Photoshop. Isso permite selecionar
diretamente uma imagem e modificar seu caminho sem alterar o quadro de grafico.

Nota: Ainda que o Adobe InCopy néo inclua opgdes de gerenciamento de cores, as opgdes de importacdo sao relevantes quando as imagens
inseridas no InCopy séo transferidas para o InDesign.

Quando vocé insere um arquivo PSD, TIFF, GIF, JPEG ou BMP e escolhe 'Mostrar opgfes de importagdo' na caixa de dialogo 'Inserir', é exibida
uma caixa de dialogo com as seguintes opgoes:

Aplicar tracado de recorte do Photoshop Se esta opcédo néo estiver disponivel, a imagem nao foi salva com um tragado de recorte ou o
formato do arquivo ndo oferece suporte a tragados de recorte. Se a imagem de bitmap néo tiver um tragado de recorte, ele podera ser criado no
InDesign.

Canal alfa Escolha um canal alfa para importar a area da imagem salva como um canal alfa no Photoshop. O InCopy usa o canal alfa para criar
uma mascara transparente na imagem. Esta opgao esta disponivel apenas para imagens que contenham pelo menos um canal alfa.

Imagem importada sem tracado de recorte (a esquerda) e com tragado de recorte (a direita)

Cligue na guia 'Cor' para visualizar estas opgoes:

Perfil Se a opgao 'Usar padréo de documento' estiver selecionada, ndo a altere. Caso contrario, escolha um perfil de origem de cor que
corresponda a gama de cores do dispositivo ou software usado para criar o grafico. Esse perfil permite ao InDesign converter adequadamente a
cor para a gama de cores do dispositivo de saida.

Método de renderizacdo Escolha um método para dimensionar o intervalo de cores do grafico para o intervalo de cores do dispositivo de saida.
Normalmente, vocé escolhera 'Percepgdo (Imagens)', pois essa opgao representa com precisdo as cores em fotografias. As opgdes 'Saturacéo’
(Gréficos), 'Colorimétrico relativo' e 'Colorimétrico absoluto' séo melhores para areas de cores solidas, ja que elas ndo reproduzem bem
fotografias. As opgOes de 'Método de renderizacdo' ndo estao disponiveis para imagens de bitmap, em escala de cinza e com cores indexadas.

OpcoOes de importagdo de PNG (Portable Network Graphics) (.png)

Ao inserir uma imagem PNG e escolhar Mostrar OpgGes de Importagdo na caixa de dialogo Inserir, vocé vera uma caixa de diadlogo com trés
secOes de configuracdes de importacéo. Duas delas contém as mesmas opcdes disponiveis para outros formatos de imagem de bitmap. A
terceira, ‘Configuracdes PNG', contém as seguintes configuracdes:

Usar informag6es sobre transparéncia Essa opgéo € ativada por padrdo quando um grafico PNG inclui transparéncia. Se um arquivo PNG
importado contiver transparéncia, o grafico interagira somente nos locais em que o fundo for transparente.

Fundo branco Se o grafico PNG né&o contiver uma cor de fundo definida pelo arquivo, essa opgao seré selecionada por padrdo. No entanto, ela
sO sera ativada se 'Usar informagGes sobre transparéncia’ for ativada. Se essa opgao estiver selecionada, a cor branca sera usada como cor de
fundo ao aplicar informagdes sobre transparéncia.

Cor de Fundo Definida pelo Arquivo Se um grafico PNG tiver sido salvo com uma cor de fundo néo branca e 'Usar informagfes sobre
transparéncia’ estiver selecionada, essa opgao estara selecionada por padréo. Se vocé nao desejar usar a cor de fundo padrao, clique em 'Fundo
branco' para importar o grafico com um fundo branco, ou desmarque 'Usar informacdes sobre transparéncia' para importa-lo sem nenhuma
transparéncia (exibindo areas desse grafico que estéo transparentes no momento). Alguns programas de edi¢do de imagens ndo sdo capazes de
especificar uma cor de fundo ndo branca para gréaficos PNG.

Aplicar corregcdo de gama Selecione essa opcao para ajustar a gama (tonalidade média) de um grafico PNG quando ele for inserido. Com essa
opcéao, pode-se fazer a correspondéncia entre a gama da imagem e a gama do dispositivo a ser usado para imprimir ou exibir o grafico (como
uma impressora ou um monitor de computador de baixa resolu¢céo ou ndo PostScript). Desmarque essa opgao para inserir a imagem sem aplicar
correcdo de gama. Por padrdo, essa opcdo estard selecionada se o grafico PNG tiver sido salvo com um valor de gama.

Valor de gama Essa opcao, disponivel somente se a opcdo 'Aplicar correcdo de gama' estiver selecionada, exibe o valor de gama salvo com o
grafico. Para alterar o valor, digite um namero positivo de 0,01 a 3,0.

Quando arquivos PNG sao importados, as configuragdes da caixa de dialogo 'Opgdes de importagdo de imagem' sempre se baseiam no arquivo
selecionado, e ndo nas configuragdes padréo ou nas Ultimas configurages usadas.

OpcoOes de importagcdo do Acrobat (.pdf) e do lllustrator (.ai)

O layout, os gréficos e a tipografia de um PDF inserido sdo preservados. Assim como ocorre com outros gréaficos inseridos, ndo é possivel editar
uma péagina PDF inserida no InCopy . E possivel controlar a visibilidade das camadas em um PDF em camadas. Também é possivel inserir mais
de uma péagina de um PDF de vérias paginas.

Se vocé inserir um PDF salvo com senhas, sera solicitado que forneca as senhas necessarias. Se o arquivo PDF tiver sido salvo com restricdes
de uso (por exemplo, proibida a edigdo ou impressdo), mas sem senhas, € possivel inserir 0 arquivo.

Ao inserir um PDF (ou um arquivo salvo com o lllustrator 9.0 ou posterior) e selecionar Mostrar Op¢Ges de Importagdo na caixa de dialogo Inserir,
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vocé vera uma caixa de didlogo com as seguintes opgoes:

'Mostrar visualizagdo' Visualize uma pagina no PDF antes de inseri-la. Se vocé pretende inserir uma péagina a partir de um PDF com varias

paginas, clique nas setas ou digite um namero de pagina na imagem visualizada para especificar a pagina que deseja visualizar.

'Paginas' Especifique as paginas a serem inseridas: a pagina mostrada na visualizacéo, todas as paginas ou uma faixa de paginas. No caso de

arquivos do lllustrator, vocé pode especificar a prancheta que deseja inserir.

Q‘ Se vocé especificar varias paginas, mantenha pressionada a tecla Alt (Windows) ou Option (Mac OS) enquanto insere o arquivo para incluir
todas elas ao mesmo tempo, uma sobre a outra.

'Cortar em' Especifica o quanto da pagina PDF sera inserido:

'Caixa delimitadora' Insere a caixa delimitadora da pagina PDF, ou a area minima que delimita os objetos na pagina, incluindo marcas
de péagina. A opgao 'Caixa delimitadora (somente camadas visiveis)' usa apenas a caixa delimitadora das camadas visiveis do arquivo
PDF. A opcéo 'Caixa delimitadora (todas as camadas)' insere a caixa delimitadora da area inteira de camadas do arquivo PDF, mesmo
que as camadas estejam ocultas.

Arte Insere o PDF somente na area definida por um retangulo criado pelo autor como arte inserivel (por exemplo, um clipart).

Corte Insere o PDF somente na area exibida ou impressa pelo Adobe Acrobat.

Aparagem Identifica o local em que a pagina final produzida sera fisicamente recortada no processo de produgéo, caso sejam exibidas
marcas de aparagem.

Sangria Insere somente a area que representa o local onde todo o contetido da pagina devera ser recortado, se for apresentada uma
area de sangria. Essas informagdes serdo Uteis se a pagina estiver sendo impressa em um ambiente de producdo. Observe que a pagina
impressa pode incluir marcadores de pagina fora da area de sangria.

Midia Insere a area que representa o tamanho fisico da pagina do documento PDF original (por exemplo, as dimensdes de uma folha de
papel A4), incluindo os marcadores de péagina.

Opcdes de corte de PDFs inseridos
A. Midia B. Aparagem C. Sangria D. Contetdo E. Corte F. Arte
'Fundo transparente' Selecione essa opgao para revelar texto ou graficos que estejam abaixo da pagina PDF no layout do InCopy . Desmarque
essa opgao para inserir a pagina PDF com um fundo branco opaco.

Q Se vocé tornar o fundo transparente em um quadro contendo um gréfico PDF, podera torna-lo opaco posteriormente, adicionando um
preenchimento ao quadro.

. Lt Para o inicio
Ajustar um grafico ao seu quadro

Ao inserir ou colar um grafico em um quadro, ele sera exibido no canto superior esquerdo do quadro por padrdo. Se o quadro e seu contetido
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forem de tamanhos diferentes, use os comandos 'Ajuste’ para obter um encaixe perfeito.

1. Selecione o gréafico com a ferramenta 'Posicao’ @

2. Escolha 'Objeto' > 'Ajuste' e uma das seguintes opgdes:
'Ajustar contetdo ao quadro' Redimensiona o contetido para ajusta-lo a um quadro e permite alterar as propor¢6es do contetido. O
guadro nao sera alterado, mas o conteddo podera parecer alongado se tiver proporgées diferentes do quadro.

'Centralizar contetido' Centraliza o conteido em um quadro. As propor¢des do quadro e do conteido sé@o preservadas.

'Ajustar conteddo proporcionalmente' Redimensiona o conteddo para ajusta-lo a um quadro preservando as proporc¢des do contetido. As
dimensdes do quadro nao sao alteradas. Se o contetido e o quadro tiverem proporcdes diferentes, sobrardo espacos vazios.

'Preencher quadro proporcionalmente' Redimensiona o contetdo para ajusta-lo a um quadro preservando as propor¢des do contetdo.
As dimensdes do quadro nédo séo alteradas.

Nota: Os comandos 'Ajuste’ ajustam as bordas externas do contetido ao centro do tragado do quadro. Se o tragado do quadro for espesso,
as bordas externas do conteddo serdo cobertas. E possivel ajustar o alinhamento do tragcado do quadro no centro, interior ou exterior da
borda de um quadro.

Para o inicio

Viséo geral do painel 'Vinculos'

Todos os arquivos inseridos em um documento estéo listados no painel 'Vinculos'. Isso inclui tanto arquivos locais (em disco) quanto itens
gerenciados em um servidor. Contudo, os arquivos que sao colados de um site da Web no Internet Explorer ndo aparecem neste painel.

No InCopy, o painel Vinculos também exibe matérias vinculadas. Quando uma matéria vinculada € selecionada no painel Vinculos, a secao
Informacdes do vinculo exibe informacdes como o numero de notas, o status gerenciado e o status das alteragbes monitoradas.

Vinculos
A —1 Nome |a |4

> - Minette foxjpg (2)  ghu i — ¢
> - Minette_5...y.jpg (2)

4o Minette 5. Tree.jpg 0y

a Minetted7.jpg

BN Minette_IR.jpg @ —+—73 —E
= =+F

[ T

-

= Minette_..umps.jpg

[LERN T

B Beit Buckle jpg
B —7 lselecionade @@ ~F SEH Y

Informagdes sobre vinculos

Formato: |PEG
Pagina: 1
Espago de cor: RGE
Status: OK
Tamanho: 62.1 kB (63585 bytes)
Perfil ICC: RGE do documento

g
Mome: Belt_Bucket.jpg '

e

Painel 'Vinculos'
A. Colunas de categoria B. Mostrar/ocultar informacdes sobre vinculos C. icone de uma ou mais instancias modificadas D. icone
'"Modificado' E. icone de vinculo ausente F. icone de vinculo incorporado

Quando o mesmo grafico aparece varias vezes no documento, os vinculos sdo combinados sob um triangulo de abertura no painel 'Vinculos'.
Quando um grafico EPS ou um documento do InCopy vinculado contém vinculos, eles também sdo combinados sob um triangulo de abertura.

Um arquivo vinculado pode aparecer no painel 'Vinculos' em uma das seguintes formas:

'Atualizado’ Um arquivo atualizado é exibido em branco na coluna 'Status'.

'Modificados(as)' Esse icone indica que a versao do arquivo no disco € mais recente do que a versao no documento. Por exemplo, ele sera
exibido se vocé importar um grafico do Photoshop para o InCopy e, em seguida, vocé ou outra pessoa editar e salvar o grafico original no
Photoshop.

Uma versdo um pouco diferente do icone 'Modificado' é exibida quando um grafico € modificado e uma ou mais instancias séo atualizadas,
enquanto outras ndo séo.

'Ausentes' O grafico ndo estara mais no local do qual foi importado, embora continue existindo em algum outro local. Poder&o ocorrer vinculos
ausentes se alguém excluir o arquivo original ou mové-lo para uma pasta ou um servidor diferente apds sua importacéo. VVocé néo tera como
saber se um grafico ausente esta atualizado até localizar o original. Se vocé imprimir ou exportar um documento quando esse icone estiver na
tela, o grafico podera nao ser impresso ou exportado em resolugcdo completa.

'Incorporados(as)’ A incorporagao do contetido de um arquivo vinculado suspende as operag8es de gerenciamento do vinculo. Se o vinculo
selecionado estiver envolvido em uma operagdo de “edi¢éo no local”, essa opgdo ndo estara ativada. A desincorporagdo do arquivo restaura as
operacdes de gerenciamento do vinculo.
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Se um objeto vinculado ndo aparecer em uma pagina de documento especifica, os codigos a seguir indicaréo seu local de exibicdo: AT (area de
trabalho), PM (pagina-mestre), ET (texto com excesso de tipos) e TO (texto oculto).

Para assistir a um video tutorial sobre como usar o painel Vinculos, consulte www.adobe.com/go/Irvid4027_id_br.

O InDesign Secrets oferece um videocast de dicas e técnicas do painel Vinculos, em Economizando tempo com o painel Vinculos.

Usar o painel 'Vinculos'
» Para exibir o painel 'Vinculos', escolha 'Janela’ > 'Vinculos'. Todos os arquivos vinculados e arquivos incorporados automaticamente serdao
identificados pelo nome.

« Para selecionar e exibir um gréfico vinculado, escolha um vinculo no painel 'Vinculos' e clique no botéo 'Ir para vinculo' #*&, clique no
namero de pagina do vinculo na coluna 'Pagina’ ou escolha 'Ir para vinculo' no menu do painel 'Vinculos'. O InCopy centraliza a exibicdo em
torno do gréfico selecionado. Para exibir um objeto oculto, vocé deve mostrar a camada (ou a condicéo se for um objeto ancorado).

« Para expandir ou contrair vinculos aninhados, clique no icone de triangulo a esquerda do vinculo. Os vinculos aninhados ocorrem quando o
mesmo grafico aparece varias vezes no documento ou quando o grafico EPS ou o documento do InCopy vinculado contém vinculos.

» Para classificar os vinculos no painel, clique no titulo da categoria localizado na parte superior do painel 'Vinculos' para classificar por essa
categoria. Clique novamente na mesma categoria para inverter a ordem. Por exemplo, se vocé clicar na categoria 'Pagina’, os vinculos serdo
exibidos em ordem, da primeira até a Ultima pagina. Se vocé clicar novamente em 'Pagina’, eles serdo classificados da Ultima até a primeira
pagina. Use 'OpgGes de painel' para adicionar colunas ao painel 'Vinculos'.

Trabalho com colunas do painel 'Vinculos'
Vocé pode exibir categorias adicionais, como 'Data de criacdo' e '‘Camada’ no painel 'Vinculos', para exibir mais informagdes sobre os gréficos.
Vocé pode determinar, para cada categoria, se as informagdes serdo exibidas como uma coluna no painel 'Vinculos' e na se¢do 'Informacdes
sobre vinculos' localizada na parte inferior do painel 'Vinculos'.
1. Escolha 'Opc¢des de painel' no menu do painel 'Vinculos'.
2. Marque as caixas de selecao sob 'Mostrar coluna' para adicionar colunas ao painel 'Vinculos'.
A Pasta 0 é a que contém o arquivo vinculado; a Pasta 1 inclui a Pasta 0 e assim por diante.
3. Marque as caixas de sele¢cdo sob 'Mostrar em informacdes sobre vinculos' para exibir as informagdes da se¢éo 'Informacdes sobre
vinculos' localizada na parte inferior do painel 'Vinculos'.
4. Cliqgue em 'OK'.
Vocé pode alterar a ordem das colunas, selecionando uma coluna e arrastando-a para um local diferente. Arraste os limites da coluna para alterar

a largura da coluna. Cligue em um titulo de categoria para classificar os vinculos em ordem crescente por essa categoria. Clique novamente para
classificar em ordem decrescente.

Alterar as linhas e as miniaturas no painel 'Vinculos'
1. Escolha 'Opcdes de painel' no menu do painel 'Vinculos'.
2. Para 'Tamanho da linha', selecione 'Linhas pequenas', ‘Linhas normais' ou 'Linhas grandes'.

3. Para 'Miniaturas', determine se as representagées em miniatura dos graficos sdo exibidas na coluna ‘Nome' e na segéo 'Informacdes sobre
vinculos' localizada na parte inferior do painel 'Vinculos'.

4. Clique em 'OK'".

Exibir informagdes sobre vinculos
A secdao 'Informagdes sobre vinculos' do painel 'Vinculos' lista informag6es sobre o arquivo vinculado selecionado.

& Para alterar as informagées exibidas na seg&o 'Informagdes sobre vinculos' do painel 'Vinculos', escolha ‘Opgées de painel' no menu do painel
'Vinculos' e marque as caixas de selecédo da coluna 'Mostrar em informagdes sobre vinculos'.

#* Clique duas vezes em um vinculo ou selecione um vinculo e clique no icone 'Mostrar/ocultar informagées sobre vinculos', que é o triangulo
exibido no lado esquerdo do painel.

Exibir metadados por meio do painel 'Vinculos'
Se um arquivo vinculado ou incorporado contiver metadados, é possivel visualizar os metadados usando o painel Vinculos. Nao é possivel editar
nem substituir os metadados associados a um arquivo vinculado.

%+ Selecione um arquivo no painel Vinculos e escolha Utilitarios > Informacgdes do Arquivo XMP no menu do painel.

. o , Para o inicio
Atualizar, restaurar e substituir vinculos
Use o painel 'Vinculos' para verificar o status de qualquer vinculo ou substituir arquivos por outros atualizados ou alternativos.

Quando vocé atualiza ou restabelece (revincula) um vinculo com um arquivo, todas as transformagdes executadas no InCopy sdo preservadas
(caso vocé escolha 'Revincular para preservar dimensoées' nas preferéncias de ‘Tratamento de arquivos'). Por exemplo, quando vocé importa um
grafico quadrado, gira-o 30° e revincula-o a um grafico que néo tenha sofrido rotacéo, o InCopy gira esse grafico 30° para que corresponda ao
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layout do gréfico que esta sendo substituido.

Nota: Os arquivos EPS inseridos podem conter vinculos OPI, que aparecerdo no painel 'Vinculos'. N&o revincule os vinculos OPI a arquivos que
nédo sejam os originalmente planejados pelo criador do arquivo EPS. Caso contrario, poderdo ocorrer problemas no download de fontes e nas
separacdes de cores.

Escolher como os graficos revinculados serdo redimensionados
Ao revincular para substituir um grafico por um arquivo de origem diferente, vocé podera manter as dimensées de imagem do arquivo que esta
sendo substituido ou exibir o novo arquivo com suas dimensdes originais.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Tratamento de arquivos' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Tratamento de arquivos' (Mac OS).

2. Escolha 'Preservar dimensdes da imagem ao revincular' se desejar que as imagens sejam exibidas no mesmo tamanho das imagens
substituidas. Desmarque essa opcéo para exibir as imagens revinculadas em seu tamanho original.

Atualizar vinculos modificados
O InDesign procura, primeiro, um vinculo ausente na pasta em que outro arquivo tenha sido revinculado na sesséo atual. Depois, procura um
vinculo na mesma pasta em que se localiza o documento. Se, ainda assim, ndo encontrar, procure na pasta pai do documento.

Os vinculos modificados também sdo chamados de "desatualizados".
#* No painel 'Vinculos', siga um destes procedimentos:

« Para atualizar vinculos especificos, selecione um ou mais vinculos marcados com o icone de vinculo modificado &. Em seguida, clique no
botdo 'Atualizar vinculo' =& ou escolha 'Atualizar vinculo' no menu do painel 'Vinculos'.

« Para atualizar todos os vinculos modificados, escolha 'Atualizar todos os vinculos' no menu do painel 'Vinculos' ou selecione um vinculo
modificado e clique no botdo 'Atualizar vinculo' com a tecla Alt (Windows) ou Option (Mac OS) pressionada.

» Para atualizar apenas um vinculo com um grafico exibido em varios locais do documento, selecione apenas o subvinculo e escolha
'Atualizar vinculo'. Se selecionar o vinculo "pai", vocé podera atualizar todos os vinculos com o grafico modificado.

Substituir um vinculo por outro arquivo de origem

1. Selecione um vinculo no painel 'Vinculos' e clique no botdo 'Revincular' # ou escolha 'Revincular' no menu do painel 'Vinculos'. Se for

selecionado um vinculo "pai" de varias instancias, escolha 'Revincular todas as instancias de [nome do arquivo]' no menu do painel
'Vinculos'.

A revinculagdo sera desativada nas matérias gerenciadas a menos que seja dada baixa de uma matéria.

2. Na caixa de didlogo exibida, selecione 'Procurar vinculos ausentes nesta pasta' se desejar que o InCopy procure na pasta 0s arquivos com
0s mesmos nomes dos outros arquivos vinculados ausentes. Se essa opgdo nao estiver marcada, somente a imagem selecionada sera
revinculada.

3. Escolha Mostrar Opgdes de Importagédo para controlar a forma como o novo arquivo de origem é importado.

Localize o novo arquivo de origem e clique duas vezes nele.

5. Escolha as op¢des de importagédo caso tenha clicado na opgéo 'Mostrar opgdes de importacao'. (Consulte Opcdes de importagédo para
gréficos.)

Restaurar os vinculos ausentes
1. Para restaurar um vinculo ausente, selecione qualquer vinculo marcado com o icone de vinculo ausente & no painel 'Vinculos' e clique no

botdo 'Revincular' ==

2. Na caixa de didlogo exibida, selecione 'Procurar vinculos ausentes nesta pasta' para revincular qualquer arquivo ausente exibido na pasta
especificada. Localize um arquivo e clique duas vezes nele.

Localizar os vinculos ausentes
Por padréo, o InCopy verifica se ha vinculos ausentes e tenta resolvé-los quando vocé abre um documento. Duas opc¢des de preferéncia
permitem que o InCopy verifique se ha vinculos ausentes e os localize automaticamente quando vocé abre um documento.

'Verificar vinculos antes de abrir documento' Se vocé desativar essa opgao, o InCopy abrir4 imediatamente o documento e o status dos
vinculos permanecera pendente até que os vinculos sejam determinados como atualizados, ausentes ou modificados. Se vocé ativar essa opgao,
o InCopy verificard se ha vinculos modificados ou ausentes.
'Localizar vinculos ausentes antes de abrir documento' Se vocé desativar essa opgdo, o InCopy néo tentara resolver os vinculos ausentes.
Vocé podera desativar essa opgdo se o desempenho de um servidor ficar lento devido aos vinculos ou se ocorrerem vinculagées inesperadas.
Essa opcéo estara esmaecida se a opgéo 'Verificar vinculos antes de abrir documento' estiver desativada.
'Procurar vinculos ausentes' Use esse comando para procurar e resolver vinculos ausentes no documento. Esse comando é Util quando vocé
desativa a opcao de preferéncias que verifica a existéncia de vinculos ausentes na abertura de um documento e agora ha vinculos ausentes. Ele
também é (til quando vocé monta um servidor que armazena imagens ap6s a abertura de um documento.

» Para alterar as configuragGes de vinculo, abra a secéo 'Tratamento de arquivos' da caixa de dialogo 'Preferéncias' e determine se as opgdes

‘Verificar vinculos antes de abrir documento' e 'Localizar vinculos ausentes antes de abrir documento' estdo selecionadas.
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« Para que o InCopy tente resolver os vinculos ausentes, escolha 'Utilitarios' > 'Procurar vinculos ausentes' no menu do painel 'Vinculos'.

Esse comando estara esmaecido se o documento nao tiver vinculos ausentes.

Especificar uma pasta de revinculagéo padrao
1. Na caixa de dialogo 'Preferéncias’, selecione 'Tratamento de arquivos'.

2. No menu 'Pasta de revinculagdo padrao’, escolha uma das opg¢des a seguir e clique em 'OK":
'Pasta de revinculagdo mais recente' Esta opgao exibe a pasta usada recentemente que foi selecionada durante a revinculacgéo, que
corresponde ao comportamento do InCopy CS3.

Pasta do vinculo original Esta opgéo exibe o local original do arquivo vinculado, que corresponde ao comportamento do InCopy CS2 e
anterior.

Copiar vinculos para uma outra pasta
Use o comando 'Copiar vinculo(s) para' para copiar arquivos de grafico em uma pasta diferente e redirecionar os vinculos para os arquivos
copiados. Esse comando é especialmente Util para mover arquivos para uma unidade diferente, por exemplo, de um DVD para um disco rigido.
1. Selecione os vinculos com os arquivos que deseja copiar e escolha 'Utilitarios' > 'Copiar vinculo(s) para' no menu do painel 'Vinculos'.
2. Especifique a pasta em que os arquivos vinculados serdo copiados e escolha 'Selecionar' (Windows) ou 'Escolher' (Mac OS).

Revincular a uma outra pasta

Ao usar o comando 'Revincular a pasta’, vocé podera apontar para uma pasta que contenha arquivos com os mesmos nomes de seus vinculos
desatualizados. Por exemplo, se seus vinculos atuais apontarem para imagens de baixa resolugdo, vocé podera especificar uma pasta diferente
que contenha imagens de alta resolugdo. Vocé pode especificar uma outra extensdo para 0s arquivos que permita alterar os vinculos de .jpg para
iff, por exemplo.

O comando 'Revincular a pasta’ estara esmaecido em uma matéria gerenciada do InCopy, a menos que seja dada baixa da matéria.

Selecione um ou mais vinculos no painel 'Vinculos'.
Escolha 'Revincular a pasta' no menu do painel 'Vinculos'.
Especifique o local da nova pasta.

R

Para usar uma outra extensao, selecione '‘Corresponder mesmo nome de arquivo mas com esta extenséo' e especifique a nova extensao
(por exemplo, Al, TIFF ou PSD).

5. Clique em 'Selecionar' (Windows) ou 'Escolher' (Mac OS).

Revinculac&o de arquivos com diferentes extensdes
O comando 'Revincular extensdo de arquivo' permite substituir imagens com base em extensdes de arquivo. Por exemplo, se o seu documento
tiver varias imagens JPEG, sera possivel substitui-las por arquivos PSD. Os arquivos com diferentes extensées devem estar na mesma pasta que
os arquivos vinculados que estdo sendo substituidos.

1. Verifique se os arquivos com diferentes extensdes aparecem na mesma pasta que 0s arquivos originais.

2. Selecione um ou mais vinculos no painel 'Vinculos'.

3. Escolha 'Revincular extensdes de arquivo' no menu do painel 'Vinculos'.

4. Especifique a extensdo de arquivo para substituir os arquivos selecionados e cligue em 'Revincular'.

Substituir um arquivo importado usando o comando ‘Inserir’
1. Siga um destes procedimentos:

« Para substituir o contetdo de um quadro de grafico, como um gréfico importado, use a ferramenta 'Posicéo’ para selecionar a imagem.

» Para substituir o contetdo de um quadro de texto, use a ferramenta Tipo para clicar em um ponto de insercao em um quadro de texto e
escolha Editar > Selecionar Tudo.
2. Escolha 'Arquivo’ > 'Inserir".
3. Localize e selecione o novo arquivo.
4. Cliqgue em 'Abrir'.

Copiar o nome de caminho do vinculo
Vocé pode copiar o caminho completo da imagem vinculada ou o caminho de estilo da plataforma. A cépia do caminho completo da imagem é util
para notificar a localizacéo da arte aos membros da equipe. Por exemplo, vocé pode copiar o caminho completo e cola-lo em uma mensagem de
e-mail. A copia do caminho de plataforma € util para criar um script ou para especificar os campos de imagem em uma mesclagem de dados.

1. Selecione um vinculo no painel 'Vinculos'.

2. No menu do painel 'Vinculos', escolha 'Copiar informacdes' > 'Copiar caminho completo' ou 'Copiar caminho de estilo de plataforma’.

3. Cole o caminho.
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Para o inicio

Edicdo da arte original

O comando Editar original permite abrir a maioria dos graficos no aplicativo em que foram criados, para que vocé possa modifica-los conforme
necessario. Uma vez que o arquivo original for salvo, o documento em que ele foi vinculado seré atualizado com a nova verséo.

Nota: No InDesign, se vocé verificar e selecionar um quadro de graficos gerenciado (um que foi exportado para o InCopy), em vez do proprio
grafico, o gréfico é aberto no InCopy.

Editar a arte original usando o aplicativo padréo

Por padréo, o InCopy depende do sistema operacional para determinar o aplicativo a ser usado na abertura do original.
1. Selecione uma ou mais imagens na pagina ou no painel Vinculos.
2. Siga um destes procedimentos:

« No painel Vinculos, clique no botéo Editar original s
o Escolha Editar > Editar original.

3. Apds fazer alteragdes no aplicativo original, salve o arquivo.

Editar a arte original usando um aplicativo diferente
1. Selecione a imagem.

2. Escolha 'Editar' > 'Editar com' e especifique o aplicativo a ser usado para abrir 0 arquivo. Se o aplicativo ndo for exibido, escolha 'Outro’ e
procure para localiza-lo.

Para o inicio

Controlar a visibilidade de camadas em imagens importadas

E possivel controlar a visibilidade das camadas de nivel superior durante a importacéo de arquivos PSD (Photoshop), INDD (InDesign) ou PDF
em camadas. O ajuste da visibilidade das camadas no InCopy permite que vocé varie a ilustracdo de acordo com o contexto. Por exemplo, para
uma publicacao em varios idiomas, € possivel criar uma Unica ilustracdo que inclua uma camada de texto para cada idioma.

Vocé pode ajustar a visibilidade das camadas quando insere um arquivo ou por meio da caixa de didlogo 'Opcdes de camada do objeto’. Além
disso, se o arquivo do Photoshop contiver composi¢Ges de camada, vocé podera exibir a composicéo desejada.

Definir visibilidade da camada
Escolha 'Arquivo’ > 'Inserir' e selecione um arquivo grafico.

Selecione Mostrar Opgdes de Importagdo e clique em Abrir.
Na caixa de didlogo 'Inserir' ou 'Opgdes de importagdo de imagem', clique na guia '‘Camadas'.

Para abrir uma visualizagdo da imagem, clique em 'Mostrar visualizagao'.

ok wDd e

(Somente PDFs) Se vocé pretende inserir uma pagina a partir de um PDF com varias paginas, clique nas setas ou digite um nimero de

pagina na imagem de visualizagdo para especificar a pagina que deseja visualizar.

6. (Somente arquivos PSD do Photoshop) Se a imagem contiver composicdes de camada, escolha a composigcao que deseja exibir no menu
pop-up ‘Composicéo de camada'.

7. Siga um destes procedimentos:

« Para abrir ou fechar um conjunto de camadas, clique no triangulo a esquerda do icone de pasta.

« Para ocultar uma camada ou conjunto de camadas, clique no icone de olho ao lado da camada ou do conjunto.

« Para exibir uma camada ou conjunto de camadas, clique na coluna vazia representada por um olho, ao lado da camada ou do conjunto.

» Para exibir somente o conteido de uma determinada camada ou de um conjunto de camadas, mantenha pressionada a tecla Alt
(Windows) ou Option (Mac OS) enquanto clica no respectivo icone de olho. Mantenha pressionada a tecla Alt ou Option novamente
enguanto clica no icone de olho para restaurar as configuracGes originais de visibilidade das outras camadas.

« Para alterar a visibilidade de varios itens, arraste-os para o icone de olho.

8. Defina a opcao 'Ao atualizar o vinculo' conforme desejado:
Usar visibilidade de camada do Photoshop/PDF Faz a correspondéncia entre as configuragdes de visibilidade de camada e as do
arquivo vinculado, quando vocé atualiza o vinculo.

Manter substituicdes de visibilidade de camada Mantém as configuracdes de visibilidade de camada na forma em que elas estavam
qguando o arquivo foi originalmente criado.
9. Clique em 'OK'.

Definir a visibilidade de camadas para arquivos Al, PSD, PDF e INDD inseridos
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Depois de inserir um arquivo PSD (Photoshop), Al (lllustrator), INDD (InDesign) ou PDF em camadas, vocé pode controlar a visibilidade das
camadas do arquivo usando a caixa de didlogo 'Opcdes de camada do objeto’. Se o arquivo PSD (Photoshop) contiver composicdes de camada,
vocé podera escolher qual composicédo deseja exibir. Além disso, vocé pode escolher se deseja manter as configuragdes de visibilidade ou mudar
de acordo com as configurages do arquivo original sempre que atualizar o vinculo.

1. Selecione o arquivo no documento do InCopy .

N

Escolha 'Objeto’ > 'Opcdes de camada do objeto'.

w

Para abrir uma visualizagdo da imagem, selecione 'Visualizar'.

(Somente arquivos PSD do Photoshop) Se a imagem contiver composi¢es de camada, escolha a composigdo que deseja exibir no menu
pop-up '‘Composicéo de camada'.

P

5. Siga um destes procedimentos:
« Para abrir ou fechar um conjunto de camadas, clique no triangulo a esquerda do icone de pasta.
« Para ocultar uma camada ou conjunto de camadas, clique no icone de olho ao lado da camada ou do conjunto.
« Para exibir uma camada ou conjunto de camadas, clique na coluna vazia representada por um olho, ao lado da camada ou do conjunto.

» Para exibir somente o conteido de uma determinada camada ou de um conjunto de camadas, mantenha pressionada a tecla Alt
(Windows) ou Option (Mac OS) enquanto clica no respectivo icone de olho. Mantenha pressionada a tecla Alt ou Option novamente
enguanto clica no icone de olho para restaurar as configuracGes originais de visibilidade das outras camadas.

« Para alterar a visibilidade de varios itens, arraste-os para o icone de olho.

6. Defina a opcao 'Ao atualizar o vinculo' conforme desejado:
Usar visibilidade de camada Faz a correspondéncia entre as configurages de visibilidade de camada e as do arquivo vinculado, quando
vocé atualiza o vinculo.

Manter substituicdes de visibilidade de camada Mantém as configuracdes de visibilidade de camada na forma em que elas estavam
qguando o arquivo foi originalmente criado.

7. Clique em 'OK'.

~ L . . . Para o inicio
Importagao de paginas do InDesign (.indd)
Usando o comando 'Inserir', vocé pode importar paginas de um documento do InDesign para outro. E possivel importar uma pagina, um intervalo
de paginas ou todas as paginas do documento. As paginas sao importadas como objetos (semelhante a importagdo de PDFs).

Adicione paginas ao documento para que ele possa receber as paginas a serem importadas. Depois de escolher Arquivo > Inserir e selecionar
um arquivo INDD, vocé podera escolher Mostrar Op¢des de Importagao e selecionar as paginas que serdo importadas, as camadas que ficardo
visiveis e a forma como as paginas importadas serdo cortadas. Vocé pode rolar a janela 'Visualizar' para examinar detalhadamente as paginas
em miniatura. As paginas que vocé selecionar serdo carregadas no icone de gréaficos. Se vocé inserir varias paginas, o InCopy carregara o icone
de gréafico com a pagina seguinte, para que as paginas sejam importadas uma apoés a outra.

Nota: O painel 'Vinculos' lista os nomes de cada pagina importada. Se uma pagina importada contiver um grafico ou outro item importado, esse
item também sera listado no painel 'Vinculos'. Os nomes desses itens importados secundarios estéo listados sob um triangulo de abertura no
painel 'Vinculos' para se diferenciarem das paginas importadas.

Mais tépicos da Ajuda

Video do painel 'Vinculos'

& Sobre camadas

(@) ov-ric-57 |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Inclusdo de metadados em uma matéria

Trabalhar com metadados

Para o inicio
Trabalhar com metadados
Metadados sdo um conjunto de informagfes padronizadas sobre um arquivo, como o nome do autor, a resolu¢éo, o espaco de cor, o copyright e
as palavras-chave aplicadas ao arquivo. Vocé pode usar metadados para simplificar o fluxo de trabalho e organizar seus arquivos.

Sobre o padrdo XMP

As informacdes de metadados sdo armazenadas com o uso do padrédo XMP (Extensible Metadata Platform), no qual o Adobe Bridge, o Adobe
lllustrator, o Adobe InDesign e o Adobe Photoshop foram criados. XMP é criado em XML, e na maioria dos casos, os metadados sao
armazenados no arquivo. Se nao for possivel armazenar as informacdes no arquivo, os metadados serao armazenados em um arquivo de cache
separado, denominado arquivo secundario. O XMP facilita a troca de metadados entre os aplicativos Adobe e em fluxos de trabalho de
publicacéo. Por exemplo, é possivel salvar metadados de um arquivo como um modelo e, em seguida, importar os metadados para outros
arquivos.

Os metadados armazenados em outros formatos, como Exif, IPTC (IIM), GPS e TIFF, s&@o sincronizados e descritos com XMP para que possam
ser facilmente visualizados e gerenciados. Outros aplicativos e recursos também usam o XMP para comunicar e armazenar informagdes, como
comentarios de versdo, que podem ser pesquisados com o uso do Adobe Bridge.

Na maioria dos casos, os metadados permanecem com o arquivo mesmo se o formato do arquivo é alterado, por exemplo, de PSD para JPG. Os
metadados também s&o mantidos quando os arquivos séo inseridos em um documento ou projeto Adobe.

Q Vocé pode utilizar o SDK (Software Development Kit, Kit de Desenvolvimento de Software) XMP para personalizar a criagéo, o processamento
e o intercambio de metadados. Por exemplo, € possivel usar o SDK XMP para adicionar campos a caixa de dialogo Informag6es do Arquivo.
Para obter mais informacdes sobre o XMP e o SDK XMP, visite o site da Adobe na Web.

Trabalho com metadados no Adobe Bridge e nos componentes do Adobe Creative Suite

Varios dos poderosos recursos do Adobe Bridge que permitem organizar, pesquisar e controlar os arquivos e versées dependem dos metadados
XMP nos arquivos. O Adobe Bridge oferece duas formas de trabalhar com metadados: por meio do painel Metadados e da caixa de dialogo
Informacgdes do Arquivo (InDesign) ou da caixa de didlogo Informagdes do Arquivo de Contetudo (InCopy).

Em alguns casos, existem varias visualizag6es para a mesma propriedade de metadados. Por exemplo, uma propriedade pode ser identificada
como Autor em uma visualizagdo e como Criador em outra visualizagdo, mas ambas referem-se a mesma propriedade subjacente. Mesmo que
vocé personalize essas visualizagdes para fluxos de trabalho especificos, elas continuam padronizadas através do XMP.

Adicionar metadados usando a caixa de dialogo 'Informagdes do arquivo'

A caixa de didlogo InformagGes do Arquivo exibe dados da camera, propriedades do arquivo, um histérico da edicdo, direitos autorais e
informag6es sobre o autor do documento atual. A caixa de didlogo Informagdes do Arquivo também exibe painéis de metadados personalizados.
E possivel adicionar metadados diretamente na caixa de didlogo 'Informacdes do arquivo'. Qualquer informacéo digitada em um campo substitui
0s metadados existentes e aplica 0 novo valor a todos 0s arquivos selecionados.

1. Escolha Arquivo > Informag6es do Arquivo (InDesign) ou Arquivo > Contetdo Informacdes do Arquivo (InCopy).

2. Selecione uma das opc¢des a seguir nas guias localizadas na parte superior da caixa de dialogo:
Q Use as setas para a direita e para a esquerda para rolar as guias ou clique na seta que aponta para baixo e escolha uma categoria na
lista.

Descrigdo Permite digitar informacdes relacionadas ao documento, como titulo, autor, descri¢do e palavras-chave que podem ser usadas
para procurar o documento. Para especificar informag6es de copyright, selecione Direitos Autorais no menu pop-up Status de Direitos
Autorais. Em seguida, digite o proprietario dos direitos autorais, o texto da nota e o0 URL da pessoa ou da empresa que detém os direitos
autorais.

IPTC Inclui quatro areas: 'Contetdo IPTC' descreve o contetdo visual da imagem. 'Contato IPTC' lista as informacdes de contato do
fotégrafo. 'Imagem IPTC' lista informagdes descritivas da imagem. 'Status IPTC' lista informacdes sobre processo de produgao e direitos
autorais.

Dados da Camera Inclui duas éareas: 'Dados da Camera 1' exibe informacgdes somente leitura sobre a camera e as configuracdes usadas
para tirar a foto, como marca, modelo, velocidade do obturador e nimero F. 'Dados da Camera 2' lista informacdes somente leitura
relacionadas a foto, incluindo dimensdes em pixels e resolucéo.

Dados de Video Lista informagdes sobre o arquivo de video, incluindo largura e altura do quadro de video, e permite inserir informagoes
como nome da fita e nome da cena.
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Dados de Audio Permite inserir informagdes sobre o arquivo de &udio, incluindo o titulo, o artista, taxa de bits e configuracdes de loop.
SWF movel Lista informagdes sobre arquivos de midia de dispositivos mdveis, incluindo titulo, autor, descri¢éo e tipo de contetudo.
Categorias Permite inserir informag8es com base em categorias da Associated Press.

Origem Permite inserir informacdes sobre o arquivo que séo Uteis para fontes de noticias, incluindo quando e onde o arquivo foi criado,
informag6es de transmisséao, instruges especiais e informagdes de titulo.

DICOM Lista informag6es sobre pacientes, estudos, séries e equipamentos para imagens DICOM.

Historico Exibe as informag8es do registro de histérico do Adobe Photoshop relacionadas as imagens salvas com o Photoshop. A guia
'Historico' so aparecera se o Adobe Photoshop estiver instalado.

Illustrator Permite aplicar um perfil de documento para impresséo, saida na Web e saida em dispositivos moveis.

Avancado Exibe campos e estruturas para armazenar metadados usando espacos para homes e propriedades, como formato de arquivo e
propriedades de XMP, Exif e PDF.

Dados né&o processados Exibe informacdes de texto XMP sobre o arquivo.

3. Digite as informagdes que vocé deseja adicionar em qualquer campo exibido.
4. Cligue em OK para aplicar as alteracées.

Exportacdo de metadados como arquivo XMP
Vocé pode salvar metadados em um arquivo XMP para compartilha-lo com outros usuarios. Esses arquivos XMP podem ser usados como
modelos para preencher documentos do InCopy e outros documentos criados com aplicativos com suporte a XMP. Os modelos exportados sdo
armazenados em um local compartilhado e podem ser acessados por todos os aplicativos com suporte a XMP. Elas também sédo exibidas no
menu pop-up localizado na parte inferior da caixa de dialogo Informacdes do Arquivo.

1. Escolha Arquivo > Informacdes do Arquivo (InDesign) ou Arquivo > Contetido Informag8es do Arquivo (InCopy).

2. Escolha 'Exportar' no menu pop-up localizado na parte inferior da caixa de dialogo.

3. Digite um nome de arquivo, escolha um local para o arquivo e cligue em 'Salvar'.
Q Para exibir modelos de metadados no Explorer (Windows) ou no Finder (Mac OS), cligue no menu pop-up na parte inferior da caixa de
dialogo Informagdes do Arquivo e escolha Mostrar Pasta de Modelos.

Importacdo de metadados de um arquivo XMP

Ao importar metadados para um documento de um arquivo de modelo XMP exportado, vocé pode especificar para limpar todos os metadados do
documento atual e adicionar os novos metadados, manter todos os metadados, exceto os correspondentes, ou adicionar metadados
correspondentes aos metadados existentes.

+* Escolha Arquivo > Informacg6es do Arquivo (InDesign) ou Arquivo > Conteldo Informagdes do Arquivo (InCopy).

» Escolha um arquivo XMP no menu pop-up localizado na parte inferior da caixa de dialogo, selecione uma opgao de importagao e clique em
'OK'.

» Escolha 'Importar' no menu pop-up localizado na parte inferior da caixa de didlogo, selecione uma opc¢éo de importacéo e cliqgue em 'OK'.
Em seguida, clique duas vezes no arquivo de modelo XMP a ser importado.

Editar metadados em arquivos de imagem

Quando vocé gera legendas de imagens inseridas no InDesign, os metadados da imagem inserida sdo usados. Embora seja possivel editar os
metadados de documentos do InDesign, ndo é possivel editar os metadados de arquivos inseridos no InDesign. Em vez disso, altere os
metadados de imagens inseridas usando seus aplicativos originais, usando o Finder ou o Explorer, ou usando o Adobe Bridge ou o Adobe Mini
Bridge.

1. No InDesign, clique na imagem com o bot&o direito (Windows) ou com a tecla Control pressionada (Mac OS) e escolha 'Editar original'.
Também é possivel escolher 'Editar com' e escolher um aplicativo, como o Adobe lllustrator ou o Adobe Photoshop.

2. No aplicativo original, escolha Arquivo > Informag6es do Arquivo.

3. Edite os metadados e clique em OK.

Vocé também pode selecionar uma imagem no Adobe Bridge e escolher Arquivo > Informacdes do Arquivo para editar os metadados da imagem.
Consulte Adicionar metadados usando a caixa de dialogo ‘Informag6es do arquivo'.

Mais tépicos da Ajuda
B vetadados e palavras-chave
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Salvar e exportar

Salvar documentos

Tipos de arquivos do InCopy
Exportar documentos do InCopy
Renomear matérias do InCopy
Exportar conteddo para Palavra-chave

Para o inicio

Salvar documentos
% Siga um destes procedimentos:
» Para salvar um documento existente com o mesmo nome, escolha 'Arquivo' > 'Salvar conteldo'.

« Para salvar um documento com outro nome, escolha 'Arquivo’ > 'Salvar contetdo como', especifique o local e o nome do arquivo e clique em
'Salvar'. O documento recém-nomeado torna-se o documento ativo.

o Para salvar uma cépia de uma matéria ou grafico com outro nome, escolha 'Arquivo' > 'Salvar conteido como', especifique um local e um
nome de arquivo e clique em 'Salvar'. A cdpia salva ndo se torna o documento ativo.

» Para salvar uma c6pia de um documento como um modelo, escolha Arquivo > Salvar Contetido Como, especifique um local e um nome de
arquivo e escolha Modelo do InCopy em Salvar Como Tipo (Windows) ou Formato (Mac OS).

o Para salvar todas as matérias do documento, escolha Arquivo > Salvar Todo o Contetdo.

o Para salvar uma cépia de um documento em formato de texto, escolha Arquivo > Salvar Conteido Como, especifique um local e um nome
de arquivo e escolha Apenas Texto ou Rich Text Format em Salvar Como Tipo (Windows) ou Formato (Mac OS).

Nota: Salvar um documento gerenciado (vinculado) ndo atualiza o vinculo no arquivo do InDesign. Para atualizar a matéria no sistema de
arquivos, siga o processo descrito na documentacéo do sistema de processo de produg&o ou consulte o administrador do sistema para obter
informagoes.

Incluir visualizagdes em documentos salvos

As visualizagdes em miniatura dos documentos e modelos proporcionam uma rapida identificagdo dos arquivos no Adobe Bridge e no Adobe Mini
Bridge. A visualizagao é criada quando vocé salva um documento ou modelo. A visualizagdo de um documento contém uma imagem JPEG
somente da primeira pagina espelhada; a visualizagdo de um modelo contém uma imagem JPEG de cada pagina do modelo. Vocé pode controlar
o tamanho da visualizagdo e o nimero de paginas segundo sua propria necessidade. Por exemplo, a opcéo 'Extragrande 1024x1024' permite
examinar rapidamente o conteldo de uma pagina em alta resolugdo antes de abrir o arquivo.

E possivel habilitar a opgiio em Preferéncias ou na caixa de didlogo Salvar Como. Como as visualizagdes aumentam o tamanho do arquivo e o
tempo necessario a gravacéo do documento, talvez vocé prefira habilitar a opgéo sob demanda usando a caixa de dialogo Salvar Como.

1. Siga um destes procedimentos:

« Para incluir uma visualizagdo sempre que vocé salvar um documento, escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Manuseio de arquivos'
(Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Manuseio de arquivos' (Mac OS).

« Para incluir uma visualizagao referente a um documento especifico, escolha 'Arquivo' > 'Salvar conteudo como'.

2. Selecione 'Sempre salvar as imagens de visualizacdo com os documentos'.

3. Se estiver configurando a visualizagdo por meio da caixa de didlogo Preferéncias, escolha o numero de paginas de visualizagdo no menu
Péaginas e, no menu Tamanho da visualizagdo, escolha uma opgao.
Nota: A selecdo da opgéo de visualizacdo na caixa de didlogo Salvar Como também escolhe a opgéo na caixa de didlogo Preferéncias,
além de usar as configuracdes padrao Paginas e Tamanho da Visualizacéo.

Para o inicio

Tipos de arquivos do InCopy
E possivel trabalhar com diversos tipos de arquivos no InCopy.

Arquivos de contetdo do InCopy (.icml) Este é o tipo de arquivo padrdo quando vocé exporta matérias ou graficos do InDesign e quando salva
ou cria documentos novos no InCopy. Esse tipo de arquivo aparece como Documento do InCopy na caixa de didlogo 'Exportar' ou 'Salvar como'.
Arquivos do InCopy CS3 Interchange (.incx) Um tipo de arquivo anterior que é usado no InCopy CS3 e em versdes anteriores.

Arquivos de atribuicéo (.icma) Estes arquivos séo um subconjunto de um documento do InDesign. Eles exibem conteldo e estilos, e também a
geometria de pagina do arquivo pai do InDesign. Os arquivos de atribuicdo podem ter diferentes niveis de fidelidade visual (quadro de fios,
paginas espelhadas atribuidas ou todas as paginas espelhadas). O usuario do InDesign define essas op¢des ao criar 0 arquivo de atribuicéo.
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Somente usuarios do InDesign podem criar arquivos de atribuicdo; somente usuérios do InCopy podem abrir arquivos de atribuicao.

Os arquivos de atribuicdo anteriores para o InCopy CS3 usavam a extensao .inca.

Arquivos do pacote de atribui¢cdes (.icap) S&o arquivos de atribuicdo que foram compactados no InDesign para distribuicdo. Os pacotes de

atribuicao incluem o arquivo de atribuicdo, os arquivos da matéria atribuida e as imagens vinculadas.

Os pacotes de atribuigdes anteriores do InCopy CS3 usavam a extensao .incp.

Arquivos de modelo (.icmt) Os modelos séo uteis como ponto de partida para documentos isolados, porque podem ser predefinidos com

dimensdes de tamanho da pagina, dimensdes de area de texto, estilos (de paragrafo e caractere), marcas de formatagdo XML, amostras,

contelido de amostra com marcas de formatacéo, e assim por diante. Os arquivos de modelo sdo abertos como documentos “Sem titulo” e

exibem conteldo e estilos, mas nenhuma geometria de pagina (informacdes de layout de um documento do InDesign). Este tipo de arquivo &

exibido como Modelo do InCopy na caixa de didlogo Salvar Como.

Arquivos InDesign (.indd) Quando exibidos no InCopy, esses arquivos fornecem fidelidade completa com o documento do InDesign, incluindo

conteldo, estilos e layout de todos os itens de pagina. Os usuarios do InCopy s6 podem editar os itens de contetido que foram disponibilizados

para eles por usuarios do InDesign. Os outros itens podem ser exibidos, mas ndo podem ser editados.

Q E possivel abrir varios tipos de arquivos de texto diferentes, incluindo Microsoft Word, RTF e TXT, diretamente no InCopy. Quando vocé faz
isso, as opgdes de importagao para o tipo de arquivo séo exibidas.

Para o inicio

Exportar documentos do InCopy

Vocé pode salvar um documento do InCopy integral ou parcialmente em outro formato de arquivo. Na maioria dos casos, cada componente (por
exemplo, quadros de texto e graficos) em um documento do InCopy é exportado para um arquivo separado. A excegao € exportar um documento
do InCopy para Adobe PDF, o que copia todo o texto e os graficos em um documento para um Unico arquivo PDF.

1. Siga um destes procedimentos:

« Para exportar texto, clique no texto com a ferramenta 'Tipo' T.

« Para exportar um gréfico, clique no grafico com a ferramenta 'Posi¢éo’ Rﬂ

2. Escolha Arquivo > Exportar.

3. Especifigue um nome e um local para o conteddo exportado e selecione um formato em Salvar Como Tipo.
O formato XML s6 aparece na lista se marcas de formatacdo XML tiverem sido adicionadas ao documento. Se vocé estiver exportando
texto e seu aplicativo de processamento de textos ndo constar na lista mostrada, talvez seja necessario exportar o texto em um formato que

o aplicativo possa importar, como, por exemplo, Rich Text Format. Se o aplicativo de processamento de textos ndo suportar qualquer dos
formatos de exportagéo do InCopy, use o formato 'Apenas texto (ASCII)'.

Nota: A exportacdo em formato ASCIl remove todos os atributos de caractere do texto. Para preservar toda a formatagéo, use o filtro de
exportacdo de texto com marcas de formatacao do InCopy.

4. Cligue em 'Salvar' para exportar o contetido no formato selecionado.

Para o inicio

Renomear matérias do InCopy

Quando uma matéria € exportada do InDesign, ela recebe um nome de arquivo de documento com a extensao .icml. O InCopy usa
automaticamente esse nome de arquivo como o0 nome de matéria, exibido no painel 'Atribuicdes' e na barra separadora de matérias do InDesign.
Ao contrario do nome do arquivo, o nome da matéria € incorporado no arquivo.

1. Para alterar um nome da matéria manualmente, abra o arquivo de matéria no InCopy.
2. Escolha Arquivo > Informagdes Sobre o Arquivo de Contetdo.
3. Verifigue se a guia 'Descricao’ esta selecionada e digite um novo nome para 'Titulo do documento'.

Nota: Dependendo dos processos de produgdo em seu sistema, pode ser necessario que um administrador altere o nome da matéria para voceé.
Se vocé ndo conseguir renomear a matéria seguindo as etapas acima, consulte o administrador do processo de produgao.

Também é possivel alterar o nome da matéria no painel 'Atribuicdes’ ao dar baixa na matéria. Entretanto, o nome de arquivo nédo é alterado no
disco.

Para o inicio

Exportar contetdo para Palavra-chave

O Buzzword é um editor de texto baseado na Web com o qual os usudrios podem criar e armazenar arquivos de texto em um servidor Web. Ao
exportar uma matéria para o Buzzword, vocé cria um arquivo de texto no servidor do Buzzword.

1. Selecione o texto ou posicione o ponto de inser¢do em um quadro de texto que faga parte da matéria que vocé deseja exportar.
2. Siga um destes procedimentos:
« No InDesign, escolha Arquivo > Exportar para > Buzzword.

+ No InCopy, escolha Arquivo > Exportar para Buzzword.

50



3. Se ainda nao tiver entrado no CS Live, cligue em Sign In, especifique seu endereco de email e sua senha e clique em Sign In.
4. Na caixa de didlogo 'Exportar matéria para o Buzzword', especifique o nome do documento Buzzword a ser criado e clique em 'OK".

O documento Buzzword é aberto no Acrobat.com. Em seguida, € possivel mover esse documento para um espaco de trabalho diferente e
compartilha-lo com outros usuarios.

Mais tépicos da Ajuda
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Documentos isolados

Trabalhar com documentos isolados
Uso do Adobe Bridge com o InCopy
Scripts no InCopy

Para o inicio

Trabalhar com documentos isolados

Um documento do InCopy que ndo esta associado a um documento do InDesign é chamado de documento isolado. Vocé pode configurar e
modificar a area de texto, o tamanho da pagina e a orientagdo de documentos isolados. Porém, se posteriormente a matéria for vinculada a um
documento do InDesign, as configuragdes do InDesign substituirdo as configuragbes usadas no InCopy.

Nota: Vocé também pode clicar em 'Salvar predefinicdo' para salvar as configuragdes do documento para uso futuro. Ao criar um novo
documento, vocé pode seleciona-lo no menu 'Predefinicdo de documento' e clicar em 'OK' sem precisar salvar configuragbes. Se vocé trabalha
em um grupo de trabalho editorial, essas predefinicdes salvas podem ser compartilhadas com outros participantes da equipe. (Consulte Definir
predefinicbes de documento personalizadas.)

Criar um documento isolado
1. Escolha 'Arquivo’ > 'Novo'.
2. Para criar um documento que ndo tem paginas opostas em cada pagina espelhada, desmarque 'Paginas opostas'.

3. Em'Area de texto, digite valores para 'Largura’ e 'Profundidade’. As dimensdes do texto fornecem informacdes de quebra de linha precisas,
sem depender do InDesign para informagfes de ajuste de texto ao quadro.

4. Escolha um tamanho de péagina na lista ou digite valores para 'Largura’ e 'Altura’. Essa opgao representa o tamanho final desejado depois
de aparar sangrias e outras marcas que estao fora da pagina.

5. Clique em OK.

Abrir um documento isolado

Vocé pode abrir um arquivo de contetido do InCopy (.icml) que foi no InCopy ou exportado do InDesign. Quando abertos no InCopy, 0s arquivos
de contetido do InCopy ndo mostrardo a geometria de pagina do layout do InDesign. Vocé pode abrir documentos de vers@es anteriores do
InCopy e arquivos de modelo do InCopy (.icmt).

Também é possivel abrir arquivos do Microsoft® Word e arquivos de texto diretamente no InCopy e, em seguida, salva-los como 'Apenas texto
(.TXT)' ou 'Rich Text Format (.RTF)'.

1. Escolha Arquivo > Abrir.
2. Selecione o documento e clique em 'Abrir'.

Vocé também pode escolher 'Arquivo’ > 'Abrir recente’ e selecionar um dos documentos salvos recentemente. Para especificar a quantidade de
documentos recentes a serem exibidos, escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > ‘Tratamento de arquivos' (Windows) ou 'InCopy' > 'Preferéncias' >
"Tratamento de arquivos' e especifique um nimero para 'Nimero de itens recentes para exibigao'.

Alterar o layout do documento
1. Em qualquer exibicdo de um documento isolado, escolha Arquivo > Configurar Documento.

2. Selecione opgOes basicas de layout na caixa de dialogo exibida.
3. Clique em 'OK".

Definir predefinicbes de documento personalizadas
Vocé pode criar configuracdes personalizadas para o documento e compartilha-las com outras pessoas em seu grupo de trabalho para
economizar tempo e garantir a uniformidade ao criar documentos semelhantes.

1. Escolha 'Arquivo’ > 'Predefini¢bes de documento' > 'Definir'.
2. Siga um destes procedimentos:

« Para criar uma nova predefinicdo, clique em 'Novo' e especifigue um nome para a predefinicao.
« Para basear a nova predefinicdo em uma predefinicdo existente, selecione-a na lista e clique em 'Editar".

« Para usar outro conjunto de configuracdes, clique em 'Carregar’, abra um arquivo de configuragées de documento (.icst) e clique em
‘Editar".

3. Selecione opgdes bésicas de layout na caixa de dialogo exibida. (Consulte Trabalhar com documentos isolados para obter uma descrigao
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de cada opcéao.)
4. Cligue em 'OK' duas vezes.

Q Vocé pode salvar uma predefinicdo de documento em um arquivo separado e distribui-lo a outros usuérios. Para salvar e carregar arquivos de
predefinicdo de documento, use os botbes 'Salvar' e 'Carregar' da caixa de dialogo 'Predefinicdes de documento'.

Vinculagao de arquivos do InCopy ao InDesign
Quando uma matéria isolada do InCopy € vinculada a um documento do InDesign, a formatacdo do InDesign substitui as configuragdes de layout
e design do InCopy.

O vinculo entre os arquivos do InCopy e os layouts do InDesign pode ser criado de véarias formas no InDesign, geralmente com a inser¢éo de um
arquivo do InCopy (.icml) em um layout do InDesign.

Para o inicio

Uso do Adobe Bridge com o InCopy

Adobe Bridge é um aplicativo compativel com varias plataformas incluido no AdobeCreative Suite que ajuda a localizar, organizar e procurar 0s
recursos necessarios a criagdo de conteudo para impresséo, Web, video e audio. E possivel iniciar o Adobe Bridge em qualquer componente do
Creative Suite (exceto o Adobe Acrobat) e usa-lo para acessar tipos de itens que sejam ou ndo da Adobe.

No Adobe Bridge, é possivel:

« Gerenciar arquivos de imagem, sequéncia de filme e audio: visualizar, pesquisar, classificar e processar arquivos no Adobe Bridge sem abrir
aplicativos individuais. Vocé também pode editar os metadados de arquivos e usar o Adobe Bridge para inserir os arquivos em seus
documentos, projetos ou composicoes.

» Exiba os links em um documento do InDesign ou do InCopy como miniaturas enquanto estiver no Adobe Bridge, sem mesmo precisar abrir
0 documento.

« Realizar tarefas automatizadas, como comandos de lote.
« Sincronizar as configuragGes de cores nos componentes do Creative Suite com gerenciamento de cores.

 Iniciar uma conferéncia via Web em tempo real para compartilhar sua area de trabalho e revisar documentos.

Procurar arquivos usando o Adobe Bridge
O Adobe Bridge permite organizar, procurar e localizar com eficiéncia os itens necessarios a criagcdo de contetdo para impressao, Web e
dispositivos moveis.

+ Para abrir o Adobe Bridge Browser, escolha Arquivo > Procurar no Bridge ou clique no icone do Adobe Bridge [Ed ha barra do aplicativo.

Para o inicio

Scripts no InCopy

Os scripts sdo uma ferramenta excelente para realizar diversas tarefas. Um script pode ser tdo simples como uma tarefa comum automatizada ou
tdo complexo como um recurso inteiramente novo. Vocé pode criar seus proprios scripts e executar scripts criados por outras pessoas. Use o
painel Scripts (Janela > Utilitarios > Scripts) para executar scripts no InCopy.

Para obter mais informacdes sobre scripts, consulte o guia de scripts do InCopy no site da Adobe.

Mais topicos da Ajuda
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Transformacao de graficos

Viséo geral da ferramenta 'Posicéao’
Transformar graficos

Para o inicio

Viséo geral da ferramenta 'Posicao’

Cligue na ferramenta 'Posicao’ @ na caixa de ferramentas para manipular graficos selecionados, seja diretamente, em conjunto com o comando
"Transformar' (Objeto > Transformar), ou com um comando em um menu contextual ou usando atalhos de teclado para ajustar o grafico dentro do
quadro.

A ferramenta 'Posigao’ é dinamica e se altera automaticamente para refletir diferentes estados:

* Quando colocada diretamente sobre um quadro de grafico vazio ou um quadro com contetido ndo atribuido usando o comando ‘Arquivo’ >
- . - b - . . e
‘Inserir', muda para o icone de graficos carregados s para indicar que vocé pode importar o grafico para o quadro.

» Quando posicionada diretamente sobre um gréafico, ela é alternada para a ferramenta 'Mao', para indicar que vocé pode selecionar o grafico
e manipula-lo dentro do quadro.

» Quando posicionada sobre a al¢a da caixa delimitadora de um gréfico incorporado, ela alterna para a seta de redimensionamento para
indicar que arrastar redimensionara o grafico.
» Quando posicionada sobre um quadro de grafico ou no container de nivel mais alto de quadros aninhados, alterna para o icone de selecéo

de objeto W para indicar que vocé pode selecionar o gréafico ou o quadro aninhado sob o ponteiro. N&o é possivel selecionar o proprio
quadro.

» Quando posicionada sobre um quadro de texto, ela é alternada para um indicador em forma de | I para indicar um ponto de insercdo de
texto.

Configurar as opc¢des da ferramenta 'Posicéao’
Ao usar a ferramenta 'Posi¢do’ para mover um grafico, vocé pode pressionar o botdo do mouse por alguns segundos para exibir uma
visualizagéo dinAmica de gréaficos (uma imagem de fundo fantasma) de qualquer parte da imagem externa ao quadro. E possivel controlar a
exibicdo e atrasar a visualizacao.

1. Clique duas vezes na ferramenta 'Posi¢céo’ @ na caixa de ferramentas.

2. No menu 'Mostrar parte mascarada da imagem', selecione a taxa de exibicdo da imagem inteira ao ser arrastada e selecione-a para
desativa-la completamente.

L e Para o inicio
Transformar graficos

Vocé pode usar comandos para mover, escalar, girar e distorcer graficos.

Mover um grafico
1. Verifique se houve baixa do quadro com o objeto desejado para vocé e selecione o objeto usando a ferramenta Posicionar Rﬂ
2. Escolha Objeto > Transformar > Mover.
3. Na caixa de didlogo 'Mover', proceda de uma das seguintes maneiras:

« Digite as distancias horizontal e vertical em que deseja mover o grafico. Valores positivos movem o objeto para baixo e a direita do eixo
X; valores negativos movem o objeto para cima e a esquerda.

« Para mover um objeto de acordo com uma distancia e um angulo precisos, digite a distancia e o angulo desejados para o movimento. O
angulo digitado é calculado em graus a partir do eixo x. Angulos positivos especificam um movimento no sentido anti-horario; angulos
negativos especificam um movimento no sentido horario. Vocé também pode digitar valores entre 180° e 360°. Esses valores sao
convertidos nos valores negativos correspondentes (por exemplo, um valor de 270° é convertido em —90°).

4. Siga um destes procedimentos:
« Para visualizar o efeito antes de aplica-lo, selecione 'Visualizar'.

« Para mover o objeto, clique em 'OK'".
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Dimensionar um gréfico

1.
2.
3.

Q

Verifique se houve baixa do quadro com o objeto desejado para vocé e selecione o objeto usando a ferramenta Posicionar vfﬂ"
Escolha Objeto > Transformar > Escala.

Na caixa de didlogo 'Escala’, verifique se o icone 'Limitar proporgdes' esta selecionado se quiser preservar a altura e a largura relativas do
objeto. Desmarque este icone se quiser dimensionar os valores X e Y separadamente, o que pode resultar em distor¢do da imagem.

Digite os fatores de escala horizontal e vertical como porcentagens (por exemplo, 90%) ou distancia (por exemplo, 6p).
Os valores de escala podem ser nimeros negativos.
Siga um destes procedimentos:

» Para visualizar o efeito antes de aplica-lo, selecione 'Visualizar'.

« Para alterar a escala do objeto, clique em 'OK'.

Para alterar a escala de um grafico em uma direcdo especifica, use a ferramenta 'Posi¢cao’ para arrastar a alga de um gréafico selecionado.
Pressionar Shift for¢a a escala proporcional.

Girar um grafico

1.
2.
3.

Verifique se deu baixa do quadro com o objeto desejado e selecione o objeto usando a ferramenta 'Posi¢ao’ q’fh'
Escolha Objeto > Transformar > Girar.

Digite 0 angulo de rotacdo, em graus, na caixa de texto 'Angulo’. Digite um angulo negativo para girar o objeto no sentido horério; digite um
angulo positivo para girar o objeto no sentido anti-horario.

Siga um destes procedimentos:

« Para visualizar o efeito antes de aplica-lo, selecione 'Visualizar'.

« Para girar o objeto, clique em 'OK".

Distorcer um grafico

1.
2.
3.

Verifique se houve baixa do quadro com o objeto desejado para vocé e selecione o objeto usando a ferramenta Posicionar vfﬂ"
Escolha Objeto > Transformar > Distorcer.
Na caixa de didlogo 'Distorcer’, digite 0 novo angulo de distorgéo.

O angulo de distorgao representa a inclinagéo a ser aplicada ao objeto em relacéo a uma linha perpendicular ao eixo de distorgdo. O angulo
de distorcéo é calculado no sentido horario a partir do eixo atual.

Especifique o eixo ao longo do qual o objeto seréa distorcido. E possivel distorcer um objeto ao longo de um eixo horizontal, vertical ou
inclinado.

Se escolher um eixo inclinado, digite o angulo desse eixo, em graus, em relagao ao eixo perpendicular.
Siga um destes procedimentos:
« Para visualizar o efeito antes de aplica-lo, selecione 'Visualizar'.

« Para distorcer o objeto, clique em 'OK'.

Limpar transformac8es em um grafico

1.
2.

Verifique se houve baixa do quadro com o objeto desejado para vocé e selecione o objeto usando a ferramenta Posicionar x‘iﬁ'
Escolha 'Objeto’ > 'Transformar' > 'Limpar transformacdes'.
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Uso de um processo de producao do InCopy

Sobre os processos de producédo do InCopy
Sobre documentos vinculados (gerenciados)
Trabalho com arquivos com varias matérias

No Adobe® InCopy®, vocé pode criar documentos isolados ou trabalhar com documentos que estejam vinculados ao Adobe® InDesign®. Ao
trabalhar com documentos vinculados, vocé pode ter mais de uma matéria do InCopy em um arquivo do InDesign, dependendo do sistema de
processo de produgdo. Os autores, editores e designers podem trabalhar simultaneamente no mesmo documento do InDesign, sem substituir o
trabalho dos outros.

~ Para o inicio
Sobre os processos de producao do InCopy
A integracao direta entre o InCopy e o InDesign proporciona um processo de producdo que permite aos autores, editores e designers trabalharem
simultaneamente no mesmo documento do InDesign, sem substituir o trabalho dos outros. O sistema de processo de producdo permite que 0s
usudrios deem baixa e entrada nos arquivos, preservando sua integridade.

Os usuarios do InCopy podem exibir suas colaboraces de contedido no contexto de layouts sem instalar o InDesign. Usando o InCopy, 0s
autores e editores podem ter controle completo sobre o texto, inclusive fungées de composigcao, como aplicar estilos de formatagao (geralmente
importados do InDesign), ajustar o texto ao quadro, ajustar as quebras de linha e pagina, configurar hifenizagao, kerning etc. Os usuarios do
InCopy podem importar graficos para aprimorar suas matérias e fazer transformagdes limitadas nesses graficos, como escala e corte. Depois que
o conteldo é salvo no InCopy, o documento pode ser atualizado no InDesign. Além disso, os usudrios do InDesign podem compartilhar
atualizacbes de design com os usuarios do InCopy, para garantir que trabalhem com os layouts mais recentes.

Geralmente, um integrador de sistemas personaliza a interagéo entre o InCopy e o InDesign, configurando e definindo o sistema de processo de
producgédo para o grupo. O sistema de processo de producéo controla a criagdo, a sincronizagao (com o servidor mestre) e a exibicdo de arquivos.
O InCopy e o InDesign trabalham com diversos sistemas de processo de produgdo, como o sistema interno ativado pelos plug-ins InCopy®
LiveEdit Workflow para grupos de trabalho pequenos. Para obter detalhes especificos sobre o seu sistema de processo de produgao, consulte o
integrador de sistemas.

Sobre documentos vinculados (gerenciados) rara o e
Um documento vinculado do InCopy é um arquivo de contetdo (texto ou graficos) que é inserido em um documento ou arquivo de atribuicdo
aberto do InDesign. O contetdo é associado a um layout do InDesign e, portanto, gerenciado pelo documento do InDesign. O usuério do
InDesign faz essa conexao dentro do InDesign; nao é possivel criar nem gerenciar o vinculo no InCopy. A conexao do InDesign pode ser feita
antes que o usuario do InCopy comece a escrever e editar texto, enquanto a redacéo esta em andamento ou depois que o texto esta concluido.
Depois que o contetido esta vinculado, o usuério do InCopy pode ver (mas ndo pode alterar) os layouts de pagina, estilos e assim por diante,
conforme aparecem no documento do InDesign.

Os documentos vinculados tém as seguintes caracteristicas adicionais:

« Com um arquivo vinculado do InCopy, vocé podera fazer praticamente tudo o que se refere ao texto. Por exemplo, é possivel especificar
opcdes de formatagao de texto, alterar fontes e executar outras funcdes de edigao e ajuste de texto ao quadro dentro dos limites de design
e formatacéo do layout do InDesign e do seu sistema de processo de produgdo. Porém, nao é possivel alterar os quadros de texto ou
graficos, o layout de colunas, a sequéncia de encadeamento ou qualquer outro elemento de design; eles séo configurados no InDesign.

» O conteudo vinculado é gerenciado pelo seu sistema de processo de producéo, onde é bloqueado para controle de acesso. O seu sistema
pode oferecer diversas opgdes para abrir uma matéria vinculada; por exemplo, dar baixa em cada arquivo do InCopy, para que s6 vocé
possa trabalhar nele. Para obter instrugdes, consulte a documentacéo do sistema de processo de produgéo, pergunte ao administrador do
sistema ou dé baixa em contetido usando o InCopy, se o seu processo de produgdo usar os plug-ins InCopy LiveEdit Workflow.

. , . L. Para o inicio
Trabalho com arquivos com vérias matérias

Ao trabalhar com documentos vinculados, € possivel ter mais de uma matéria do InCopy em um arquivo do InDesign, dependendo do seu
sistema de processo de produgdo. Um arquivo com varias matérias deve ser criado no InDesign como um arquivo de atribuicdo ou como um
arquivo do InDesign com contetdo vinculado do InCopy. Néo é possivel usar o InCopy para criar um documento com varias matérias. Consulte a
documentacéo do sistema de processo de producéo para obter detalhes.

As vérias matérias sdo mostradas e separadas nas exibicdes de galé e matéria com uma barra separadora de matérias. A barra separadora de
matérias fornece acesso facil a cada matéria criada em um documento do InDesign.

A barra separadora de matérias contém o titulo da matéria e um botdo 'Expandir e contrair' que permite mostrar ou ocultar cada matéria. Quando
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uma matéria é contraida, o texto fica oculto e a barra separadora de matérias permanece visivel no painel de edicéo.
A B C

' P8 nNews-Assignments.indd

0p Y News_Wead [Dispanfvel]

a8 [5d Fantura [Dispanfual]

Linka principal do thule,. || (GI2) Discovering nature in your backyard .
Parigrafo prncipal do.., J| Backyards 111t fpsum adolaore quisim ver 11 'FEE:
Cotpo Cumsandrer accum fureros am ver am ve'|1quamet.§

J raessenit, s1 tet utem friliquis dipsummy nim
—4ll do dolore te commod magna corperc 1psummolore
J del ulput adiat nonsequi te do od molore eu fi
| modotuptatum 111quat. Duis nonsequat. Unt 1ri!

A barra separadora de matérias
A. Botao 'Expandir e contrair' B. Nome da matéria C. Barra separadora de matérias

Mais tépicos da Ajuda
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InCopy e InDesign

Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.
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Ajuste do processo de producéao

Mover conteldo entre atribui¢cdes (InDesign)

Excluir atribui¢cdes (InDesign)

Revincular arquivos de atribuicdo ausentes (InDesign)
Corrigir erros

Substituicdo de arquivos bloqueados (InDesign)

Desvincular arquivos de contetdo (InDesign)

Insergao de arquivos do InCopy em documentos do InDesign

Para o inicio

Mover conteldo entre atribuicbes (InDesign)

Os usuérios do InDesign podem mover contetdo entre atribuicbes existentes, bem como da se¢do 'Contetdo do InCopy nao atribuido' do painel
'Atribuigbes’. Também é possivel criar uma nova atribuicdo e mover contetdo para ela.

1. Salve o documento InDesign.

2. No painel 'Atribui¢des’, clique na seta a esquerda do nome da atribuicdo para exibir o contetido da atribuicéo.
3. Selecione um item em uma atribuigao.

4. Siga um destes procedimentos:

« Arraste o conteudo de uma atribuigao para outra.

« Para mover o conteido para uma atribuicdo existente, escolha 'Adicionar a atribuicdo' no menu do painel 'Atribuicdes' e selecione a
atribuicdo desejada.

« Para criar uma nova atribuicdo conforme o contetdo € movido, no menu do painel 'Atribuigbes’, escolha 'Adicionar a atribui¢cdo' > 'Nova'
e, em seguida, especifique as opgdes na caixa de didlogo 'Nova atribuigcao'.

5. Escolha 'Atualizar todas as atribuicdes' no menu do painel 'Atribuicdes'.

Q Caso as listas de atribuicdes sejam curtas, vocé pode preferir arrastar os itens de contetdo de e para as atribuicoes e a se¢éo 'Contetdo do
InCopy nao atribuido'.

Excluir atribuicdes (InDesign) Para o inicio

< No painel 'AtribuicGes’, selecione uma ou mais atribuicGes e escolha 'Excluir atribuicdo’' no menu do painel.
A exclusdo de atribuicdes resulta no seguinte:

* Remove dados da atribuicdo do documento.

« Exclui o arquivo de atribuicdo do sistema de arquivos.

« Remove o nome da atribuicdo da lista.

» Move o contetido do InCopy para a se¢do 'Contetdo do InCopy néo atribuido' no painel 'Atribuigcbes'.

Nota: Caso um usuario do InCopy tenha uma atribuicdo aberta no momento em que ela for excluida no InDesign, uma mensagem de alerta
informara ao usuario do InCopy que a atribui¢do foi excluida. Entretanto, os arquivos de conteido ndo sao excluidos e podem ser atualizados
sem perdas de alteragdes.

. . . .~ . Para o inicio
Revincular arquivos de atribuicdo ausentes (InDesign)

Se vocé mover ou excluir um arquivo de atribuicdo do disco e, em seguida, abrir o documento do InDesign do qual o arquivo foi criado, o
InDesign ndo sabera onde o arquivo de atribuigdo esté localizado. Serd necessario recriar o arquivo de atribuicdo para que o InDesign possa
localiza-lo.

Recriar o arquivo de atribuicdo em seu local original
% No painel 'AtribuicGes', execute um dos procedimentos a seguir:

» Selecione a atribuicdo ausente (ela ainda estara listada no painel) e escolha 'Atualizar atribuig6es selecionadas' no menu do painel.

« Escolha 'Atualizar todas as atribuicdes' no menu do painel.
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Alterar o local da atribuigao
%+ Para recriar o arquivo de atribuicdo em um novo local, siga um destes procedimentos no painel 'Atribuicées':

» Selecione a atribuicdo e escolha 'Alterar local da atribuicdo' no menu do painel. Especifique um local e um nome para o novo arquivo.

« Clique duas vezes no nome da atribuicdo. Na caixa de dialogo 'Opcdes de atribuicao’, clique em 'Alterar' e especifique um local e um nome
para 0 novo arquivo.

A Para o inicio
Corrigir erros
Se vocé cometer um erro, é possivel descartar as mudancas feitas desde a ultima utilizagdo do comando 'Salvar' e restaurar o contetido do
sistema de arquivos.

J& que o InDesign salva automaticamente cada arquivo de contetdo editavel do InCopy quando o documento do InDesign é salvo, o comando
‘Cancelar baixa' restaura apenas as versdes desde a Ultima vez em que o documento foi alterado.

% Siga um destes procedimentos:
« Para desfazer a ultima alteracao, escolha 'Editar' > 'Desfazer [acao]'.
« Para desfazer as alteragOes feitas desde o ultimo salvamento do documento, escolha 'Arquivo’ > 'Reverter contetdo'.

» Para desfazer as alteragOes feitas desde a Ultima vez em que o documento foi salvo e remover o arquivo de bloqueio, selecione o contetddo
no painel 'Atribuiges' e escolha 'Cancelar baixa' no menu do painel. Essa acéo torna o conteido somente leitura e disponivel para que
outros usuarios deem baixa nele.

e~ . . Para o inicio
Substituicdo de arquivos bloqueados (InDesign)
Os usuarios podem ndo perceber imediatamente como suas ag¢fes afetam os outros usudrios do processo de producédo e podem criar
acidentalmente situa¢des nas quais existam conflitos entre o status do conteido e a propriedade. Se necessario, o usuario do InDesign pode
solucionar conflitos desvinculando um arquivo bloqueado ao qual foi dada baixa por um outro usuério e assumindo o controle do arquivo. A
desvinculagdo de um arquivo armazena o contetdo no documento do InDesign, mas o conteudo nao é mais compartilhado com o InCopy.

Desvincular arquivos de contetido (InDesign) rara o e

Se necessario (devido a um prazo de producéo, por exemplo), os usuarios do InDesign podem remover um arquivo de contetido do processo de

producéo gerenciado e do painel 'Vinculos' desvinculando-o. Se quiser tornar o contetdo disponivel novamente para edi¢do, vocé devera

exporta-lo de novo como contetido do InCopy usando outro nome de arquivo. Isso assegura que o arquivo de bloqueio antigo ndo impedira que

0s usuérios editem o arquivo.

Nota: A desvinculagao de seu proprio arquivo ao qual foi dada baixa o remove do processo de producéo e exclui o arquivo de bloqueio do disco.

Vocé pode exportar novamente o contetido e substituir o nome do arquivo sem conflito.

#* Para desvincular um arquivo de contetido do InCopy, selecione o arquivo (com extens&o .icml ou .incx) no painel 'Vinculos' e escolha

'‘Desvincular' no menu do painel. A desvinculagéo incorpora o conteddo no documento e remove o vinculo com o arquivo do InCopy no disco.

Para revincular o arquivo, escolha 'Editar' > 'Desfazer' > 'Desvincular'.

Q Também é possivel desvincular excluindo um quadro ou usando o painel 'Vinculos' do InDesign para revincular um arquivo de contetido a
outro arquivo. Vocé também pode selecionar a matéria no painel 'Atribuicdes' e arrasta-la para o icone 'Lixeira'.

~ . . b .
Insercdo de arquivos do InCopy em documentos do InDesign are oo
Ainda que um processo de produgdo normal seja iniciado no InDesign, no qual o layout basico e os espagos reservados de texto e graficos sao
definidos e exportados para o InCopy, um processo de producao diferente pode ser iniciado com um arquivo de contetdo (.icml ou .incx) isolado
do InCopy que pode ser inserido no InDesign com o comando 'Arquivo’ > ‘Inserir'.

Considere as seguintes dependéncias ao inserir arquivos de contetudo do InCopy em um documento do InDesign:

Os estilos Caso o arquivo de texto do InCopy possua estilos aplicados, eles serdo adicionados a lista de estilos do InDesign para o documento.
No caso de um conflito de nome de estilos, o InDesign substitui o estilo importado pelo estilo existente.

O ajuste de layout E possivel criar a geometria do layout basico para o contetido no InDesign e ent&o criar ou importar o texto e os estilos de
um aplicativo de processamento de texto. Os arquivos de texto inseridos no InCopy séo incorporados ao documento do InCopy e ndo sado
vinculados a nenhum arquivo externo.

Insercao/Duplicacdo Se vocé inserir um arquivo de contetido do InCopy mais de uma vez, cada ocorréncia do contetido sera exibida no painel
'Vinculos' do InDesign, mas todas elas serdo gerenciadas como um Unico arquivo de conteddo. O mesmo acontece com as copias exatas de um
arquivo de contetido (por qualquer meio de duplicagao).

Nota: Se vocé copiar e colar uma parte do texto, mas ndo o texto todo, em um arquivo de contetido gerenciado do InCopy, o resultado sera um
novo arquivo de conteldo que ndo esta conectado ao original e que ndo possui vinculos com nenhum arquivo externo (do InCopy ou ndo). As
partes originais e coladas podem ser editadas de forma independente umas das outras.

Atualizagdes/Gerenciamento Uma vez que varias ocorréncias de um arquivo de conteudo gerenciado estejam presentes em um documento do
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InDesign, elas se comportam como se houvessem sido abertas em dois aplicativos. Por exemplo, dar baixa em uma ocorréncia do arquivo de
contetido bloqueara todas as outras ocorréncias para que seja possivel editar apenas a ocorréncia na qual vocé deu baixa. Nesse caso, vocé
utilizaria o comando 'Atualizar' apropriado para atualizar as outras ocorréncias (abertas) do contetdo.

Mais tépicos da Ajuda
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Pacotes de atribuicéo

Criar e enviar pacotes (InDesign)
Receber pacotes (InCopy)
Receber pacotes retornados (InDesign)

Para o inicio

Criar e enviar pacotes (InDesign)

Em circunstancias ideais, todos os usuérios do InDesign e do InCopy da equipe tém acesso a um servidor no qual os arquivos de atribuicdo sdo
armazenados. No entanto, se um ou mais usuarios ndo possuirem acesso a um servidor em comum, sera possivel criar e distribuir pacotes de
atribuicdo compactados. Ap6s trabalhar na atribuicéo, o usuario do InCopy reempacotara o arquivo e o retornara para ser integrado ao documento
do InDesign. Arquivos de pacotes criados no InDesign apresentam a extenséo .icap. Os arquivos do pacote de retorno criados no InCopy
apresentam a extensao .idap.

Ha& dois comandos para o empacotamento de arquivos: 'Pacote para o InCopy' e 'Pacote e e-mail'. Use 'Pacote para o InCopy' para criar um
pacote compactado que podera ser distribuido manualmente; use 'Pacote e e-mail' para criar um pacote compactado que sera anexado
automaticamente a uma mensagem de e-mail.

Nota: N&o confunda a atribuicdo de pacote com o comando Arquivo > Pacote no InDesign que permite empacotar e enviar um documento e
seus ativos para uma impressora.

Criar um pacote para distribuicdo manual (InDesign)
1. Crie uma atribuicéo e adicione o contetdo que deseja incluir no pacote.

Apenas o contetido ao qual foi dada entrada pode ser incluido na atribuicdo empacotada. Caso tenha sido dada baixa em algum contetdo,
sera solicitado que vocé dé entrada nele.

2. No painel 'Atribuigbes’, selecione a atribui¢céo e escolha 'Pacote para o InCopy' no menu do painel.
3. Especifique um nome e um local para o arquivo de pacote e clique em 'Salvar'.

Vocé pode anexar o arquivo de pacote a uma mensagem de e-mail, fazer o upload para um servidor FTP ou copia-lo para um disco ou outra
midia externa.

Nota: A escolha de 'Editar' > 'Desfazer' apos a criagdo de um pacote cancela o pacote e desbloqueia os itens da atribuicdo, mas nédo exclui o

arquivo de pacote do computador nem cancela o envio do e-mail.

Criar um pacote para e-mail (InDesign)
1. Crie uma atribuicéo e adicione o contetido que deseja incluir no pacote.

Apenas o contelido ao qual foi dada entrada é incluido na atribuicdo empacotada. Caso tenha sido dada baixa em algum contetdo, sera
solicitado que vocé dé entrada nele.

2. No painel 'Atribui¢Bes’, selecione a atribui¢céo e escolha 'Pacote para o InCopy e e-mail' no menu do painel.
Um pacote compactado de atribuigdes é criado e anexado a uma mensagem de e-mail em seu aplicativo de e-mail padrao.

Nota: Se desejar usar um aplicativo de e-mail diferente, altere o aplicativo de e-mail padréo. Consulte a documentagéo do sistema para
obter detalhes.

3. Edite a mensagem de e-mail adicionando um destinatéario e fornecendo instru¢des. Envie a mensagem.

E dada baixa em todos os itens da atribuigdo para o usuério atribuido. No entanto, o conteido do pacote ndo é bloqueado e qualquer pessoa
pode abri-lo e edita-lo.

Cancelar um pacote

Em alguns casos, o pacote enviado néo é retornado. Por exemplo, a mensagem pode ter se perdido ou o destinatario ndo trabalha mais no
projeto. Nessa situagao, € possivel cancelar o pacote.

1. No painel 'AtribuicBes’, selecione a atribuicdo empacotada e escolha 'Cancelar pacote' no menu do painel.
2. Clique em 'OK' para cancelar o pacote.

O cancelamento de um pacote ndo remove o arquivo de pacote do computador.

Quando um pacote é cancelado, o contetdo do pacote fica disponivel para edigdo. Esteja ciente de que podem ocorrer conflitos, se alguém
retornar um pacote que tenha sido cancelado.
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Atualizar um pacote
Ap0s criar um pacote, vocé pode desejar adicionar, remover ou redimensionar itens.

1. Adicione, remova ou redimensione uma ou mais matérias para a atribuicdo empacotada.
2. Selecione a atribuicdo no painel 'Atribui¢cbes’ e siga um destes procedimentos:

« Escolha 'Atualizar pacote' no menu do painel 'Atribui¢es'. Especifique o nome e o local do arquivo. Torne o pacote atualizado
disponivel para os usuarios colocando-o em um servidor compartilhado ou enviando-o por e-mail. Lembre-se de notificar os usuérios do
InCopy sobre a atualizagdo do pacote.

« Escolha 'Atualizar pacote e e-mail' no painel 'Atribuicdes' e envie a mensagem.

Quando os usuarios do InCopy abrem o pacote atualizado, apenas o novo contelido é adicionado automaticamente a atribuigdo; os usuarios do
InCopy podem decidir se o conteldo existente serd substituido, o que lhes permite preservar edi¢cdes anteriores.

Para o inicio

Receber pacotes (InCopy)

Vocé pode receber um pacote de um usuério do InDesign que criou o pacote ou de um usuario do InCopy que o encaminhou para vocé. Quando
vocé abre um pacote de atribuigdes, ele é descompactado e seu contetido € copiado em uma nova subpasta na pasta 'Atribuicdes do InCopy'.

Abrir um pacote (InCopy)
++ Para abrir um pacote do InCopy (*.icap ou *.incp), siga um destes procedimentos:

« Inicie o pacote usando o aplicativo de e-mail. Por exemplo, clique duas vezes no arquivo anexo.

« Use o 'Explorer' ou o 'Finder' para abrir o arquivo. Por exemplo, clique duas vezes no arquivo ou arraste-o para o icone do aplicativo InCopy.
« No InCopy, escolha 'Arquivo’ > 'Abrir' e cligue duas vezes no arquivo de atribuicdo empacotado.

» No InCopy, escolha 'Abrir pacote' no menu do painel 'Atribuicbes' e, em seguida, clique duas vezes no arquivo do pacote.

Agora sera possivel editar as matérias no pacote. Ao comegar a editar uma matéria, sera solicitado que vocé dé baixa no contetido do quadro.
Quando terminar a edicao, salve todo o contetdo e retorne ou encaminhe o pacote.

Retornar ou encaminhar um pacote (InCopy)

Ap0s abrir e editar um pacote, é possivel envia-lo para outro usuario do InCopy ou retorna-lo para o usuario do InDesign que criou o pacote. Os
arquivos de pacote criados para outros usuarios do InCopy incluem a extenséo .icap; os arquivos de pacote retornados, criados para 0s usuarios
do InDesign, incluem a extensao .idap.

1. Edite e dé entrada no contetdo que deseja incluir no pacote.

2. No menu do painel 'Atribui¢es’, escolha uma das seguintes opcdes:
'Encaminhar para o InCopy' Crie um pacote para outro usuario do InCopy. Especifique o nome e o local do arquivo de pacote e, em
seguida, torne-o disponivel para o usuario do InCopy.

'Encaminhar para o InCopy e enviar por e-mail' Crie e envie por e-mail um pacote para outro usuario do InCopy. O pacote é exibido
COmO um anexo em uma nova mensagem no aplicativo de e-mail padrao. Especifiqgue o destinatario, fornega instrugdes e envie o e-mail.

'Retornar para o InDesign' Crie um pacote para retorna-lo ao usuario do InDesign.

'Retornar para o InDesign e enviar por e-mail' Crie e retorne um pacote para o usuario do InDesign por e-mail. O pacote é exibido como
um anexo em uma nova mensagem no aplicativo de e-mail padréo. Especifique o destinatario, forneca instru¢des e envie o e-mail.

. Para o inicio
Receber pacotes retornados (InDesign) e

+* Para abrir um pacote do InDesign (*.idap ou *.indp), siga um destes procedimentos:
« Inicie o pacote usando o aplicativo de e-mail. Por exemplo, cligue duas vezes no arquivo anexo.

» Use o 'Explorer' ou o 'Finder' para abrir o arquivo. Por exemplo, clique duas vezes no arquivo ou arraste-o para o icone do aplicativo
InDesign.

« No InDesign, escolha 'Arquivo’ > 'Abrir' e clique duas vezes no arquivo do pacote.
» No InDesign, escolha 'Abrir pacote' no menu do painel 'Atribuicdes' e, em seguida, clique duas vezes no arquivo do pacote.

Vocé sera solicitado a atualizar todos os vinculos ao abrir o pacote. Caso uma matéria tenha sido modificada desde o empacotamento da
atribuigdo, sera possivel determinar se o contetido no arquivo do InDesign devera ser desvinculado ou atualizado. Quando retornar e der entrada
nas matérias dos arquivos, vocé podera dar baixa e editar o contetido.

Mais topicos da Ajuda
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Compartilhamento de conteudo

Exportacdo de contetdo do InDesign

Viséo geral do painel 'Atribui¢cdes'

Arquivos de atribuigcao

Criar atribuicdes e adicionar contetdo (InDesign)

Exportar contelldo como arquivos separados do InCopy (InDesign)

x , . P o
Exportacdo de contetido do InDesign s oo
A exportacéo do contetido do InDesign para o InCopy estabelece um vinculo entre os dois aplicativos. Vocé exporta quadros de texto, quadros de
graficos e o contetido deles do InDesign para o InCopy usando um destes dois métodos:

« Crie um arquivo container (*.icma) — chamado de atribuicdo — e adicione agrupamentos de itens de documento relacionados (como o texto
e os graficos de uma matéria) a atribuicdo, de modo que seja possivel trabalhar neles ao mesmo tempo. O contelido das atribuigdes é
exportado como arquivos *.icml.

» Exporte quadros de texto e de graficos separadamente (incluindo os quadros de espaco reservado), usando os comandos do menu 'Editar' >
‘InCopy' > 'Exportar'. O contetdo exportado € salvo como arquivos *.icml.

Apos a exportacao do contetdo, pequenos icones sédo exibidos no canto superior esquerdo dos quadros exportados no InDesign e no InCopy e
no painel 'Atribui¢cdes’. Um vinculo com o arquivo exportado é exibido no painel 'Vinculos'. Esses icones indicam o status dos quadros
gerenciados e os diferenciam daqueles que ndo fazem parte do processo de producdo. Todo o contetido exportado aparece no painel
'Atribuigbes’. O conteldo exportado usando-se os comandos do menu 'Exportar' aparece na sec¢ao 'Contetido do InCopy néo atribuido' da lista do
painel 'Atribuicdes'. Ambos os métodos estabelecem uma conexao controlada entre o contetido do InCopy e um documento do InDesign, mas o
método principal é a utilizacéo de arquivos de atribuigdo.

A exportagdo do contetdo o torna disponivel para que os usuéarios deem baixa mantendo o vinculo com o documento do InDesign original. Esse
vinculo é feito a partir do InDesign; nao é possivel criar o vinculo do InCopy.

Uma vez que o contetdo tenha sido exportado, os usuérios do InCopy podem ver (mas néo alterar) os layouts de pagina, os estilos, e assim por
diante, conforme exibidos no documento do InDesign.

Nota: Também é possivel criar texto ou graficos ancorados usando o InCopy e entdo inseri-los no InDesign.

Vis&o geral do painel 'Atribuicées’ rara o e
A principal ferramenta para trabalhar com atribuicdes € o painel 'Atribui¢es' (‘(Janela’ > 'Atribuicdes’ no InCopy, 'Janela’ > 'Editorial' > 'Atribui¢des’
no InDesign). O painel 'Atribuicdes' exibe os arquivos exportados do documento do InDesign ativo no momento e um icone indica o status dos
arquivos. O menu do painel 'Atribuigdes' também contém comandos que controlam fun¢des de importacéo de versédo e de gerenciamento de
arquivos entre o InCopy e o InDesign. Ao abrir uma atribuicdo no InCopy, o nome da atribuicdo e o seu conteddo séao exibidos no painel
'Atribuicdes'. E possivel clicar duas vezes nos quadros de texto e de graficos no painel 'Atribuicdes' para seleciona-los na janela do documento.
Nota: Todo o contelido exportado para o InCopy ou adicionado a uma atribuicdo também é listado no painel 'Vinculos'. Ainda que seja possivel
executar algumas tarefas de gerenciamento de processo de producdo, como, por exemplo, dar entrada e dar baixa em contetdo, o painel
recomendado para essas fungdes € o painel 'Atribuicdes'.
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Painel 'Atribuic6es' do InDesign

A. Nomes de contetdo do InCopy B. Nome do documento do InDesign C. Status 'Desatualizado’ da atribuigdo D. Status 'Disponivel' e 'Texto
atualizado' E. Status 'Em uso' e 'Texto desatualizado' F. Status 'Edigdo’ e 'Texto atualizado' G. ConteGdo néo atribuido A. Nome de

usuério |. Botdo 'Atualizar contetdo’ J. Botdo 'Dar baixa na selegao'/'Dar entrada na selecdo' K. Botédo 'Nova atribuicdo’' C. Botédo 'Excluir
atribuicdes selecionadas'/'Remover'
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Painel 'Atribuicbes' do InCopy

A. Nomes de contetido do InCopy B. Status 'Desatualizado’ da atribuicdo C. Nome da atribuicdo D. Status 'Disponivel' e 'Texto
atualizado' E. Status 'Em uso' e 'Texto desatualizado' F. Status 'Edi¢ao’ e 'Texto atualizado' G. Nome de usudrio A. Botdo 'Atualizar
design' |. Botdo 'Atualizar conteddo' J. Botdo 'Dar baixa na sele¢ao'/'Dar entrada na selegao'

Arquivos de atribuicdo rara o e
No InDesign, os arquivos de atribuicdo sdo containers para organizar as colegdes de itens de pagina. Por exemplo, vocé pode desejar selecionar
todos os itens em uma matéria (titulo, subtitulo, copia, graficos e legendas) e atribui-los a um usuario do InCopy. A adicdo desses itens a uma
atribuicdo oferece um modo conveniente para os usuarios do InCopy acessarem apenas o contetdo pelo qual séo responsaveis. Os arquivos de
atribuigdo (*.icma) aparecem no sistema de arquivos, na barra de matérias do InCopy e nas mensagens de status. Apenas o0s usuarios do
InDesign podem criar arquivos de atribui¢do; apenas os usuarios do InCopy podem abri-los.

Por padrdo, quando vocé cria uma atribuigdo, uma pasta é criada no mesmo local do documento do InDesign. Essa pasta de atribuigdo inclui os
arquivos de atribuigdo *.icma e uma subpasta de contetdo que contém os arquivos de matéria do InCopy exportados (em formato .icml) que
fazem parte de imagens ou de outros recursos. Uma vez que a atribuigdo tenha sido criada, armazene a pasta do projeto em um local ao qual
todos os usuarios tenham acesso, ou crie e distribua um pacote de atribuicdo. Caso o contelido tenha sido exportado antes de ser adicionado a
uma atribuigdo, os arquivos no disco ndo sdo movidos para a pasta de conteldo do arquivo de atribuigao.

Os arquivos de atribui¢éo incluem:

« Vinculos ou ponteiros para os itens de pagina associados, incluindo quadros de espacgo reservado. Esses elementos permitem que o usuario
do InCopy abra um unico arquivo no InCopy e tenha acesso editorial a varios itens de pagina.

» As transformacgdes dos gréaficos incluidos na atribuicdo como, por exemplo, movimentagao, redimensionamento, rotacéo ou distorgao.

« Geometria da pagina, para que os usuarios do InCopy possam ver o layout do quadro e seu contetido que estao editando sem abrir o
arquivo inteiro do InDesign.

» Caodificagdo por cores de quadros atribuidos no documento.
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llustracéo de uma péagina no InCopy mostrando a geometria da pagina e a codificagdo por cores
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Criar atribuicdes e adicionar conteudo (InDesign)

Apenas os usuarios do InDesign podem criar atribuig6es e adicionar contetdo a elas. Ha varias maneiras de criar atribuigées. O método escolhido
normalmente depende de haver conteddo para ser adicionado no momento da criacéo da atribuicéo.

« Criar arquivos de atribuiges vazias. No documento do InDesign, é possivel criar uma série de atribuigdes vazias para agirem como modelos
para o contetdo a ser inserido mais tarde.

« Criar atribuigbes e adicionar conteido ao mesmo tempo.

« Adicionar contetido a um arquivo de atribuicdo existente. E possivel adicionar contetido vinculado — texto e gréficos que ja foram
exportados como contetido do InCopy — ou adicionar itens de pagina selecionados para torna-los contetdo vinculado do InCopy. Caso um
ou mais quadros selecionados ja contenham arquivos de contetido do InCopy e nenhum deles faga parte de uma atribuicéo, sera possivel
adiciona-los a um arquivo de atribuicdo novo ou existente.

Por padréo, a pasta de atribuicdo € salva na mesma pasta do documento do InDesign. Em seguida, vocé pode colocar essa pasta em um
servidor ou criar e enviar um pacote.

Nota: Se nao deseja que os usuarios do InCopy insiram e ajustem gréaficos, ndo adicione quadros de graficos a uma atribuicéo.

Criar arquivos de atribuicdes vazias (InDesign)
1. No InDesign, salve o documento.
2. No menu do painel 'Atribui¢Bes’, escolha ‘Nova atribui¢éo'.
3. Na caixa de didlogo 'Nova atribuicao', especifique as opgdes do arquivo de atribuigdo e cligue em 'OK'".

Criar atribuicGes e adicionar conteddo simultaneamente (InDesign)
1. No InDesign, crie um documento com um ou mais quadros de texto, quadros de graficos ou itens de espaco reservado e salve o
documento.

2. Selecione os quadros de texto e de graficos que deseja adicionar.
3. Siga um destes procedimentos:

+ No menu do painel 'Atribuigbes’, escolha 'Adicionar & atribuicdo' e selecione 'Nova'.
» Escolha 'Editar' > 'InCopy' > 'Adicionar [op¢&o] a atribuicdo' > 'Nova'.
4. Na caixa de dialogo 'Nova atribuicdo’, especifique as opgdes do arquivo de atribuicao e clique em 'OK'".

O arquivo de atribuigao recém-criado inclui os quadros selecionados na janela do documento.

Adicionar contetdo a atribui¢cdes existentes (InDesign)
1. Salve o documento InDesign.
2. Selecione os quadros de texto e de graficos que deseja adicionar.
3. Siga um destes procedimentos:

+ No menu do painel 'Atribuig6es’, escolha 'Adicionar a atribuicdo' e selecione a atribuigéo.
« Arraste o contetido da secéo 'Contetido do InCopy néo atribuido’ do painel ‘Atribuicdes' para uma atribuicdo existente.
« Selecione itens de pagina com a ferramenta 'Sele¢ao’ e arraste-os para uma atribui¢do existente no painel 'Atribuigées'.
» Escolha 'Editar' > 'InCopy' > 'Adicionar [op¢&o] a atribuicdo' e selecione a atribuigao.
4. Escolha 'Atualizar todas as atribuigées' no menu do painel 'Atribui¢cdes' para tornar o contetdo disponivel para os usuéarios do InCopy.

Nota: E possivel adicionar contetido apenas a atribuicdes no mesmo documento. No entanto, é possivel importar o0 mesmo contetido para varios
documentos e adiciona-lo a uma atribuigdo em cada um desses documentos.

Opcoes de arquivo de atribuicdo (InDesign)
Quando vocé cria ou modifica um arquivo de atribuicdo, é possivel definir as seguintes opgoes:

Nome da atribuicdo A identificacéo exclusiva da atribuicao no painel 'Atribuicdes’, por exemplo, “Ocean article”. Esse nome deve estar em
conformidade com as convengdes de nomeagao de arquivos do sistema operacional.

Atribuida a: A identificac@o exclusiva do usuario atribuido aos arquivos. O nome do usuario é exibido entre parénteses, apds o nome da
atribuicdo no painel 'Atribuicdes'. A insercdo do nome aqui se destina apenas a fins informativos e ndo garante direitos ou permissdes especiais
ao usuario.

Cor Exibe uma lista de cores para adicionar um destaque diferente aos quadros da atribuicao atual na janela do documento e aos nomes das
atribuicdes no painel 'Atribuicdes’. Essa codificacdo por cores diferencia os quadros que pertencem a uma atribuicdo de quadros que pertencem a
outra e também diferencia os quadros nao atribuidos. Para alternar a exibicdo dessa codificacéo por cores, escolha 'Exibir' > 'Extras' >
'Mostrar/Ocultar quadros atribuidos'. No InCopy, a codificagdo por cores fica visivel apenas na exibigdo de layout.

Nota: Se a alternancia da exibigdo dos quadros atribuidos produzir resultados inesperados, esses quadros poderao ser marcados para XML e
'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Mostrar quadros com marcas de formatacéo' pode estar ativado. N&o é possivel mostrar quadros atribuidos e quadros com
marcas de formatacéo ao mesmo tempo.
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Alterar Clique no botdo 'Alterar' para especificar o local da pasta de atribuicdes. Por padrdo, a pasta de atribuigdes é criada no mesmo local do
arquivo do InDesign.

Quadros de espago reservado Permite que os usuarios do InCopy vejam os quadros de texto e de graficos na atribuicdo, bem como caixas (ou
outras formas), representando todos os outros quadros dessas paginas do InDesign. Todos os quadros e espacos reservados refletem, de forma
precisa, o tamanho, a forma e o local dos originais do InDesign. Os quadros de espaco reservado sdo formas vazias que ndo mostram o
contetido do documento do InDesign. A opgao 'Quadros de espaco reservado' oferece a menor fidelidade e, por isso, o desempenho mais rapido.
No InCopy, os quadros de espaco reservado estdo visiveis apenas na exibicao de layout. Os usuérios do InCopy néo podem dar baixa e editar
quadros de espaco reservado.

Paginas espelhadas atribuidas Permite que os usuarios do InCopy vejam todos os quadros atribuidos, bem como o contedo completo de
outros quadros que ndo fazem parte da atribuicdo, na mesma pagina espelhada. No InCopy, o conteido em quadros fora de uma atribuigdo nado é
editavel e estara visivel apenas na exibicdo de layout.

Todas as paginas espelhadas Exporta todo o contetdo do documento do InDesign para o arquivo de atribuicdo. Essa opgdo oferece a maxima
fidelidade e também oferece o desempenho mais lento, pois o arquivo de atribuigao exibe o design e o layout de cada péagina, incluindo as
paginas que ndo sdo relevantes para a se¢do que o usuario esta editando.

'Arquivos de imagens vinculadas ao empacotar' Inclui uma cépia de imagens vinculadas no pacote de atribuigdo. A selecdo dessa opgao
oferece aos usuérios do InCopy 0 acesso as imagens, mais aumenta o tamanho do arquivo de pacote. Os usuérios do InCopy podem incluir
imagens enquanto retornam um pacote.

Para o inicio

Exportar conteddo como arquivos separados do InCopy (InDesign)

Se o grupo de trabalho preferir trabalhar com arquivos separados em vez de usar atribuigdes, é possivel exportar o conteddo do InCopy sem usar
um arquivo de atribuicdes. Comparado a criagdo de um unico arquivo de atribuicdo com referéncias a varios arquivos de contetdo e informagées

de layout, esse método cria um arquivo separado (.icml) para cada quadro de texto ou de gréafico especificado no documento. Para ver o contexto
do contetdo sendo editado, vocé devera abrir também o documento do InDesign associado (.indd).

Verifique se o documento do InDesign atende as necessidades do seu processo de producao. Por exemplo, se desejar que todos 0s comentarios
do editor sejam exportados em um Unico arquivo, crie uma camada para 0os comentarios do editor. Em seguida, vocé podera exportar todo o
conteddo da camada selecionada.

Nota: Uma maneira rapida de exportar conteido como um arquivo do InCopy separado € usar a ferramenta 'Sele¢&o' para arrastar e soltar os
quadros selecionados em 'Contetido do InCopy néo atribuido' no painel 'Atribui¢des’.
1. No InDesign, crie um documento com um ou mais quadros de texto, quadros de graficos ou itens de espaco reservado.
2. Proceda de uma das seguintes maneiras:
« Selecione o quadro de texto ou de grafico de uma Unica matéria ou mantenha pressionada a tecla Shift para selecionar varios quadros.
« Clique em um ponto de insercdo em uma matéria ou selecione texto em um quadro de texto.

3. Escolha 'Editar' > 'InCopy' > 'Exportar' e escolha uma das seguintes opgoes:
'Selecdo' Exporta todos os quadros de texto e de gréaficos selecionados.

Camada Exporta todo o contetido da camada selecionada.

'Todas as matérias' Exporta as matérias que ainda nao foram exportadas.

'Todos os gréaficos' Exporta todos os graficos que ainda nado foram exportados.

'Todos os graficos e matérias' Exporta as matérias e os graficos que ainda ndo foram exportados.

Q Se vocé exportar todo o contetudo do documento e adicionar mais quadros de graficos ou texto ao mesmo documento, podera
economizar tempo exportando os novos itens usando o comando Exportar > Todas as matérias (ou ‘'Todos os graficos' ou ‘'Todos os
graficos e matérias') novamente. O InDesign exporta apenas 0 novo contetdo.

4. Digite um nome e uma localizag&o para os arquivos e clique em 'Salvar'.

O nome do arquivo especificado por vocé é usado como um prefixo para identificar cada arquivo de conteido exportado no sistema de
arquivos. Se vocé exportar varios quadros de texto, 0os primeiros caracteres do texto serdo anexados automaticamente ao nome do arquivo,
por exemplo, “mystory-Upcoming cycling events.icml”. Em varios quadros de gréfico, os nomes de arquivo sdo formados como “mystory-

graphic”, “mystory-graphic-1" e assim por diante. O nome do arquivo aparece no sistema de arquivos, na barra de matérias do InCopy e nas
mensagens de status.

5. Quando solicitado, salve seu arquivo do InDesign.
O contetido do InCopy agora é gerenciado e estard disponivel para sofrer baixa e ser editado por outros usuarios no processo de produgao.

O contetido compartilhado é exibido no painel 'Vinculos', da mesma maneira que os graficos importados. Se vocé mover um arquivo
compartilhado manualmente, podera usar o painel 'Vinculos' para atualizar o vinculo.

Q Quando vocé exporta contetido, o icone 'Disponivel' é exibido no quadro de texto (InDesign e InCopy) e no painel 'Atribuigées’ (InCopy). A
palavra '[Edicéo]' é exibida na barra de matérias (InCopy).

Mais tépicos da Ajuda
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Processo de producéo basico de arquivos gerenciados

Compartilhamento de contetdo

Maneiras de trabalhar com contetdo no InCopy

Arquivos gerenciados

Melhores dicas para o trabalho com arquivos gerenciados
Exemplos de processo de producédo de arquivos gerenciados
Inserir a identificacdo do usuério

icones do processo de producéo

Para obter informacgdes e instrucdes detalhadas, clique nos links abaixo.

. . Para o inicio
Compartilhamento de contetdo
Os plug-ins do Adobe InCopy LiveEdit Workflow permitem que escritores e editores criem uma cépia no InCopy ao mesmo tempo em que 0s
designers preparam os layouts no Adobe InDesign. Este processo de producéo inclui arquivos de container, denominados atribuicdes, para o
agrupamento de conteudo relacionado, e ferramentas de bloqueio de arquivo e notificagdo para o compartilhamento e atualizacdo de arquivos no
InCopy ou no InDesign em uma rede compartilhada ou em pacotes compactados que podem ser distribuidos por e-mail.

No processo de produgdo da rede compartilhada, os usuarios do InDesign exportam textos e graficos para um local compartilhado em um sistema
de arquivo, onde os arquivos se tornardo disponiveis para os usuarios do InCopy que irdo escrever e editar o contetido. Os quadros de texto e
gréficos selecionados sdo exportados para a atribuicdo ou sdo exportados como arquivos do InCopy separados, onde eles se tornardo parte do
processo gerenciado e serdo vinculados ao documento do InDesign. Estes arquivos compartilhados séo conhecidos como arquivos gerenciados.
Quando os usuarios trabalham no arquivo de atribuicdo ou no arquivo do InDesign em um servidor local, as alteragées feitas no layout ou
contetdo associados sdo comunicadas a todos os usuarios envolvidos no processo de produgdo desse documento.

O mesmo arquivo de contetido pode ser aberto por varios usuarios do InCopy ou do InDesign simultaneamente. O mesmo arquivo de atribuicdo
pode ser aberto por varios usuarios do InCopy simultaneamente. No entanto, somente um usuario por vez pode dar baixa no arquivo do InCopy
para edicdo. O arquivo pode ser visualizado por outros usudrios como somente leitura. O usuario que der baixa em um arquivo do InCopy
gerenciado podera compartilhar seu trabalho com outros usuarios salvando o arquivo no servidor compartilhado ou devolvendo o arquivo para o
usuario do InDesign. No entanto, outros usuarios s6 poderdo fazer alteracdes no arquivo quando for dada a sua entrada. Este sistema permite o
acesso de varios usuarios ao mesmo arquivo, porém evita a substituicdo do trabalho dos usuéarios.

Para obter mais informacdes, consulte o guia do InCopy LiveEdit Workflow (PDF) em www.adobe.com/go/learn_liveedit_br.

. , Para o inicio
Maneiras de trabalhar com conteddo no InCopy
Contetdo é um corpo de texto que flui por um ou mais quadros, ou € um grafico importado. Ha cinco maneiras basicas de trabalhar em contetdo
no InCopy: abrir um arquivo de atribuicdo, um pacote de atribuicdo, um arquivo vinculado do InCopy, um arquivo do InDesign que tenha arquivos
do InCopy vinculados ou compor todo o contetido no InCopy.

Abrir arquivos de atribuigdo criados no InDesign

Os usuarios do InDesign podem criar um arquivo de atribuicéo e designar contetido para compartilhamento. Este método permite que o usuério
do InDesign associe componentes relacionados (titulo, corpo, gréaficos, legendas e assim por diante) e, em seguida, atribua-os a diferentes
usuérios do InCopy para escrita e edigdo. Os usuérios do InCopy abrem o arquivo de atribuicao e trabalham somente nos componentes atribuidos
a eles. A exibicao de layout em tempo real mostra como sua copia editada se relaciona com o layout do InDesign, sem abrir todo o documento do
InDesign. No entanto, se o layout sofrer alteragao, o usuario do InDesign devera atualizar as atribuicdes para notificar aos usuarios do InCopy as
alteragdes. Vocé pode compartilhar arquivos de atribuicdo em um servidor ou através de pacotes de atribuicéo.
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Documento do InDesign (.indd) com o arquivo de atribuigdo (.icml) composto de trés arquivos de contetdo vinculados (.incx). A atribuicéo e seus
componentes séo listados no painel 'Atribuices' e abertos no InCopy.

Abrir pacotes de atribui¢cées

O processo de produgdo por pacotes de atribuigdes é especialmente Util quando os designers e redatores trabalham no mesmo projeto mas nao
tém acesso a um servidor local. Nesse caso, o usuério do InDesign pode criar um ou mais pacotes e enviar 0s arquivos compactados por e-mail
aos usuarios atribuidos do InCopy. Os usuarios do InCopy podem abrir os pacotes de atribuicdo, editar os contelddos e retornar os pacotes ao
usuario do InDesign, que podera atualizar o documento.

Abrir arquivos vinculados do InCopy exportados do InDesign

Em determinados processos de produgdo, os usuarios do InDesign podem exportar textos e graficos como arquivos separados, em vez de reuni-
los em um arquivo de atribuicdo. A exportagdo de arquivos separados é Util quando o usuario trabalha com graficos néo relacionados ou corpos
de textos. No entanto, os usuérios do InCopy ndo conseguem ver como o conteido se ajusta no layout do InDesign.
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Abrir documentos do InDesign que contenham arquivos vinculados do InCopy

Para ver todos os itens de paginas no contexto de todo um layout, os usuarios do InCopy podem abrir e editar um documento do InDesign no
InCopy. Este método pode ser (til para a edigdo e o ajuste de texto ao quadro, caso seja importante a visualizagdo do layout total, ou para editar
a maioria das matérias em um documento em vez de poucas. Depois que o usuario do InCopy edita as matérias, o usuario do InDesign pode
atualizar os vinculos aos arquivos modificados. Se o usuario do InDesign alterar o layout, o usuéario do InCopy sera notificado quando o
documento do InDesign for salvo.

Compor todo o contetdo no InCopy

Vocé pode criar conteddo no InCopy que ndo estéa associado com o arquivo do InDesign. Nesses documentos isolados, vocé pode digitar um
texto, atribuir fontes e estilos e importar graficos de outros aplicativos (como Adobe lllustrator e Adobe Photoshop) para melhorar o texto. Vocé
também pode atribuir marcas de formatagdo para uso futuro do XML. Este método é uma boa opgao em um processo de producao editorial, no
qual o contetdo precede o design. Vocé pode configurar e modificar a area de texto, o tamanho da pagina e a orientacdo para documentos
isolados do InCopy. Porém, se a matéria for posteriormente vinculada a um documento do InDesign, as configuragdes do InDesign irdo substituir
as configuragdes usadas no InCopy.

. . Para o inicio
AI’QUIVOS gerenmados

Para que um arquivo seja gerenciado, ele deve ser adicionado a um arquivo de atribuicdo exportado do InDesign como contetido do InCopy, ou
inserido como contetido do InCopy no InDesign. Os arquivos gerenciados comunicam o status e a propriedade do contetido. Com arquivos
gerenciados, vocé pode:

« Bloquear e desbloquear matérias para ajudar a preservar a integridade do arquivo.
» Notificar os usuarios do InCopy quando o layout associado do InDesign nao estiver atualizado.
« Identificar o usuario que esta trabalhando em um arquivo.

» Notificar os usuarios quando um arquivo de contetido do InCopy néo estiver atualizado, estiver sendo usado por alguém ou estiver
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disponivel para edi¢cdo. Os métodos de notificagao incluem mensagens de alerta, icones de quadro e icones de status no painel 'Vinculos' e
no painel 'Atribuicées’.

Arquivos somente leitura

Uma vez que um arquivo de conteldo se torna gerenciado, ele passa a ser somente leitura para todos os usuérios no processo de producéo,
exceto para a pessoa que deu baixa no arquivo. Quando um usuario da baixa em um arquivo de contetdo, o software cria um arquivo de bloqueio
(*.idlk), dando a esse usuario controle exclusivo de edi¢cdo. Os arquivos somente leitura apresentam as seguintes caracteristicas:

« Um usuario do InCopy ndo pode formatar o texto do arquivo manualmente. No entanto, se foram atribuidos estilos de caractere e paragrafo
ao texto, um usuario do InDesign podera alterar a definicdo desses estilos, alterando assim a formatagdo do texto mesmo quando for dada
baixa do arquivo para outro usuério. Depois que o usuario do InDesign atualizar o arquivo, essas altera¢cdes de definicao de estilo se
refletirdo no texto.

« De maneira geral, os usuarios do InCopy e do InDesign ndo podem alterar objetos, como textos e estilos aplicados, em contetido bloqueado
do InCopy. Alguns objetos, como estilos de caractere e paragrafo, sdo somente usados pelo contetido. Por exemplo, vocé ndo pode mudar
a forma pela qual um estilo de caractere é aplicado a um objeto no contetdo bloqueado, mas pode alterar o préprio estilo do caractere,
alterando assim a aparéncia do texto.

« Um usuario do InDesign pode alterar as margens e as colunas do contetdo do texto, assim como a forma, o local e o nimero de quadros de
texto que a matéria ocupa.

» Um usuario do InDesign pode alterar a geometria e a formatacdo de um quadro de graficos sem dar baixa no grafico. Um usuario do InCopy
ndo pode alterar um quadro de graficos ou qualquer formatacdo no quadro. No entanto, os usuarios do InDesign e do InCopy tém que dar
baixa no quadro de graficos para modificar o proprio grafico (por exemplo, para gira-lo e dimensiona-1o).

Para o inicio

Melhores dicas para o trabalho com arquivos gerenciados
Use as seguintes dicas para garantir que trabalhara com o contetdo mais atualizado e que ndo substituira o trabalho de outra pessoa:

« Armazene os arquivos de atribuices em um servidor ao qual todos os membros da equipe tenham acesso. Se os membros da equipe ndo
tiverem acesso ao servidor, vocé podera criar e distribuir pacotes de atribui¢des.

» Ao criar uma atribuicdo, uma pasta especial é criada para comportar o arquivo de atribuicdo e o conteldo. Use essas pastas de atribuicdes
para manter os arquivos de atribuicdo e contetido. Elas simplificam o gerenciamento dos arquivos compartilhados em um grupo de trabalho
e ajudam a garantir que os usuarios abram os arquivos corretos.

» No InCopy, abra o arquivo de atribuicdo em vez de uma matéria individual do InCopy. Dessa maneira, vocé pode ver as informacdes de
ajuste de texto ao quadro e de layout nas exibicdes de galé e de layout. Se vocé exportar conteddo sem usar os arquivos de atribuicdes,
somente podera ver as informagdes de ajuste de texto ao quadro e de layout se abrir o arquivo do InDesign.

» Assim que voceé abrir um arquivo de atribuicéo, abrir um documento do InDesign ou dar baixa no contetdo no InDesign ou no InCopy,
verifique se as bordas do quadro estdo visiveis (‘Exibir' > 'Extras' > 'Exibir bordas do quadro’) para poder ver os icones de quadro quando
eles aparecerem.

» Se vocé tiver de remover arquivos do processo de produgdo no InDesign (devido ao prazo final de producéo, por exemplo), podera
desvincula-los ou cancelar um pacote de atribuicdes.

Para o inicio

Exemplos de processo de producao de arquivos gerenciados

Quando vocé estabelece um gerenciamento de processo de produgédo entre o InCopy e o InDesign, os escritores e editores podem compor,
reescrever, expandir e editar documentos ao mesmo tempo em que os designers preparam o layout. Os processos de producao comuns sdo o
gerenciamento de arquivos em um servidor local, o compartilhamento de arquivos por meio de pacotes de e-mail ou uma combinacgdo dos dois
métodos.

Esses processos de producéo pressupdem que vocé tenha um modelo basico do InDesign com geometrias de layout, estilos e texto de espago
de reservado. As geometrias de layout incluem as dimens6es de pagina, assim como os quadros de textos e graficos. O InCopy usa esses itens
para mostrar informag6es adequadas de ajuste de texto ao quadro.

Processo de produgado com servidor local

1. No InDesign, crie atribuigdes e adicione contetdo a elas.

Essa etapa incorpora quadros de graficos e texto exportados no processo gerenciado, no qual eles se tornam disponiveis para usudrios do
InCopy para escrita e edicao.

2. Disponibilize os arquivos de atribuigdo para os usuarios do InCopy.
Salve os arquivos em um servidor ao qual todos os usuarios do processo de produgdo tenham acesso.

3. No InCopy, abra o arquivo de atribui¢cdo, dé baixa e edite uma matéria ou um gréfico.
No InCopy, os arquivos cujo contetdo € atribuido a vocé aparecerao no painel 'Atribuicdes'. Sempre que vocé salvar o arquivo em um servidor
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local, as alteracdes serdo salvas no sistema de arquivos e qualquer pessoa que esteja trabalhando nesse documento (o layout do InDesign ou
outro arquivo de contetdo gerenciado no documento) recebera uma notificagao das alteracdes. Os usuarios podem atualizar o contetido para
exibir as alteragGes mais recentes. O contelido permanecera em baixa até que vocé dé entrada nele.

4. No InDesign, trabalhe no layout.

Independentemente de os arquivos de contetido estarem sendo editados no InCopy, os usuarios do InDesign poderéo trabalhar no layout do
documento sem ter que dar baixa nele. Sempre que o usuario do InCopy salvar o contelido em baixa, o usuario do InDesign podera atualizar
esse contetido no layout para ver as Gltimas revisdes.

5. Continue trabalhando no InCopy.
Ao terminar suas edig6es, dé entrada no conteddo. Assim, outros usuarios poderdo dar baixa no contetdo e trabalhar nele. Se um usuario estiver
modificando o layout no InDesign simultaneamente, vocé podera atualizar e exibir a geometria do layout enquanto trabalha.

6. No InDesign, verifique se deu entrada em todo o contetdo.
O processo de produgéo gerenciado possibilita saber quem deu baixa nos arquivos. Apos dar entrada nos arquivos de contetido, os usuarios do
InDesign podem dar baixa nos arquivos para finalizar o layout conforme necessario.

Processo de produgdo com pacote por e-mail

1. No InDesign, crie e envie pacotes de atribuigao.
Crie pacotes de atribuicao e atribua contetido aos usuarios apropriados do InCopy. Em seguida, envie os pacotes para os usuarios do InCopy. A
baixa nos arquivos do pacote é dada automaticamente para evitar conflitos de edicéo.

2. No InCopy, abra o pacote de atribuigédo, dé baixa e edite uma matéria ou um gréfico.
Se vocé receber um pacote de atribuicdo por e-mail, clique duas vezes no pacote para abri-lo no InCopy. As alteragOes feitas no arquivo sao
salvas apenas localmente. Os outros usuarios ndo sao notificados quando vocé faz alteragdes.

3. No InDesign, trabalhe no layout.
Mesmo que os arquivos de contetido estejam empacotados, os usuarios do InDesign poderao trabalhar no layout do documento sem precisarem
dar baixa nele. Se precisar atualizar o layout ou as atribuicdes, vocé podera enviar um pacote atualizado para os usuarios do InCopy.

4. No InCopy, retorne o pacote editado.
Ao terminar suas edigbes, dé entrada no contetdo e retorne o pacote modificado. Os outros usuarios poderao, entdo, dar baixa no contetdo,
exibir as revisdes mais recentes e trabalhar no arquivo.

5. No InDesign, verifique se deu entrada em todo o conteudo.

O processo de produgdo gerenciado possibilita saber quem deu baixa nos arquivos. Depois que os pacotes de atribuicdo sdo retornados, é dada
a entrada das matérias nos pacotes de atribuicdo. Os usuarios do InDesign podem dar baixa nos arquivos para finalizar o layout conforme
necessario.

Para o inicio

Inserir a identificacdo do usuario

Todos os usudrios do processo de producédo devem ter um nome de usudrio. Essa identificacédo revela quem deu baixa em um determinado
arquivo e torna esta informacéo disponivel para outros usuarios. Ela também é exigida para dar baixa no arquivo para edigao.

Se vocé ja tiver especificado um nome de usuario e desejar altera-lo, devera dar entrada em qualquer conteddo em que houver dado baixa. Caso
contrario, a alteracdo da identificagdo do usuério durante a sesséo de edicdo podera anular sua capacidade de editar o contetdo que sofreu
baixa; seria dada baixa para vocé com um nome diferente.

A identificagdo do usuério é especifica do aplicativo. Nenhum usuério pode ter vérias identificacdes de usuario por aplicativo.

Nota: Os recursos 'Notas' e 'Monitorar alteracdes' do InCopy também usam o nome especificado para identificar o autor de uma nota ou de uma
alteracdo monitorada.
1. Proceda de uma das seguintes maneiras:

« Escolha 'Arquivo’ > 'Usuério'.
« Escolha 'Usuario’' no menu do painel ‘Atribuicdes'.
2. Digite um nome exclusivo e clique em 'OK'.

Se esquecer de especificar um nome do usuario com esse método, vocé sera solicitado a inserir um nome quando tentar sua primeira acdo do
processo de produgéo.

Nota: O menu pop-up 'Cor' nessa caixa de dialogo serve para a identificagdo de notas editoriais e alteracdes monitoradas. E possivel escolher a
cor agora, se desejar, mas isso néo afetard nada que for feito em um processo de produgdo gerenciado.

Para o inicio

icones do processo de producéo
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Os icones podem ser exibidos nos quadros de texto e de graficos, no painel 'Atribuicdes' e na barra de matérias (somente no InCopy). Os icones
de status de edicdo aparecem préximos ao arquivo gerenciado no painel 'Vinculos' e no painel 'Atribuigées' e comunica o status do contetddo. Os
icones aparecem nos quadros que contém uma matéria vinculada do InCopy (na exibi¢éo de layout do InDesign e do InCopy). Esses icones
também comunicam o status do contetido e podem ser usados para diferenciar o conteddo gerenciado do ndo gerenciado. A dica de ferramenta
associada indica o status da edi¢éo e a propriedade. Para exibir os icones de quadro, verifique se as bordas do quadro estao sendo mostradas
no InDesign e no InCopy (‘Exibir' > 'Extras' > 'Exibir bordas do quadro').

Nota: (InDesign) A janela do documento do InDesign deve estar no modo 'Normal' para que as bordas do quadro sejam mostradas. Clique no

botdo de modo 'Normal' & no canto inferior esquerdo da caixa de ferramentas.

icone Nome Local

-] Disponivel Painel 'Atribuicbes’ (InDesign e InCopy),
quadros de texto e quadros de gréaficos

P4 Em uso por [nome] Painel 'Atribui¢Bes’, quadros de texto e
quadros de graficos

& Editando Painel 'Atribui¢cdes’, quadros de texto e
quadros de graficos

LN Disponivel' e Desatualizado Quadros de texto e de grafico

> Em uso por [nome] e Desatualizado Quadros de texto e de gréafico

N Edicdo e Desatualizado Quadros de texto e de grafico

R Desatualizado Painel 'Atribuictes'

= Conteldo de texto desatualizado Painel 'Atribuigbes' e quadros de texto

@ Conteldo de texto atualizado Painel 'Atribuicbes' e quadros de texto

Ea Conteldo gréfico desatualizado Painel 'Atribuicdes’ e quadros de gréaficos

& Conteudo grafico atualizado Painel 'Atribuicbes’ e quadros de graficos

iy Contetdo do pacote Painel 'Atribuictes'

Nota: O icone 'Desatualizado’ nos icones 'Disponivel', 'Em uso', 'Edi¢ao’, 'Contetido de texto' e '‘Contetido gréafico' indica que o contelddo esta

desatualizado; ou seja, a versao no sistema de arquivos é mais recente do que a versao exibida no computador.
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Trabalho com arquivos gerenciados

Abrir conteddo compartilhado

Dar baixa em contetido

Abertura de arquivos gerenciados (InCopy)
Atualizar arquivos de atribuicdo (InDesign)
Atualizar contetddo

Atualizagdo acidental do trabalho

Atualizar o layout do InDesign

Dar entrada em contetdo

Salvar alteracdes (InDesign)

Salvar altera¢6es (InCopy)

Para o inicio

Abrir conteddo compartilhado

Apenas os usuérios do InCopy podem abrir arquivos de atribuicdo (.inca). Caso um usuério do InCopy abra um arquivo do InDesign que contenha
atribuigdes, o0 usuario tera acesso a todo o contetido gerenciado, independentemente das atribuigdes.

% Siga um destes procedimentos.
« No InCopy, escolha 'Arquivo’ > 'Abrir', selecione um arquivo de atribui¢cao (.icma ou .inca) e clique em 'Abrir".

« No InDesign ou no InCopy, escolha 'Arquivo’ > 'Abrir', selecione um arquivo do InDesign (.indd) que contenha contetdo atribuido e clique em
'Abrir'.

« Abra um pacote de atribuicdo. Consulte Receber pacotes (InCopy).

Os nomes da atribuicéo e seu contelido sdo exibidos no painel 'Atribuigées'.

Para o inicio

Dar baixa em conteudo

Quando vocé da baixa em um item, um arquivo de bloqueio oculto (.idlk) é inserido no sistema de arquivos. Uma vez que tenha sido dada baixa
ao contetdo, vocé tera controle exclusivo sobre o contetido e 0s outros usuarios ndo poderdo fazer alteracdes. E possivel dar baixa apenas em
contetido do InCopy; ndo € possivel dar baixa em documentos do InDesign com informacgdes de layout.

Se vocé tentar fechar um documento do InDesign que contenha um ou mais arquivos de conteddo do InCopy aos quais foi dada baixa para vocé,
uma mensagem de alerta sera exibida solicitando que vocé dé entrada em todo o contetido. Se vocé fechar o documento sem dar entrada nos
arquivos de conteldo, ainda sera dada baixa neles da préxima vez em que vocé abrir o documento do InDesign. Quando o documento do
InDesign é salvo, todos os itens editaveis no arquivo de contetido do InCopy sao salvos automaticamente.

Dar baixa em contetdo (InDesign)
% Siga um destes procedimentos:

» No layout, selecione os quadros de texto ou de gréaficos a serem editados e escolha 'Editar' > 'InCopy' > 'Dar baixa'.
» No painel 'AtribuicBes’, selecione os arquivos e escolha 'Dar baixa' no menu do painel.

Quando vocé da baixa em contetdo disponivel no InDesign, o icone 'Edi¢ao’ # & exibido no quadro do InDesign. No InCopy, o icone 'Em uso' i
aparece no quadro do InCopy e no painel 'Atribui¢es’, caso os arquivos de atribuicdo estejam armazenados em um servidor local.

Dar baixa em conteldo (InCopy)
1. Siga um destes procedimentos:

» Se o contetido desejado fizer parte de uma atribuigdo, escolha 'Arquivo’ > 'Abrir' e selecione o arquivo de atribuigdo (.icma ou .inca).

» Caso o contetdo desejado tenha sido exportado como arquivos individuais, escolha 'Arquivo' > 'Abrir' e selecione o arquivo do InCopy
(.icml ou .incx). Para ver o layout de modo que possa executar o ajuste de texto ao quadro, selecione o documento do InDesign.

2. Siga um destes procedimentos:
« Para dar baixa em um Unico arquivo de contetido do InCopy, escolha 'Arquivo’ > 'Dar baixa'.

» Para dar baixa em todo o contetdo de uma atribuicdo de uma sé vez, selecione a atribuicdo no painel 'Atribuicdes' e escolha 'Dar baixa'
no menu do painel.
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« Para dar baixa em itens individuais em uma atribuicéo, abra a lista de atribuicdes no painel 'Atribui¢cdes’, selecione um ou varios itens e
escolha 'Dar baixa' no menu do painel.

O icone 'Edicéo’ # & exibido préximo ao item ou itens no painel 'Atribui¢es’, indicando que foi dada baixa no contetido para vocé, para
seu uso exclusivo.

3. Se for solicitada a atualizacdo do conteldo com as alteracdes, cligue em 'OK'".

Quando vocé da baixa no contetdo disponivel no InCopy, vé o icone 'Edi¢éo’ # no quadro do InCopy e no painel 'Atribuicdes'. No InDesign, o
icone 'Em uso’ &% aparece no quadro do InDesign.

Abertura de arquivos gerenciados (InCopy) Para o nieio

Abrir um arquivo de contetdo gerenciado (.icml ou .incx) diretamente no InCopy e trabalhar com ele na exibicdo de matéria pode ser mais
apropriado para escrita e edicdo rapidas. Nao sera preciso dar baixa em um arquivo gerenciado individual para edita-lo; o InCopy faz isso
automaticamente. Quando vocé salva e fecha o arquivo, o InCopy da entrada no conteldo automaticamente. Os comandos 'Salvar' séo diferentes
qguando arquivos individuais estdo abertos.

Para o inicio

Atualizar arquivos de atribuic&o (InDesign)

E possivel salvar as alteracdes manualmente ou quando vocé fechar o documento atual. A atualizagdo de um arquivo de atribuigdo é a Unica
maneira de executar as alteracdes de layout disponiveis para os usuarios do InCopy.

% Siga um destes procedimentos:
« Para atualizar as atribuicdes selecionadas, selecione-as no painel 'Atribuicdes' e escolha 'Atualizar atribuigdes selecionadas' no menu do
painel 'Atribuicdes'.
» Para atualizar todas as atribui¢cGes desatualizadas no documento atual, escolha 'Atualizar atribuicdes desatualizadas' no menu do painel
'Atribuicbes’. S&o atualizadas apenas as atribuicdes desatualizadas.

» Para atualizar todas as atribuicbes no documento atual, escolha 'Atualizar todas as atribuicdes' no menu do painel 'Atribuicbes'.

Nota: Se um usuério do InCopy estiver com uma atribuicio aberta no momento em que vocé atualiza a atribuic&o, o icone 'Desatualizado’ 44 é
exibido préximo a atribuigao no painel 'Atribuicdes' do InCopy.

Para o inicio

Atualizar contetudo

Para certificar-se de que esteja trabalhando sempre com o contetdo mais atualizado, certifique-se de procurar pelos icones 'Desatualizado’ no
painel 'Atribui¢cdes' e atualizar o contetdo de acordo. A atualizagdo de um arquivo de atribuicao do InCopy e de seu contetido ou a atualizagao de
arquivos de conteudo individuais copia os dados da cépia mais recente do sistema de arquivos para que a versao exibida no computador
corresponda a do sistema de arquivos. A atualizagdo nédo exige que vocé dé entrada ou dé baixa e ndo oferece direitos de edigdo. No entanto, a
atualizagéo pode causar problemas, caso outro usuario tenha excluido seu bloqueio.

Nota: A atualizacédo do conteddo ndo atualiza o contetido dos pacotes de atribuicdes que ndo foram retornados.
A atualizacéo tipica de um processo de produgdo é como a seguir:

1. O usuério do InCopy abre um arquivo de atribuicdo ou d& baixa em um arquivo de contetdo individual e edita o contetido.

2. O usuario do InCopy salva o arquivo de contetdo, o que atualiza a cépia do sistema de arquivos, e continua o trabalho.

3. O usuario do InDesign vé o icone 'Desatualizado’ a tanto no painel 'Atribuigdes' quanto no painel 'Vinculos' proximo a selegéo, e os
icones 'Em uso’ # e 'Contetido de texto desatualizado’ E ou 'Contetido grafico desatualizado' E& no quadro associado.
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O painel 'Atribuicdes' com os icones 'Em uso' e 'Desatualizado’ (a esquerda) e ‘Layout com contelido desatualizado' (a direita)
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4. O usuério do InDesign atualiza o contetdo.

Atualizar contetdo ao abrir um documento gerenciado (InDesign)
1. Escolha 'Arquivo’ > 'Abrir', localize o arquivo que deseja abrir e clique em 'Abrir".
2. Cligue em 'Sim' ao ser solicitado a atualizar o documento com o contetdo modificado no sistema de arquivos.
3. Siga um destes procedimentos:

« Para permitir que o InDesign atualize os vinculos, clique em 'Corrigir vinculos automaticamente'.

« Para corrigir vinculos manualmente, clique em 'N&o corrigir' e, em seguida, no painel 'Vinculos', selecione o arquivo a ser atualizado e
escolha 'Atualizar vinculo' no menu do painel.

Atualizar contetdo durante o trabalho (InDesign)
% Siga um destes procedimentos:

» Selecione os quadros de texto ou de graficos no layout e escolha 'Editar' > 'InCopy' > 'Atualizar contetdo'.

« Selecione os quadros de texto ou de graficos no painel 'Vinculos' e clique no botédo 'Atualizar vinculo' *ZE ou escolha 'Atualizar vinculo' no
menu do painel 'Atribui¢bes'.

Atualizar conteudo durante o trabalho (InCopy)
% Siga um destes procedimentos:

« Clique em um ponto de insercdo no quadro de texto para seleciona-lo e escolha 'Arquivo’ > 'Atualizar conteudo'.

« Selecione o contelido no painel 'Atribuicdes' e clique no botéo 'Atualizar contetido' =& ou escolha 'Atualizar contetido' no menu do painel
'Atribuicbes’.

Também é possivel atualizar o contetido usando o painel 'Vinculos'.

Atualizacdo acidental do trabalho rara o e
Na maioria dos casos, os comandos de atualizacéo sé@o desativados para o contetido ao qual foi dada baixa, pois esse contelido estara sempre
atualizado. No entanto, uma situagdo indesejavel podera ocorrer se um usuario diferente excluir o bloqueio do contetido que sofreu baixa
(arrastando o arquivo de bloqueio [.idIk] para a Lixeira [Windows] ou Lixeira [Mac OS]) e modificar o contetido. Neste caso, os comandos de
atualizagdo podem se tornar disponiveis, mesmo quando foi dada baixa no contetdo para vocé, essencialmente permitindo que duas pessoas
editem o conteddo ao mesmo tempo. A atualizagao do contetdo resulta em perda de trabalho. Para obter resultados melhores, ndo exclua os
arquivos bloqueados.

. . Para o inicio
Atualizar o layout do InDesign
Os usuarios do InDesign podem modificar o layout (por exemplo, alterar o tamanho ou o local dos quadros de texto de uma matéria) e salvar as
alteracdes enquanto os usuarios do InCopy estao modificando o texto dos quadros de texto. Em um processo de producéo de servidor
compartilhado, 0 modo como os usuarios do InCopy séo notificados sobre alteracdes de layout depende de terem aberto um arquivo de atribuicdo
ou de terem dado baixa em arquivos de conteldo individuais e também de terem aberto o arquivo do InDesign vinculado.

Considere o seguinte:

« Caso um usuario do InDesign altere o layout dos quadros em uma atribuicdo, o usuario deve atualizar a atribuicdo para que as alteragbes de
design tornem-se disponiveis para os usuarios do InCopy. O InDesign ndo atualiza automaticamente os arquivos de atribuicdo quando o
documento é salvo.

« Quando o usuario do InDesign atualiza a atribuicdo armazenada em um servidor compartilhado, o icone 'Desatualizado’ 4 é exibido proximo
a atribuicao no painel 'Atribuicdes' do InCopy. O usuario do InCopy deve atualizar o design para ver o layout atual.

« Caso um usuario do InDesign altere o layout do conteldo exportado que néo faz parte de uma atribuicdo, o icone 'Desatualizado’ sera
exibido proximo ao nome do documento do InDesign no painel 'Atribui¢cdes’ e a barra de titulo do documento indicara que o layout esta
desatualizado. Os usuérios do InCopy podem atualizar o documento do InDesign ativo no momento com as alteraces de layout e de estilo
mais recentes.

A atualizagdo do layout no InCopy é (til para tarefas de ajuste de texto ao quadro, pois a aparéncia mais recente e as quebras de linha estéo
visiveis nas exibicdes de layout e de galé.

% Siga um destes procedimentos:

« Se houver um arquivo de atribuigéo aberto e o painel 'Atribuicbes' mostrar o icone '‘Desatualizado’ 4 préximo ao nome da atribuicéo, clique
no botdo 'Atualizar design' E& ou escolha 'Arquivo’ > 'Atualizar design'. N&o é possivel desfazer esse comando.

e Se vocé néo estiver trabalhando com arquivos de atribui¢cdo e houver mais de um documento do InDesign aberto, selecione aquele que
deseja tornar ativo e escolha 'Arquivo’ > 'Atualizar design'.
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. Para o inicio
Dar entrada em contetdo e

Quando vocé da entrada em um arquivo de contetido gerenciado, ele é salvo em um local compartilhado no sistema de arquivos, de onde pode
sofrer baixa por outros usuarios para edi¢cdo ou para outras altera¢des. A exportacdo de um quadro de texto ou de graficos do InDesign também
causa sua entrada automaticamente.

Ainda que um arquivo no qual foi dada entrada esteja disponivel para edigdo, ele ndo podera ser editado até que seja dada baixa (a ndo ser que
o conteudo seja editado no modo isolado do InCopy). Ao dar entrada no documento, o controle de edi¢éo é perdido, mas o arquivo ndo é
fechado. O contetido permanece aberto na tela, mas no estado somente leitura.

Os plug-ins do LiveEdit Workflow ndo criam vérias versdes do arquivo. Em vez disso, 0s arquivos séo substituidos ao serem atualizados no
InCopy ou no InDesign.

Se voceé estiver trabalhando em um pacote de atribui¢do, retorne ou encaminhe o pacote apés dar entrada.

Dar entrada em conteldo gerenciado (InDesign)
% Siga um destes procedimentos:

« Selecione o contetdo no layout e escolha 'Editar' > 'InCopy' > 'Dar entrada’.

« No painel 'Atribuicdes’, selecione o contetdo e escolha 'Dar entrada’ no menu do painel.

Dar entrada em contetdo gerenciado (InCopy)
% Siga um destes procedimentos:

» Selecione o contetdo na 'Exibicéo de layout' e escolha 'Arquivo’ > 'Dar entrada’.
« No painel 'Atribui¢Bes’, selecione o contetddo e escolha 'Dar entrada’ no menu do painel.

Nota: E possivel desfazer as mudancas mais recentes antes de dar entrada no contetdo.
Q Quando vocé déa entrada em um arquivo, o icone 'Disponivel' aparece no quadro de texto ou de graficos no layout do InDesign, na exibigdo de
layout do InCopy, no painel 'Atribui¢cbes' e na barra de matérias (InCopy).

Para o inicio

Salvar alterac¢fes (InDesign)
Conforme vocé trabalha no contetido no qual deu baixa, pode salvar as alteragdes e atualizar a copia do sistema de arquivos.
# Siga um destes procedimentos:

« Para salvar o contetdo selecionado sem salvar as altera¢cdes no documento do InDesign ou em qualquer um de seus arquivos vinculados,
selecione o contetido no layout e escolha 'Editar' > 'InCopy' > 'Salvar conteudo'.

« Para salvar todos os arquivos de contetido nos quais foi dada baixa, escolha 'Arquivo’ > 'Salvar'. Esse tipo de salvamento ndo atualiza
automaticamente arquivos de atribuigdo ou arquivos de contetido nos quais foi dada baixa no InCopy. No entanto, os arquivos nos quais foi
dada baixa no InCopy mostrar&io o icone 'Desatualizado’ 42 no painel 'Atribuigées'.

« Para salvar o documento do InDesign com um novo nome e com vinculos para arquivos do InCopy existentes, escolha 'Arquivo’ > 'Salvar
como'. Essa agao fara com que as atribuigdes no arquivo do InDesign estejam aparentemente ausentes até serem atualizadas.

o Para salvar uma cépia do documento ativo no momento, escolha 'Arquivo’ > 'Salvar uma copia’. Vocé pode escolher dar um novo nome e
local a copia, com vinculos para arquivos do InCopy existentes.

Para o inicio

Salvar alteragdes (InCopy)
% Siga um destes procedimentos:

e Para salvar o arquivo do InCopy com 0 mesmo nome e no mesmo local no sistema de arquivos, escolha 'Arquivo’ > 'Salvar contetudo’. O
arquivo ainda consta como tendo sofrido baixa para vocé.

» Para salvar o arquivo de contetdo do InCopy com um novo nome, escolha 'Arquivo’ > 'Salvar conteddo como'. O arquivo de contelido
recém-criado ndo é gerenciado no processo de producédo. O comando 'Salvar conteldo como' somente estara disponivel se vocé abrir o
arquivo de contetdo do InCopy (.icml ou .incx) diretamente.

« Para salvar uma copia do arquivo de contetido do InCopy atualmente ativo, escolha 'Arquivo’ > ‘Salvar cépia do contetdo'. E possivel dar
um novo nome e local para a cépia. A cépia salva ndo é gerenciada no processo de produgéo. O comando 'Salvar copia do contetdo'
somente estara disponivel se vocé abrir o arquivo de contetido do InCopy (.icml ou .incx) diretamente.

« Para salvar todos os arquivos de contetido do InCopy abertos no momento e nos quais foi dada baixa, escolha 'Arquivo’ > 'Salvar todo o
contetdo'. Todos os arquivos s@o salvos em seus locais atuais. O comando 'Salvar todo o contetdo' estara disponivel apenas se vocé abrir
uma atribuicdo ou um arquivo do InDesign.
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Texto

Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.
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Adicdo de texto

Adicéo de texto

Importagdo de arquivos

Inserir (importar) texto

OpcoOes de importagao

Importar documentos de Palavra-chave

Digitar texto asiatico usando entrada incorporada

R Para o inicio
Adicdo de texto
E possivel adicionar texto digitando, colando ou importando texto de outro arquivo. Em geral, sdo usadas técnicas de processamento de textos
padréo para trabalhar com texto no InCopy. Selecione a ferramenta 'Tipo' T na caixa de ferramentas e use as técnicas descritas abaixo. Esses
métodos funcionam da mesma forma nas exibigdes de galé, matéria e layout, ndo importa se o contetido esta ou ndo vinculado ao Adobe
InDesign®.

Digitagao Clique no ponto de insercao onde deseja adicionar texto e comece a digitar.

Selecdes Arraste, clique duas vezes ou clique trés vezes para selecionar caracteres, palavras, linhas ou paragrafos especificos, dependendo das
configuragdes de preferéncias. Ou cligue em qualquer parte do contetdo e escolha Editar > Selecionar Tudo.

Colagem Copie ou recorte texto, clique no local desejado e escolha 'Editar' > 'Colar'. Se quiser remover a formatacéo do texto colado, escolha
'Editar’ > 'Colar sem formatag&o'. Para adicionar ou remover espacamento, conforme o necessario, selecione 'Ajustar espagcamento
automaticamente ao recortar e colar palavras' na secéo 'Tipo' da caixa de dialogo 'Preferéncias'.

Excluséo Selecione o texto a ser excluido e escolha 'Editar' > ‘Limpar'.

Também é possivel importar texto diretamente de outro documento de texto.

~ . Para o inicio
Importacdo de arquivos
E possivel importar texto de outras matérias do InCopy, do Microsoft® Word, do Microsoft Excel, e de qualquer aplicativo que possa exportar
texto em formato Rich Text Format (RTF) ou 'Apenas texto'. Todos os formatos de arquivo importaveis séo listados na caixa de didlogo 'Inserir' do
InCopy (no menu 'Arquivos do tipo' no Windows®, no painel de lista a direita no Mac OS).

Formatacéo e estilos de documento

E possivel importar arquivos com ou sem formatacdo. Quando vocé importa os arquivos com formatagéo, o InCopy importa a maioria dos atributos
de formatac&o de caracteres e de paragrafos dos arquivos de texto, mas ignora a maioria das informagdes sobre o layout de paginas, como
configurag6es de quebras de pagina, margens e colunas (que podem ser definidas no InDesign). Em geral, o InCopy importa todas as
informagdes de formatacéo especificadas no aplicativo de processamento de textos, exceto as informacdes de recursos que ndo estao
disponiveis no InCopy.

Se o InCopy tiver um filtro de importagdo para um aplicativo, vocé podera determinar quais estilos serdo importados e qual formatacdo sera
usada se houver um conflito de nomes.

Nota: O InDesign controla os estilos em matérias vinculadas do InCopy. Quando vocé coloca uma matéria do InCopy no InDesign, qualquer
estilo importado no documento do InCopy sera substituido no InDesign se houver conflito em nomes de estilo.

Salvar arquivos para importacao
Se o processador de textos pode salvar arquivos em mais de um formato de arquivo, tente usar o formato capaz de reter o maximo de
formatacdo — o formato nativo do aplicativo ou um formato de troca como Rich Text Format (RTF).

E possivel importar arquivos criados nas versdes recentes do Microsoft Word. Ao inserir um arquivo de outro aplicativo de processamento de
textos ou do Word 95 para Windows ou uma versao anterior, como Word 6, abra o arquivo no aplicativo original e salve-o em um formato
compativel do Word ou em RTF, para preservar a maior parte da formatacéo.

Para o inicio

Inserir (importar) texto

Para volumes de texto grandes, o comando ‘Inserir' € o modo mais Util de importar contetdo. O InCopy suporta varios formatos de processador
de textos, planilhas e arquivos de texto. O grau em que a formatagao original é preservada depende do filtro de importacédo para o tipo de arquivo
e das opgdes escolhidas ao inserir o arquivo. Também é possivel abrir arquivos do Word, de texto e RTF diretamente no InCopy.

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cligue onde deseja inserir o texto.
2. Escolha 'Arquivo’ > 'Inserir'.
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3. Na caixa de didlogo Inserir, selecione Mostrar Op¢des de Importagdo caso vocé queira exibir uma caixa de dialogo que contenha opcdes de
importagdo para o tipo de arquivo que esta inserindo.

4. Selecione o arquivo de texto que deseja inserir e clique em Abrir. (Se vocé clicar em Abrir mantendo a tecla Shift pressionada, a caixa de
didlogo Opgdes de Importacéo sera exibida, mesmo se Mostrar Opgdes de Importacdo néo for selecionada.)

5. Siga um destes procedimentos:

« Se uma caixa de dialogo exibir as opc¢des de importacéo para o arquivo que vocé esta inserindo, selecione as opcdes desejadas e
cligue em 'OK'".
* Se o documento que vocé estd importando contém fontes que ndo estédo disponiveis em seu sistema, uma caixa de dialogo é aberta

para informar sobre a substituicdo de fontes. Se vocé preferir especificar outras fontes para substituicao, clique em ‘Localizar fonte' e
escolha alternativas.

Q Se o texto importado no documento contiver as cores rosa, verde ou outra cor de destaque, provavelmente uma ou mais op¢oes de
preferéncia de composicdo estdo ativadas. Abra a se¢do 'Composi¢ao' na caixa de didlogo 'Preferéncias’ e verifiqgue quais opgdes estdo
ativadas em 'Destaque’. Por exemplo, se o texto inserido for formatado com fontes ndo disponiveis no InCopy, ele sera destacado em rosa.

Opgdes de importacao Para o inicio

Ao importar arquivos do Word, do Excel e de texto com marcas de formatagao, vocé pode determinar como os arquivos sédo importados.

Opcdes de importacao de arquivos RTF e do Microsoft Word
Se selecionar Mostrar Opgdes de Importacao ao inserir um arquivo do Word ou RTF, vocé podera escolher uma destas opgoes:

'Texto do sumario' Importa o sumario como parte do texto na matéria. Essas entradas séo importadas como somente texto.

'Texto do indice' Importa o indice como parte do texto na matéria. Essas entradas sédo importadas como somente texto.

Notas de rodapé Importa notas de rodapé do Word. As notas de rodapé e as referéncias sao preservadas, mas sdo renumeradas com base nas
configuragdes de nota de rodapé do documento. Se as notas de rodapé do Word ndo forem importadas corretamente, tente salvar o documento
do Word em formato RTF e importar o arquivo RTF.

'Notas de fim' Importa notas de fim como parte do texto no fim da matéria.

'Usar aspas tipogréficas' Assegura que o texto importado inclua aspas a esquerda e a direita (“ ") e apdstrofos () em vez de aspas normais (" ")
e apostrofos normais ().

'Remover estilos e formatacéo de texto e de tabela’ Remove a formatacéo do texto importado, como face, cor e estilo do tipo, inclusive o texto
em tabelas. Os estilos de paragrafo e graficos incorporados ndo serdo importados se esta opgao estiver selecionada.

'Preservar substituicdes locais' Ao remover estilos e formatacéo de textos e tabelas, vocé pode selecionar 'Preservar substituicdes locais' para
manter a formatacéo de caractere (como negrito e italico) aplicada a parte de um paragrafo. Para remover toda a formatacéo, desmarque essa
opcao.

'‘Converter tabelas em' Ao remover estilos e formatacéo de textos e tabelas, vocé pode converter as tabelas em tabelas basicas nédo formatadas
ou texto nédo formatado delimitado por tabulagdes.

Para importar texto ndo formatado e tabelas formatadas, importe o texto sem formatagéo e depois cole as tabelas do Word no InCopy .

'Preservar estilos e formatagao de texto e de tabela' Preserva a formatagdo do documento do Word no documento do InDesign ou do InCopy.
Vocé pode usar as outras opgOes da secdo 'Formatacdo' para determinar como os estilos e a formatacéo serdo preservados.

Quebras de pagina manuais Determina como as quebras de pagina no arquivo do Word sdo formatadas no InDesign ou no InCopy. Selecione
'Preservar quebras de pagina’, para manter as quebras de pagina usadas no Word, ou 'Converter em quebras de coluna' ou 'Sem quebras'.
'Importar gréaficos incorporados' Preserva os gréaficos incorporados do documento do Word no InCopy .

'Importar estilos ndo usados' Importa todos os estilos do documento do Word, mesmo que nao sejam aplicados ao texto.

'‘Converter em texto marcadores e nimeros' Importa marcadores e nimeros como caracteres reais, preservando a aparéncia do paragrafo.
Nas listas numeradas, porém, os nimeros ndo sdo atualizados automaticamente quando os itens da lista séo alterados.

Monitorar alteracbes A selecdo dessa opcao faz com que as marcag6es de 'Monitorar alteracdes' no documento do Word apare¢cam no
documento do InCopy . No InDesign, visualize o monitoramento de alteragdes no 'Editor de matérias'.

'Importar estilos automaticamente' Importa os estilos do documento do Word no documento do InDesign ou do InCopy. Se um triangulo
amarelo de aviso for exibido ao lado de 'Conflitos de nome de estilo’, isso significa que um ou mais estilos de paragrafo ou de caractere do
documento do Word tém nome igual ao de um estilo do InCopy .

Para determinar como esses conflitos de nome de estilo serdo resolvidos, selecione uma opgdo no menu 'Conflitos de estilo de paragrafo' e
'Conflitos de estilo de caractere'. A escolha de 'Usar definicao de estilo do InCopy ' faz o texto com estilo importado ser formatado com base no
estilo do InCopy . A escolha de 'Redefinir estilo do InCopy ' faz o texto com estilo importado ser formatado com base no estilo do Word e altera o
texto existente do InCopy formatado com o estilo do Word. 'Renomear automaticamente' renomeia os estilos importados do Word. Por exemplo,
se o InCopy e o Word tiverem um estilo 'Subtitulo’, o estilo importado do Word serd renomeado como 'Subtitulo_wrd_1' quando a opgao
'Renomear automaticamente' for selecionada.

Nota: O InCopy converte estilos de paragrafo e de caractere, mas néo estilos de lista numerada e com marcadores.

'Personalizar importacao de estilo' Permite usar a caixa de didlogo 'Mapeamento de estilo' para selecionar o estilo do InCopy a ser usado para
cada estilo do Word no documento importado.
Salvar predefinicdo Armazena as opgOes atuais de importacao do Word para reutilizacdo posterior. Especifique as op¢des de importagéo, clique
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em 'Salvar predefinicdo', digite 0 nome da predefinicao e clique em 'OK'. Na proxima vez que vocé importar um estilo do Word, podera selecionar
a predefinicdo que criou no menu 'Predefinicdo’. Cligue em 'Definir como padréo' se quiser que a predefinicdo selecionada seja usada como o
padréo para futuras importacdes de documentos do Word.

OpcOes de importagdo de arquivos de texto
Se selecionar Mostrar Opgdes de Importacdo ao inserir um arquivo de texto, vocé podera escolher uma destas opgoes:

Conjunto de caracteres Especifica o conjunto de caracteres do idioma do computador, como ANSI, Unicode UTF8 ou Windows CE, que foi
usado na criacé@o do arquivo de texto. A selecdo padréo € o conjunto de caracteres que corresponde ao idioma e a plataforma padréo do
InDesign ou do InCopy.

Plataforma Especifica se o arquivo foi criado em Windows ou Mac OS.

'Definir dicionario como' Especifica o dicionario a ser usado pelo texto importado.

Retornos de carro extras Especifica como serdo importados os retornos de paragrafo extras. Escolha 'Remover no fim de cada linha' ou
'Remover entre paragrafos'.

Substituir Substitui o nimero especificado de espacos por uma tabulagéo.

'Usar aspas tipogréficas' Assegura que o texto importado inclua aspas a esquerda e a direita (“ ") e apdstrofos () em vez de aspas normais (" ")
e apostrofos normais ().

OpcoOes de importagdo do Microsoft Excel
Ao importar um arquivo do Excel, vocé pode escolher uma das seguintes op¢oes:

Planilha Especifica a planilha a ser importada.

Exibir Especifica se as exibi¢cbes personalizadas ou pessoais armazenadas devem ser importadas ou ignoradas.

'Faixa de células' Especifica a faixa de células, usando dois-pontos (:) para designar o intervalo (por exemplo, A1:G15). Se houver faixas com
nomes dentro da planilha, esses nomes aparecerdo no menu 'Faixa de células'.

'Importar células ocultas ndo salvas na exibi¢do' Inclui qualquer célula formatada como célula oculta na planilha do Excel.

Tabela Especifica como as informagdes da planilha séo exibidas no documento.

Tabela formatada O InCopy tenta manter a mesma formatagdo usada no Excel, embora a formatagéo do texto contido em cada célula
talvez ndo seja preservada. Se a planilha estiver vinculada, em vez de incorporada, a atualizagao do vinculo substituira a formatagao
aplicada a tabela no InCopy .
Tabela ndo formatada A tabela é importada sem qualquer formatacéo da planilha. Quando esta opgéo esta selecionada, vocé pode
aplicar um estilo de tabela a tabela importada. Se vocé formatar o texto usando estilos de paragrafo e caractere, a formatacéo sera
preservada mesmo que o vinculo com a planilha seja atualizado.
Texto com marcas de tabulagdo ndo formatado A tabela é importada como texto delimitado por tabulagdo, que pode entédo ser
convertido em tabela no InDesign ou no InCopy.
Formatada apenas uma vez O InDesign mantém a mesma formatacdo usada no Excel durante a importacéo inicial. Se a planilha
estiver vinculada, e ndo incorporada, as alteragbes de formatagdo feitas nela serdo ignoradas na tabela vinculada quando vocé atualizar o
vinculo. Esta opcao néo esta disponivel no InCopy.

Estilo de tabela Aplica ao documento importado o estilo de tabela especificado. Essa opgéo estara disponivel somente se a opcao 'Tabela nao

formatada' estiver selecionada.

Alinhamento de células Especifica o alinhamento de células para o documento importado.

Incluir graficos incorporados Preserva os gréaficos incorporados do documento do Excel no InCopy .

'Numero de casas decimais a incluir' Especifica a quantidade de casas decimais dos nimeros da planilha.

'Usar aspas tipogréficas' Assegura que o texto importado inclua aspas a esquerda e a direita (* ") e apdstrofos () em vez de aspas normais (" ")

e apostrofos normais ().

OpcoOes de importagcdo de texto com marcas de formatagao

Para importar (ou exportar) um arquivo de texto que tire proveito dos recursos de formatag&o do InCopy , use o formato de texto com marcas de
formatagao. Os arquivos de texto com marcas de formatacdo sé@o arquivos que contém informacdes descritivas da formatagao que vocé deseja
que o InCopy apliqgue. Um texto com marcas de formatacdo adequadas pode descrever quase tudo o que pode aparecer em uma matéria do
InCopy , inclusive todos os atributos de nivel de paragrafo, de nivel de caractere e caracteres especiais.

Para obter informagdes sobre como especificar marcas, exiba o PDF do texto com marcas de formatagdo em
www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_br (PDF).

As opgdes a seguir estdo disponiveis quando vocé importa um arquivo de texto com marcas de formatacao e seleciona a opcdo Mostrar Opgoes
de Importagdo na caixa de dialogo Inserir.

(Tt

'Usar aspas tipogréaficas' Assegura que o texto importado inclua aspas a esquerda e a direita (“ ") e apdstrofos () em vez de aspas normais (" ")
e apostrofos normais (').

Remover formatacdo de texto Remove formatagdo como face, cor e estilo do tipo, do texto importado.

'Resolver conflitos de estilo de texto usando' Especifica qual estilo de caractere ou de paragrafo deve ser aplicado caso haja um conflito entre
o estilo do arquivo de texto com marcas de formatacéo e o estilo do documento do InDesign. Selecione 'Definicdo de publicacdo' para usar a
definicdo que ja existe para aquele estilo no documento do InDesign. Selecione 'Definicdo de arquivo com marcas de formatagéo' para usar o

estilo igual ao definido no texto com marcas de formatagao.
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'Mostrar lista de marcas com problemas antes de inserir' Exibe uma lista de marcas néo reconhecidas. Se aparecer uma lista, vocé podera
optar por cancelar ou continuar a importagdo. Se vocé continuar, o arquivo podera nao ter a aparéncia esperada.

i
Importar documentos de Palavra-chave are oo

O Buzzword é um editor de texto baseado na Web com o qual os usudrios podem criar e armazenar arquivos de texto em um servidor Web. No
InCopy CS5, é possivel importar e exportar texto de documentos do Buzzword.

Quando um documento do Buzzword é importado, é criado um link baseado em URL para esse documento no servidor. Quando o documento do
Buzzword é atualizado fora do InCopy , vocé pode usar o painel 'Vinculos' para atualizar a versédo importada no InCopy . No entanto, fazer isso
remove qualquer alteragao no texto do Buzzword que tenha sido feita no InCopy .

Nota: O aplicativo Buzzword do Acrobat.com somente esta disponivel nos idiomas inglés, francés e alemao.
1. Escolha 'Arquivo’ > 'Inserir do Buzzword'.
2. Se ainda nao tiver entrado no CS Live, cligue em Sign In, especifique seu endereco de email e sua senha e clique em Sign In.

Quando vocé entrar no sistema, a caixa de dialogo ‘Inserir documentos do Buzzword' exibird uma lista dos documentos do Buzzword que
podem ser importados.

3. Selecione um ou mais documentos que deseja importar ou cole o URL do documento do Buzzword no campo 'Colar URL'".
4. Selecione qualquer uma das opcdes a seguir e clique em 'OK'.

Mostrar Opc¢des de Importagcdo Se essa opgéo for selecionada, a caixa de didlogo 'Opcdes de Importacdo do Buzzword' sera exibida
antes de vocé inserir 0 arquivo.

Substituir item selecionado Selecione essa opcéo para substituir o objeto atualmente selecionado no documento.

Link para documento Selecione essa opgéo para criar um vinculo entre o documento do Buzzword e o texto inserido. Se vocé estabelecer
um vinculo e atualizar o documento do Buzzword, o painel 'Vinculos' indicara que o arquivo foi modificado. Se o vinculo for atualizado, o
texto no InCopy seréa atualizado. No entanto, as alteragdes de formatagao feitas no texto usando o InCopy serdo perdidas.

5. Se voce tiver selecionado Exibir Opcdes de Importagdo, especifique configuragdes na caixa de dialogo Opgdes de Importacao do
Buzzword.

Essa caixa de dialogo inclui a maioria das mesmas opg¢8es disponiveis na caixa de dialogo 'Opgdes de importacdo de RTF'. Consulte
Opcdes de importacdo de arquivos RTF e do Microsoft Word. O Buzzword ainda ndo possui um recurso de estilos e, portanto, nenhuma
das opgoes de estilo é valida no momento.

6. Com o cursor de texto carregado, clique ou arraste para criar um quadro de texto.
. S . P inici
Digitar texto asiatico usando entrada incorporada are oo

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Tipo avancado' (Windows) ou 'InCopy' > 'Preferéncias' > 'Tipo avan¢ado' (Mac OS).
2. Selecione 'Usar entrada incorporada para texto néo latino' e clique em 'OK'.

Se o0 método de entrada de sistema estiver disponivel, vocé podera usa-lo para adicionar caracteres de 2 e de 4 bytes. Esse método é
particularmente Gtil para a entrada de caracteres asiaticos.

Mais topicos da Ajuda

Avisos legais | Politica de privacidade on-line

85


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//pt_BR/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy

Verificacdo ortografica

Verificar ortografia
Dicionérios de verificagdo ortogréfica e hifenizagao
Atribuir um dicionario de idiomas ao texto selecionado

Para o inicio

Verificar ortografia

E possivel verificar a ortografia em um documento ou em todas as matérias abertas. O InCopy destaca palavras com ortografia incorreta ou
desconhecidas, palavras repetidas (como “o 0”), palavras sem maiulsculas e frases sem mailsculas. Durante uma verificacédo ortografica, o InCopy
verifica todo o contetdo XML e as notas incorporadas expandidas.

Ao fazer a verificagao ortografica, o InCopy usa o dicionario dos idiomas atribuidos para o texto do documento. O InCopy usa os dicionérios de
idiomas Proximity para verificagdo de ortografia e hifenizacdo. Cada dicionario contém milhares de palavras com quebras de hifeniza¢éo padréo.

Para matérias isoladas (matérias ndo vinculadas a um layout do InDesign), € possivel personalizar dicionarios de idiomas para garantir que um
vocabulario especifico que vocé utiliza seja reconhecido e tratado corretamente. Por exemplo, ao fazer uma verificagéo ortografica (‘'Editar' >
'Verificagdo ortografica' > 'Verificar ortografia'), vocé pode clicar em 'Adicionar' e inserir as configuracées desejadas.

Definir preferéncias de verificacédo ortografica
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Verificar ortografia' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Verificar ortografia' (Mac OS).
2. Siga um destes procedimentos:

« Selecione 'Palavras com erro de ortografia' para localizar as palavras que ndo constam do dicionario do idioma.
» Selecione 'Palavras repetidas' para localizar palavras duplicadas como “em em.”

« Selecione 'Palavras sem mailsculas' para localizar palavras (como “alemanha”) que s6 aparecem com inicial maitscula no dicionério
(“Alemanha”).

« Selecione 'Frases sem mailsculas' para localizar palavras com inicial mindscula ap6s pontos, pontos de exclamagéo e pontos de
interrogacgéo.
3. Selecione 'Ativar verificagao ortografica dinamica' para sublinhar as palavras com possiveis erros de ortografia enquanto vocé digita o texto.

4. Especifique a cor do sublinhado das palavras com erro de ortografia (palavras ndo encontradas nos dicionarios do usuério), palavras
repetidas (como “a a”), palavras com inicial mindscula (por exemplo, “nigéria” em vez de “Nigéria”) e frases sem mailscula (frases que nao
comegam com maiulscula).

Nota: Para fazer a verificagdo ortografica de notas, selecione a opgao 'Incluir contetido da nota ao verificar a ortografia' nas preferéncias de
'Notas'. Para verificar a ortografia do texto excluido, verifiqgue se a opgao 'Incluir texto excluido ao fazer verificagéo ortografica' esta selecionada
nas preferéncias de 'Monitorar alteragoes'.

Verificar ortografia
1. Se o documento contiver texto em idioma estrangeiro, selecione o texto e use o menu 'ldioma’ do painel '‘Caractere’ para especificar o
idioma do texto.

2. Escolha 'Editar' > 'Verificagao ortografica' > 'Verificar ortografia'.
A verificagdo ortogréafica sera iniciada.

Importante: O comando 'Verificar ortografia' ndo verifica matérias contraidas de um arquivo com varias matérias. Contudo, ao selecionar a
opcéao 'Alterar tudo' ou 'Ignorar tudo', todas as matérias e tabelas contraidas serdo afetadas.

3. Se vocé quiser alterar a faixa da verificacao ortografica, siga um destes procedimentos; em seguida, clique em 'Iniciar' para comegar a
verificagdo ortografica:

« Selecione 'Documento’ para verificar todo o documento.Selecionar Todos os Documentos para verificar todos os documentos abertos.

« Selecione 'Matéria' para verificar todo o texto do quadro selecionado, inclusive o texto de outros quadros de texto encadeados e texto
com excesso de tipos. Selecione 'Matérias' para verificar as matérias de todos os quadros selecionados.

« Selecione 'Até o fim da matéria' para verificar a partir do ponto de insergao.
« Selecione 'Selegdo’ para verificar apenas o texto selecionado. Essa opgéo estara disponivel somente se o texto estiver selecionado.
4. Quando forem exibidas palavras desconhecidas, com erros de ortografia ou outros erros possiveis, escolha uma opcéao:

« Clique em 'Ignorar' para continuar a verificagao ortografica sem alterar a palavra destacada. Clique em 'Ignorar tudo' para ignorar todas
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as ocorréncias da palavra destacada, até que o InCopy seja reiniciado.

« Selecione uma palavra na lista 'Corre¢des sugeridas' ou digite a palavra correta na caixa 'Alterar para'. Em seguida, clique em 'Alterar’
para alterar somente ocorréncias de palavras com erros ortograficos. Também é possivel clicar em Alterar tudo, para alterar todas as
ocorréncias da palavra com ortografia incorreta no documento.

« Para adicionar uma palavra a um dicionario, selecione o dicionario no menu 'Adicionar a' e clique em 'Adicionar'.

« Clique em 'Dicionério’ para exibir a caixa de dialogo 'Dicionéario’, onde é possivel selecionar o idioma e o dicionario de destino, além de
especificar quebras de hifenizagdo na palavra adicionada. Se desejar adicionar a palavra a todos os idiomas, escolha ‘Todos os idiomas'
no menu 'ldioma’. Cligue em 'Adicionar'.

Corrigir erros de ortografia enquanto digita

Quando vocé ativa a 'Corre¢do automéatica’, os erros de caixa e de digitagdo sé@o corrigidos & medida que vocé digita o texto. Para que a
'‘Correcé@o automatica' funcione, vocé deve antes criar uma lista de palavras que costumam ser digitadas incorretamente e associar as grafias
corretas.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Corre¢do automatica' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Correcao automatica' (Mac OS).

2. Escolha 'Ativar correcao automatica'. Também € possivel escolher 'Editar' > 'Verificagéo ortogréafica' > 'Corre¢do automatica' para ativar ou
desativar esse recurso rapidamente.

3. No menu 'ldioma’, escolha o idioma correspondente as corre¢des automaticas.

4. Para corrigir erros de caixa (por exemplo, digitar “alemanha” em vez de “Alemanha”), selecione 'Corrigir erros de caixa automaticamente'.
Nao é necessario adicionar as palavras em mailsculas a lista de corre¢Ges automaticas.

5. Para adicionar uma palavra que vocé costuma digitar incorretamente, clique em 'Adicionar’, digite a palavra com erro de ortografia (por
exemplo, “cmo”), digite a corre¢éo (por exemplo, “com”) e cligue em 'OK".

6. Continue a adicionar palavras que vocé costuma digitar incorretamente e clique em 'OK'.

Quando vocé digitar um palavra que tenha adicionado a lista, ela sera substituida automaticamente pela palavra digitada como correcéo.

Para remover as palavras de corre¢cao automatica adicionadas, selecione a palavra na lista e escolha 'Remover'. Para editar as palavras de
correcao automatica, selecione a palavra, clique em 'Editar', digite novamente a correcéo e cliqgue em 'OK'.

Usar a verificacdo ortografica dinamica

Quando a verificagéo ortografica dinamica esta ativada, € possivel usar o menu contextual para corrigir erros de ortografia. As palavras com
possiveis erros de ortografia sdo sublinhadas (com base no dicionario associado ao idioma do texto). Se vocé digitar um texto em outros idiomas,
selecione o texto e atribua o idioma correto.

1. Para ativar a verificagdo ortografica dinamica, escolha 'Editar' > 'Verificacéo ortogréafica' > 'Verificagdo ortografica dinamica'.
As palavras com possiveis erros de ortografia sédo sublinhadas no documento.

2. Clique com o botéo direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e clique na palavra sublinhada e depois siga um destes
procedimentos:

« Selecione uma correcéo sugerida. Se a palavra for repetida ou tiver de estar em mailsculas, vocé podera escolher 'Excluir palavra
repetida [palavra]' ou 'Colocar [palavra] em caixa alta'.

« Selecione 'Adicionar [palavra] ao dicionario do usuario'. Essa opgdo adiciona automaticamente a palavra ao dicionario atual sem abrir a
caixa de didlogo 'Dicionério’. A palavra permanece inalterada no texto.

« Selecione 'Dicionario'. A caixa de dialogo 'Dicionario’ sera exibida para que vocé selecione o dicionario de destino, altere quebras de
hifenizacdo e especifique um idioma. Se desejar adicionar a palavra a todos os idiomas, escolha ‘Todos os idiomas' no menu ‘ldioma’ e
clique em 'Adicionar'. A palavra é adicionada ao dicionario selecionado e permanece inalterada no texto.

« Selecione 'Ignorar tudo' para ignorar as ocorréncias dessa palavra em todos os documentos. Quando o InCopy for reiniciado, a palavra
sera sinalizada novamente como incorreta.

Nota: Se selecionar 'Ignorar tudo' e, em seguida, desistir de ignorar essa palavra, escolha 'Palavras ignoradas' no menu 'Lista de dicionarios' da
caixa de didlogo 'Dicionario’ e remova a palavra da lista.

.. , . ‘e ~ . . . ~ Para o inicio
Dicionarios de verificag&o ortografica e hifenizacéo
Por padréo, o InCopy usa dicionarios Proximity para a maioria dos idiomas a fim de verificar a ortografia e hifenizar as palavras. Para personalizar
os dicionarios, vocé pode adicionar palavras a cada um deles. Pode atribuir diferentes idiomas ao texto, e o InCopy usara o dicionario adequado
para realizar a verificagdo ortografica e a hifenizagdo. Vocé pode criar dicionarios do usuario adicionais, além de importar ou exportar listas de
palavras salvas em um arquivo de texto simples.

Ao personalizar palavras no dicionario, vocé cria listas de palavras adicionadas (palavras que ainda nao existiam no dicionario) e palavras
removidas (palavras existentes no dicionario e que vocé deseja que sejam sinalizadas como palavras com possiveis erros de ortografia). A caixa
de didlogo 'Dicionério’ permite exibir e editar palavras adicionadas, palavras removidas e palavras ignoradas (palavras que séo ignoradas na
sessdo atual porque vocé clicou em ‘Ignorar tudo'). Vocé pode adicionar palavras que se apliquem a todos os idiomas, o que € (til principalmente
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para sobrenomes, nomes de rua e outros itens nao especificos de um idioma.
Q Se vocé quiser usar os dicionarios de idiomas de uma versao anterior do InDesign ou do InCopy, use o comando 'Localizar' do sistema para
localizar os arquivos de dicionario do usuario (.udc) e depois adicione-os a sua lista de dicionarios em 'Preferéncias de dicionario'.

Onde sao armazenadas as palavras do dicionério

Por padréo, as excec¢fes de hifenizacdo e ortografia estdo localizadas nos arquivos de dicionario do usuério armazenados fora do documento, no
computador que contém a instalagdo do InCopy (os nomes de arquivo de dicionario terminam com a extenséo .clam ou .not). Contudo, também é
possivel armazenar listas de exce¢Bes em qualquer documento do InCopy . Além disso, vocé pode armazenar listas de palavras em um dicionario
externo do usuério e/ou no documento. A localizacéo dos dicionarios existentes é indicada em 'Preferéncias de dicionario'.

Aplicacdo de idiomas ao texto
Use o0 menu 'ldioma’ do painel de controle ou do painel 'Caractere' para aplicar um idioma ao texto selecionado. Vocé também pode especificar
um idioma padréo para todo o documento ou para todos os documentos novos. (Consulte Atribuir um idioma ao texto.)

Listas de palavras de excegao

Vocé pode fazer com que algumas palavras sejam ignoradas. Por exemplo, se quiser uma ortografia alternativa para uma palavra comum, como
“bicicleta”, caso precise escrevé-la de forma diferente para o nome da sua empresa ou para um documento especifico, adicione a palavra a lista
de palavras excluidas para que ela seja sinalizada durante a verificagéo ortogréfica. O InCopy pode manter um conjunto distinto de palavras
adicionadas e removidas para cada idioma instalado.

Criar ou adicionar dicionarios do usuéario
Vocé pode criar um dicionario do usuario ou adicionar dicionarios do usuario de versdes anteriores do InDesign ou do InCopy, de arquivos
enviados por outras pessoas ou de um servidor em que esta armazenado o dicionario do usuério de um grupo de trabalho. O dicionario que vocé
adicionar sera usado para todos os documentos do InCopy .

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Dicionario’ (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Dicionario' (Mac OS).

2. No menu ‘'ldioma’, escolha o idioma ao qual deseja associar o dicionario.

3. Siga um destes procedimentos:

« Para criar um novo dicionario, clique no icone 'Novo dicionario do usuério’ &l, localizado abaixo do menu 'Idioma’. Especifique o nome e
a localizagdo do dicionario do usuério (que tem a extensao .udc) e, em seguida, clique em 'Salvar'.

« Para adicionar um dicionario existente, clique no icone 'Adicionar dicionario do usuério' ¢, selecione o arquivo do dicionario do usuério,
gue tem a extensao .udc ou .not, e clique em 'Abrir".

Nota: Se vocé nado encontrar o arquivo do dicionario, use o comando 'Localizar' do sistema para procurar 0s arquivos com a extensao .udc
(experimente usar *.udc), anote a localizagéo e tente novamente.

O dicionério é adicionado a lista localizada no menu 'ldioma’. Vocé podera adicionar palavras ao dicionério ao verificar a ortografia ou usando a
caixa de didlogo 'Dicionéario'.

Definir o dicionario do idioma padrédo paratodos os novos documentos
1. Inicie o InCopy , mas ndo abra nenhum documento.
2. Escolha 'Tipo' > 'Caractere'.

3. Escolha o dicionério desejado no menu pop-up 'ldioma' do painel 'Caractere'. Se a opgao de idioma nao for exibida no painel 'Caractere’,
selecione 'Mostrar opgdes' e selecione o idioma na lista.

Remover, revincular e reordenar dicionarios do usuario
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Dicionario’ (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Dicionario' (Mac OS).
2. No menu 'ldioma’, escolha o idioma a que pertence o dicionario.
3. Siga um destes procedimentos:

» Para remover um dicionario da lista, selecione-o e clique no icone 'Remover dicionario do usuério' =. Vocé deve ter pelo menos um
dicionario para cada idioma.

« Se for exibido um icone de ponto-de-interrogagdo ao lado do dicionario de idioma, selecione o dicionério, cliqgue no icone 'Revincular

dicionario do usuario' = e depois localize e abra o dicionario do usuario.

o Para alterar a ordem dos dicionarios do usuario, arraste-os e solte-0s. A ordem dos dicionarios na lista € a ordem em que os dicionarios
séo verificados.

Adicionar palavras a dicionérios
No caso de matérias isoladas (matérias ndo vinculadas a um layout do InDesign), € possivel adicionar palavras aos dicionarios de idiomas. A
personalizacédo dos dicionarios assegura que um vocabulario exclusivo usado por vocé seja reconhecido e processado corretamente.

1. Escolha Editar > Verificag@o ortografica > Dicionario do usuério.
2. No menu 'ldioma’, escolha um idioma. Cada idioma tem pelo menos um dicionéario. Se desejar adicionar a palavra a todos os idiomas,
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escolha 'Todos os idiomas'.

3. No menu 'Destino’, escolha o dicionario em que deseja armazenar a palavra. O menu 'Destino' permite armazenar alteragdes em um
dicionario externo do usuario ou em qualquer documento aberto.

No menu 'Lista de dicionérios', escolha 'Palavras adicionadas'.
Na caixa 'Palavra’, digite ou edite a palavra a ser adicionada a lista.

Cliqgue em 'Hifenizar' para ver a hifenizacao padréo da palavra. Cada til (~) indica um possivel ponto de hifenizacéo.

N oo o A

Se néo gostar dos pontos de hifenizacao, siga estas instru¢gdes para indicar sua hifenizacéo preferida para a palavra:
« Digite o til uma vez (~) para indicar os melhores pontos de hifenizagao possiveis ou o Unico ponto aceitavel na palavra.
« Digite o til duas vezes (~~) para indicar sua segunda opgao.
« Digite o til trés vezes (~~~) para indicar um ponto de hifenizagdo aceitavel, mas ndo recomendado.
« Se quiser que a palavra jamais seja hifenizada, digite um til antes da primeira letra.
Q Se precisar incluir um til real em uma palavra, digite uma barra invertida antes do til (\~).
8. Clique em 'Adicionar' e, em seguida, cligue em 'Concluido’. A palavra seré adicionada a 'Lista de dicionarios' selecionada no momento.

Nota: Lembre-se de que os pontos de hifenizagdo interagem com as configuragées de hifenizagdo dos documentos. Por isso, a palavra pode
ndo ser quebrada no local esperado. Para controlar as configuragdes, escolha 'Hifenizagao' no menu do painel 'Paragrafo’. (Consulte Hifenizar
texto.)

Remover ou editar palavras nos dicionarios
1. Escolha Editar > Verificagao ortogréafica > Dicionario do usuario.
2. No menu 'ldioma’, escolha um idioma.

3. No menu 'Destino’, escolha o dicionario do qual deseja remover a palavra. O menu 'Destino’ permite escolher um dicionério externo do
usuario ou um documento aberto.

4. No menu 'Lista de dicionarios', escolha uma das seguintes opgoes:
« Para modificar a lista de adi¢des a lista de palavras selecionadas em 'Destino’, escolha 'Palavras adicionadas'.
« Para modificar a lista de palavras sinalizadas como palavras com erro de ortografia, escolha 'Palavras removidas'.

« Para modificar a lista de palavras que estdo sendo ignoradas durante a sesséo atual do InCopy , escolha 'Palavras ignoradas'. Essa
lista contém todas as palavras para as quais vocé selecionou 'Ignorar tudo'.
5. Na lista de palavras, edite a palavra ou selecione-a e, em seguida, clique em 'Remover'.
6. Clique em 'Concluido'.

Exportar uma lista de palavras
E possivel exportar listas de palavras para um arquivo de texto (.txt) e depois importar essa lista de palavras para um dicionario do usuario no
InCopy . As palavras do arquivo de texto devem ser separadas por um espago, marca de tabulagdo ou retorno de paragrafo. Vocé pode exportar
palavras adicionadas e removidas, mas néo pode exportar palavras ignoradas que sao usadas somente na sessao atual.

1. Escolha Editar > Verificagdo ortografica > Dicionario do usuario.

2. Escolha o idioma no menu 'ldioma’ e, no menu 'Destino’, escolha o dicionario que contém a lista de palavras que vocé deseja exportar.

3. Clique em 'Exportar’, especifique o nome e a localizacdo do arquivo e, em seguida, clique em 'Salvar'.

A lista de palavras é salva em um arquivo de texto. E possivel editar essa lista de palavras em qualquer editor de texto e, em seguida, importar a
lista de palavras. E possivel também enviar a lista de palavras a outras pessoas, que poder&o importa-la para seus dicionarios do usuario.

Importar uma lista de palavras
1. Escolha Editar > Verificagdo ortografica > Dicionario do usuario.
2. Escolha o idioma no menu 'Idioma’ e o dicionario no menu 'Destino’.

3. Clique em 'Importar’, localize o arquivo de texto que contém a sua lista de excegdes de verificagdo ortografica e, em seguida, clique em
'Abrir".

Alterar as preferéncias de dicionario

Use as 'Preferéncias de dicionario' para especificar como o InCopy lida com dicionérios de hifenizacéo e de verificacao ortografica. A maioria dos
idiomas no InCopy usa dicionarios Proximity para verificar a ortografia e para hifenizar as palavras. Se vocé instalou componentes de hifenizacéo
e de ortografia de outra empresa, podera selecionar um fornecedor diferente para cada idioma instalado.

Nota: A caixa de dialogo 'Preferéncias de dicionario' ndo permite especificar o dicionario de idiomas usado para verificagdo ortografica ou
hifenizac&o de texto. Essa caixa de didlogo é usada para especificar quais plug-ins de hifenizacéo e de verificagao ortografica sdo usados pelo
InCopy para o idioma definido no campo 'ldioma’. Se vocé usar somente o plug-in padrédo de hifenizacéo e verificacdo ortogréafica, ndo sera
necessario alterar as configuracdes da caixa de dialogo 'Preferéncias de dicionério'. Se instalar um plug-in de hifenizagéo e verificacdo ortogréafica
diferente, fornecido por um desenvolvedor terceirizado, ele aparecerd como uma nova op¢do nos menus 'Fornecedor de mecanismo de
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hifenizacéo' e 'Fornecedor de mecanismo de verificag@o ortografica' dessa caixa de didlogo. Este procedimento permite selecionar um mecanismo
de hifenizagao ou de verificagao ortografica de um fornecedor para alguns idiomas e um mecanismo de hifenizagéo ou de verificagédo ortogréafica
de outro fornecedor para outros idiomas.
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Dicionario’ (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Dicionario' (Mac OS).
2. Em 'Idioma’, especifique o idioma cujas configuragdes vocé deseja editar ou altere o fornecedor de mecanismo de hifenizagao ou de
verificagdo ortografica.
3. Crie, adicione ou remova dicionarios do usuario. (Consulte Criar ou adicionar dicionarios do usuario.)
4. Se tiver instalado um componente de hifeniza¢@o de outra empresa que néo a Adobe, selecione-o no menu 'Hifenizacéo'.
5. Se tiver instalado um componente de dicionario de verificacdo ortografica de outra empresa que ndo a Adobe, selecione-o no menu
'Verificagdo ortogréfica'.
6. No menu 'Compor usando', no menu 'Excecdes de hifenizacéo', escolha uma das seguintes opgoes:

« Para compor texto usando a lista de exceg¢des de hifenizacdo armazenada no dicionério externo do usuario, escolha 'Dicionario do
USUArio'.
« Para compor texto usando a lista de excecdes de hifenizacdo armazenada dentro do documento, escolha ‘Documento’.

» Para compor um texto usando ambas as listas, escolha 'Dicionério do usuario e documento'. Essa € a configuracéo padréo.

7. Para recompor todas as matérias quando determinadas configuragdes forem alteradas, selecione 'Recompor todas as matérias quando
modificadas'. A selec@o dessa opcédo recompde matérias quando vocé altera as configurages de ‘Compor usando' (consulte a etapa 6) ou
qguando usa o comando 'Dicionario’ para adicionar ou remover palavras. Recompor todas as matérias pode ser demorado, dependendo do
volume de texto do documento.

8. Clique em 'OK'.

Uso de dicionarios em um grupo de trabalho

Verifique se cada estagé@o no seu grupo de trabalho tem instalado e adicionado o mesmo dicionario personalizado do usuario, de modo que um
documento use as mesmas regras de verificagdo ortogréafica e hifenizacdo, independentemente de quem esteja executando o trabalho. Vocé pode
solicitar que todos adicionem os mesmos dicionarios a seus computadores ou pode compartilhar um dicionario do usuario no servidor de rede.

O icone de cadeado ® indica que o dicionario esta bloqueado e que pode ser usado, mas ndo editado. Quando um dicionario do usuario é
armazenado em um servidor, 0 primeiro usuario a carrega-lo bloqueia o arquivo e todos 0s usuérios subsequentes veem que o dicionario esta
bloqueado. Também é possivel bloquear arquivos por meio do sistema operacional, tornando-os somente leitura. Se vocé compartilhar um
dicionario do usuario no servidor da rede, podera bloquear o arquivo para que seja somente leitura para todos os usuarios, permitindo assim que
apenas o administrador adicione palavras.

Verifique se todas as pessoas do grupo de trabalho estdo usando o dicionario personalizado do usuério instalado na estacéo de trabalho da rede
comum, e ndo o dicionario armazenado com um documento. No entanto, antes de levar um documento para um provedor de servicos, é
recomendéavel mesclar o dicionario do usuario no documento.

Se vocé ndo compartilha um dicionario de usuério personalizado em uma estacéo de trabalho da rede comum, localize os arquivos de dicionario
do usuario e copie-os de uma estacédo de trabalho para outra. A localizagdo dos dicionéarios de usuério é exibida em 'Preferéncias de dicionario'.

Q Apos atualizar o dicionario do usuario de uma estacéo de trabalho compartilhada, as alteracdes aparecerdo nas estaces de trabalho
individuais somente depois que o usuario reiniciar o InCopy ou pressionar Ctrl+Alt+/ (Windows) ou Command+ Option+/ (Mac OS) para
recompor todo o texto.

. . .. , . - . Para o inicio
Atribuir um dicionéario de idiomas ao texto selecionado e

Se vocé usa mais de um idioma em uma matéria isolada (matérias nao vinculadas a um layout do InDesign), pode determinar qual dicionario de
idioma o InCopy usara para verificacdo ortografica e hifenizagéo de palavras em um idioma especifico. E possivel atribuir diferentes dicionarios de
idioma as diversas partes do documento, até um Unico caractere de texto.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Quebras de hifenizagao diferentes, dependendo do dicionério de idioma
A. “Glockenspiel” em inglés B. “Glockenspiel” na ortografia tradicional do alemdo C. “Glockenspiel” na nova ortografia do aleméo

1. Selecione o texto para o qual deseja atribuir um dicionario.
2. Escolha 'Tipo' > 'Caractere' para abrir o painel 'Caractere'.
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3. Na parte inferior do painel 'Caractere’, escolha um dicionario no menu 'ldioma’. (Se o menu 'ldioma’ ndo aparecer no painel 'Caractere’,
escolha 'Personalizar' no menu do painel 'Caractere’, selecione 'ldioma’ e cligue em 'OK".)

Nota: Se a matéria do InCopy estiver vinculada a um layout do InDesign com uma lista de hifenizacéo incorporada, a lista incorporada orientara
a verificagdo ortogréafica e a hifenizagao.

(@) ov-ric-57 |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Ajuste de texto

Ajuste de texto

Personalizar configurac@es de 'Informacgdes de ajuste de texto ao quadro’
Edicdo de texto com excesso de tipos

Mostrar ou ocultar a régua de profundidade

Ajuste de texto Para o inicio

O InCopy controla diversas estatisticas de texto e disponibiliza esses dados na barra de ferramentas 'Informacdes de ajuste de texto ao quadro'.
A medida que vocé escreve a matéria, a barra de ferramentas 'Informagées de ajuste de texto ao quadro’ exibe automaticamente o nimero de
linhas, palavras e caracteres, e a profundidade vertical na parte inferior da area de trabalho, para matérias vinculadas e isoladas nas exibi¢cdes de
galé e layout.

Nota: Vocé pode transformar a barra de ferramentas 'Informagées de ajuste de texto ao quadro' em um painel flutuante. Consulte Usar barras de
ferramentas.

Para documentos vinculados do InCopy ou para documentos isolados com configuracdo de profundidade, a caixa 'Informag6es do progresso de
ajuste de texto ao quadro' indica o valor exato pelo qual sua matéria é longa ou curta demais. Se a matéria ndo preenche os quadros atribuidos a
ela, a caixa de ajuste de texto fica azul e exibe uma contagem. O comprimento da barra azul indica aproximadamente qual porcentagem do
quadro esta preenchida com texto. Quanto mais curta a barra azul, mais texto vocé precisa adicionar para preencher o espago.

J| The Dos Ventanas Cycling Partnership :
Sonata Cycles and Dos Ventanas, the first and last name
J| reTiable outdoor merchandise for 78 years, have announl.’;
4| partnership to design and produce a 1ine of Dos '-."entani
4| Edition bicycles, accessories, and sSportswear that 'rrﬂf
4 appeal to active-lifestyle consumers.
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Informacdes de ajuste de texto ao quadro, barra de ferramentas

Se o texto transborda do espaco de quadro atribuido, uma linha de ajuste de texto indica onde o texto com excesso de tipos comega, e a caixa
'Informacdes do progresso de ajuste de texto ao quadro' fica vermelha e exibe a quantidade que vocé precisa cortar para ajustar o texto ao
quadro. Consulte Edicdo de texto com excesso de tipos.

Nota: A barra vermelha sempre tem o mesmo comprimento. Ela néo reflete qualquer porcentagem do espaco disponivel.
i suspension seat post and front

4 | suspension fork take all the bumps ar
95| of cycling. Opticnal racks, panniers
i these bikes the perfect choice

4 e fc-r touring.

1 e | [TRiS 15 3 WinTwintwin situztion.” =4
of the marketing representatives resp

a1} collaboration. ™Itz a win for Dos

¢ Informactes de ajuste de tex..
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A barra de ferramentas 'Informagdes de ajuste de texto ao quadro’ inclui opcdes para exibir o nimero de linhas, palavras e caracteres, e a
profundidade vertical na sele¢do atual, desde o inicio da matéria atual até o ponto de inser¢éo atual, ou desde o ponto de inser¢do atual até o
final da matéria atual. Consulte Personalizar configuracdes de 'Informacdes de ajuste de texto ao quadro'.

Quando vocé mostra os caracteres ocultos (escolhendo 'Tipo' > 'Mostrar caracteres ocultos'), o InCopy exibe um sinal numérico (#) no fim do
Ultimo caractere para indicar o fim do fluxo de texto de uma matéria. Consulte Exibir caracteres ocultos.
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. . ~ \ ~ . . Para o inicio
Personalizar configuragcdes de 'Informacdes de ajuste de texto ao quadro

« Para adicionar controles de 'Informacdes de ajuste de texto ao quadro’, clique no triangulo a direita da barra de ferramentas ‘Informacgdes de
ajuste de texto ao quadro’, escolha 'Personalizar’, selecione os itens que deseja exibir na barra de ferramentas e clique em 'OK'.

« Para incluir um texto de nota de rodapé nas estatisticas de texto, escolha 'Incluir notas de rodapé nas estatisticas de texto' no menu da
barra de ferramentas 'Informacdes de ajuste de texto ao quadro'.

» Para definir a contagem de palavras com base em um nimero especificado de caracteres e ndo em palavras existentes, escolha 'Definir
contagem de palavras' no menu da barra de ferramentas 'Informag6es de ajuste de texto ao quadro', selecione 'Contar a cada’, especifique o
namero de caracteres e clique em 'OK'.

« Para parar de atualizar estatisticas de texto enquanto digita, desative 'Atualizagdo automatica de informacgfes' no menu da barra de
ferramentas 'Informacdes de ajuste de texto ao quadro'.

Para o inicio

Edicéo de texto com excesso de tipos

Se uma matéria esta vinculada a um layout do InDesign, a matéria limita-se aos quadros especificados pelo designer. Se vocé especificou uma
configuragdo de profundidade ao criar um documento isolado do InCopy, a matéria sera limitada a essa profundidade. Quando vocé digita mais
do que o comprimento de texto permitido, o texto fica com excesso de tipos. Quando a matéria estd com excesso de tipos, ha espago disponivel
para ser preenchido com texto. A medida que vocé escreve e edita, pode ver quando a matéria se ajusta perfeitamente ao layout do InDesign. E
possivel editar texto com excesso de tipos.

Nas exibigbes de galé ou matéria, o texto com excesso de tipos é separado do resto da matéria por uma linha de quebra de ajuste de texto. Vocé
usa 0os mesmos procedimentos para escrever e editar o texto, ndo importa se esta acima ou abaixo da linha de quebra de ajuste de texto.

Na exibicao de layout, o texto com excesso de tipos nao fica visivel, mas a caixa 'Informagdes do progresso de ajuste de texto ao quadro' indica o
nimero de linhas em excesso no documento.

Se vocé esta escrevendo ou editando uma matéria encadeada na exibigdo de layout, ndo precisa fazer nada especial quando chega ao fim de
um quadro. O ponto de inser¢do segue automaticamente o encadeamento da matéria de um quadro para o outro a medida que vocé digita.

) . Para o inicio
Mostrar ou ocultar a régua de profundidade e

+* Na exibicéo de galé ou matéria, escolha 'Exibir' > 'Mostrar régua de profundidade' ou 'Ocultar régua de profundidade'.
Para alterar as unidades de medida usadas para a régua de profundidade, altere a configuracéo 'Vertical' em 'Preferéncias’, 'Unidades e
incrementos'.

(@) v-ro-sn |
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Referéncias cruzadas

Insercao de referéncias cruzadas
Uso de formatos de referéncia cruzada
Gerenciar referéncias cruzadas

Se estiver criando um manual ou um documento de referéncia, vocé talvez queira incluir uma referéncia cruzada que remeta o leitor de uma parte
do seu documento para outra. Exemplo: Para obter mais informagdes, consulte “Ratos de campo” na pagina 249. Vocé pode especificar se uma
referéncia cruzada derivara de um estilo de paragrafo, como um estilo de titulo, ou de uma ancora de texto criada. Vocé também pode determinar
o formato da referéncia cruzada, como 'NUmero de pagina' ou 'Paragrafo completo e nimero de pagina'.

~ ~ . Para o inicio
Insercédo de referéncias cruzadas
Use o painel 'Hiperlinks' para inserir referéncias cruzadas em seu documento. O texto referenciado é o texto de destino. O texto gerado do texto
de destino é a referéncia cruzada de origem.

Ao inserir uma referéncia cruzada em seu documento, vocé podera escolher um dos varios formatos criados previamente ou criar seu proprio
formato personalizado. E possivel aplicar um estilo de caractere a toda a origem de referéncia cruzada ou ao texto da referéncia cruzada. Os
formatos de referéncia cruzada podem ser sincronizados em um livro.

O texto de origem da referéncia cruzada é editavel e pode ser quebrado nas linhas.

Nota: As referéncias cruzadas serdo incluidas em arquivos Adobe PDF exportados se a opgao Hiperlinks for selecionada na caixa de dialogo
Exportar Adobe PDF no InDesign. As referéncias cruzadas serdo incluidas no arquivo SWF exportado se a opgao Incluir hiperlinks for
selecionada na caixa de dialogo Exportar SWF.

Em documentos isolados do InCopy, é possivel criar e editar as referéncias cruzadas assim como no InDesign. Nas matérias nas quais foi dada
baixa, € possivel criar e editar referéncias cruzadas para paragrafos na mesma matéria da origem, para paragrafos em outra matéria na qual foi
dada baixa se o documento do InDesign estiver aberto ou para ancoras de texto em qualquer matéria de qualquer documento do InDesign.

Vincular a:  Pardgrafo [

Destino — i
Documenta: | Animals.indd B

[Todos as parkgrafes) Epa Onters

[Sam sstilo de parigrafo] Conlias B
|Parigrate bisiea] Epatted Owls

Fiqure Cagtions

Headingl

Heading2

— Formato de referéncia cruzada
Formate: | Pardgrafo completo e nimero de... WY .~ c

Aparéncia
Tipo: | Retingulo visivel B
Destaque; | Contorno de fonte H Largura: m
Cor: | M Preto 4 Estilo: | Sélidofa) @l

f Cancelar ) w

Insercéo de referéncias cruzadas
A. Origem da referéncia cruzada no documento B. Paragrafo de destino selecionado C. Clique aqui para criar ou editar o formato de referéncia
cruzada.

Para assistir a um video tutorial sobre como inserir referéncias cruzadas, consulte www.adobe.com/go/Irvid4024 id_br.

1. Posicione o ponto de inserg¢do no local em que deseja inserir a referéncia cruzada.
2. Siga um destes procedimentos:
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Escolha 'Tipo' > 'Hiperlinks e referéncias cruzadas' > 'Inserir referéncia cruzada'.
« Escolha 'Janela’ > 'Tipo e tabelas' > 'Referéncias cruzadas' e escolha 'Inserir referéncia cruzada' no menu do painel 'Hiperlinks'.
» Clique no botdo 'Criar nova referéncia cruzada' %* no painel 'Hiperlinks'.
3. Na caixa de didlogo 'Nova referéncia cruzada', escolha 'Paragrafo’ ou '‘Ancora de texto' no menu 'Vincular a'.
Se escolher 'Paragrafo’, vocé podera criar uma referéncia cruzada para qualquer paragrafo no documento especificado.

Se escolher 'Ancora de texto', vocé poderéa criar uma referéncia cruzada para qualquer texto no qual tiver criado um destino de hiperlink.
(Consulte Criagéo de um destino de hiperlink.) A criagdo de uma ancora de texto serd especialmente Util se vocé quiser usar um texto
diferente do paragrafo de destino real.

4. Em 'Documento’, selecione o documento que contém o destino ao qual deseja se referir. Todos os documentos abertos que foram salvos
sdo listados no menu pop-up. Se o documento que vocé esta procurando nao estiver aberto, escolha 'Procurar’, localize o arquivo e clique
em 'Abrir'.

5. Cligue em um estilo de paragrafo (por exemplo, Titulol) na caixa esquerda para limitar as opc¢des e selecione o paragrafo ao qual deseja se
referir. (Ou, se a opcéo 'Ancora de texto' estiver selecionada, escolha a ancora de texto.)

6. No menu 'Formato’, escolha o formato de referéncia cruzada a ser usado.
Vocé pode editar esses formatos de referéncia cruzada ou criar seu proprio formato. Consulte Uso de formatos de referéncia cruzada.

7. Especifique a aparéncia do hiperlink de origem. Consulte Opg¢6es de aparéncia do hiperlink.
8. Clique em 'OK".

Quando vocé insere uma referéncia cruzada, um marcador de ancora de texto - é exibido no inicio do paragrafo de destino. Para exibir esse
marcador, escolha 'Tipo' > 'Mostrar caracteres ocultos'. Se esse marcador for movido ou excluido, a referéncia cruzada sera considerada nao
resolvida.

Para o inicio

Uso de formatos de referéncia cruzada

Varios formatos de referéncia cruzada séo exibidos na caixa de dialogo 'Nova referéncia cruzada' por padréo. Vocé pode editar esses formatos,
exclui-los ou criar seu proprio formato.

Nota: Se tiver excluido ou editado formatos de referéncia cruzada em seu documento e quiser retorna-los aos formatos padrdo, vocé podera
escolher 'Carregar formatos de referéncia cruzada' no menu do painel e escolher um documento com formatos ndo editados. Vocé também pode
sincronizar os formatos de referéncia cruzada de um livro.

Para assistir a um video tutorial sobre como editar formatos de referéncia cruzada, consulte www.adobe.com/go/Irvid4024 _id_br.

Criar ou editar formatos de referéncia cruzada
Ao contrério de outras predefinigoes, os formatos de referéncia cruzada podem ser editados ou excluidos. Quando vocé edita um formato de
referéncia cruzada, qualquer referéncia cruzada de origem que usa esse formato é automaticamente atualizada.

No InCopy, so6 é possivel criar ou editar formatos de referéncia cruzada em documentos isolados. Nos arquivos de atribuigdo, os formatos de
referéncia cruzada sao determinados pelo documento do InDesign.

1. Siga um destes procedimentos:
« Escolha 'Definir formatos de referéncia cruzada' no menu do painel 'Hiperlinks'.
« Ao criar ou editar uma referéncia cruzada, clique no bot&o 'Criar ou editar formatos de referéncia cruzada' .+ .
2. Na caixa de didlogo 'Formatos de referéncia cruzada', siga um destes procedimentos:
« Para editar um formato, selecione o formato a esquerda.
o Para criar um formato, selecione um formato a ser usado como base no novo formato e clique no botao 'Criar formato' . Isso criara
uma duplicata do formato selecionado.

3. Em 'Nome', especifigue o nome do formato.

4. Na caixa de texto 'Defini¢cdo’, adicione ou remova qualquer texto, conforme o necessario. Clique no icone de elemento para inserir 0s

elementos de um menu. Clique no icone de caracteres especiais para selecionar tracos, espagos, aspas e outros caracteres especiais.

5. Para aplicar um estilo de caractere a toda a referéncia cruzada, selecione 'Estilo de caractere para referéncia cruzada' e escolha ou crie o
estilo de caractere no menu.

Vocé também pode usar o elemento 'Estilo de caractere' para aplicar um estilo de caractere ao texto da referéncia cruzada.

6. Clique em 'Salvar' para salvar as alteragfes. Clique em 'OK' quando terminar.

Elementos da referéncia cruzada
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Elemento

‘NUmero de pagina’

Numero de paragrafo

Texto do paragrafo

Paragrafo completo

Paragrafo parcial

Nome de ancora de texto

Numero de capitulo

Nome do arquivo

Estilo de caractere

Resultado

Insere o nimero de pagina.

Insere o nimero de paragrafo em uma
referéncia cruzada para uma lista
numerada.

Insere o texto do paragrafo sem o nimero
de paragrafo em uma referéncia cruzada
para uma lista numerada.

Insere o paragrafo inteiro, incluindo o
namero de paragrafo e o texto do
paragrafo.

Permite que vocé crie uma referéncia
cruzada para a primeira parte de um
paragrafo até o delimitador especificado,
por exemplo, dois-pontos ou trago eme.

Insere o nome da ancora de texto. Para
criar ancoras de texto, escolha 'Novo
destino do hiperlink' no menu do painel
'Hiperlinks'.

Insere o nimero do capitulo.

Insere o nome de arquivo do documento
de destino.

Aplica um estilo de caractere ao texto de
uma referéncia cruzada.

Criacao de referéncias cruzadas para paragrafos parciais

Vocé pode criar formatos de referéncia cruzada para incluir apenas a primeira parte de um paragrafo. Por exemplo, se houver titulos no seu

Exemplo

na pagina <pageNum/>

na pagina 23

Consulte <paraNum/>
Consulte 1

Nesse exemplo, apenas o elemento "1" é
usado do paragrafo, "1. Animais."

Consulte “<paraText/>"
Consulte "Animais"

Nesse exemplo, apenas o elemento
"Animais" é usado do paragrafo, "1.
Animais."

Consulte “<fullPara/>"

Consulte "1. Animais"

Consulte <fullPara delim=":"
includeDelim="false"/>

Consulte o Capitulo 7

Nesse exemplo, apenas "Capitulo 7" do
titulo "Capitulo 7: cachorros e gatos" é
usado.

Especifique o delimitador (como : nesse
exemplo) e indique se ele sera excluido
(“falso" ou "0") ou incluido ("verdadeiro"
ou "1") na referéncia cruzada de origem.

Consulte Criagao de referéncias cruzadas
para paragrafos parciais.

Consulte <txtAnchrName/>

Consulte a figura 1

no capitulo <chapNum/>

no capitulo 3

em <fileName/>

em newsletter.indd

Consulte <cs
name="bold"><fullPara/></cs> na pagina
<pageNum>

Consulte Animais na pagina 23.
Especifique o nome do estilo de caractere
e inclua o texto ao qual deseja aplicar o

estilo de caractere entre as marcas de
formatagdo <cs name=""> e </cs>.

Consulte Aplicacédo de estilos de caractere
em referéncia cruzada.

documento parecidos com "Capitulo 7 — Granada até Barcelona", vocé podera criar uma referéncia cruzada que faca referéncia apenas a

"Capitulo 7".
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Nome: Partial Paragraph & Page Numeber

Definicdo: ik

L} L ,__|
<fullPara delim="4_~ nr-cludei)ei.m:"faisz'!':s- on page <pageNum />

1

Estilo de caractere para referéncia cruzada: [Nenhum(a)] !

Salvar ( Cancelar }m

Referéncia cruzada para paragrafo parcial
A. A origem da referéncia cruzada termina em um trago eme (*_) B. "falso" exclui o traco eme da origem

Ao inserir o elemento 'Paragrafo parcial’, € necessario que vocé execute dois procedimentos. Primeiro, especifique o delimitador entre as aspas.
O delimitador é o caractere que termina o paragrafo. Dois-pontos (Capitulo 7: Granada), pontos (Capitulo 7. Granada) e tragos (Capitulo 7 —
Granada) sao delimitadores comuns. Para inserir caracteres especiais, como tragos eme (*_), espacos eme ("“m) e caracteres de marcador ("8),
escolha uma opgao no menu exibido quando vocé clicar no icone 'Caracteres especiais'.

Segundo, indique se o caractere delimitador sera excluido (Capitulo 7) ou incluido (Capitulo 7 —). Use includeDelim="falso" para excluir o
delimitador e includeDelim="verdadeiro" para inclui-lo. Em vez de "falso" ou "verdadeiro", vocé pode usar "0" ou "1", respectivamente.

Aplicacédo de estilos de caractere em referéncia cruzada

Se desejar enfatizar uma sec¢do de texto em uma referéncia cruzada, vocé podera usar o elemento 'Estilo de caractere'. O elemento consiste em
duas marcas de formatagdo. A marca de formatacdo <cs name="stylename”> indica o estilo que foi aplicado, e a marca de formatagao </cs>
representa o fim do estilo de caractere. Qualquer texto ou elemento entre essas marcas de formatagao é formatado no estilo especificado.

more feedback than we ever thought

possible. For more information, see
‘Animals on page 2.

Nome: Full Paragraph & Page Number - Bold
Definigdo:

<cs name="Red"> <fullPara/> < /cs> on page <pageNum/>
,‘J |

C —;gEstilo de caractere para referéncia cruzada: Bold !

Salvar {  Cancelar Jw

Aplicacéo de estilo de caractere a uma sec¢éo da referéncia cruzada
A. Esta marca de formatagdo aplica-se a um estilo de caractere denominado "Vermelho". B. Esta marca de formatagao indica o término da

formatacao de estilo de caractere. C. Um estilo de caractere denominado "Negrito" é aplicado ao restante da origem de referéncia cruzada.

Crie o estilo de caractere que deseja usar.

Na caixa de dialogo 'Formatos de referéncia cruzada', crie ou edite o formato a ser aplicado.
Em 'Definicéo’, selecione o texto e os elementos aos quais deseja aplicar o estilo de caractere.
Escolha 'Estilo de caractere' no menu a direita da lista de definicdes.

a s~ w e

Digite o nome do estilo de caractere entre as aspas exatamente conforme exibido no painel 'Estilos de caractere'.
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Os nomes de estilo fazem distingdo entre mailsculas e mindsculas. Se o estilo de caractere estiver em um grupo, digite 0 nome do grupo
seguido de dois-pontos antes do estilo de caractere, por exemplo, Grupo de estilos 1: Vermelho.

6. Clique em 'Salvar' para salvar o formato e, em seguida, cliqgue em 'OK'.

Carregamento (importacéo) de formatos de referéncia cruzada
Quando vocé carrega formatos de referéncia cruzada de um outro documento, os formatos de entrada substituem todos os formatos existentes
gue compartilham o mesmo nome.

No InCopy, s6 é possivel importar formatos de referéncia cruzada em documentos isolados. N&o é possivel importar formatos de um documento
do InCopy para um documento do InDesign. Se o novo formato ou o formato modificado no InCopy estiver em conflito com um formato no
documento do InDesign quando for dada entrada na matéria, o formato do InDesign tera prioridade.

1. Escolha 'Carregar formatos de referéncia cruzada' no menu do painel 'Hiperlinks'.
2. Cligque duas vezes no documento que contém os formatos de referéncia cruzada a serem importados.

Vocé também pode compartilhar formatos de referéncia cruzada em documentos, sincronizando um livro.

Exclusédo de formatos de referéncia cruzada
Nao é possivel excluir um formato de referéncia cruzada aplicado as referéncias cruzadas no documento.

1. Na caixa de dialogo 'Formatos de referéncia cruzada', selecione o formato a ser excluido.

2. Clique no botéo 'Excluir formato' E

. A . Para o inicio
Gerenciar referéncias cruzadas

Quando vocé insere uma referéncia cruzada, o painel 'Hiperlinks' indica o status da referéncia cruzada. Por exemplo, icones indicam se o texto de
destino é exibido na area de trabalho F%, em uma péagina-mestre "*, em uma camada oculta H, em texto com excesso de tipos =* ou em um texto
oculto HT. As referéncias cruzadas vinculadas a essas areas de destino ndo foram resolvidas. O painel também permite saber se o paragrafo de
destino foi editado <& (também chamado de desatualizado) ou esta ausente EE. O texto de destino estara ausente se nao for possivel localizar o
texto de destino ou o arquivo que contém o texto de destino. Posicione o ponteiro do mouse sobre qualquer icone para exibir uma descrigao de
dica de ferramenta.

No InCopy, vocé somente podera gerenciar referéncias cruzadas se tiver sido dado baixa na matéria para edigao.

Atualizar referéncias cruzadas

Um icone de atualizacéo indica que o texto de destino da referéncia cruzada foi alterado ou que o texto de origem da referéncia cruzada foi
editado. Vocé pode atualizar facilimente a referéncia cruzada. Se o destino for movido para uma pagina diferente, a referéncia cruzada sera
automaticamente atualizada.

Quando vocé atualiza uma referéncia cruzada, qualquer alteragdo de formatacéo feita no texto de origem é removida.
Durante a impressao ou a saida, vocé sera notificado se houver referéncias cruzadas desatualizadas ou néo resolvidas.

1. Selecione uma ou mais referéncias cruzadas desatualizadas. Para atualizar todas as referéncias cruzadas, verifique se nao ha nenhuma
selecionada.

2. Siga um destes procedimentos:
« Clique no botéo 'Atualizar referéncias cruzadas' = no painel 'Hiperlinks'.
« Escolha 'Atualizar referéncia cruzada' no menu do painel 'Hiperlinks'.
« Selecione 'Tipo' > 'Hiperlinks e referéncias cruzadas' > 'Atualizar referéncia cruzada'.

Para atualizar todas as referéncias cruzadas em um livro, escolha 'Atualizar todas as referéncias cruzadas' no menu do painel 'Livro'. Vocé sera
notificado se alguma referéncia cruzada continuar néo resolvida.

Revinculacado de referéncias cruzadas

Se o texto de destino ausente tiver sido movido para um documento diferente ou se o documento que contém o texto de destino for renomeado,
vocé podera revincular a referéncia cruzada. Quando vocé revincula, todas as alteragdes feitas na referéncia cruzada de origem sao removidas.

1. Na secédo 'Referéncias cruzadas' do painel 'Hiperlinks', selecione a referéncia cruzada a ser revinculada.
2. Escolha 'Revincular referéncia cruzada' no menu do painel 'Hiperlinks'.
3. Localize o documento no qual é exibido o texto de destino e clique em 'Abrir'.

Se qualquer outro texto de destino for exibido nesse documento, vocé podera revincular as referéncias cruzadas adicionais.

Editar referéncias cruzadas
Para alterar a aparéncia da referéncia cruzada de origem ou especificar um formato diferente, vocé pode editar a referéncia cruzada. Se vocé
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editar uma referéncia cruzada vinculada a um documento diferente, o documento serd automaticamente aberto.
1. Siga um destes procedimentos:
« Escolha 'Tipo' > 'Hiperlinks e referéncias cruzadas' > 'Opc¢des de referéncia cruzada'.
+ Na secéo 'Referéncias cruzadas' do painel 'Hiperlinks', clique duas vezes na referéncia cruzada a ser editada.
« Selecione a referéncia cruzada e escolha 'Opgdes de referéncia cruzada' no menu do painel 'Hiperlinks'.

2. Edite a referéncia cruzada e clique em 'OK'".

Excluir referéncias cruzadas
Quando vocé excluir uma referéncia cruzada, a referéncia cruzada de origem sera convertida em texto.

1. Na secédo 'Referéncias cruzadas' do painel 'Hiperlinks', selecione a(s) referéncia(s) cruzada(s) a ser(em) excluida(s).
2. Clique no icone 'Excluir' ou escolha 'Excluir referéncia cruzada/hiperlink' no menu do painel.
3. Clique em 'Sim' para confirmar.

Para remover completamente uma referéncia cruzada, vocé também pode selecionar a origem da referéncia cruzada e exclui-la.

Edicdo do texto de origem de referéncia cruzada

E possivel editar o texto de origem de referéncia cruzada. A vantagem de editar o texto de referéncia cruzada é que vocé pode alterar o tracking
ou 0 espacamento entre palavras conforme o necessério para ajustar o texto ao quadro ou fazer outras alteragdes. A desvantagem € que, se
vocé atualizar ou revincular a referéncia cruzada, qualquer alteragao de formatagao local sera removida.

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Edicdo de texto

Selecionar texto

Colar texto

Arrastar e soltar texto

Transpor caracteres

Exibir caracteres ocultos

Editar texto em uma pagina-mestre

Desfazer ac6es

Saltar para um marcador de posi¢éo
Adicionar quebras de péagina, coluna e quadro
Usar texto condicional

Para o inicio

Selecionar texto

# Com a ferramenta 'Tipo', escolha uma das seguintes opgoes:
« Arraste o cursor em forma de "I" sobre um caractere, uma palavra ou um bloco inteiro de texto para seleciona-lo.
« Clique duas vezes em uma palavra para seleciona-la. Os espacgos ao lado da palavra ndo séo selecionados.

« Clique trés vezes em qualquer lugar da linha para seleciona-la. Se a opcéo de preferéncias 'Clicar trés vezes para selecionar uma linha'
estiver desmarcada, a acéo de clicar trés vezes selecionara um paragrafo inteiro.

» Se aopcédo 'Clicar trés vezes para selecionar uma linha' estiver selecionada, clique quatro vezes em qualquer lugar do paragrafo para
seleciona-lo inteiramente.

» Clique cinco vezes para selecionar toda a histéria ou clique em qualquer local de uma e escolha Editar > Selecionar Tudo.

Nota: Se vocé selecionar um texto que contenha uma ancora de nota, o uso de qualquer dos procedimentos descritos anteriormente selecionara
também a nota e seu contetdo.

Alterar a funcédo da agdo de clicar trés vezes
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Tipo' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > ‘Tipo' (Mac OS).

2. Selecione 'Clicar trés vezes para selecionar uma linha' para ativar a agao (este € o padrao). Desmarque esta opcéo se desejar que a agao
de clicar trés vezes selecione um paragrafo.

Para o inicio
Colar texto e

Vocé pode colar texto de outro aplicativo ou do Adobe InCopy.

Colar texto de outro aplicativo
1. Para preservar a formatagdo e informacdes, como estilos e marcadores de indice, abra a secdo 'Tratamento da area de transferéncia' da
caixa de didlogo 'Preferéncias' e selecione 'Todas as informacdes' em 'Colar'. Para remover esses itens e outros tipos de formatagdo ao
colar, selecione 'Somente texto'.

2. Recorte ou copie texto em outro aplicativo ou em um documento do InCopy .
3. Siga um destes procedimentos:

« Escolha Editar > Colar. Se o texto colado nédo contiver toda a formatacao, talvez seja necessario alterar as configuracdes da caixa de
dialogo 'Opg0Oes de importacédo' para documentos RTF.

« Escolha 'Editar' > 'Colar sem formatacgao'. A opcao 'Colar sem formatacéo' ficard esmaecida se vocé colar texto de outro aplicativo
guando a opgao 'Somente texto' estiver selecionada nas preferéncias de 'Tratamento da area de transferéncia'.

Ajustar o espagcamento automaticamente ao colar texto

Quando vocé cola um texto, é possivel adicionar ou remover espagos automaticamente, dependendo do contexto. Por exemplo, se vocé recortar
uma palavra e a colar entre duas outras palavras, sera adicionado um espago antes e depois da palavra. Se vocé colar essa palavra no fim da
frase, antes do ponto, ndo sera adicionado um espago.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Tipo' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Tipo' (Mac OS).
2. Selecione a opgao 'Ajustar espacamento automaticamente ao recortar e colar palavras' e clique em 'OK'.
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Para o inicio

Arrastar e soltar texto

Vocé pode usar 0 mouse para arrastar e soltar o texto nas exibicdes de galé, matéria ou layout. Também é possivel arrastar texto até algumas
caixas de didlogo, como Localizar/Alterar. Arrastar o texto de uma matéria bloqueada ou cuja entrada foi dada copia o texto em vez de mové-lo.
Vocé também pode copiar texto ao arrastar.

Jeff Witchel apresenta um video tutorial sobre como arrastar e soltar, em Uso do método de arrastar e soltar texto no InDesign.

1. Para ativar a fungéo arrastar e soltar, escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Tipo' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias’ > 'Tipo' (Mac OS),
selecione 'Ativar na exibicdo de layout', 'Ativar no editor de matérias' (InDesign) ou 'Ativar na exibigdo de matéria/galé' (InCopy) e clique
em 'OK'".

2. Selecione o texto que vocé deseja mover ou copiar.

3. Mantenha o ponteiro sobre o texto selecionado até que seja exibido o icone de arrastar e soltar "'r; em seguida, arraste o texto.

A medida que vocé arrasta, o texto selecionado permanece no lugar, mas uma barra vertical indica onde o texto sera mostrado quando
voceé soltar o botdo do mouse. A barra vertical € mostrada no quadro de texto sobre o qual vocé arrasta o mouse.

4. Siga um destes procedimentos:
« Para soltar o texto em um novo local, posicione a barra vertical onde deseja inserir o texto e solte o botdo do mouse.

» Para soltar o texto sem formatacdo, mantenha pressionada a tecla Shift depois de comecar a arrastar; em seguida, solte o botéo do
mouse e depois libere a tecla.

« Para copiar o texto, mantenha pressionada a tecla Alt (Windows) ou Option (Mac OS) depois de comecar a arrastar; em seguida, solte
0 botdo do mouse e depois libere a tecla.

Q E possivel também usar uma combinagdo dessas teclas modificadoras. Por exemplo, para copiar um texto n&o formatado para um novo
quadro, mantenha pressionadas as teclas Alt+Shift+Ctrl (Windows) ou Option+Shift+Command (Mac OS) depois de comegar a arrastar.

Se o texto que vocé soltar ndo tiver o espagamento correto, selecione a opgao 'Ajustar espagamento automaticamente' nas preferéncias de tipo.

Para o inicio

Transpor caracteres

Se vocé transpuser dois caracteres adjacentes ao digitar, podera corrigi-los com o comando 'Transpor'. Por exemplo, se digitou 1243 em vez de
1234, o comando "Transpor' alternard 0 4 e 0 3.

1. Coloque o ponto de insercdo entre os dois caracteres que deseja transpor.

2. Escolha 'Editar' > "Transpor'.

Nota: O comando ‘Transpor' aplica-se apenas a caracteres e nimeros em matérias. Nao podera mover ancoras de nota, tabelas, espacos ou
outros caracteres ndo imprimiveis do InCopy. Nao é possivel usar o comando ‘Transpor' em uma matéria bloqueada.

Para o inicio

Exibir caracteres ocultos

Ao editar texto, com frequéncia € Util ver os caracteres ndo imprimiveis, como espacos, tabulacdes e simbolos de paragrafo. Esses caracteres
séo visiveis apenas em uma janela de documento; nao sao exibidos em formatos de saida ou impressos.

Growth in production of custom
hand-made guitars by year:

1996 1997 1998
12 36 89

Growth-in-production-of-custom:-
hand-made guitars-byyear:

» 1996 » 1997 .. 19987
» 12 » 36 » 89F

Caracteres nao imprimiveis ocultos (parte superior) e visiveis (parte inferior)

#* Siga um destes procedimentos:
« Escolha 'Tipo' > 'Mostrar caracteres ocultos'. Uma marca de selecéo aparece ao lado do comando de menu.

« Clique no bot&o 'Mostrar caracteres ocultos' 41 na barra de ferramentas horizontal.

101


http://www.layersmagazine.com/using-indesign-drag-and-drop-text.html

. L . Para o inicio
Editar texto em uma pagina-mestre
Em documentos do InDesign, uma pagina-mestre é um tipo de modelo que se aplica a varias paginas. Em geral, as paginas-mestre especificam
apenas elementos de layout comuns que aparecem em todas as paginas do documento, como margens, nimeros de pagina, cabegalhos e
rodapés. Vocé pode usar o InCopy para editar o texto em uma pagina-mestre do InDesign se o texto for um arquivo vinculado. Porém, ndo pode
alterar os atributos de quadro controlados pela pagina-mestre, e ndo pode editar o texto da pagina-mestre em qualquer outra pagina (normal) do
documento.

Nota: Se vocé nao puder clicar para criar um ponto de insergdo em um quadro de texto ndo bloqueado em uma pagina normal, o texto podera
estar em uma pagina-mestre. Consulte a pessoa que configurou os quadros e a sua equipe de design.

1. Escolha 'Exibir' > 'Exibi¢c@o de layout' se o documento nédo estiver na exibicao de layout.

2. Escolha a pagina-mestre na caixa de pagina na parte inferior esquerda da janela de documento.

@ P M @ Menhumemo b [, 4
Selegdo da pagina-mestre do InDesign
3. Na péagina-mestre, selecione o texto que deseja editar e faca as alteragdes.

Para editar texto em uma pagina-mestre, a pagina-mestre deve incluir matérias gerenciadas nas quais foi dada baixa.

Para o inicio

Desfazer acdes

E possivel desfazer ou refazer centenas de acdes recentes. O nimero exato de agdes que podem ser desfeitas é limitado pela quantidade de
memoria RAM disponivel e os tipos de agdes executadas. O registro de acdes recentes € apagado quando vocé salva, fecha ou sai, de forma que
nao poderdo mais ser desfeitas. Também é possivel cancelar uma operagdo antes da concluséo, ou reverter para uma versao salva
anteriormente.

+ Siga um destes procedimentos:
» Para desfazer a alteragdo mais recente, escolha 'Editar' > 'Desfazer [agao]'. N&o é possivel desfazer determinadas agdes, como rolagem.
» Para refazer uma acé@o que acabou de desfazer, escolha 'Editar' > 'Refazer [ac¢&o]'.
» Para desfazer todas as alteragdes feitas desde a Ultima vez que vocé salvou o projeto, escolha 'Arquivo’ > 'Reverter conteido'.

» Para cancelar uma alteragao cujo processamento ainda néo foi concluido pelo InCopy (por exemplo, quando é exibida uma barra de
andamento), pressione a tecla Esc.

« Para fechar uma caixa de dialogo sem aplicar alteragées, clique em 'Cancelar'.

Para o inicio

Saltar para um marcador de posicéao

Um marcador de posi¢do é um indicador usado para marcar um local em um documento. E (til se vocé precisa voltar aquele local com rapidez ou
frequentemente. Um documento s6 pode ter um marcador de posigao.

1. Posicione o ponto de insercéo onde deseja inserir 0 marcador.
2. Escolha 'Editar' > 'Marcador de posi¢ao' > 'Inserir marcador'. (Se ja inseriu um marcador, escolha 'Substituir marcador'.)

Para ir para o marcador a partir de qualquer local no documento, escolha 'Editar' > 'Marcador de posicao' > 'Ir para marcador'.

Para limpar o marcador, escolha 'Editar' > 'Marcador de posicao' > 'Remover marcador'. O marcador € removido automaticamente quando vocé
fecha e reabre o documento.

- L . Para o inici
Adicionar quebras de pagina, coluna e quadro aomee

Controle quebras de pagina, coluna e quadro inserindo caracteres especiais no texto.

1. Com a ferramenta 'Tipo', clique para posicionar o ponto de insercao onde deseja inserir uma quebra.
2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir quebra' e escolha uma opcéo de quebra no submenu.

Q Também é possivel criar quebras usando a tecla Enter no teclado numérico. Para uma quebra de coluna, pressione Enter, para uma quebra
de quadro, Shift+Enter, e para uma quebra de pagina, Ctrl+Enter (Windows) ou Command+Return (Mac OS).

Para remover um caractere de quebra, escolha 'Tipo' > 'Mostrar caracteres ocultos' para ver os caracteres ndo imprimiveis e depois selecione e
exclua o caractere de quebra.

Nota: Se vocé criar uma quebra ao modificar as configuragbes de paragrafo (como na caixa de dialogo 'Opg¢bes de separacao'), a quebra
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precedera o paragrafo que contém a configuragdo. Ao criar uma quebra usando um caractere especial, a quebra ocorrera imediatamente apés o
caractere especial.

Opcdes de quebra
As seguintes opgOes sdo exibidas no menu Tipo > Inserir quebra:

Quebra de coluna = O texto flui para a proxima coluna no quadro de texto atual. Se o quadro tiver apenas uma coluna, o texto vai para o
proximo quadro encadeado.

Quebra de quadro = O texto flui para o préximo quadro de texto encadeado, independentemente da configuracdo de coluna do quadro de texto
atual.

Quebra de pagina 2 0 texto flui para a proxima pagina que contém um quadro de texto encadeado ao quadro de texto atual.

'Quebra de pagina impar' & O texto flui para a proxima pagina impar que contém um quadro de texto encadeado ao quadro de texto atual.
'Quebra de pagina par' % O texto flui para a proxima pagina par que contém um quadro de texto encadeado ao quadro de texto atual.
Retorno de paréagrafo 1 Insere um retorno de paragrafo (o mesmo que pressionar Enter ou Return).

Quebra de linha forgada — For¢a uma quebra de linha na posi¢éo do caractere, iniciando uma nova linha sem iniciar um novo paragrafo
(equivale a pressionar Shift+Enter ou Shift+Return). Quebras de linha forcada também sao chamadas de "retorno automatico".

Quebra de linha condicional | Indica onde deve ocorrer a quebra de uma linha de texto se isso for necessario. Uma quebra de linha
condicional é semelhante a um hifen condicional, exceto que nenhum hifen é adicionado ao local das quebras de linha.

As opcgOes de quebra relacionadas estdo disponiveis nas caixas de dialogo '‘Opg¢des de separacao’ e '‘OpgOes de estilo de paragrafo'.

Usar texto condicional rarmonicle
O texto condicional € uma maneira de criar diferentes versdes do mesmo documento. Apoés criar condicdes, aplique-as a faixas de texto. Em
seguida, vocé podera criar diferentes versdes dos documentos mostrando e ocultando condi¢des. Por exemplo, se estiver criando um manual de
computador, vocé podera criar condi¢cdes separadas para o Mac OS e o Windows. Antes de imprimir a versdo em Mac OS do manual do usuario,
vocé podera mostrar todo o texto ao qual a condicdo “Mac” esteja aplicada e ocultar todo o texto ao qual a condicdo “Windows” esteja aplicada.
Em seguida, vocé podera reverter os estados da condi¢do para imprimir o manual do usuério para Windows.

A B
% Texto condicional E=
& || [ncondicional] A se ExplorerFinder to manage
B [ | tindows m vour files. Remember, pressing
& [ | m CTRL+ALT+ENTERCOM
D+ + T
opens the Receive dialog box #

Indicadares: Mostrar -
Bl

Texto condicional mostrado

A. Todas as condigbes mostradas B. Indicadores de texto condicional

A B
% Texto condicional V=
& | | [Incondicional] A se Exp]oreg\ to manage your
& [ | windows m files. Remember, pressing
Mac ] C TRL+ALT+ENTE1%\0pens

the Receive dialog box.#

Indicadores: Maostrar -
BRI F

Texto condicional oculto

A. Condigdo "Mac" oculta B. Simbolos de condi¢édo ocultos

As condigbes s6 podem ser aplicadas ao texto. Vocé pode tornar os objetos ancorados condicionais, mas somente selecionando o marcador de
objeto ancorado. E possivel aplicar condicdes ao texto das células de tabela, mas n&o a células de tabela, colunas ou linhas. Vocé pode aplicar
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condi¢des ao texto das matérias bloqueadas do InCopy.

Para assistir a um video tutorial sobre como usar texto condicional, consulte www.adobe.com/go/Irvid4026 _id_br.

Planejamento de documentos condicionais

Ao planejar um projeto com texto condicional, examine a natureza do material e observe como varias pessoas podem trabalhar com ele
alternadamente se o documento for enviado. Planeje uma maneira de tratar o texto de forma consistente para facilitar o uso e a manutengao do
documento. Siga as seguintes diretrizes.

Numero de versdes Defina quantas versdes tera seu projeto concluido. Por exemplo, se estiver criando um manual que descreva um programa
executado tanto na plataforma Windows quanto na Mac OS, convém produzir no minimo duas versdes: uma versao para Windows e outra para
Mac OS. Se desejar produzir essas versdes com comentarios editoriais espalhados no texto durante o processo de revisdo, vocé precisara de
mais versdes: Mac OS com comentéarios, Mac OS sem comentarios, Windows com comentéarios e Windows sem comentarios.

Para documentos com varias condicdes, defina conjuntos de condi¢cdes que possam ser aplicados ao documento para um rapido controle de
versao.

Numero de marcas de formatagdo de condigdo necessarias Decida quantas marcas de formatacdo de condigdo serdo necessarias para
produzir as versfes desejadas. Uma versdo de um documento é definida por um conjunto exclusivo de marcas de formatacéo de condicédo. Por
exemplo, uma versdo de um manual concluido do Windows pode ser definida mostrando uma marca de formatagao de condi¢cdo do Windows,
ocultando uma marca de formatacdo de condi¢cdo do Mac OS e ocultando uma marca de formatacéo de condi¢cdo de comentarios. Nesse
exemplo, vocé precisaria decidir se usaria uma marca de formatacédo de condigdo para comentarios do Windows e outra para comentarios do
Mac OS ou se usaria uma Unica marca de formatacédo de condi¢do tanto para comentérios do Windows quanto para comentarios do Mac OS.
Organizacéo do conteudo Avalie até que ponto o documento pode ser condicional e como € possivel organizar o material para simplificar seu
desenvolvimento e sua manutencéo. Por exemplo, vocé pode organizar um livro de modo a limitar o texto condicional a alguns documentos. Se
preferir, pode manter versdes de um capitulo especifico em arquivos separados, e ndo no texto condicional, e depois usar um arquivo de livro
diferente para cada versao do livro.

Em alguns casos, por exemplo, quando estiver trabalhando com vérios idiomas, vocé podera criar camadas separadas exibidas ou ocultas, em
vez de usar condigdes, e incluir o texto de um idioma diferente em cada uma delas.

Estratégia de insercdo de marcas de formatagcdo Determine a menor unidade do texto condicional. Por exemplo, se um documento for
traduzido para outro idioma, uma frase inteira devera ser o menor volume de texto que vocé tornara condicional. Como a ordem das palavras
normalmente muda durante a tradugdo, o uso de texto condicional como parte de uma frase poderia complicar a tradugéao.

Qualquer inconsisténcia na aplicagao das condicdes a espacos e pontuagéo podera resultar em espagamento extra ou palavras com erros de
ortografia. Decida se espacos e pontuagéo deverdo ser condicionais. Se o texto condicional iniciar ou terminar com pontuac&o, torne a pontuacéo
também condicional. Isso facilitara a leitura do texto quando vocé exibir mais de uma verséo.

Para evitar problemas de espacamento entre palavras, por exemplo, um espago incondicional seguido de um espago condicional, defina padrées
para o tratamento de espagos apdés o texto condicional (sempre condicionais ou sempre incondicionais).

Para evitar confusdo, decida a ordem de exibi¢cdo do texto condicional e utilize-a em todo o documento.

indices e referéncias cruzadas Ao indexar um documento, preste atencéo se os marcadores de indice est&o inseridos dentro ou fora do texto
condicional. Lembre-se de que os marcadores de indice no texto condicional oculto ndo séo incluidos no indice gerado.

Se vocé criar uma referéncia cruzada para o texto condicional, verifique se o texto de origem tem a mesma condi¢&@o. Por exemplo, se vocé
adicionar uma referéncia cruzada a um paragrafo "Windows" e a ancora de texto for exibida em uma condicdo "Mac", a referéncia cruzada néo
seréa resolvida quando a condicéo "Mac" for oculta. A indicacéo "TO" é exibida ao lado da referéncia cruzada no painel 'Hiperlinks'.

Atualize a referéncia cruzada se criar uma referéncia cruzada para um paragrafo que tenha parte do texto condicional e, em seguida, alterar as
configuragOes de visibilidade dessa condigdo.

Criar condicdes
As condicOes criadas sdo salvas no documento atual. Se nenhum documento for aberto quando vocé criar uma condigdo, essa condigcao sera
exibida em todos os novos documentos criados.

Vocé pode facilitar a identificagao do texto condicional, especificando indicadores de condi¢cao, como sublinhados ondulados vermelhos.

Nos arquivos gerenciados do InCopy, vocé pode aplicar condigBes existentes, mas néo pode criar nem excluir condi¢cdes. Vocé pode ocultar ou
mostrar um texto condicional no InCopy, mas as alteragBes nao serdo exibidas no InDesign quando for dada entrada do arquivo gerenciado. Em
documentos isolados do InCopy, é possivel criar, aplicar e alterar a visibilidade das condi¢gdes, da mesma forma como no InDesign.

1. Escolha 'Janela' > 'Tipo e tabelas' > 'Texto condicional' para exibir o painel 'Texto condicional'.
2. Escolha 'Nova condi¢ao' no menu do painel 'Texto condicional' e digite um nome para a condigao.
3. No grupo de indicadores, especifique a aparéncia do indicador ao qual a condi¢do sera aplicada.

Por padréo, os indicadores (como as linhas onduladas vermelhas) sao definidos para serem exibidos no documento, mas ndo para serem
impressos nem exportados. Vocé pode escolher uma opc¢éo no menu ‘Indicadores' do painel 'Texto condicional' para ocultar os indicadores
ou para imprimi-los e exporta-los, o que pode ser (til para fins de revisao.

4. Cliqgue em 'OK'".

Aplicar condi¢cOes ao texto
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E possivel aplicar vérias condigbes ao mesmo texto. Por padréo, os indicadores de condigéo identificam um texto condicional. Entretanto, se eles
forem ocultos, vocé podera usar o painel 'Texto condicional' para determinar quais condigdes foram aplicadas ao texto atual. Uma marca de
selecdo solida indica que a condigdo é aplicada ao texto atual. Uma marca de selegdo esmaecida indica que a condicéo € aplicada apenas a uma
parte da selecéo.

1. Selecione o texto ao qual deseja aplicar a condic&o.
2. No painel 'Texto condicional' (‘'Janela’ > 'Tipo e tabelas' > "Texto condicional’), siga um destes procedimentos:

» Para aplicar uma condicao, clique nela ou na caixa ao lado do nome da condigéo.

» Para aplicar uma condicao e remover outras condi¢des aplicadas ao texto, cligue com Alt (Windows) ou com Option (Mac OS) em uma
condicao.

« Para remover uma condigéo, cliqgue na caixa ao lado do nome da condigdo para excluir a marca de selecéo. Ou cliqgue em
‘[Incondicional]’ para remover todas as condi¢des do texto selecionado.

Nota: N&o é possivel aplicar atalhos de teclado a condigdes especificas. Entretanto, vocé pode aplicar condi¢cdes usando o recurso 'Aplicacdo
répida’.

Mostrar ou ocultar condicfes

Quando vocé oculta uma condigdo, todo o texto ao qual ela esta aplicada fica oculto. O procedimento de ocultar condi¢cdes geralmente altera a
numeragao de pagina em um documento ou em um livro. Vocé pode usar o recurso 'Refluxo de texto inteligente’ para adicionar e remover
paginas automaticamente ao ocultar e mostrar condicdes.

O texto condicional oculto é geralmente ignorado no documento. Por exemplo, o texto oculto ndo é impresso nem exportado, os marcadores de
indice no texto condicional oculto ndo séo incluidos em um indice gerado e o texto condicional oculto ndo é incluido na pesquisa nem na
verificagdo ortografica do texto.

Quando vocé oculta uma condicéo, o texto oculto € armazenado em um simbolo de condi¢do oculta . Se vocé selecionar um texto contendo
esse simbolo e tentar exclui-lo, o InCopy solicitara sua confirmagdo para a exclusao do texto condicional oculto. N&o € possivel aplicar outras
condicdes, estilos ou formatagdo ao texto condicional oculto.

Se o texto tiver varias condi¢Bes aplicadas a ele e pelo menos uma delas for mostrada enquanto outra estiver oculta, o texto néo ficara oculto.
» Para mostrar ou ocultar condigdes individuais, clique na caixa de visibilidade ao lado de um nome de condicéo. O icone de olho indica que a
condicdo é mostrada.
» Para mostrar ou ocultar todas as condi¢des, escolha 'Mostrar tudo' ou 'Ocultar tudo' no menu do painel 'Texto condicional'.

Usar conjuntos de condi¢cdes

Um conjunto de condi¢des captura as configuracdes de visibilidade para todas as condicdes, para que vocé possa aplicar rapidamente diferentes
renderizagdes de documento. Por exemplo, suponha que vocé tenha um documento complexo com condi¢des de plataforma para Mac OS,
Windows XP, Vista, UNIX, condi¢Bes de idioma para inglés, francés, alem&o e espanhol e condi¢cdes editoriais, como 'Revisdo editorial' e
'‘Comentarios internos'. Para revisar a versédo do Vista em francés, vocé pode criar um conjunto que mostre apenas as condi¢fes 'Vista', 'Francés'
e 'Revisdo editorial' e oculte todo o restante.

Embora os conjuntos ndo sejam necessarios para isso, eles podem ajuda-lo a alterar diferentes configuraces de visibilidade de condi¢cdo com
rapidez e confianga.

1. Aplique condigGes ao texto conforme o necessario.

2. Se o menu 'Conjunto’ ndo for exibido no painel 'Texto condicional', escolha 'Mostrar op¢des' no menu desse painel.

3. No painel 'Texto condicional’, torne as condic¢des visiveis ou ocultas conforme o necessario.

4. Escolha 'Criar novo conjunto' no menu 'Conjunto’, especifigue um nome para o conjunto e cligue em 'OK'".

O novo conjunto passara a ser o conjunto ativo.
5. Siga um destes procedimentos:
o Para aplicar o conjunto de condi¢cdes a um documento, escolha o nome do conjunto de condigdes no menu '‘Conjunto’.

« Para substituir um conjunto de condigGes, selecione-o para torna-lo ativo e altere a configuracédo de visibilidade de qualquer condicéo.
Um sinal de adicéo (+) é exibido ao lado do conjunto de condig6es. Escolha o conjunto de condicdes novamente para remover as
substituicdes. Escolha 'Redefinir "[conjunto de condigdes]" para atualizar o conjunto de condi¢bes com as novas configuragdes de
visibilidade.

« Para excluir um conjunto de condicdes, selecione o conjunto de condigbes e escolha 'Excluir "[conjunto de condi¢des]". A exclusao de
um conjunto de condi¢es ndo exclui as condi¢gBes do conjunto, nem remove essas condi¢cdes dos elementos aos quais elas foram
aplicadas.

Gerenciar condi¢cdes

+ Siga um destes procedimentos:

Excluir uma condigé@o Selecione uma condigao e clique no icone 'Excluir condigao' localizado na parte inferior do painel 'Texto condicional'.
Especifique uma condigdo para substituir a condigdo excluida e clique em 'OK'. A condigdo especificada é aplicada a todo o texto ao qual a
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condicé@o excluida foi aplicada.
Para excluir véarias condi¢des, pressione a tecla Shift e clique para selecionar condi¢gdes contiguas ou pressione Ctrl (Windows) ou Command
(Mac OS) e clique para selecionar condi¢cdes ndo contiguas; em seguida, clique no icone 'Excluir condigao'.

Remover uma condi¢cdo do texto Remover uma marca de formatagao de condigdo € diferente de excluir uma marca de formatacdo de um
documento. Quando vocé remove uma marca de formatacéo do texto, ela permanece no documento para poder ser aplicada novamente depois.
Para remover uma condigéo do texto, selecione o texto e clique na caixa ao lado da condigdo para remover a marca de selegao ou clique em
'[Incondicional]' para remover todas as condigdes do texto selecionado.

Carregar (importar) condigdes Escolha 'Carregar condigcdes' (para carregar apenas condigfes) ou ‘Carregar condi¢cdes e conjuntos' no menu do
painel 'Texto condicional'. Selecione o documento do InDesign do qual deseja importar as condi¢cdes e clique em 'Abrir'. As condi¢des e 0s
conjuntos carregados substituem qualquer condi¢cdo ou conjunto cujo nome seja idéntico.

N&o é possivel carregar condi¢cbes de um arquivo do InCopy no InDesign, mas vocé pode carregar condi¢cdes de um arquivo do InDesign no
InDesign e no InCopy.

Os conjunto carregados ignoram as configuracdes de visibilidade das condi¢des atuais do painel 'Texto condicional'.

Sincronizar condi¢6es em um livro Para garantir que vocé esteja usando as mesmas condi¢cdes em todos os documentos de um livro, crie as
condi¢des desejadas no documento de origem do estilo, selecione 'Configuracdes de texto condicionais' na caixa de didlogo 'Sincronizar opgdes' e
sincronize o livro.

Mostrar ou ocultar indicadores de condigao Escolha 'Mostrar' ou '‘Ocultar' no menu ‘Indicadores' localizado no painel 'Texto condicional' para
mostrar ou ocultar indicadores de condigdo. Se estiver mostrando uma verséo e quiser ver quais séo as areas condicionais, mostre os
indicadores de condicédo. Oculte os indicadores de condigéo se eles estiverem atrapalhando a exibigéo do layout. Escolha 'Mostrar e imprimir' se
desejar imprimir e exportar os indicadores de condigao.

Alterar um nome de condicdo No painel 'Texto condicional’, clique em uma condi¢do, pause e, em seguida, clique no nome da condi¢édo para
seleciona-lo. Digite um nome diferente.

Editar indicadores de condicdo No painel 'Texto condicional’, clique duas vezes em uma condigdo ou selecione uma condigdo e escolha
'Opcodes de condigé&o' no menu do painel. Especifique as configura¢cdes do indicador e clique em 'OK'".

Localizar e alterar o texto condicional

Use a caixa de dialogo 'Localizar/Alterar' para localizar o texto ao qual uma ou mais condi¢des foram aplicadas e substitua-o por uma ou mais
condicdes diferentes.

1. Mostre qualquer texto condicional que quiser incluir na pesquisa.
O texto oculto é excluido da pesquisa.

Escolha 'Editar' > 'Localizar/Alterar'.
Se as caixas Localizar Formato e Alterar Formato nao forem exibidas na parte inferior da caixa de dialogo, cligue em Mais Opgdes.

Cligue na caixa 'Localizar formato' para exibir a caixa de dialogo 'Localizar configuracdes de formato'. Em '‘Condicdes’, selecione '[Qualquer
condi¢&o]' para procurar um texto ao qual qualquer condi¢céo seja aplicada, '[Incondicional]’ para procurar um texto ao qual nenhuma
condicé@o seja aplicada ou selecione uma ou mais condi¢des especificas que queira procurar. Cligue em 'OK'.

Esse recurso localiza um texto que corresponda perfeitamente as condigoes selecionadas. Por exemplo, se vocé selecionar 'Condi¢éo 1' e
‘Condicao 2', ndo serao localizados o texto ao qual apenas uma das condi¢des € aplicada nem o texto ao qual essas duas condigdes e
uma outra seja aplicada.

5. Clique na caixa 'Alterar formato' para exibir a caixa de dialogo 'Alterar configurages de formato'. Especifique a outra opgdo de formatagao,
como uma condi¢do ou um estilo de caractere, e clique em 'OK'.

Se vocé selecionar a se¢do 'Condicdes' na caixa de dialogo 'Alterar configuracdes de formato', '[Qualquer condigao]' ndo fara nenhuma
alteracéo no texto condicional localizado. Essa opcao sera (til se vocé desejar aplicar uma formatagao diferente, como um estilo de
caractere. Selecione '[Incondicional]' para remover todas as condi¢cdes do texto localizado. Se vocé selecionar uma determinada condicéo,
especifique se deseja que ela substitua qualquer condi¢do aplicada ao texto localizado ou se deseja adiciona-la a ele.

6. Clique em 'Localizar' e use o botao 'Alterar', 'Alterar/Localizar' ou 'Alterar tudo' para substituir a condicao.

Mais tépicos da Ajuda

(@) ev-rvo-sn |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Localizar/Alterar

Viséo geral de 'Localizar/Alterar’
Localizar e alterar texto

Pesquisar usando expressdes GREP
Metacaracteres para pesquisa

Localizar e alterar glifos

Localizar e alterar fontes
Localizar/alterar itens usando consultas

Para o inicio

Visdo geral de 'Localizar/Alterar’

A caixa de didlogo 'Localizar/Alterar' contém guias que permitem especificar o que vocé deseja localizar e alterar.

Corsutar:  [Personalizado] - b |

2 ——LTexto | e [ o i
Locakzar '
B ~t @ |
Alterar para: @ é
e— 1~ @
D =———Pasguisar Matenia - '
&5 2RE r= :

Caixa de didlogo 'Localizar/Alterar'
A Guias de 'Localizar/Alterar’ B. Localizar um caractere de tabulagdo C. Substituir por um trago eme D. Pesquisa Opgdes de E. Menu de
metacaracteres

Texto Pesquisa e altera ocorréncias especificas de caracteres, palavras, grupos de palavras ou texto formatado de maneira especifica. E
possivel também pesquisar e substituir caracteres especiais, como simbolos, marcadores e caracteres de espago em branco. O uso de caracteres
curinga ajuda a ampliar sua pesquisa.

GREP Usa técnicas de pesquisa avangadas, com base em padrdes, para pesquisar e substituir texto e formatacéao.

Glifo Pesquisa e substitui glifos usando valores Unicode ou GID/CID, particularmente Uteis na pesquisa e substituicdo de glifos em idiomas
asiaticos.

Para assistir a um video tutorial sobre como localizar e alterar texto, objetos e expressdes, consulte www.adobe.com/go/vid0080_br.

Para o inicio

Localizar e alterar texto

Para listar, localizar e substituir fontes no documento, vocé pode usar o comando 'Localizar fonte', em vez de 'Localizar/Alterar'.

Localizar e alterar texto

1. Para pesquisar uma faixa de texto ou uma matéria, selecione o texto ou posicione o ponto de insercdo na matéria. Para pesquisar mais de
um documento, abra os documentos.

2. Escolha 'Editar' > 'Localizar/Alterar' e clique na guia ‘Texto'.

3. Especifique a faixa da pesquisa no menu 'Pesquisar’; clique nos icones para incluir na pesquisa camadas bloqueadas, paginas-mestre,
notas de rodapé e outros itens.

4. Na caixa 'Localizar', descreva o que deseja pesquisar:
« Digite ou cole o texto a ser localizado.

« Para procurar ou substituir tabulagfes, espagos ou outros caracteres especiais, selecione um caractere representativo (metacaractere)
no menu pop-up a direita da caixa 'Localizar'. Também é possivel escolher caracteres curinga, como 'Qualquer digito' ou 'Qualquer
caractere'.
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LocalzarfAlterar
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Texto | GREP | Glifo

Localizar: [ Caoncluido ]
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Alterar para; Quebra de linha forgada R
@. Fim de parigrafo

Pesquisar: Matéria - Simbolos .
= % 3@ ha = Marcadares D
i Hifens e tragos >
Localizar formato: '
il Espago em branco D
Aspas L3
T # Caractere de quebra b
Alterar formato: Varidvel ~
- i Outro b
v & Curingas b

Use metacaracteres para procurar caracteres especiais, como uma tabulagéo.

« Use uma consulta predefinida para localizar e substituir texto. (Consulte Localizar/alterar itens usando consultas.)
5. Na caixa 'Alterar para’, digite ou cole o texto de substituicdo. Também é possivel selecionar um caractere representativo no menu pop-up a
direita da caixa 'Alterar para'.
6. Clique em Localizar.

7. Para continuar a pesquisar, clique em ‘Localizar préxima’, 'Alterar' (para alterar a ocorréncia atual), 'Alterar tudo' (uma mensagem indica o
ndmero de alterag6es) ou 'Alterar/Localizar' (para alterar a ocorréncia atual e procurar a proxima).

8. Cligue em 'Concluido’.
Se a pesquisa ndo fornecer os resultados esperados, verifique se anulou toda a formatacéo possivelmente incluida em uma pesquisa anterior.
Talvez também seja necessario expandir a pesquisa. Por exemplo, vocé pode estar pesquisando apenas uma sele¢do ou matéria em vez do

documento. Ou, entdo, pode estar procurando um texto que aparece em determinado item, como uma camada bloqueada, uma nota de rodapé
ou um texto condicional oculto, atualmente excluido da pesquisa.

Se vocé mudar de ideia sobre a substituicao de texto, escolha 'Editar' > 'Desfazer Substituir texto' (ou 'Desfazer Substituir todo o texto").

Para localizar a préxima ocorréncia de uma frase pesquisada anteriormente sem abrir a caixa de dialogo ‘Localizar/Alterar', escolha 'Editar' >
'Localizar proxima'. Além disso, as strings de pesquisas anteriores sdo armazenadas na caixa de dialogo 'Localizar/Alterar'. Vocé pode selecionar
uma string de pesquisa no menu a direita da opgao.

Localizar e alterar o texto formatado
1. Escolha 'Editar' > 'Localizar/Alterar'.

2. Se as opgOes Localizar Formato e Alterar Formato ndo forem exibidas, clique em Mais Opgdes.

3. Clique na caixa 'Localizar formato' ou clique no icone 'Especificar atributos a serem localizados' A 3 direita da secgéo 'Localizar
configurag6es de formato'.

4. No lado esquerdo da caixa de dialogo 'Localizar configuracdes de formato', selecione um tipo de formatacao, especifique os atributos do
formato e clique em 'OK'".

Algumas opc¢des de formatagdo de OpenType sdo mostradas nas secdes 'Opgoes de OpenType' e 'Formatos basicos de caracteres' (menu
'Posicdo’). Para obter informacdes sobre OpenType e outros atributos de formatagao, consulte o topico correspondente na Ajuda do InCopy

Nota: Para procurar (ou substituir) apenas a formatacéo, deixe em branco a caixa 'Localizar' ou 'Alterar para'.
5. Se desejar aplicar a formatagéo ao texto encontrado, clique na caixa 'Alterar formato’ ou clique no icone 'Especificar atributos a serem

alterados' ' na secgdo 'Alterar configuragBes de formato'. Em seguida, selecione um tipo de formatagéo, especifique os atributos do formato
e cligue em 'OK".

6. Use os botdes 'Localizar' e 'Alterar' para formatar o texto.

Se vocé especificar uma formatagao nos critérios de pesquisa, serdo mostrados icones de informag6es acima das caixas 'Localizar' e 'Alterar
para'. Esses icones indicam que foram definidos atributos de formatag&o, limitando assim as operacdes de localizacéo ou alteracdo.

Q Para remover rapidamente todos os atributos de formatagdo nas secdes 'Localizar configuragdes de formato' e 'Alterar configuracdes de
formato’, clique no botéo ‘Limpar'.
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Técnicas comuns de 'Localizar/Alterar’

Pesquisas com caracteres curinga Especifiqgue caracteres curinga, como 'Qualquer digito’' ou '‘Qualquer espago em branco', para ampliar sua
pesquisa. Por exemplo, digite “c"?¢ao0” na caixa Localizar para pesquisar palavras que comecem com “c” e terminem com “¢&0”, como
“configuracao”, “comunicagao”, “construcao” e “compilagdo”. Vocé pode digitar os caracteres curinga ou escolher uma opgao no submenu
'Caracteres curinga' do menu pop-up adjacente ao campo de texto 'Localizar'.

Area de transferéncia para pesquisas de metacaracteres Para pesquisar metacaracteres, como tragos eme ou marcadores, convém primeiro
selecionar o texto e depois cola-lo na caixa 'Localizar' para que ndo seja necessario digitar os metacaracteres. O InCopy converte
automaticamente os caracteres especiais colados em seu metacaractere equivalente.

Substituir por contetdo da area de transferéncia Vocé pode substituir itens de pesquisa por contetdo formatado ou nao formatado copiado na
area de transferéncia. Pode inclusive substituir texto por um grafico copiado. Basta copiar o item e, na caixa de dialogo ‘Localizar/Alterar’,
escolher uma opgéo no submenu 'Outro’ do menu pop-up a direita da caixa 'Alterar para'..

Localizar e remover textos indesejados Para remover textos indesejados, defina o texto que deseja remover na caixa 'Localizar' e deixe vazia a
caixa 'Alterar para' (ndo pode haver nenhuma formatagao definida nesta caixa).

Insercao de marcas de formatagcdo XML Vocé pode aplicar marcas de formatagdo XML ao texto a ser pesquisado.

Notas sobre como localizar e alterar texto no InCopy

« Se o0 comando 'Monitorar alteragdes' estiver ativado quando vocé alterar ou substituir um texto, todo texto adicionado e excluido sera
monitorado.

« Todos os procedimentos de localizacéo e alteragao funcionam praticamente da mesma maneira nas exibigées de galé, de matéria e de
layout, seja para trabalhar com uma matéria vinculada ou isolada. Se vocé trabalhar com uma matéria vinculada, ficara limitado aos estilos
de caractere e de paragrafo definidos no InDesign. Ao trabalhar na exibigdo de galé ou de matéria, vocé ndo conseguira ver todos os efeitos
tipograficos aplicados. Esses efeitos serdo mostrados somente na exibigdo de layout.

» Na exibicdo de galé ou de matéria, o comando 'Localizar'/Alterar' omite todas as matérias contraidas. Contudo, se vocé escolher a opgao
'Alterar tudo', as matérias contraidas serdo afetadas. Para obter melhores resultados, use o comando 'Localizar'/Alterar' na exibigao de
layout.

» A opgdo 'Incluir contetdo da nota em operacdes de Localizar/Alterar', nas preferéncias de 'Notas', determina se a pesquisa incluira as notas.
Se esta opgéo estiver selecionada, vocé podera usar o comando 'Localizar/Alterar' para pesquisar o contetdo das notas nas exibi¢cbes de
galé e de matéria, mas ndo na de layout. As notas e as notas de rodapé fechadas sdo omitidas da pesquisa.

Opcoes de pesquisa para localizar e alterar texto
Menu 'Pesquisar’ Contém opcdes que determinam a faixa da pesquisa.

Documentos Pesquisa todo o documento, ou ‘Todos os documentos' para pesquisar todos 0os documentos abertos.
Matéria Pesquisa todo o texto no quadro selecionado no momento, inclusive o texto em outros quadros de texto encadeados e texto com
excesso de tipos. Selecione 'Matérias' para pesquisar matérias em todos os quadros selecionados. Esta opgdo sera mostrada somente se
houver um quadro de texto selecionado ou um ponto de insercdo posicionado.
'Até o fim da matéria’ Pesquisa a partir do ponto de insergdo. Esta op¢do sera mostrada somente se houver um ponto de insercéo
posicionado.
'Selecao’ Pesquisa somente o texto selecionado. Esta opgéo ser4 mostrada somente se o texto estiver selecionado.
‘Incluir camadas bloqueadas' #a Pesquisa texto em camadas que foram bloqueadas com a caixa de dialogo 'Opcdes de camadas'. N&o é
possivel substituir o texto contido em camadas blogueadas.
‘Incluir matérias bloqueadas' 5 Procura texto em matérias no estado de check-out como parte de um fluxo de trabalho do InCopy. N&o é
possivel substituir o texto contido em matérias blogqueadas.
'Incluir camadas ocultas' # Pesquisa texto em camadas que foram ocultadas com a caixa de diélogo 'Opg¢des de camadas'. Quando é
encontrado um texto em uma camada oculta, vocé pode ver um destaque no local em que o texto aparece, mas nédo vé o texto em si. Nao é
possivel substituir o texto contido em camadas ocultas.
O texto de uma condig¢éo oculta € sempre omitido da pesquisa.

Incluir paginas-mestre [ Pesquisa texto nas paginas-mestre.

Incluir notas de rodapé & Pesquisa texto das notas de rodapé.

Distingdo entre mailsculas e minGsculas #a Procura somente a palavra ou palavras cuja caixa coincida exatamente com o texto na caixa
'Localizar'. Por exemplo, a pesquisa de Pagina-Mestre n3o localizara Pagina-mestre, pagina-mestre ou PAGINA-MESTRE.

Palavra inteira = Ignora caracteres de pesquisa quando fazem parte de outra palavra. Por exemplo, se vocé pesquisar foto como uma palavra
inteira, o InDesign ignorara fotografia.

Para o inicio

Pesquisar usando expressdes GREP

Na guia 'GREP' da caixa de dialogo 'Localizar/Alterar', vocé pode criar expressdes GREP para localizar strings e padrdes alfanuméricos em
documentos extensos ou em muitos documentos abertos. E possivel inserir os metacaracteres GREP manualmente ou escolhé-los na lista
'Caracteres especiais para pesquisa'. As pesquisas com GREP fazem distin¢gdo entre mailsculas e minusculas por padrao.

O site InDesign Secrets fornece uma lista de recursos de GREP, em InDesign GREP.
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1. Escolha 'Editar' > 'Localizar/Alterar' e clique na guia 'GREP".

2. Na parte inferior da caixa de dialogo, especifique a faixa da pesquisa no menu 'Pesquisar’; clique nos icones para incluir na pesquisa
camadas bloqueadas, paginas-mestre, notas de rodapé e outros itens.

3. Na caixa 'Localizar', siga qualquer um dos seguintes procedimentos para criar uma expressao GREP:
« Insira manualmente a expresséo a ser pesquisada. (Consulte Metacaracteres para pesquisa.)

« Cligue no icone 'Caracteres especiais para pesquisa’, a direita da opgéo 'Localizar’, e escolha opg¢bes nos submenus 'Locais', 'Repetir’,
'‘Corresponder’, 'Modificadores' e 'Posix' para ajudar a criar a expresséo de pesquisa.

4. Na caixa 'Alterar para’, digite ou cole o texto de substituicéo.
5. Clique em Localizar.

6. Para continuar a pesquisar, clique em ‘Localizar préxima’, 'Alterar' (para alterar a ocorréncia atual), 'Alterar tudo' (uma mensagem indica o
total de alteragdes) ou 'Alterar/Localizar' (para alterar a ocorréncia atual e procurar a proxima).

Q Vocé também pode usar estilos de GREP para aplicar um estilo de caractere ao texto que esteja de acordo com uma expressdo GREP. Na
verdade, a caixa de dialogo 'Estilos de GREP' é uma boa maneira de testar sua expressdo GREP. Adicione a um paragrafo os exemplos que
deseja localizar e especifique um estilo de caractere e uma expressdo GREP na caixa de dialogo 'Estilos de GREP'. Apds ativar a
Visualizag&o, vocé podera editar a expressao até ela afetar todos os seus exemplos de forma adequada.

Dicas para criar pesquisas com GREP
Estas séo algumas dicas para criar expressdes com GREP.

» Muitas pesquisas na guia 'GREP' sdo semelhantes as da guia 'Texto', mas vocé precisa inserir codigos diferentes, dependendo de qual guia
esta usando. Em geral, os metacaracteres da guia 'Texto' comecam com " (como "t para uma tabulagdo), e os metacaracteres da guia
'GREP' comecam com \ (como \t para uma tabulag&o). Entretanto, nem todos 0s metacaracteres seguem essa regra. Por exemplo, o retorno
de paragrafo é *p na guia 'Texto' e \r na guia 'GREP'. Para obter uma lista de metacaracteres usados nas guias 'Texto' e 'GREP', consulte
Metacaracteres para pesquisa.

» Para pesquisar um caractere com significado simbdlico no GREP, digite uma barra invertida (\) antes do caractere para indicar que o
caractere seguinte é literal. Por exemplo, um ponto ( . ) faz a procura de qualquer caractere de uma pesquisa com GREP; para procurar um
ponto real, digite “\.”

» Salve a pesquisa com GREP como uma consulta caso pretenda executa-la com frequéncia ou compartilha-la com outra pessoa. (Consulte
Localizar/alterar itens usando consultas.)

» Use parénteses para dividir a pesquisa em subexpressodes. Por exemplo, se vocé deseja pesquisar “gato” ou “pato”, use a string (g|p)ato. Os
parénteses sd@o especialmente Uteis para identificar agrupamentos. Por exemplo, pesquisar “o (gato) e o (cdo)” identifica “gato” como Texto
encontrado 1 e “cdo” como Texto encontrado 2. Use as expressdes de Texto encontrado (como $1 para Texto encontrado 1) de modo que
altere apenas uma parte do texto encontrado.

Exemplos de pesquisa com GREP
Siga estes exemplos para saber como aproveitar as vantagens das expressées GREP.

Exemplo 1: Encontrar textos entre aspas

Suponha que vocé deseja pesquisar alguma palavra entre aspas (como “Espanha”), mas deseja remover as aspas e aplicar um estilo a palavra
(de modo que fiqgue Espanha em vez de “Espanha”). A expressao (")(\W+)(") inclui trés agrupamentos, conforme indicado pelos parénteses (). O
primeiro e o terceiro agrupamento pesquisam as aspas, e 0 segundo agrupamento pesquisa um ou mais caracteres alfabéticos.

Vocé pode usar as expressdes de Texto encontrado para esses agrupamentos. Por exemplo, $0 refere-se a todos os textos encontrados, e $2
apenas ao segundo agrupamento. Ao inserir $2 no campo 'Alterar para' e especificar um estilo de caractere no campo ‘Localizar formato', vocé
conseguira procurar uma palavra entre aspas e substitui-la por um estilo de caractere. Como apenas $2 é especificado, os agrupamentos $1 e $3
séo removidos. (Especificar $0 ou $1$2$3 no campo 'Alterar para' aplicara o estilo de caractere também as aspas.)
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Exemplo de GREP
A. Encontra todos os caracteres alfabéticos entre aspas B. O estilo de caractere é aplicado ao segundo agrupamento (palavra), ao passo que o
primeiro e o terceiro agrupamentos (aspas de abertura e fechamento) sdo removidos. C. Estilo de caractere especificado

Esse exemplo pesquisa somente palavras individuais entre parénteses. Se desejar pesquisar frases entre parénteses, adicione expressdes com
caracteres curinga, como (\s*.*\w*\d*), que busca espagos, caracteres, caracteres alfabéticos e digitos.

Exemplo 2: Niameros de telefone
O InDesign contém algumas predefinicbes de pesquisa que podem ser escolhidas no menu 'Consultas’. Por exemplo, vocé pode escolher a
consulta Conversao de namero de telefone, similar a:

\(?(\d\d\d)\)?[-. ]?(\d\d\d)[-. ]?(\d\d\d\d)

Os numeros de telefone dos Estados Unidos podem aparecer em varios formatos, como 206-555-3982, (206) 555-3982, 206.555.3982 e 206 555
3982. Essa string busca qualquer uma dessas variantes. Os trés primeiros digitos (\d\d\d) do nimero de telefone podem ou nédo estar entre
parénteses; entdo, um ponto de interrogacéo aparece apos os parénteses: \(? e \)?. Observe que a barra invertida \ indica que os parénteses
estdo sendo pesquisados realmente e que eles ndo séo parte de uma subexpresséo. Os colchetes [ ] localizam qualquer caractere dentro deles;
entéo, neste caso, [-. ] localiza um hifen, um ponto ou um espacgo. O ponto de interrogacdo depois dos colchetes indica que os itens dentro deles

séo opcionais na pesquisa. Por fim, os digitos ficam dentro dos parénteses, o que significa que os agrupamentos podem ser consultados no
campo ‘Alterar para'.

Vocé pode editar as referéncias do agrupamento no campo 'Alterar para' de modo que se adaptem as suas necessidades. Por exemplo, vocé
pode usar estas expressoes:

206.555.3982 = $1.$2.$3
206-555-3982 = $1-$2-$3
(206) 555-3982 = ($1) $2-$3
206 555 3982 = $1 $2 $3

Exemplos adicionais de GREP
Faca testes com os exemplos nesta tabela para saber mais sobre pesquisas GREP.

Expresséo String de pesquisa Texto de amostra Correspondéncias (em
negrito)
Classe de caracteres [abc] Maria cuenta bien. Mariacuentabien.
[1 Localiza a letra a, b ou c.
Inicio de paragrafo A~ 4 “Vimos—ou pelo menos “Vimos—ou pelo menos
. s achamos que vimos—uma achamos que vimos—uma
N Pesquisa no inicio do q q
. N vaca roxa. vaca roxa.
paragrafo (*) um traco eme
(~_) seguido por qualquer —Konrad Yoes —Konrad Yoes
caractere (. ) uma ou mais
vezes (+).
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Pesquisa adiante negativa

(?!padrao)

Pesquisa adiante positiva

(?=padréo)

Agrupamentos

0

Parénteses sem marca

(?:expresséao)

N&o diferenciar mailsculas e
minusculas ativado

(?p)

N&o diferenciar mailsculas e
mindsculas desativado

(?-p)

Varias linhas ativado

(?m)

Vérias linhas desativado

(2-m)

Single-Line ativado

(?s)

InDesign (?!CS.*?)

O lookahead negativo
estabelecera a
correspondéncia com a string
de pesquisa somente se ela
néo for seguida do padréo
especificado.

InDesign (?=CS.*?)

O lookahead positivo
estabelecera a
correspondéncia com a string
de pesquisa somente se ela
for seguida do padrédo
especificado.

Use padrdes similares para

visbes traseiras negativas (?
<lpadrao) e visbes traseiras
positivas (?<=padrao).

(répida) (raposa) (marrom)

(répida) ($:raposa) (marrom)

(?)maca

Vocé também pode usar (?
i:maca)

(?-)maga

(m)Mw+

Neste exemplo, a expressédo
procura por um ou mais (+)
caracteres alfabéticos (\w) no
inicio de uma linha (%). A
expressao (?m) permite que
todas as linhas do texto
encontrado sejam tratadas
como linhas separadas.

(?m)Mw corresponde ao inicio

de cada paragrafo. (?-m)Mw
corresponde apenas ao inicio
da matéria.

(2-m)Mw+

(?s)c.a

Pesquisa qualquer caractere (

.)entreasletrasce a. A

expressao (?s) corresponde a

qualquer caractere, mesmo
que caia na proxima linha.

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2

A rapida raposa marrom pula
para cima e para baixo.

A rapida raposa marrom pula
para cima e para baixo.

Maca macd MACA

Maca macd MACA

Um Dois Trés Quatro Cinco
Seis Sete Oito

Um Dois Trés Quatro Cinco
Seis Sete Oito

abc abc abc abc
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InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2

A rapida raposa marrom pula
para cima e para baixo.

Todo o texto encontrado =
rapida raposa marrom; Texto
encontrado 1= rapida; Texto
encontrado 2 = raposa; Texto
encontrado 3= marrom

A rapida raposa marrom pula
para cima e para baixo.

Todo o texto encontrado =
rapida raposa marrom; Texto
encontrado 1= rapida; Texto
encontrado 2 = raposa

MacamacaMACA

Maca maca MACA

Um Dois Trés Quatro Cinco
Seis Sete Oito

Um Dois Trés Quatro Cinco
Seis Sete Oito

abc abcabc abc



(.) corresponde a qualquer
item que n&o seja um retorno
de paragrafo. (?s)(.)
corresponde a qualquer item,
incluindo retornos de

paragrafo.
Single-Line desativado (?-s)c.a abc abc abc abc abc abc abc abc
Repetir nimero de vezes b{3} corresponde a abbc abbbc abbbbc abbbbbc abbc abbbc abbbbc abbbbbe
0 exatamente 3 vezes abbc abbbc abbbbc abbbbbc

b{3,} corresponde a pelo abbc abbbc abbbbc abbbbbc
menos 3 vezes
b{3.}? corresponde a pelo abbc abbbc abbbbc abbbbbc

menos 3 vezes (menor abbc abbbc abbbbc abbbbbc
correspondéncia)

b{2,3} corresponde a pelo
menos 2 vezes e Nndo mais
que 3

b{2,3}? corresponde a pelo
menos 2 vezes e ndo mais
que 3 (menor
correspondéncia)

. Para o inicio
Metacaracteres para pesquisa

Os metacaracteres representam um caractere ou simbolo no InDesign. Os metacaracteres da secdo 'Texto' da caixa de dialogo 'Localizar/Alterar'
comegam com um circunflexo (*); os metacaracteres da se¢éo 'GREP' comecam com um til (~) ou uma barra invertida (\). Vocé pode digitar
metacaracteres na guia ‘Texto' ou na guia 'GREP' da caixa de didlogo 'Localizar/Alterar'.

Q Economize tempo ao corrigir erros de pontuagéo salvando as strings de pesquisa como consultas.

Caractere: Metacaractere da guia Texto: Metacaractere da guia 'GREP'":
Caractere de tabulagao t \t
Fim de paragrafo p \r
'Quebra(s) de linha forcada(s)' n \n
Qualquer numero de pagina Nt ~#
Numero da péagina atual N ~N
Préximo ndmero de pagina X ~X
NUmero de pagina anterior Y ~V
* Qualquer variavel v ~V
Marcador(es) de secéo X ~X
* Marcador(es) de objeto ancorado a ~a
* Marcador de referéncia da nota de "F ~F
rodapé

* Marcador de indice N ~
Caractere do marcador "8 ~8
Circunflexo AN \n
Barra invertida \ \\
Simbolo de direito autoral n2 ~2
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Reticéncias

Til

Simbolo de paragrafo
Simbolo de marca registrada
Simbolo de secao

Simbolo de marca comercial
Paréntese de abertura
Paréntese de fechamento
Chave de abertura

Chave de fechamento
Colchete de abertura
Colchete de fechamento
Trago eme

Trago ene

Hifen condicional

Hifen ndo separavel

Espaco eme

Espaco ene

Terco de espago

Quarto de espago

Sexto de espago

Espaco de alinhamento
Espaco extrafino

Espago nao separavel
Espago néo separavel (largura fixa)
Espaco fino

Espago para digito

Espaco para pontuagdo

~ Conteldo da area de transferéncia,
Formatado

" Conteldo da area de transferéncia, Nao
formatado

Quaisquer aspas duplas
Quaisquer aspas simples
Aspas duplas normais

Aspas duplas a esquerda

e

N7
r
6

~d

m
N>
"3
N
"%
i
g
s
S
S

N

~c

~C

N
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\(
Y
¥
\}
\[

\

~C



Aspas duplas a direita
Aspas simples normais
Aspas simples a esquerda
Aspas simples a direita
Retorno de carro padréo
Quebra de coluna

Quebra de quadro

Quebra de pagina

Quebra de pagina impar
Quebra de pagina par
Quebra de linha condicional
Tabulacao de recuo a direita
Recuar até aqui

Término de estilo aninhado
Separador

* Variavel de cabecalho corrido (estilo de
paragrafo)

* Variavel de cabecalho corrido (estilo de
caractere)

* Variavel de texto personalizado

* Variavel de nimero da Ultima pagina
* Variavel de nimero de capitulo

* Variavel de data de criagao

* Variavel de data de modificacéo

* Varidvel de data de saida

* Variavel de nome de arquivo

* Qualquer digito

* Qualquer caractere que nado seja um
digito

* Qualquer letra
* Qualquer caractere

*Espaco em branco (qualquer espaco ou
tabulacéo)

* Qualquer caractere que ndo seja um
espago em branco

* Qualquer caractere alfabético

* Qualquer caractere que nao seja
alfabético

"}
N
g
g
b
M
"R
P
rC
"E

"k

Y

~Z

u
T
A
"S
"o
"D
Al (L mindsculo)

"9

"$
"2

w
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~| (L minasculo)
\d

\D

[\\u]
. (insere um ponto em 'Alterar para’)

\s (insere um espaco em 'Alterar para')

\S

\w

\W



* Qualquer letra mailscula

* Qualquer caractere que ndo seja uma
letra maidscula

* Qualquer letra mindscula

* Qualquer caractere que ndo seja uma
letra mindscula

" Todos os textos encontrados

Texto encontrado 1-9

* Kaniji K
* Inicio de palavra

* Fim de palavra

* Limite de palavra

* Oposto de limite de palavra

* Inicio de paragrafo

* Fim de paragrafo [local]

* Zero ou uma vez

* Zero ou mais vezes

* Uma ou mais vezes

* Zero ou uma vez (menor
correspondéncia)

* Zero ou mais vezes (menor
correspondéncia)

* Uma ou mais vezes (menor
correspondéncia)

* Subexpressdo com marcagao
* Subexpresséo sem marcacao
* Conjunto de caracteres

*Ou

* Lookbehind positivo

* Lookbehind negativo

* Lookahead positivo

* Lookahead negativo

* Sem distin¢cdo entre mailsculas e
minudsculas ativado

* Sem distin¢cdo entre mailsculas e
mindsculas desativado

* Multilinha ativado
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\u

\U

\I

\C

$0

$1 (especifica 0 nimero do agrupamento
encontrado, como $3 para o terceiro
agrupamento; os agrupamentos ficam
entre parénteses)

~K

\<

\>

\b

\B

??

*Q

+?

0
(1)

(7<=)
(2<!)
(?=)
(?)

(?p)

(?-p)

(?m)



* Multilinha desativado

* Linha Unica ativado

* Linha Unica desativado

* Qualquer caractere alfanumérico
* Qualquer caractere alfabético

* Qualquer caractere em branco, espago
ou tabulacédo

* Qualquer caractere de controle

* Qualquer caractere grafico

* Qualquer caractere imprimivel

* Qualquer caractere de pontuagao

* Qualquer caractere cujo codigo seja
maior que 255 (aplica-se apenas as

classes de caracteres mais largos)

* Qualquer caractere com digito
hexadecimal 0-9, a-f e A-F

* Qualquer caractere com determinado
glifo, como a, a, 4, 4, &, 4, & A, A A, A,
A AeA

* Pode ser inserido apenas na caixa 'Localizar', e ndo em 'Alterar para'.

" Pode ser inserido na caixa 'Alterar para', e nao na caixa 'Localizar'.

Localizar e alterar glifos

(2-m)
(?s)

(2-5)
[l:alnum:]

[[:alpha:]]

[[:blank:]]

[[:control]]
[:graph:]]
[L:imprimir:]
[:punct]]

[[:unicode:]]

[[:xdigit:]]

([=a=]

Para o inicio

A secao 'Glifo' da caixa de dialogo 'Localizar/Alterar' é particularmente Util para substituir glifos que compartilham o mesmo valor Unicode com

outros glifos semelhantes, como glifos alternativos.

O site InDesign Secrets fornece um exemplo claro de localizacéo e alteracéo de glifos, em Localizacao e alteracao de glifos.

1. Escolha 'Editar' > 'Localizar/Alterar".

2. Na parte inferior da caixa de dialogo, especifique uma faixa no menu 'Pesquisar’; depois, clique nos icones para determinar se itens como

camadas bloqueadas, paginas-mestre e notas de rodapé seréo incluidos na pesquisa.
3. Em 'Localizar glifo’, selecione a familia e o estilo de fonte em que o glifo esta localizado.

O menu 'Familia de fontes' exibe somente as fontes aplicadas ao texto no documento atual. As fontes existentes em estilos nédo utilizados

nao séo exibidas.

4. Siga um destes procedimentos para inserir o glifo a ser localizado na caixa 'Glifo":

« Clique no bot&@o ao lado da caixa 'Glifo' e depois clique duas vezes em um glifo no painel. Este painel funciona como o painel 'Glifos'".

» Escolha 'Unicode' ou 'GID/CID' e digite o cédigo do glifo.

Q Vocé pode usar outros métodos para inserir o glifo a ser localizado na caixa 'Glifo'. Selecione um glifo na janela do documento e escolha
'Carregar glifo selecionado em 'Localizar" no menu contextual. Ou entdo, selecione um glifo no painel 'Glifos' e escolha 'Carregar glifo

em 'Localizar" no menu contextual.

5. Em 'Alterar glifo’, insira o glifo de substituicdo usando as mesmas técnicas usadas para inserir o glifo que vocé esta pesquisando.

6. Clique em Localizar.

7. Para continuar a pesquisar, clique em ‘Localizar proxima’, 'Alterar' (para alterar o glifo mais recente localizado), 'Alterar tudo' (uma
mensagem indica o total de alteracdes) ou 'Alterar/Localizar' (para alterar a ocorréncia atual e procurar a proxima).

8. Clique em 'Concluido'.

Localizar e alterar fontes
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http://indesignsecrets.com/finding-and-changing-glyphs.php

Use o comando 'Localizar fonte' para pesquisar e listar as fontes usadas no documento. E possivel substituir qualquer fonte (exceto fontes em
gréficos importados) por qualquer outra fonte disponivel no sistema. E possivel até mesmo substituir uma fonte que faz parte de um estilo de
texto. Observe o seguinte:

« Um nome de fonte é listado uma vez quando a fonte é utilizada no layout e a cada vez que aparece nos graficos importados. Por exemplo,
se a mesma fonte for usada trés vezes no layout e trés vezes nos graficos importados, ela sera listada na caixa de didlogo 'Localizar fonte'
guatro vezes: uma para todas as instancias de layout e mais trés vezes para cada gréafico importado. Se as fontes ndo forem
completamente incorporadas aos graficos, o nome da fonte pode néo estar listado na caixa de didlogo 'Localizar Fonte'.

« 'Localizar fonte' nao esta disponivel em janelas do 'Editor de matérias'.

« A caixa de didlogo 'Localizar fonte' exibe icones que indicam os tipos ou condi¢bes de fontes. Por exemplo, fontes Tipo 1 a, imagens
importadas @, fontes TrueType b , fontes OpenType O ¢ fontes ausentes —1\5.
« Use o comando 'Tipo' > 'Localizar fonte' para assegurar uma saida uniforme, analisando o uso de fontes em péaginas e graficos importados.
Para localizar e alterar atributos, caracteres ou estilos de texto especificos, use o comando Editar > Localizar/Alterar.
Escolha Tipo > Localizar fonte.
Selecione um ou mais nomes de fontes na lista 'Fontes no documento'.
Siga um destes procedimentos:
« Para localizar, no layout, a primeira ocorréncia da fonte selecionada na lista, clique em 'Localizar primeira’. O texto que usa a fonte sera

movido para a exibi¢cdo. O botdo 'Localizar primeira' ndo estara disponivel se a fonte selecionada estiver em um gréfico importado, ou
se vérias fontes tiverem sido selecionadas na lista.

« Para selecionar um grafico importado que usa uma fonte marcada na lista por um icone de imagem importada @, cligue em 'Localizar
grafico'. O grafico também se torna visivel. O botdo 'Localizar grafico' ndo estara disponivel se a fonte selecionada for usada apenas no
layout, ou se vocé tiver selecionado varias fontes na lista 'Fontes no documento'.

4. Para ver detalhes de uma fonte selecionada, clique em 'Mais informagdes'. Para ocultar os detalhes, clique em 'Menos informacdes'. A area
'Informacdes' ficara em branco se vocé tiver selecionado varias fontes na lista.

Uma fonte podera aparecer na lista como 'Desconhecida’ se o arquivo do grafico selecionado nao fornecer informacdes sobre ela. As fontes
em graficos de bitmaps (por exemplo, imagens TIFF) ndo aparecerdo na lista porque, na verdade, ndo sdo caracteres.

5. Para substituir a fonte, selecione a nova fonte na lista 'Substituir por' e escolha uma das seguintes opcdes:

« Para alterar apenas uma ocorréncia da fonte selecionada, clique em 'Alterar'. Esta opgdo ndo estara disponivel se varias fontes tiverem
sido selecionadas.

« Para alterar a fonte naquela ocorréncia e, em seguida, localizar a proxima, clique em 'Alterar/Localizar'. Esta opgao néo estara
disponivel se varias fontes tiverem sido selecionadas.

« Para alterar todas as ocorréncias da fonte selecionada na lista, cligue em 'Alterar tudo'. Se vocé deseja redefinir qualquer estilo de
paragrafo ou de caractere que inclua a fonte que esta sendo pesquisada, selecione 'Redefinir estilo ao alterar tudo'.

Quando ndo houver mais ocorréncias de uma fonte no arquivo, o nome da fonte sera removido da lista 'Fontes no documento'.

Nota: Para alterar fontes em gréaficos importados, use o programa que exportou originalmente o grafico e depois substitua o grafico ou
atualize o vinculo usando o painel 'Vinculos'.

Se vocé clicou em 'Alterar’, clique em 'Localizar préxima' para localizar a proxima ocorréncia da fonte.

Cligue em 'Concluido'.

Vocé pode abrir a caixa de didlogo 'Localizar fonte' enquanto comprova um documento. Na caixa de dialogo ‘Comprovacao’, va para a guia
'Fontes' e clique em 'Localizar fonte'.

Q Para exibir a pasta do sistema em que aparece uma determinada fonte, selecione a fonte na caixa de didlogo 'Localizar fonte' e escolha
'Revelar no Explorer' (Windows) ou 'Revelar no Finder' (Mac OS).

. . Para o inicio
Localizar/alterar itens usando consultas e

Vocé pode localizar e alterar texto, objetos e glifos usando ou criando uma consulta. Uma consulta é uma operacéo localizar-e-alterar definida. O
InDesign oferece diversas consultas predefinidas para alterar formatos de pontuagéo e outras acdes Uteis, como a alteragdo de formatos de
numero de telefone. Ao salvar uma consulta que vocé criou, podera executa-la novamente e compartilhd-la com outras pessoas.

Pesquisar usando consultas
1. Escolha 'Editar' > 'Localizar/Alterar'.

2. Escolha uma consulta na lista 'Consulta’.
As consultas sao agrupadas por tipo.

3. Especifique a faixa a ser pesquisada no menu 'Pesquisar'.
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A faixa de pesquisa ndo sera armazenada na consulta.

4. Cliqgue em Localizar.

5. Para continuar a pesquisar, clique em 'Localizar proxima', 'Alterar' (para alterar a marca de pontuacé@o ou o texto mais recente localizado),
'Alterar tudo' (uma mensagem indica o total de alteracdes) ou 'Alterar/Localizar' (para alterar o texto ou marcas de pontuacdo e continuar a
pesquisa).

Depois de selecionar uma consulta de pesquisa, vocé podera ajustar as configuracdes para aprimorar a pesquisa.

Salvar consultas
Salve uma consulta na caixa de didlogo 'Localizar/Alterar’ se quiser executa-la novamente ou compartilha-la com outras pessoas. Os nomes das
consultas que vocé salvar seréo exibidos na lista 'Consulta’ da caixa de dialogo 'Localizar/Alterar'.
1. Escolha 'Editar' > 'Localizar/Alterar'.
2. Selecione 'Texto', 'GREP' ou outra guia para realizar a pesquisa desejada.
3. Sob o menu 'Pesquisar’, clique nos icones para determinar se itens como camadas bloqueadas, paginas-mestre e notas de rodapé serao
incluidos na pesquisa.
Esses itens serdo incluidos na consulta salva. No entanto, a faixa de pesquisa ndo sera salva com a consulta.

4. Defina os campos 'Localizar' e 'Alterar para'. (Consulte Metacaracteres para pesquisa e Pesquisar usando expressdes GREP.)
5. Clique no botdo 'Salvar consulta' da caixa de didlogo 'Localizar/Alterar' e digite um nome para a consulta.

Se usar um nome de consulta ja existente, vocé sera solicitado a substitui-lo. Clique em 'Sim' se quiser atualizar a consulta existente.

Excluir consultas
#* Selecione esta opgdo na lista 'Consulta’ e clique no botéo 'Excluir consulta'.

Carregar consultas
As consultas personalizadas sdo armazenadas como arquivos XML. Os nomes das consultas personalizadas serdo exibidos na lista '‘Consulta’ da
caixa de didlogo 'Localizar/Alterar.

<+ Para carregar uma consulta que vocé recebeu a fim de exibi-la na lista ‘Consulta’, copie o arquivo de consulta para o local adequado:
Mac OS Users\[nome do usuario]\Library\Preferences\Adobe InCopy \[Versao]\[Idioma]\Find-Change Queries\[tipo de consulta]

Windows XP Documents and Settings\[nome do usuario]\Application Data\Adobe\InCopy \[Versao]\[ldioma]\Find-Change Queries\[tipo de
consulta]

Windows Vista e Windows 7 Users\[nome do usuario]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[Versao]\[Idioma]\Find-Change Queries\[tipo de
consulta]

Mais topicos da Ajuda

Video Localizar/Alterar

(@) ev-ro-sn |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Notas de rodapé

Criar notas de rodapé

Alterar o layout e a numeracao da nota de rodapé
Excluir notas de rodapé

Trabalhar com o texto da nota de rodapé

. P Para o inicio
Criar notas de rodapé e

Uma nota de rodapé é formada de duas partes vinculadas: o nimero de referéncia da nota de rodapé mostrado no texto e o texto da nota de
rodapé mostrado na parte inferior da coluna. E possivel criar notas de rodapé ou importa-las de documentos do Word ou RTF. As notas de
rodapé sdo numeradas automaticamente quando s&o incluidas em um documento. A numeracgéo recomeca a cada matéria. E possivel determinar
o estilo de numeragéo, a aparéncia e o layout das notas de rodapé. Nao é possivel adicionar notas de rodapé a tabelas ou a um texto de nota de
rodapé.

A largura do texto da nota de rodapé se baseia na largura da coluna que contém o marcador de referéncia a nota de rodapé. Notas de rodapé
ndo podem conter colunas de espaco em um quadro de texto.

N&o é possivel criar notas de fim no InDesign. Contudo, Bob Bringhurst mostra uma alternativa para criar notas de fim, em Notas de fim no
InDesign CS4. Notas de fim em documentos do Microsoft Word convertidos sédo formatados como texto, ndo como notas de rodapé.

Para assistir a um video tutorial sobre a criagdo de notas de rodapé, consulte www.adobe.com/go/vid0218 br.

1. Posicione o ponto de inser¢do onde vocé deseja exibir o nimero de referéncia da nota de rodapé.
2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir nota de rodapé'.
3. Digite o texto da nota de rodapé.

Springheld includes a large painting of Nose Dive Hill,
the notorious danger zone that riders must negotiate
during the annual 24 Hours of Springfield race. The

Lincoln store inclut»ﬂ a large painting of Poison Spider
A €5a 11 Moab, Uta)

Our desire to make an ever stronger impression on the

bicycle community has helped Sonata Cycles make

enormous strides in a highly competitive market. But,

just as development costs associated with engineerig

B—1 Each shop includes a lounge area with

Nota de rodapé adicionada ao documento
A. NUmero de referéncia B. Texto da nota de rodapé

A medida que vocé digita no modo de exibicdo de layout, a area da nota de rodapé se expande, ao passo que o quadro de texto permanece do
mesmo tamanho. A area da nota de rodapé continua a se expandir para cima até alcancar a linha que contém a referéncia da nota de rodapé.
Nesse ponto, a nota de rodapé sera dividida na proxima pagina, se possivel. Se ndo for possivel dividir a nota de rodapé e for adicionado mais
texto do que a area da nota de rodapé pode conter, a linha que contém a referéncia da nota de rodapé sera movida para a proxima pagina ou
sera exibido um icone de excesso de tipos. Nesse caso, vocé deve tentar alterar a formatagao do texto.

Q Quando o ponto de insercdo estiver em uma nota de rodapé, vocé podera escolher 'Tipo' > 'Ir para referéncia da nota de rodapé' para retornar
ao que estava digitando. Se vocé usar essa opgdo com frequéncia, considere a possibilidade de criar um atalho de teclado.

Para o inicio

Alterar o layout e a numeracéo da nota de rodapé
As alteragOes feitas no layout e na numeragdo da nota de rodapé afetam as notas de rodapé existentes e as novas.
Nota: No InCopy, altere as opcdes de numeragéo e de layout da nota de rodapé somente em documentos isolados. As configuragées de nota
de rodapé do documento do InDesign substituirdo as alteragdes feitas em um arquivo vinculado (gerenciado) do InCopy.
1. Escolha 'Tipo' > 'Op¢06es de nota de rodapé do documento'.

2. Na guia 'Numeracao e formatacéo', selecione as opgdes que determinam o esquema de numeracao e a aparéncia de formatagao do
numero de referéncia e do texto da nota de rodapé.

3. Clique na guia 'Layout' e selecione as opgdes que determinam a aparéncia da se¢ao da nota de rodapé na pagina.
4. Cliqgue em 'OK'".
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OpcOes de numeracéo e formatagédo de notas de rodapé
As opgOes a seguir sdo mostradas na segao '‘Numeragao e formatacéo' da caixa de didlogo 'Opcdes de nota de rodapé":

Estilo de numeracgdo Escolha o estilo de numeracédo dos nimeros de referéncia da nota de rodapé.

'Iniciar em' Especifique o niumero usado para a primeira nota de rodapé da matéria. Cada matéria de um documento comega com 0 mesmo
numero indicado em 'Iniciar em'. Se vocé tiver varios documentos em um livro com numeragéo de pagina continua, podera iniciar a numeragao
da nota de rodapé em cada capitulo para continuar de onde o Ultimo capitulo parou.

A opcéo 'Iniciar em' é particularmente Util para os documentos de um livro. A numeracédo da nota de rodapé ndo é continua nos documentos de
um livro.

Reiniciar numeragao a cada Se vocé quiser que a numeragao reinicie dentro do documento, selecione essa opcao e escolha 'Pagina’, 'Paginas

espelhadas' ou 'Secdo’ para determinar quando a numeragao da nota de rodapé deve ser reiniciada. Alguns estilos de numeragéo, como

asteriscos (*), funcionam melhor quando redefinidos em cada péagina.

'Mostrar prefixo/sufixo em' Selecione essa opgao para mostrar prefixos ou sufixos na referéncia da nota de rodapé e/ou no texto da nota de

rodapé. Os prefixos séo inseridos antes do nimero (como [1), e os sufixos depois do nimero (como 1]). Essa opcao é util principalmente ao

inserir notas de rodapé entre caracteres, como [1]. Digite um ou mais caracteres ou selecione uma opgao para 'Prefixo’ e/ou 'Sufixo'. Para

selecionar caracteres especiais, clique nos icones ao lado dos controles 'Prefixo’ e 'Sufixo' a fim de exibir um menu.

Q Se o ndimero de referéncia da nota de rodapé estiver muito proximo do texto precedente, adicione um dos caracteres de espago como prefixo
para melhorar a aparéncia. Também é possivel aplicar um estilo de caractere ao numero de referéncia.

Posicao Essa opcdo determina a aparéncia do numero de referéncia da nota de rodapé, que é sobrescrito por padrdo. Se vocé preferir formatar
o nimero por meio de um estilo de caractere (por exemplo, um estilo de caractere que contenha configuragdes de sobrescrito OpenType),
escolha 'Aplicar normal' e especifique o estilo de caractere.

Estilo de caractere Vocé pode escolher um estilo de caractere para formatar o nimero de referéncia da nota de rodapé. Por exemplo, em vez
de usar sobrescrito, vocé pode usar um estilo de caractere em uma posi¢cdo normal com uma linha de base elevada. O menu exibe os estilos de
caractere disponiveis no painel 'Estilos de caractere'.

Estilo de paragrafo Vocé pode escolher um estilo de paragrafo que formate o texto de todas as notas de rodapé do documento. O menu exibe
os estilos de paragrafo disponiveis no painel 'Estilos de paragrafo’. Por padrdo, é usado o estilo '[Paragrafo basico]'. Observe que o estilo
'[Paragrafo basico]' pode néo ter a mesma aparéncia que as configuracbes padrao de fonte do documento.

'Separador' O separador determina o espaco em branco existente entre o nimero da nota de rodapé e o inicio do texto da nota de rodapé. Para
alterar o separador, vocé deve antes selecionar ou excluir o separador existente e, em seguida, escolher um novo separador. E possivel incluir
varios caracteres. Para inserir caracteres de espaco em branco, use o metacaractere apropriado, como *m para 'espaco eme'.

Opcdes de layout de nota de rodapé
As opgOes a seguir sdo mostradas na secao 'Layout' da caixa de dialogo 'Opg¢des de nota de rodapé'":

'Espago minimo antes da primeira nota de rodapé' Essa opgdo determina o espago minimo entre a parte inferior da coluna e a primeira linha
da nota de rodapé. Nao é possivel usar um valor negativo. A configuracéo de 'Espaco anterior' do paragrafo da nota de rodapé é ignorada.
'Espago entre as notas de rodapé' Essa opgdo determina a distancia entre o ultimo paragrafo de uma nota de rodapé e o primeiro paragrafo da
proxima nota de rodapé em uma coluna. N&o é possivel usar um valor negativo. Os valores de 'Espago anterior'/'Espago posterior' do paragrafo
de uma nota de rodapé serdo aplicados somente se a nota de rodapé tiver varios paragrafos.

Deslocamento da primeira linha de base Essa opgao determina a distancia entre o inicio da area da nota de rodapé (onde a linha diviséria da
nota de rodapé € exibida por padréo) e a primeira linha do texto da nota de rodapé.

'Posicionar notas de rodapé do fim da matéria abaixo do texto' Selecione essa opgao se quiser que as notas de rodapé da ultima coluna
sejam exibidas logo abaixo do texto do Ultimo quadro da matéria. Se essa opc¢ao ndo estiver selecionada, a nota de rodapé do ultimo quadro da
matéria sera exibida na parte inferior da coluna.

Permitir divisdo de notas de rodapé Selecione essa opgdo se quiser que as notas de rodapé sejam quebradas em uma coluna quando a nota
de rodapé ultrapassar o espacgo disponivel para ela nessa coluna. Se a divisdo ndo for permitida, a linha que contém o nimero de referéncia da
nota de rodapé sera movida para a proxima coluna ou o texto ficara com excesso de tipos.
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Nota de rodapé dividida na coluna.

Q Mesmo que a opcao 'Permitir divisdo de notas de rodapé' esteja ativada, vocé pode impedir que uma nota de rodapé especifica seja dividida.
Para isso, posicione o ponto de inser¢do no texto da nota de rodapé, escolha 'Opg¢Ges de separagdo’ no menu do painel 'Paragrafo’ e
selecione as opgOes 'Manter linhas juntas' e ‘Todas as linhas do paragrafo'. Se a nota de rodapé tiver varios paragrafos, use a opgao '‘Manter
com as proximas X linhas' no primeiro paréagrafo do texto da nota de rodapé. Vocé pode escolher 'Tipo' > 'Inserir quebra' > 'Quebra de coluna’
para determinar onde a nota de rodapé sera dividida.
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Fio acima Especifique o local e a aparéncia da linha divisora de notas de rodapé que aparece acima do texto das notas. Uma linha divisora
(também chamada de "linha separadora”) também aparece acima de todo texto de nota de rodapé que continue em um quadro separado. As
opcdes selecionadas serdo aplicadas a 'Primeira nota de rodapé na coluna' ou as 'Notas de rodapé com continuagéo', dependendo da opgao
selecionada no menu. Essas opgoes se assemelham as que séo mostradas quando vocé especifica um fio de paragrafo. Se desejar remover a
linha divisora de notas de rodapé, desmarque Ativar régua.

. , Para o inicio
Excluir notas de rodapé

+ Para excluir uma nota de rodapé, selecione o nimero de referéncia da nota de rodapé mostrado no texto e, em seguida, pressione a tecla
Backspace ou Delete. Se vocé excluir apenas o texto da nota de rodapé, o nimero de referéncia e a estrutura da nota de rodapé sao mantidos.

Para o inicio

Trabalhar com o texto da nota de rodapé
Ao editar o texto das notas de rodapé, observe o seguinte:

» Quando o ponto de insercao estiver no texto da nota de rodapé, a escolha de Editar > Selecionar Tudo marcara todo o texto da nota de
rodapé, mas nenhuma outra nota de rodapé ou texto.

« Use as teclas de seta para navegar pelas notas de rodapé.

« Na exibicdo Galé ou Histéria, vocé pode clicar no icone da nota de rodapé para expandir ou recolher notas de rodapé. E possivel expandir
ou recolher todas as notas de rodapé clicando com o botéo direito do mouse (Windows) ou mantendo a tecla Ctrl (Mac OS) em uma nota de
rodapé e, em seguida, escolhendo Expandir Todas as Notas de Rodapé ou Recolher Todas as Notas de Rodapé.

- E possivel selecionar e aplicar formatacéo de paragrafo e de caractere ao texto da nota de rodapé. Vocé também pode selecionar e alterar a
aparéncia do numero de referéncia da nota de rodapé, mas o método recomendado consiste em usar a caixa de dialogo 'Opcoes de nota de
rodapé do documento'.

» Quando vocé recorta ou copia um texto que contém o nimero de referéncia da nota de rodapé, o texto da nota de rodapé também é
adicionado a area de transferéncia. Se vocé copiar o texto para outro documento, as notas de rodapé desse texto usardo as caracteristicas
de numeracéo e layout do novo documento.

« Se vocé excluir por engano o nimero da nota de rodapé no inicio do texto da nota de rodapé, podera adiciona-lo novamente. Para isso,
posicione o ponto de insergdo no inicio do texto da nota de rodapé, clique com o botdo direito do mouse (Windows) ou pressione a tecla
Control e cligue (Mac OS) e depois escolha Inserir caractere especial > Marcadores > Numero da nota de rodapé.

« Texto em contorno ndo tem efeito sobre textos de nota de rodapé.

« Se vocé limpar substituicdes e estilos de caractere em um paragrafo que contenha um marcador de referéncia de nota de rodapé, os
numeros de referéncia de nota de rodapé perderdo os atributos que vocé tiver aplicado na caixa de dialogo 'Opg¢6es de nota de rodapé do
documento'.

Mais tépicos da Ajuda
Video Criagdo de notas de rodapé

[3) v-rvo-s7 |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Glifos e caracteres especiais

Visdo geral do painel Glifos

Inserir glifos e caracteres especiais

Criar e editar conjuntos de glifos personalizados
Usar aspas

Inserir caracteres de espaco em branco

.~ . . Para o inicio
Visdo geral do painel Glifos

Insira glifos usando o painel 'Glifos'. Inicialmente, o painel mostra glifos da fonte em que o cursor esté localizado, mas vocé pode exibir uma fonte
diferente, um estilo de tipo da fonte (por exemplo, Claro, Normal ou Negrito) e exibir no painel um subconjunto de glifos da fonte (por exemplo,
simbolos matematicos, niumeros ou simbolos de pontuagao).
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Painel Glifos
A. Mostrar subconjunto de glifos B. Dica de ferramenta C. Lista de fontes D. Estilo de fonte

Ao mover o ponteiro sobre um glifo, vocé podera ler seu valor CID/GID, valor Unicode e nome em uma dica de ferramenta.

Abrir o painel 'Glifos'
%+ Escolha 'Tipo' > 'Glifos' ou 'Janela’ > 'Tipo e tabelas' > 'Glifos'".

Alterar a exibicdo do painel 'Glifos'

» Clique no elemento de tela circular (localizado a esquerda da palavra “Glifos” no painel 'Glifos') para mudar as exibi¢cdes do painel. Quando
voceé clica no elemento de tela, essas exibicdes séo apresentadas em sequéncia: o painel contraido, o painel inteiro e o painel sem os glifos
usados recentemente.

« Clique nos botdes Mais Zoom ou Menos Zoom no canto inferior direito do painel Glifos.
« Redimensione o painel 'Glifos', arrastando o canto inferior direito.

Filtrar os glifos mostrados
#+ Siga um destes procedimentos na lista 'Mostrar' para determinar quais glifos serdo mostrados no painel 'Glifos":

» Escolha 'Fonte inteira’ para exibir todos os glifos disponiveis na fonte.

« Escolha uma opcéo sob 'Fonte inteira’ para restringir a lista a um subconjunto de glifos. Por exemplo, a opcdo 'Pontuagéo’ exibe somente
glifos de pontuagéo; 'Simbolos matematicos' restringe as opgdes a simbolos matematicos.

Classificar glifos no painel 'Glifos’
#* Escolha 'Por CID/GID' ou 'Por Unicode' para determinar como os glifos serdo classificados no painel 'Glifos'.

Para o inicio

Inserir glifos e caracteres especiais
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Um glifo € uma forma especifica de um caractere. Por exemplo, em determinadas fontes, a letra mailscula A esta disponivel em varias formas,
como tracado violento e caixa alta. Use o painel 'Glifos' para localizar um glifo em uma fonte.

As fontes OpenType, por exemplo, Adobe Caslon™ Pro, fornecem diversos glifos para varios caracteres padréo. Use o painel 'Glifos' quando
quiser inserir esses glifos alternativos em um documento. Também é possivel usar o painel 'Glifos' para exibir e inserir atributos OpenType, como
ornamentos, swashes, fragoes e ligaduras.

Inserir caracteres especiais

E possivel inserir caracteres comuns, como tragos eme e tragos ene, simbolos de marcas registradas e elipses.
1. Com a ferramenta 'Tipo', posicione o ponto de inser¢do onde deseja inserir um caractere.
2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere especial' e selecione uma opcao em qualquer das categorias do menu.

Se os caracteres especiais usados com frequéncia ndo aparecerem na lista de caracteres especiais, adicione-0s a um conjunto de glifos criado
por voceé.

Inserir um glifo de uma fonte especifica
1. Com a ferramenta 'Tipo', clique para posicionar o ponto de inser¢do onde deseja inserir um caractere.

2. Escolha 'Tipo' > 'Glifos' para exibir o painel 'Glifos'.
3. Para exibir outro conjunto de caracteres no painel 'Glifos', siga um destes procedimentos:

« Selecione outra fonte e outro estilo de tipo, se disponivel. No menu 'Mostrar', escolha 'Fonte inteira'. Caso tenha selecionado uma fonte
OpenType, escolha uma das categorias de OpenType.

« Escolha um conjunto de glifos personalizado no menu ‘Mostrar'. (Consulte Criar e editar conjuntos de glifos personalizados.)

4. Movimente-se pela exibicdo de caracteres até ver o glifo a ser inserido. Se vocé selecionar uma fonte OpenType, podera exibir um menu
pop-up de glifos alternativos clicando e mantendo pressionada a caixa de glifos.

5. Clique duas vezes no caractere que deseja inserir. O caractere aparecera no ponto de insercéo de texto.

Inserir um glifo usado recentemente
O InCopy monitora os 35 glifos distintos precedentes que vocé inseriu e os disponibiliza em 'Usados recentemente' na primeira linha do painel
'Glifos' (é necessario expandir o painel para ver todos os 35 glifos na primeira linha).

% Siga um destes procedimentos:
« Clique duas vezes em um glifo em 'Usados recentemente’.

« Escolha 'Glifos recentes' na lista 'Mostrar' para mostrar todos os glifos usados recentemente no corpo principal do painel 'Glifos'; em
seguida, clique duas vezes em um glifo.

Limpar os glifos usados recentemente
» Para limpar um glifo selecionado na segéo 'Usados recentemente’, clique com o botéo direito do mouse (Windows®) ou pressione Control
(Mac OS) e cligue em um glifo na se¢do 'Usados recentemente’ e, em seguida, escolha 'Excluir glifo do conjunto usado recentemente'.

« Para remover todos os glifos usados recentemente, escolha Limpar Todos os Glifos Usados Recentemente.

Substituir um caractere por um glifo alternativo

Quando um caractere inclui glifos alternativos, ele é exibido no painel 'Glifos' com um icone de triangulo no canto inferior direito. Vocé pode
manter o mouse pressionado e clicar no caractere no painel 'Glifos', para exibir um menu pop-up de glifos alternativos, ou pode exibi-los no
painel 'Glifos'.
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Selecéo de glifos alternativos em fonte OpenType

Escolha 'Tipo' > 'Glifos' para exibir o painel 'Glifos'.
Selecione 'Alternativas para selecéo' na lista '‘Mostrar'.
Use a ferramenta 'Tipo' para selecionar um caractere no documento.

PN PR

Siga um destes procedimentos para substituir o caractere selecionado no documento:
« Clique duas vezes em um glifo no painel 'Glifos'.

« Selecione um glifo no menu.
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Exibir atributos de glifo OpenType no painel 'Glifos'

Para facilitar a selegao, o painel 'Glifos' permite exibir somente os caracteres dos atributos OpenType selecionados. Vocé pode selecionar varias
opcdes no menu ‘Mostrar' do painel 'Glifos'.
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Opcdes do menu ‘Mostrar' no painel 'Glifos'

1. No painel 'Glifos', escolha uma fonte OpenType na lista de fontes.
2. No menu 'Mostrar', escolha uma opgao.

As opgoes exibidas variam de acordo com a fonte selecionada. Para obter informag6es sobre a aplicacdo de atributos de fontes OpenType,
consulte Aplicar atributos de fonte OpenType. Para obter mais informacdes sobre fontes OpenType, consulte www.adobe.com/go/opentype_br.

Realcar glifos alternativos no texto
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Composigao’ (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias’' > '‘Composic¢éo' (Mac OS).

2. Selecione 'Glifos substituidos' e clique em 'OK'. Os glifos substituidos no texto séo destacados em amarelo nao imprimivel.

Para o inicio

Criar e editar conjuntos de glifos personalizados

Um conjunto de glifos € uma colegao nomeada de glifos de uma ou mais fontes. Salvar em um conjunto de glifos os glifos usados com frequéncia
evita que vocé precise procura-los sempre que desejar usa-los. Os conjuntos de glifos ndo estéo vinculados a um documento especifico; eles sdo
armazenados com outras preferéncias do InDesign em um arquivo separado que pode ser compartilhado.

Vocé pode determinar se a fonte sera lembrada com o glifo adicionado. E (til lembrar as fontes, por exemplo, quando vocé trabalha com
caracteres dingbat que podem n&o aparecer em outras fontes. Se a fonte de um glifo for lembrada, mas estiver ausente, o quadrado da fonte
aparecera em rosa no painel 'Glifos' e na caixa de didlogo 'Editar conjunto de glifos'. Se uma fonte ndo for lembrada com um glifo adicionado, um
“u” aparecera ao lado do glifo, indicando que o valor unicode da fonte determina a aparéncia do glifo.

Criar um conjunto de glifos personalizado
1. Escolha 'Tipo' > 'Glifos'.
2. Siga um destes procedimentos:

+ No menu do painel 'Glifos', escolha ‘Novo conjunto de glifos'.
« Abra o menu contextual no painel 'Glifos' e escolha ‘Novo conjunto de glifos'.

3. Digite 0 nome do conjunto de glifos.

4. Escolha a ordem de inser¢do em que os glifos serdo adicionados ao conjunto de glifos e clique em 'OK":
Inserir no inicio Cada novo glifo é listado no conjunto em primeiro lugar.

Acrescentar ao fim Cada novo glifo € listado no conjunto em ultimo lugar.
Ordem de Unicode Todos os glifos sao listados pela ordem de seus valores Unicode.

5. Para adicionar glifos ao conjunto personalizado, selecione a fonte que contém o glifo na parte inferior do painel 'Glifos', clique no glifo para
seleciona-lo e escolha o nome do conjunto de glifos personalizado no menu 'Adicionar ao conjunto de glifos' do menu do painel 'Glifos'.
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Exibir um conjunto de glifos personalizado
% No painel 'Glifos', siga um destes procedimentos:

« Escolha o conjunto de glifos na lista 'Mostrar'.

« No menu do painel 'Glifos', escolha 'Exibir conjunto de glifos' e o nome do conjunto de glifos.

Editar conjuntos de glifos personalizados
1. Escolha 'Editar conjunto de glifos' no menu do painel 'Glifo' e depois escolha o conjunto de glifos personalizados.
2. Selecione o glifo que vocé deseja editar, proceda de uma das seguintes maneiras e clique em 'OK":
« Para associar o glifo a essa fonte, selecione 'Lembrar de fonte com glifo’. Se o glifo lembrar da fonte, ignora a fonte aplicada ao texto

selecionado no documento ao ser inserido no texto. Ele também ignora a fonte especificada no painel 'Glifos'. Se vocé desmarcar essa
opgao, serd usado o valor Unicode da fonte atual.

« Para exibir glifos adicionais, escolha outra fonte ou estilo. Se o glifo ndo for definido com uma fonte, vocé ndo podera selecionar outra
fonte.

o Para remover um glifo do conjunto de glifos personalizado, escolha 'Excluir do conjunto'.

« Para alterar a ordem em que os glifos séo adicionados ao conjunto, escolha uma opgéo de 'Ordem de insercédo'. A opgéo ‘Ordem de
Unicode' néo ficara disponivel se a opcéo ‘Inserir no inicio' ou ‘Acrescentar ao fim' tiver sido selecionada ao criar o conjunto de glifos.

Excluir glifos dos conjuntos de glifos personalizados
1. No menu 'Mostrar' do painel 'Glifos', escolha o conjunto de glifos personalizado.

2. Clique com o botéo direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e clique em um glifo e, em seguida, escolha 'Excluir glifo do
conjunto’.

Excluir conjuntos de glifos personalizados
1. Siga um destes procedimentos:

« No menu do painel 'Glifos', escolha 'Excluir conjunto de glifos'".
« No menu contextual, escolha 'Excluir conjunto de glifos'.

2. Clique no nome de um conjunto de glifos personalizado.
3. Clique em 'Sim' para confirmar.

Salvar e carregar conjuntos de glifos

Os conjuntos de glifos personalizados sdo armazenados em arquivos mantidos na pasta 'Conjuntos de glifos', uma subpasta da pasta
'Predefini¢cbes'. Vocé pode copiar arquivos de conjuntos de glifos para outros computadores e, ao fazer isso, disponibilizar esses conjuntos para
outras pessoas. Para compartilhar arquivos de conjuntos de glifos com outras pessoas, copie-0s das seguintes pastas (ou para elas):

Mac OS Users\[nome do usuério]\Library\Preferences\Adobe InCopy \[Versao]\[ldioma]\Glyph Sets
Windows XP Documents and Settings\[nome do usuario]\Application Data\Adobe\InCopy \[Verséo]\[ldioma]\Glyph Sets
Windows Vista e Windows 7 Users\[nome do usuario]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[Versao]\[ldioma]\Glyph Sets

Para o inicio
Usar aspas

Vocé pode especificar diferentes aspas para varios idiomas. Esses caracteres de aspas sdo inseridos automaticamente durante a digitagao
guando a opgao 'Usar aspas tipogréaficas' é selecionada na secéo 'Tipo' da caixa de dialogo 'Preferéncias'.

Especificar quais aspas serao usadas
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Dicionario' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Dicionario' (Mac OS).
2. Escolha um idioma no menu ‘'ldioma’.
3. Escolha uma das seguintes opg¢des e cligue em 'OK"

« Em 'Aspas duplas', selecione um par de aspas ou digite o par de caracteres que deseja usar.

+ Em 'Aspas simples', selecione um par de aspas ou digite o par de caracteres que deseja usar.

Inserir aspas normais
# Siga um destes procedimentos:

« Escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere especial' > 'Aspas' > 'Aspas duplas normais' ou 'Aspas simples normais (apostrofo).

« Desmarque a opgao 'Usar aspas tipograficas' na secao 'Tipo' da caixa de dialogo 'Preferéncias’ e digite as aspas ou o apoéstrofe.

126



Pressione Shift+Ctrl+Alt+' (Windows) ou Shift+Command+Option+' (Mac OS) para alternar entre ativar e desativar a op¢ao de preferéncias
'Usar aspas tipogréficas'.

Q O caractere normalmente utilizado para indicar pés, arcos-minuto ou minutos de tempo € o sinal de plica. Ele se assemelha a um apéstrofo
obliquo. O caractere normalmente utilizado para indicar polegadas, arcos-segundo ou segundos de tempo é o sinal de plica dupla. Esses
simbolos séo diferentes de apdstrofos ou aspas duplas. Algumas fontes contém os sinais de plica e plica dupla. Use o painel Glifo para inserir
esses sinais. Se a fonte ndo tiver um sinal de plica ou plica dupla, insira o sinal de aspas simples e italize-o.

. Para o inicio
Inserir caracteres de espaco em branco

Um caractere de espaco em branco € um espago vazio mostrado entre os caracteres. Os caracteres de espaco em branco podem ser usados em
Varios casos, como para evitar que duas palavras sejam separadas no fim de uma linha.

1. Com a ferramenta 'Tipo', posicione o ponto de inser¢do onde deseja inserir espagos em branco.

2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir espaco em branco' e selecione uma das opgdes de espacamento (por exemplo, 'Espaco eme') no menu contextual.

Q Simbolos representativos dos caracteres de espagco em branco aparecem quando vocé escolhe 'Tipo' > 'Mostrar caracteres ocultos'.

Opcdes de espaco em branco
As seguintes opgOes sdo exibidas no menu Tipo > Inserir espago em branco:

Espaco eme — Equivale a largura do tamanho do tipo. Em tipos de 12 pontos, o espaco eme tem 12 pontos de largura.

Espacgo ene = Metade da largura de um espago eme.

Espaco ndo separavel A A mesma largura flexivel que ao pressionar a barra de espago, mas evita que a linha seja quebrada no caractere de
espagco.

Espacgo nédo separavel (largura fixa) ™ Um espaco com largura fixa impede que a linha seja quebrada no caractere de espago, mas nao
expande nem compacta um texto justificado. O espagco com largura fixa € idéntico ao caractere de espaco nao separavel inserido no InCopy
Cs2.

Terco de espago ? Um terco da largura de um espago eme.

Quarto de espago # Um quarto da largura de um espago eme.

Sexto de espago i Um sexto da largura de um espago eme.

Espaco de alinhamento . Adiciona uma quantidade de espaco variavel a Gltima linha de um paragrafo justificado; util para justificar texto na
Ultima linha. (Consulte Alterar configuragdes de justificacéo.)

Espago extrafino Y 1/24 da largura de um espacgo eme.
Espago fino - Um oitavo da largura de um espaco eme. Vocé pode usar um espaco fino antes ou depois de um traco 'eme' ou 'ene'.

Espaco para digito # Mesma largura que um numero na face de tipo selecionada. Use um espaco para digito ao alinhar nimeros em tabelas
financeiras.

Espago para pontuacgéo 1 Mesma largura que dois-pontos, um ponto de exclamacao ou um ponto na face de tipos.

Mais tépicos da Ajuda
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Hiperlinks

Viséo geral do painel Hiperlinks
Criar hiperlinks
Gerenciar hiperlinks

.~ . . . Para o inicio
Viséo geral do painel Hiperlinks
E possivel criar hiperlinks para que, quando vocé fizer a exportagéo para o formato Adobe PDF ou SWF no InDesign, o leitor possa clicar em um
link para saltar para outros locais no mesmo documento, para outros documentos ou para sites. Os hiperlinks exportados para PDF ou SWF no
InCopy néo estéo ativos.

Uma origem é o texto ou um grafico vinculado por hiperlink. Um destino é o URL, o arquivo, o endereco de e-mail, a pagina, a ancora de texto ou
o destino compartilhado de um hiperlink. Uma origem sé pode saltar para um destino, mas qualquer quantidade de origens pode saltar para o
mesmo destino.

Nota: Se desejar gerar o texto de origem do texto de destino, insira uma referéncia cruzada em vez de adicionar um hiperlink. Consulte
Referéncias cruzadas.

wntrals | import styled text from Microsoft Word |
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Abrir o painel 'Hiperlinks'
» Escolha 'Janela’ > 'Hiperlinks'.
» Escolha 'Janela’ > 'Tipo e tabelas' > 'Referéncias cruzadas'.

Classificacéo de hiperlinks no painel 'Hiperlinks'

% Escolha 'Classificar' no menu do painel 'Hiperlinks' e escolha uma destas opgdes:
Manualmente Exibe os hiperlinks na ordem em que foram adicionados ao documento.
Por nome Exibe os hiperlinks em ordem alfabética.

Por tipo Exibe os hiperlinks em grupos de tipo semelhante.

Exibicdo de hiperlinks em linhas menores
# Escolha 'Linhas de painel pequenas' no menu do painel 'Hiperlinks'.

. . . Para o inicio
Criar hiperlinks e

Vocé pode criar hiperlinks para paginas, URLs, ancoras de texto, enderecos de e-mail e arquivos. Se vocé criar um hiperlink para uma péagina ou
uma ancora de texto em um documento diferente, verifique se os arquivos exportados séo exibidos na mesma pasta.
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Q Para mostrar ou ocultar hiperlinks, escolha 'Exibir' > 'Extras' > 'Mostrar hiperlinks' ou 'Ocultar hiperlinks'.

Nota: Os hiperlinks serdo incluidos em arquivos Adobe PDF exportados se a opgéo 'Hiperlinks' for selecionada na caixa de didlogo 'Exportar
Adobe PDF' no InDesign. Os hiperlinks ser&o incluidos no arquivo SWF exportado se a opcéo 'Incluir hiperlinks' for selecionada na caixa de
dialogo 'Exportar SWF'.

Criacao de um hiperlink para uma pagina da Web (URL)
Vocé pode usar varios métodos para criar hiperlinks para URLs. Ao especificar um URL, vocé pode usar qualquer protocolo de recursos da
Internet valido: http://, file://, ftp:// ou mailto://.
Q Pode convir criar um estilo de caractere para hiperlinks. Os hiperlinks sé@o frequentemente formatados com texto azul sublinhado.
1. Selecione o texto, o quadro ou o grafico que deseja usar como origem do hiperlink. Por exemplo, vocé pode selecionar o texto, "Consulte o
site da Adobe".
2. No painel 'Hiperlinks', use um dos métodos a seguir para criar um hiperlink para um URL:

+ Na caixa de texto URL, digite ou cole o nome do URL (como http://www.adobe.com) e escolha Novo hiperlink no painel Hiperlinks.
Escolha 'URL' no menu 'Vincular a', especifique as opgdes de aparéncia e clique em 'OK'.

¢ Se um URL for selecionado no seu documento, escolha 'Novo hiperlink do URL' no menu do painel 'Hiperlinks'. No painel Hiperlinks,
clique duas vezes no hiperlink e escolha URL no menu Vincular a, especifique op¢bes de aparéncia e clique em OK.

« Selecione um URL adicionado anteriormente no menu 'URL'. A aparéncia do hiperlink é igual a usada no URL anterior.
« Escolha 'Novo hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks'. Escolha 'URL' no menu 'Vincular a', especifique as opcdes de aparéncia e clique
em 'OK'".

Nota: Se um hiperlink de URL n&o estiver funcionando no PDF exportado, pode haver um problema com o hiperlink de "Destino compartilhado".
No painel Hiperlinks, clique duas vezes no hiperlink e escolha URL no menu Vincular a, desmarque Destino de hiperlink compartilhado e clique
em OK.

Criar um hiperlink para um arquivo
Ao criar um hiperlink para um arquivo, se vocé clicar no hiperlink no arquivo PDF ou SWF exportado, o arquivo sera aberto em seu aplicativo
nativo, como o Microsoft Word para arquivos .doc.

Verifique se o arquivo especificado esta disponivel para qualquer pessoa que abrir o arquivo PDF ou SWF exportado. Por exemplo, se estiver
enviando o arquivo PDF para um colega de trabalho, especifique um arquivo localizado em um servidor compartilhado, e ndo no seu disco rigido.
1. Selecione o texto, o quadro ou o grafico a ser usado como origem do hiperlink.
2. Escolha 'Novo hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks' ou clique no bot&o 'Criar novo hiperlink' =#, localizado na parte inferior do painel
'Hiperlinks'.
Na caixa de dialogo 'Novo hiperlink’, escolha 'Arquivo’' no menu 'Vincular a'.
Em 'Caminho', digite 0 nome de caminho ou clique no bot@o de pasta para localizar o nome de arquivo e clicar duas vezes nele.
Marque Destino de hiperlink compartilhado, se desejar que o arquivo seja armazenado no painel Hiperlinks para facil reutilizagao.

o g M w

Especifique a aparéncia da origem do hiperlink e clique em 'OK".

Criar um hiperlink para uma mensagem de e-mail
1. Selecione o texto, o quadro ou o grafico a ser usado como origem do hiperlink.
2. Escolha 'Novo hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks' ou clique no bot&o 'Criar novo hiperlink' =#, localizado na parte inferior do painel
'Hiperlinks'.
Na caixa de didlogo 'Novo hiperlink’, escolha 'E-mail' no menu 'Vincular a'.
Em 'Endereco’, digite o endereco de e-mail, como nome do usuario@empresa.com.
Em 'Linha de assunto’, digite o texto exibido na linha de assunto da mensagem de e-mail.

o gk w

Selecione 'Destino de hiperlink compartilhado’ se desejar que a mensagem de e-mail seja armazenada no painel 'Hiperlinks' para uma facil
reutilizacéo.
7. Especifique a aparéncia da origem do hiperlink e clique em 'OK'.

Criar um hiperlink para uma pagina
E possivel criar um hiperlink para uma pagina antes de criar um destino. Entretanto, ao criar um destino de pégina, vocé podera especificar um
nimero de pagina e uma configuracéo de exibicao.
1. Selecione o texto, o quadro ou o grafico a ser usado como origem do hiperlink.
2. Escolha 'Novo hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks' ou clique no bot&o 'Criar novo hiperlink' ==*, localizado na parte inferior do painel
'Hiperlinks'.
3. Na caixa de didlogo 'Novo hiperlink’, escolha 'Pagina’' no menu 'Vincular a'.

4. Em 'Documento’, selecione o documento que contém o destino desejado. Todos os documentos abertos que foram salvos séo listados no
menu pop-up. Se o documento que vocé esta procurando ndo estiver aberto, selecione 'Procurar' no menu pop-up, localize o arquivo e

129



clique em 'Abrir".
5. Para 'Péagina’, especifique o nimero da pagina para a qual deseja saltar.
6. Em 'Configuracéo de zoom', escolha uma das seguintes op¢oes para selecionar o estado de exibicdo da pagina de destino:

« Selecione 'Fixo' para exibir o nivel de ampliagédo e a posi¢ao da pagina que estavam em vigor no momento em que o vinculo foi criado.
« Selecione 'Ajustar visualizacdo' para exibir a parte visivel da pagina atual como destino.

« Selecione 'Ajustar a janela' para exibir a pagina atual na janela de destino.

« Selecione Ajustar Largura ou Ajustar Altura para exibir a largura ou a altura da pagina atual na janela de destino.

« Selecione 'Ajustar visivel' para exibir a pagina de modo que o texto e os graficos se ajustem a largura da janela, o que normalmente
ocultara as margens.

« Selecione 'Herdar zoom' para exibir a janela de destino no nivel de ampliacao que sera usado pelo leitor quando ele clicar no hiperlink.

7. Especifique as opgOes de aparéncia e clique em 'OK'.

Criacdo de um destino de hiperlink

A criagdo de um destino de hiperlink somente sera necessaria se vocé estiver criando um hiperlink ou uma referéncia cruzada para uma ancora
de texto. Uma ancora de texto pode apontar para uma selegdo de texto ou para o local do ponto de inser¢do. Em seguida, crie o hiperlink ou a
referéncia cruzada que aponte para o destino do hiperlink. Vocé também pode criar destinos de hiperlink para paginas e URLs, mas ndo é
necessario um destino para esses links.

Os destinos de hiperlink criados ndo séo exibidos no painel 'Hiperlinks'; eles aparecem na caixa de dialogo exibida durante a criacédo ou a edigdo
de hiperlinks.

1. Se estiver usando uma ancora de texto, use a ferramenta 'Tipo' para incluir o ponto de inser¢éo ou selecione a faixa de texto que deseja
usar como ancora.

Uma ancora de texto ndo pode ser configurada como destino em uma pagina-mestre.

2. Escolha 'Novo destino do hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks'.

3. Escolha 'Ancora de texto' no menu 'Tipo'. Especifique um nome para a ancora de texto e clique em 'OK'.

Criacdo de um hiperlink para uma ancora de texto
1. Selecione o texto, o quadro ou o grafico a ser usado como origem do hiperlink.
2. Escolha 'Novo hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks' ou clique no botao 'Criar novo hiperlink’, localizado na parte inferior do painel
'Hiperlinks'.
3. Escolha 'Ancora de texto' no menu 'Vincular a'.

4. Em 'Documento’, selecione o documento que contém o destino desejado. Todos os documentos abertos que foram salvos séo listados no
menu pop-up. Se o documento que vocé esta procurando ndo estiver aberto, selecione 'Procurar' no menu pop-up, localize o arquivo e
clique em 'Abrir".

5. No menu 'Ancora de texto', escolha o destino da ancora de texto criado.

6. Especifique as opgbes de aparéncia do hiperlink e clique em 'OK'.

Criagao de um hiperlink para qualquer destino compartilhado
Ao criar um hiperlink, se escolher 'Destino compartilhado' no menu 'Vincular a', vocé podera especificar qualquer destino nomeado. Um destino €
nomeado quando vocé adiciona um URL através da caixa de texto 'URL' ou quando seleciona 'Destino de hiperlink compartilhado' ao criar um
hiperlink para um URL, um arquivo ou um endereco de e-mail.

1. Selecione o texto, o quadro ou o grafico a ser usado como origem do hiperlink.

2. Escolha 'Novo hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks' ou clique no botao 'Criar novo hiperlink’, localizado na parte inferior do painel

'Hiperlinks'.
3. Na caixa de didlogo 'Novo hiperlink’, escolha 'Destino compartilhado' no menu 'Vincular a'.

4. Em 'Documento’, selecione o documento que contém o destino desejado. Todos os documentos abertos que foram salvos séo listados no
menu pop-up. Se o documento que vocé esta procurando ndo estiver aberto, selecione 'Procurar' no menu pop-up, localize o arquivo e
clique em 'Abrir".

5. Escolha um destino no menu 'Nome'.

6. Especifique as opgbes de aparéncia do hiperlink e cligue em 'OK'.

OpcoOes de aparéncia do hiperlink

As opgbes determinam a aparéncia da origem do hiperlink ou da referéncia cruzada no arquivo PDF ou SWF exportado. Essas opc¢fes de
aparéncia também serédo exibidas no documento do InDesign se vocé escolher 'Exibir' > 'Extras' > 'Mostrar hiperlinks'.

Estilo de caractere Escolha um estilo de caractere a ser aplicado a origem de hiperlink. A opcéo 'Estilo de caractere' somente estara disponivel
se a origem de hiperlink for o texto selecionado, e ndo um quadro ou um grafico selecionado.
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Se estiver inserindo uma referéncia cruzada, vocé podera aplicar um estilo de caractere ao editar um formato de referéncia cruzada. Vocé
também podera aplicar estilos de caractere aos elementos de um formato. Consulte Uso de formatos de referéncia cruzada.

Tipo Selecione 'Retangulo visivel' ou 'Retangulo invisivel'.

Destaque Selecione 'Inverter', 'Contorno’, '"Margem interna' ou '‘Nenhum'. Essas op¢Oes determinardo a aparéncia do hiperlink quando ele for
clicado no arquivo PDF ou SWF.

Cor Selecione uma cor para o retangulo de hiperlinks visivel.

Largura Selecione 'Fino(a)', 'Médio(a)' ou 'Grosso(a)' para determinar a espessura do retangulo de hiperlinks.

Estilo Selecione 'Solido(a)' ou 'Tracejado(a)' para determinar a aparéncia do retangulo de hiperlinks.

Converter URLs em hiperlinks
Vocé pode localizar e converter URLs (como “www.adobe.com”) no seu documento e converté-los em hiperlinks.

1. Escolha 'Converter URLs em hiperlinks' no menu do painel 'Hiperlinks'.

2. Para 'Escopo’, indique se deseja converter URLs no documento inteiro, na matéria atual ou na selegdo atual.
3. Para aplicar um estilo de caractere ao hiperlink, selecione um estilo de caractere no menu 'Estilo de caractere'.
4. Siga qualquer um destes procedimentos e clique em '‘Concluido’.

« Clique em 'Localizar' para localizar o préximo URL.
« Clique em 'Converter' para converter o URL atual em um hiperlink.

« Clique em 'Converter tudo' para converter todos os URLs em hiperlinks.

Para o inicio

Gerenciar hiperlinks

Use o painel 'Hiperlinks' para editar, excluir, redefinir ou localizar hiperlinks. No InCopy, vocé somente podera gerenciar hiperlinks se tiver sido
dado baixa na matéria para edigao.

Editar hiperlinks
1. No painel 'Hiperlinks', clique duas vezes no item que deve ser editado.
2. Na caixa de didlogo 'Editar hiperlinks', faca alteracdes no hiperlink conforme o necessario e clique em 'OK'.

Nota: Para editar um hiperlink para um URL, selecione o hiperlink, edite 0 URL na caixa de texto 'URL' e pressione Tab ou Enter.

Excluir hiperlinks
Apds a remogao de um hiperlink, o texto ou o grafico de origem permanecera.

+ No painel 'Hiperlinks', selecione os itens que devem ser removidos e clique no botdo 'Excluir', localizado na parte inferior do painel.

Renomeacédo de uma origem de hiperlink
A renomeagcéo da origem de hiperlink altera sua aparéncia no painel 'Hiperlinks'.

1. No painel 'Hiperlinks', selecione o hiperlink.
2. Escolha 'Renomear hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks' e especifique um novo nome.

Editar ou excluir destinos de hiperlink
1. Abra o documento em que o destino é mostrado.
2. Escolha 'Opc¢des de destino do hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks'.
3. Em 'Destino’, selecione o nome do destino que deve ser editado.
4. Siga um destes procedimentos:

« Clique em 'Editar' e faca as alteracdes necessarias no destino.
« Clique em 'Excluir' para remover o destino.

5. Ao terminar a edigdo ou a exclusédo dos destinos, clique em 'OK'.

Redefinicdo ou atualizacdo de hiperlinks
1. Selecione a faixa de texto, o quadro de texto ou o quadro de gréaficos que serda usado como a nova origem do hiperlink. Por exemplo, vocé
talvez queira selecionar um texto adicional para incluir na origem.

2. Selecione o hiperlink no painel 'Hiperlinks'.
3. Proceda de uma das seguintes maneiras:

« Escolha 'Redefinir hiperlink’ no menu do painel 'Hiperlinks'.

» Para fazer a atualizacdo de hiperlinks para documentos externos, escolha 'Atualizar hiperlink' no menu do painel 'Hiperlinks'.
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Ir para uma origem ou ancora de hiperlink
» Para localizar a origem de um hiperlink ou de uma referéncia cruzada, selecione o item a ser localizado no painel 'Hiperlinks'. Escolha 'Ir
para origem' no menu do painel 'Hiperlinks'. O texto ou o quadro sera selecionado.
» Para localizar o destino de um hiperlink ou de uma referéncia cruzada, selecione o item a ser localizado no painel 'Hiperlinks'. Escolha 'Ir
para destino' no menu do painel 'Hiperlinks'.

Se o item for um destino de URL, o InDesign iniciara o navegador da Web ou alternara para ele a fim de exibir o destino. Se o item for uma
ancora de texto ou uma pagina de destino, o InDesign saltara para esse local.
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Variaveis de texto

Criar e editar variaveis de texto

Inserir variaveis de texto

Excluir, converter e importar variaveis de texto
Criar variaveis para executar cabecalhos e rodapés
Definir variaveis de legenda

. . . . . Para o inicio
Criar e editar variaveis de texto
Uma variavel de texto é um item inserido no documento que varia de acordo com o contexto. Por exemplo, a variavel 'NUmero da Ultima pégina’
exibe o nimero da Ultima pagina do documento. Se vocé adicionar ou remover paginas, a variavel sera atualizada de acordo.

O InCopy contém varias variaveis de texto predefinidas que podem ser inseridas no documento. E possivel editar o formato dessas variaveis ou
criar as suas préprias. Algumas variaveis como, por exemplo 'Cabegalho corrido’ e 'NUmero de capitulo’, sdo especialmente Uteis se adicionadas
as paginas-mestre para assegurar a formatacao e a numeragdo homogéneas. Outras variaveis como, por exemplo, 'Data de criacdo' e ‘Nome do
arquivo' sao Uteis se adicionadas a area de espacador para impresséao.

Nota: O excesso de texto em uma variavel pode causar texto com excesso de tipos ou compactado. Nao ha quebras de linha na variavel de
texto.

Criar ou editar variaveis de texto

As opgoes disponiveis para a criagdo da variavel dependem do tipo de variavel especificado. Por exemplo, se vocé escolher o tipo 'Numero de
capitulo', poderé especificar texto para ser exibido antes e depois do niimero, assim como o estilo de numerac&o. E possivel criar diversas
variaveis diferentes baseadas no mesmo tipo de variavel. Por exemplo, vocé pode criar uma variavel que exibe “Capitulo 1” e outra que exibe
“Cap. 1.”

Da mesma forma, se vocé escolher o tipo 'Cabecalho corrido', podera especificar o estilo a ser usado como base para o cabegalho e selecionar as
opcBes para exclusdo de pontuagéo final e alterac@o de caixa do texto.

1. Se vocé pretende criar varidveis de texto para serem usadas em todos os novos documentos criados, feche todos os documentos. Caso
contrario, as variaveis de texto criadas serdo exibidas apenas no documento atual.

Escolha 'Tipo' > 'Variaveis de texto' > 'Definir'.
Cligue em 'Nova' ou selecione uma variavel existente e clique em 'Editar".

Digite um nome para a variavel como, por exemplo, “Capitulo completo” ou “Titulo continuo”.

a & N

No menu 'Tipo', escolha um tipo de variavel, especifique as opgdes do tipo e cligue em 'OK'".
Opcoes diferentes estao disponiveis, dependendo do tipo de variavel selecionado.

Texto antes / Texto apés Em todos os tipos de variaveis (exceto 'Texto personalizado'), é possivel especificar o texto que sera adicionado
antes ou apos a variavel. Por exemplo, é possivel adicionar a palavra “de” antes da variavel de 'Nimero da Ultima péagina' e a frase “no
total” ap6s a variavel para criar um efeito de “de 12 no total”. Também € possivel colar texto nessas caixas, mas 0s caracteres especiais,
como tabulagdes e numeragdo automatica de pagina, serdo perdidos. Para inserir caracteres especiais, clique no triangulo a direita da caixa
de texto.

Estilo E possivel especificar o estilo de numeracdo em todos os tipos de varidveis. Caso '[Estilo de numeracéo atual]' esteja selecionado, a
variavel utilizara o mesmo estilo de numeracéo selecionado na caixa de didlogo 'Opcdes de numeragéo e segao'.

Tipos de variaveis

Nimero de capitulo
Uma variavel criada com o tipo ‘Nimero de capitulo' insere o nimero do capitulo. E possivel inserir texto antes ou depois do nimero do capitulo,
assim como especificar um estilo de numeragéo.

Caso o nimero do capitulo do documento esteja configurado para continuar do documento anterior no livro, pode ser necessario atualizar a
numeracao do livro para que o nimero correto do capitulo seja exibido.

'Data de criagao’, 'Data de modificacdo' e 'Data de saida'

A 'Data de criagdo' insere a data ou a hora na qual o documento foi salvo pela primeira vez; a 'Data de modificacao' insere a data ou a hora na
qual o documento foi salvo pela Ultima vez no disco; a 'Data de saida’ insere a data ou a hora na qual o documento comega a ser impresso, €
exportado para PDF ou é empacotado. E possivel inserir texto antes e depois da data e modificar o formato da data em todas as variaveis de
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data.

'Formato da data' E possivel digitar formatos de data diretamente na caixa 'Formato de data' ou escolher as op¢des de formato clicando no

triangulo & direita da caixa. Por exemplo, o formato de data “MM/dd/aa” € exibido como 12/22/07. Se o formato for alterado para “MMM. d, yyyy” a
data sera exibida como Dez. 22, 2007.

As variaveis de data usam o idioma aplicado ao texto. Por exemplo, em espanhol, a data de criagdo pode ser exibida “01 diciembre 2007” e em

alemao, como “01 Dezember 2007".

Abreviacéo Descrigcao Exemplo
M Numero do més, sem zero a frente 8

MM Numero do més, com zero a frente 08

MMM Nome do més abreviado Ago
MMMM Nome completo do més Agosto

d Numero do dia, sem zero a frente 5

dd Ndmero do dia, com zero a frente 05

E Nome do dia da semana, abreviado Sex
EEEE Nome completo do dia da semana Sexta-feira
aa ou AA Numero do ano, dois Ultimos digitos 07

y (Y) ou yyyy (YYYY) NUmero completo do ano 2007

G ou GGGG Era, abreviada ou expandida AD ou Anno Domini
h Hora, sem zero a frente 4
hh Hora, com zero a frente 04
H Hora, sem zero a frente, formato de 24 16
horas
HH Hora, com zero a frente, formato de 24 16
horas
m Minuto, sem zero a frente 7
mm Minuto, com zero a frente 07
s Segundo, sem zero a frente 7
Ss Segundo, com zero a frente 07
a AM ou PM, dois caracteres PM
Z ou zzzz Fuso horario, abreviado ou expandido PST ou Hora Padrao do Pacifico

Nome do arquivo
Essa variavel insere o nome do arquivo atual no documento. Ela normalmente é adicionada a area de espagador do documento para impressao
ou usada nos cabecalhos e rodapés. Além de 'Texto antes' e 'Texto apos', é possivel escolher as seguintes opgoes.

'Incluir caminho de pasta completo' Selecione para incluir o caminho de pasta completo com o nome do arquivo. As conveng8es de caminho
padréo tanto para o Windows quanto para o Mac OS sao utilizadas.

'Incluir extensao de arquivo' Selecione para incluir a extensédo do arquivo.

A variavel 'Nome do arquivo' é atualizada sempre que vocé salva o arquivo com um novo nome ou em outro local. O caminho ou a extensdo nédo
sdo exibidos no documento até que ele seja salvo.

Nome da imagem

A variavel de 'Nome da imagem' é Util para gerar legendas automaticas a partir de metadados. A variavel ‘Nome da imagem' inclui um tipo de
variavel de 'Legenda de metadados'. Se um quadro de texto contendo uma variavel estiver adjacente ou agrupado a uma imagem, a variavel
exibird os metadados dessa imagem. E possivel editar a variavel de 'Nome da imagem' para determinar qual campo de metadados ¢ usado.
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Namero da ultima pagina

O tipo 'NUmero da Ultima pagina' é Util para a adigdo do nimero total de paginas aos cabecalhos e rodapés de um documento usando o formato
comum “Pagina 3 de 12". Neste caso, o numero 12 é gerado pela opcéo 'Numero da Ultima pagina' e € atualizado sempre que paginas sao
adicionadas ou removidas. E possivel inserir texto antes ou depois do nimero da Gltima pagina, assim como especificar um estilo de numeragao.
No menu 'Escopo’, escolha uma opgéo para determinar se o nimero da Ultima pagina do documento ou da segdo sera usado.

Observe que a variavel 'Numero da ultima pagina' nao conta as paginas no documento.
'Cabecalho corrido' (estilo de paragrafo ou de caractere)

As variaveis de 'Cabecalho corrido' inserem a primeira ou a ultima ocorréncia na pagina do texto ao qual o estilo especificado € aplicado. Se
nenhum texto na pagina estiver formatado com o estilo especificado, o texto de uma pagina anterior sera usado.

Texto personalizado

Essa variavel normalmente é usada para inserir texto de espaco reservado ou uma string de texto inteira que precise ser alterada rapidamente.
Por exemplo, se estiver trabalhando em um projeto que usa um nome cddigo para uma empresa, vocé podera criar uma variavel de texto
personalizada para o nome cédigo. Quando vocé puder utilizar o nome real da empresa, bastara apenas alterar a variavel para a alterar todas as
ocorréncias.

Para inserir caracteres especiais em uma variavel de texto, clique no triangulo a direita da caixa de texto.

. ., . Para o inicio
Inserir variaveis de texto

1. Posicione o ponto de insercéo onde deseja exibir a variavel.
2. Escolha 'Tipo' > 'Variaveis de texto' > 'Inserir variavel' e a variavel a ser inserida.

A variavel é exibida na pagina como se voceé a tivesse digitado no documento. Por exemplo, a variavel 'Data de criagdo' pode ser exibida como
22 de dezembro de 2007. Se vocé escolher 'Tipo' > 'Mostrar caracteres ocultos', a ocorréncia da variavel estara delimitada por uma caixa usando
a cor da camada atual.

Nota: Variaveis de texto ndo apresentam quebra de linha.

. . ., . Para o inicio
EXC|UII’, converter e |mp0rtar variaveis de texto

Use a caixa de didlogo 'Variaveis de texto' para excluir, converter e importar variaveis de texto.

Excluir variaveis de texto
Se desejar excluir uma instancia de variavel de texto inserida em um documento, selecione a variavel e pressione Backspace ou Delete. Também
é possivel excluir a propria variavel. Ao fazé-lo, serd possivel decidir como substituir as variaveis inseridas no documento.

1. Escolha 'Tipo' > 'Variaveis de texto' > 'Definir'.
2. Selecione a variavel e cligue em 'Excluir'.

3. Paraindicar como a variavel sera substituida, especifique outra variavel, converta as ocorréncias da variavel em texto ou excluindo todas as
ocorréncias.

Converter variaveis de texto em texto

« Para converter uma Unica ocorréncia, selecione a variavel de texto na janela do documento e escolha 'Tipo' > 'Variaveis de texto' >
'‘Converter variavel em texto'".

« Para converter todas as ocorréncias da variavel de texto no documento, escolha 'Tipo' > 'Variaveis de texto' > 'Definir’', selecione a variavel e
cligue em 'Converter em texto'.

Importar variaveis de texto de outro documento
1. Escolha 'Tipo' > 'Variaveis de texto' > 'Definir'.
2. Clique em 'Carregar' e clique duas vezes no documento que possui as variaveis que vocé deseja importar.

3. Na caixa de didlogo 'Carregar variaveis de texto', verifique se as caixas de selegdo correspondentes as variaveis que vocé deseja importar
estdo assinaladas. Se alguma variavel ja existente tiver o mesmo nome de uma das variaveis importadas, escolha uma das seguintes
opcdes em 'Conflito com variavel de texto existente' e clique em 'OK":

Usar definicao de entrada Substitui a variavel existente pela variavel carregada e aplica seus novos atributos a todo o texto do
documento atual que utilizava a variavel antiga. As definicdes das variaveis de entrada e existentes sdo exibidas na parte inferior da caixa
de dialogo 'Carregar variaveis de texto' para poderem ser comparadas.

'Renomear automaticamente' Renomeia a variavel carregada.
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4. Escolha 'OK' e cliqgue em 'Concluido'.

Q Também é possivel copiar variaveis para outros documentos ao sincronizar um arquivo de livro.

. ., . p Para o inicio
Criar variaveis para executar cabecalhos e rodapés

Por padréo, as variaveis 'Cabecalho corrido' inserem a primeira ocorréncia (na pagina) do texto ao qual o estilo especificado sera aplicado.
Variaveis de 'Cabecalho corrido' sdo especialmente Uteis para exibir o titulo atual no cabecalho ou rodapé.

1. Se o contetdo ainda nao estiver formatado, crie e aplique o estilo de paragrafo ou de caractere ao texto que deseja exibir no cabecalho
(como, por exemplo, um titulo ou um estilo de cabegalho).

Escolha 'Tipo' > 'Variaveis de texto' > 'Definir'.

Cligue em 'Novo' e digite um nome para a variavel.

No menu 'Tipo', escolha 'Cabecalho corrido' (‘Estilo de paragrafo) ou 'Cabecalho corrido' (‘Estilo de caractere’).

a > wDn

Especifique as seguintes opgdes:
Estilo Escolha o estilo que deseja exibir no cabegalho ou rodapé.

Uso Decida se deseja a primeira ou a Ultima ocorréncia do estilo aplicado a pagina. 'Primeiro na pagina' corresponde ao primeiro paragrafo
(ou caractere) que comega em uma péagina. Caso nao haja ocorréncia do estilo na pagina, a ocorréncia anterior do estilo aplicado é
utilizada. Caso néo haja ocorréncia anterior no documento, a variavel estara vazia.

'Excluir pontuacao final' Se selecionada, a variavel exibird o texto sem as pontuagdes finais (pontos, dois-pontos, pontos de exclamagéo
e pontos de interrogagao).

Alterar caixa alta/baixa Selecione essa opgdo para alterar a caixa do texto que sera exibido no cabegalho ou no rodapé. Por exemplo,
vocé pode desejar usar caixa alta/baixa da frase no rodapé, mesmo que o cabecalho da pagina seja em caixa alta/baixa do titulo.

6. Clique em 'OK' e em 'Concluido’ na caixa de dialogo 'Variaveis de texto'.

Caso um quadro de texto de cabecalho ou de rodapé tenha sido criado na pagina-mestre do documento do InDesign, sera possivel inserir
a variavel no cabegalho ou no rodapé. (Consulte Editar texto em uma pagina-mestre.)

Para o inicio

Definir variaveis de legenda

Variaveis de legenda séo atualizadas automaticamente quando um quadro de texto contendo uma variavel de legenda é movido para perto de
uma imagem. Por padréo, os metadados de Nome sdo usados para o tipo de variavel quando vocé escolhe 'Tipo' > 'Variaveis de texto' > 'Inserir
variavel' > 'Nome da imagem'. Vocé pode editar a variavel 'Nome da imagem' ou pode criar novas variaveis que especificam metadados de
imagens.

1. Escolha 'Tipo' > 'Variaveis de texto' > 'Definir'.

. Escolha 'Novo' para criar uma variavel ou 'Editar' para editar uma variavel existente.

2
3. Para 'Tipo', selecione 'Legenda de metadados'.
4. Escolha uma opg&o no menu ‘Metadados'.

5

. Especifique o texto exibido antes ou depois dos metadados e escolha 'OK'.

(@) ev-rvo-s |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line

136


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//pt_BR/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy

Monitoramento e reviséo de alteracoes

Monitorar alteracdes

Aceitar e rejeitar alteracoes

Definir preferéncias de 'Monitorar alteragdes'
Alterar o nome e a cor do usuario

. ~ Para o inicio
Monitorar alteracdes
Um importante recurso € a capacidade de monitorar as alteracdes feitas em uma matéria por cada colaborador no processo de redacéo e edicao.
Sempre que um usudrio adiciona, exclui ou move o texto dentro de uma matéria existente, a alteracdo é marcada no 'Editor de matérias' do
InDesign ou nas exibicdes 'Galé' e 'Matéria' do InCopy. Uma vez marcadas, vocé pode aceitar ou rejeitar essas alteracoes.

Use o painel 'Monitorar alteragfes' no InDesign ou a barra de ferramentas 'Monitorar alteragées' no InCopy para ativar e desativar a opgao
'Monitorar alteracdes', bem como para mostrar, ocultar, aceitar ou rejeitar as alteracdes feitas pelos colaboradores.
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H _ howWw a dark field
P |separates he cen .
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Monitoramento de alteracdes na exibicdo 'Galé' (InCopy)
A. Barras de alteragdo B. Texto adicionado C. Texto excluido D. Texto movido (de) E. Texto movido (para)

Ativar o monitoramento de alteragdes

1. Escolha 'Janela' > 'Editorial' > 'Monitorar alteracdes' para abrir o painel 'Monitorar alterag@es' (InDesign) ou escolha 'Janela’ > 'Monitorar
alteracdes' para abrir a barra de ferramentas 'Monitorar alteragdes' (InCopy).

2. Com o ponto de insergdo no texto, siga qualquer um destes procedimentos:

« Para ativar o monitoramento de alteragdes somente na matéria atual, clique no icone Ativar 'Monitorar alteragdes na matéria atual' @

« (InDesign) Para ativar o monitoramento em todas as matérias, escolha Ativar 'Monitorar altera¢cdes em todas as matérias', no menu do
painel 'Monitorar alteracdes'.

* (InCopy) Para ativar o monitoramento em todas as matérias abertas em um documento com varias matérias, escolha 'Alteragdes' >
'Ativar tracking em todas as matérias'.

3. Adicionar, excluir ou mover texto na matéria, conforme o necessario.

~ ' . ~ ' z . . . ~ += A . . Z
Nota: Quando a opgdo 'Monitorar alteracdes' esta ativada, um icone de monitoramento de alteracdes -& aparece a direita na barra de matérias
nas exibicdes de galé e de matéria.

Como o monitoramento de alteragdes é exibido
Quando a opgdo 'Monitorar alteracdes' esta ativada, todas as alteragdes sdo marcadas, por padrao, conforme especificado a seguir no 'Editor de
matérias' (InDesign) ou nas exibi¢cdes 'Galé' ou 'Matéria' (InCopy):

& A secdo "Monitorar alteragées' da caixa de didlogo 'Preferéncias' permite que vocé escolha uma cor para identificar suas alteragdes. Ela
também permite selecionar quais alteracdes (adicionar, excluir ou mover texto) vocé deseja monitorar, bem como a aparéncia do
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monitoramento.

Texto adicionado Destacado.

Texto excluido Destacado e tachado.

Texto movido (recortado e colado) Destacado e tachado no local original; destacado e incluido em uma caixa no novo local.

Nota: Se vocé cortar texto de um documento e colar em outro, ele sera exibido como texto excluido no documento em que estava originalmente
e como texto adicionado no novo local.

Texto copiado Destacado no novo local. O texto original fica inalterado.

Barras de alteragdo Barra de alteragdo é uma linha vertical que aparece a esquerda de uma linha do texto que foi alterada. Vocé pode escolher
se deseja mostrar ou ocultar as barras de alteragdo enquanto trabalha. Vocé também pode especificar a cor que sera usada para exibir as barras
de alteragéo.

Mostrar ou ocultar alteracfes

Quando as alteracdes estéo ocultas, o texto aparece como apareceria com o recurso de monitoramento de alteracdes desativado. Ou seja, 0
texto adicionado fica visivel, o texto excluido fica invisivel, e o texto movido ou colado aparece onde foi inserido.

(InDesign) Quando o monitoramento de alteragdes esta ativado, a edicdo € monitorada independentemente de vocé trabalhar no 'Editor de
matérias' ou no layout do documento. E possivel exibir alteracdes apenas no 'Editor de matérias' e n&o no layout.

(InCopy) Quando o monitoramento de alteracGes esta ativado, a edigdo é monitorada independentemente de vocé trabalhar nas exibi¢cdes 'Galé’,
'Matéria' ou 'Layout'. S6 é possivel visualizar as alteragbes nas exibicdes de galé e matéria, mas néo na exibicdo de layout.

#* No painel 'Monitorar altera¢@es' (InDesign) ou na barra de ferramentas ‘Monitorar altera¢des' (InCopy), clique no botéo 'Exibir/Ocultar
alteragoes' ®.

Desativar o monitoramento de alteragdes
% Com o ponto de insercdo no texto, siga qualquer um destes procedimentos:

» Para desativar o monitoramento de alteracdes somente na matéria atual, clique no icone Desativar 'Monitorar alteracdes na matéria atual'

@

» (InDesign) Para desativar o monitoramento em todas as matérias, escolha Desativar 'Monitorar alteragcdes em todas as matérias', no menu
do painel 'Monitorar alteragées'.

e (InCopy)-Para desativar o monitoramento em todas as matérias abertas em um documento com varias matérias, escolha 'Alteragées’ >
‘Desativar tracking em todas as matérias'.

Nota: Se vocé desativar o monitoramento, nenhuma alteragao futura serd monitorada. As alteragdes previamente monitoradas nédo sao afetadas.

Visualizar informagdes de alteragdes no painel 'Monitorar alteragdes’
1. Escolha 'Janela’ > 'Monitorar alteragdes'.

2. Clique com o ponto de insercdo em uma altera¢éo. O painel 'Monitorar alteragdes' exibe a data, a hora e outras informagdes sobre a
alteracéo.

Para o inicio

Aceitar e rejeitar alteracfes

Quando uma matéria foi alterada, seja por vocé ou por terceiros, o recurso de monitoramento de altera¢des permite que vocé revise todas as
alteracdes e decida se serdo incorporadas na matéria. E possivel aceitar ou rejeitar alteracdes individuais, somente partes de uma alteragio
monitorada, ou todas as altera¢des simultaneamente.

Quando vocé aceita uma alteragao, ela se torna uma parte normal do fluxo do texto e néo fica mais destacada como uma alteragdo. Quando vocé
rejeita uma alteracéo, o texto é revertido para o que era antes da alteragao.

1. No 'Editor de matérias' (InDesign) ou na exibigdo 'Galé' ou 'Matéria' (InCopy), posicione o ponto de inser¢édo no inicio da matéria.

2. No painel 'Monitorar alteragdes' (InDesign) ou na barra de ferramentas '‘Monitorar alteragdes' (InCopy), clique no botédo 'Préxima alteragao'
=,

3. Siga um destes procedimentos:
» Para aceitar a alteragdo destacada e incorpora-la no fluxo do texto, clique no botao 'Aceitar alteragao' "/.

« Para rejeitar a alteragdo destacada e reverté-la ao texto original, clique no botdo 'Rejeitar alteragao' X

Q Para aceitar ou rejeitar a alteragéo realgada e avangar para a proxima alteragéo, pressione Alt (Windows) ou Option (Mac OS) e
clique no botado 'Aceitar alteracdo' ou 'Rejeitar alteragao'.

- Para retornar a alteragéo anterior ou ignorar uma alteragéo e avancar para a seguinte, clique no botdo 'Alteracéo anterior' #= ou
'Préxima alteracéo’ =#.

« Para aceitar ou rejeitar todas as alteragdes sem revisa-las, clique no botdo Aceitar todas as alteragdes no historico ¥/ ou no botéo
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Rejeitar todas as altera¢des no historico My

« Para aceitar ou rejeitar todas as alteracdes na matéria ou no documento, ou para aceitar ou rejeitar todas as alteragOes feitas por um
determinado participante, escolha a opgéo apropriada no menu do painel 'Monitorar alteracdes' (InDesign) ou no menu 'Alteracées’

(InCopy).

Nota: Se vocé mudar de ideia sobre a aceitagao ou rejeicdo de uma alteragdo, pode desfazer a alteracéo escolhendo 'Editar' > 'Desfazer' ou
pressionando Ctrl+Z (Windows) ou Command+Z (Mac OS).
A escolha do comando 'Aceitar todas as alteracdes' ou 'Rejeitar todas as alteracdes' também se aplica ao texto condicional oculto.

. A . . . ~ ' Para o inicio
Definir preferéncias de 'Monitorar alteracdes e

As configuracdes de preferéncias permitem controlar muitas op¢des de monitoramento. Vocé pode escolher uma cor para identificar as suas
alteragdes e selecionar quais alterages deseja monitorar: adigdo, exclusédo ou movimentagdo de texto. Vocé também pode definir a aparéncia de
cada tipo de alteragcdo monitorada, e que as alteragdes sejam identificadas com barras de alteragéo coloridas nas margens.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Monitorar altera¢des' (Windows) ou 'InCopy ' > 'Preferéncias' > 'Monitorar alteragbes' (Mac OS).
2. Selecione o tipo de alteracdo que deseja monitorar.

3. Para cada tipo de alteragédo, especifique a cor do texto, a cor de fundo e o método de marcacao.

4. Selecione 'Impedir Duplicar cores de usuario' para garantir que todos os usuarios sejam atribuidos com cores diferentes.

5

. Para mostrar as barras de alteracéo, selecione a opcéo 'Barras de alteragéo'. Escolha uma cor no menu 'Cor da barra de alteracao' e
especifique se deseja que as barras de alteracdo aparecam na margem esquerda ou direita.

o

Selecione 'Incluir texto excluido ao fazer verificacéo ortogréafica' se desejar fazer a verificagdo ortografica do texto marcado para excluséo.
7. Clique em 'OK'.
L. Para o inicio
Alterar o nome e a cor do usuario

1. Feche todas as matérias abertas.
2. Escolha 'Arquivo’ > 'Usuério'.
3. Especifique o nome do usuario e a cor que serdo usados para monitoramento de alteragdes e notas, e clique em 'OK'".

Mais tépicos da Ajuda

(@) ev-re-sn |
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Uso das notas editoriais

Sobre as notas editoriais

Vis&o geral do painel 'Notas'

Usar o 'Modo Notas'

Adicionar uma nota

Converter texto em nota

Converter notas em texto

Navegar entre notas

Dividir uma nota

Expandir ou contrair notas

Selecionar e abrir uma nota na exibi¢cao de layout
Editar uma nota

Verificar ortografia ou localizar/alterar texto em notas
Mover ou duplicar notas

Excluir notas

Impressao e exportagdo de notas

Especificar preferéncias de notas

. .. Para o inicio
Sobre as notas editoriais e

As notas editoriais sdo comentarios ou anotagdes breves para vocé mesmo ou outros colaboradores. Nas exibicoes de galé e matéria, todas as

notas sdo exibidas incorporadas (dentro do texto) e o conteddo da nota é exibido entre delimitadores de nota E[El Na exibicao de layout, cada
nota é indicada por uma ancora de nota I. O conteldo da nota é exibido no painel 'Notas' e pode ser codificado por cores para cada usuario.

4 has required an important—albeit costly-tran
i new chain of stores, a new

521 2| partnership, and a new 1ine of bikes has tap
- resources, while at the same time creating a
. future for the company. A financial

Jd 2| report is available in written form and has
. our Heb sile.Please add the URL nere.l. We
— 54 completing a quarterly report in the next mo
4 27| posted on our Web site and sent to intereste
- as soon as it is completed. Keeping these fi

several occasions to bankrupt the fledging company, the long-term plan put in place

an important—albeit costly—transformation. A new chain of stores, a new partne

tapped out our resources, whilk at the same time z-&auizq a promising future for the ¢
¢ also completing a quar|

Delimitadores de nota mostrados na exibi¢do de galé (esquerda) e ancora de Nota mostrada na exibicdo de layout (direita)

Para o inicio

Visao geral do painel 'Notas'

O painel 'Notas' contém o nome do autor da nota, a data e a hora da modificagdo mais recente, o rétulo da matéria, o nimero da pagina, o
numero da nota em relacéo ao total de notas, o numero de caracteres e palavras, e o contetido da nota.
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Nota: N&o importa qual exibigdo vocé esteja usando, o contetido do painel 'Notas' € igual.
Abrir o painel 'Notas'
% Siga um destes procedimentos:

« Escolha 'Janela' > 'Notas'.

» Na exibicao de layout, escolha ‘Notas' > 'Nova nota'.

Para o inicio

Usar o 'Modo Notas'

O 'Modo Notas' € uma forma conveniente de adicionar, dividir ou excluir notas, dependendo de onde o ponto de insercéo esta localizado ou qual
texto esté selecionado.

1. Siga um destes procedimentos:
« Para criar uma nova nota, posicione o ponto de inser¢do no texto.
» Para converter texto em nota, selecione o texto.
« Para dividir uma nota, posicione o ponto de insercéo na nota.
« Para converter a nota em texto, selecione os delimitadores da nota (nas exibicdes de galé ou matéria).
« Para mover o ponto de inser¢éo para fora de uma nota, posicione-o no inicio ou no fim da nota.

2. Escolha 'Notas' > 'Modo Notas'.

Para o inicio

Adicionar uma nota

1. Proceda de uma das seguintes maneiras:

« Com a ferramenta 'Tipo' T, clique no local em que deseja inserir a nota e escolha 'Notas' > 'Nova nota'.

« Com a ferramenta 'Nota' EJ cligue onde deseja inserir a nota.
A adi¢édo de uma nota na exibigdo de layout abre o painel '‘Notas' se ele ainda n&o estiver aberto.
2. Na exibicédo de galé ou matéria, digite sua nota entre os delimitadores de nota. Na exibicdo de layout, digite a sua nota no painel 'Notas'.
Vocé pode adicionar quantas notas quiser em qualquer local. Porém, n&o é possivel criar uma nota dentro de outra nota.

Vocé também pode adicionar uma nota usando o ‘Modo Notas'.

Para o inicio
Converter texto em nota e

1. Selecione o texto que deseja mover para uma nova nota.
2. Escolha ‘Notas' > ‘Converter em nota'.

Uma nova nota é criada. O texto selecionado é removido do corpo da matéria e colado na nova nota. A ancora ou o delimitador da nota fica onde
o texto selecionado foi recortado.

Se vocé adicionar notas a uma matéria vinculada do InCopy, elas também aparecerdo na matéria no InDesign e poderéo ser editadas nele.
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Vocé também pode converter texto em nota usando o ‘Modo Notas'.

Q Vocé pode atribuir atalhos do teclado para converter uma palavra, linha, paragrafo ou matéria em nota. Escolha 'Editar' > 'Atalhos do teclado' e
escolha o menu 'Notas' no menu 'Area do produto'. Adicione um atalho para o comando e clique em 'OK'.

Para o inicio
Converter notas em texto

1. Abra o painel 'Notas'.

2. Selecione no painel 'Notas' o texto que deseja adicionar ao texto do documento. Ou, na exibicao de galé, selecione o texto na nota
incorporada.

3. Escolha 'Notas' > 'Converter em texto'.
Vocé também pode converter notas em texto usando o 'Modo Notas'.

Nota: Se vocé selecionar apenas uma parte do contetldo da nota quando converter o conteldo em texto, a nota original sera dividida em duas
notas separadas e a parte do contetdo da nota que for convertida em texto aparecera entre as duas novas notas.

Para o inicio

Navegar entre notas

Quando vocé navega entre notas, o ponto de inser¢do de texto ativo se move da ancora da nota atual para a ancora da nota seguinte ou anterior.
Ao navegar entre notas na exibicdo de layout, clique no botéo 'Ir para ancora de nota' *+X para exibir a &ncora associada a nota no painel 'Notas'.

1. Clique em qualquer lugar no contetdo de uma matéria.
2. Siga um destes procedimentos:

» Escolha Notas > Nota anterior ou Notas > Préxima nota.
« Selecione 'Nota anterior' ou 'Préxima nota' no menu do painel "Notas'".
« Clique no botéo 'Ir para nota anterior' 4 ou 'lIr para préxima nota' ¥ no painel 'Notas'".

Nota: Nas exibicdes de galé e matéria, vocé pode usar o comando 'Localizar/Alterar' para localizar uma nota. A segdo 'Notas' da caixa de
dialogo 'Preferéncias' contém uma configuracdo para incluir notas em pesquisas com 'Localizar/Alterar'.

Para o inicio

Dividir uma nota
1. No painel 'Notas' ou na propria nota, posicione o ponto de inser¢do onde deseja dividir a nota.
N&o é possivel dividir uma nota se o ponto de insercéo esta no inicio ou no final da nota, ou se a nota esta vazia.
2. Siga um destes procedimentos:
« Escolha 'Notas' > 'Dividir nota'.
« Escolha 'Dividir nota' no menu do painel ‘Notas'. O ponto de insergdo de texto ativo é posicionado entre as duas notas divididas.

Vocé também pode dividir uma nota usando o 'Modo Notas'.

Para o inicio

Expandir ou contrair notas

Quando é expandido, o conteido da nota aparece entre os delimitadores. Quando vocé insere o conteido da nota, os delimitadores se afastam
para acomodar o texto. E possivel contrair os delimitadores para ocultar o conteido da nota.

1. Selecione a ferramenta 'Tipo' Te clique no delimitador de inicio de nota El ou no delimitador de final de nota E
2. Se o ponto de insercdo estiver em um container de nota, escolha Notas > Contrair nota.

Para expandir ou contrair todas as notas na matéria ativa, escolha 'Notas' > 'Expandir/Contrair notas na matéria'.

Para o inicio

Selecionar e abrir uma nota na exibi¢cdo de layout

Uma ancora de nota I marca a localizagdo de uma nota na exibi¢do de layout. O painel 'Notas' exibe o contetdo da nota, junto com informagoes
especificas sobre ela.

1. Selecione a ferramenta 'Tipo' T ou a ferramenta 'Nota’ E‘
2. Mova o ponteiro sobre a ancora da nota até que apareca como uma mao apontando.
3. Siga um destes procedimentos:

« Clique na ancora de nota.

« Escolha 'Notas' > ‘Nota anterior' ou ‘Notas' > 'Proxima nota'.
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Para o inicio

Editar uma nota

* Nas exibicdes de galé ou matéria, selecione a ferramenta 'Tipo' T, cligue entre os delimitadores da nota que deseja editar e faca as
alteracoes.

» Na exibicdo de layout, selecione a ferramenta 'Tipo' T, cligue na ancora de nota para abrir a nota no painel 'Notas' e faca suas alteragoes.

Para o inicio

Verificar ortografia ou localizar/alterar texto em notas

1. Selecione a guia da exibicdo de galé ou matéria.

2. Expanda as notas onde deseja verificar a ortografia ou pesquisar. Escolha 'Notas' > 'Expandir/Contrair notas na matéria' para expandir
todas as notas.

3. Escolha 'Editar’ > 'Verificagdo ortografica' > 'Verificar ortografia' ou 'Editar' > ‘Localizar/Alterar'.

Nota: Se vocé escolher 'Alterar tudo' ao verificar ortografia ou localizar texto, o texto em notas contraidas sera ignorado nas exibiges de galé ou
matéria, mas todas as ocorréncias do texto serdo substituidas na exibigdo de layout.

Para o inicio

Mover ou duplicar notas

E possivel mover ou duplicar notas.

Mover ou duplicar notas nas exibicOes de galé e matéria.
1. Pressione Shift+Alt- (Windows) ou Shift+Option (Mac OS) e clique no delimitador de inicio ou final da nota para seleciona-la.

2. Siga um destes procedimentos:
« Arraste a nota selecionada para mové-la.

« Arraste a nota selecionada com a tecla Shift pressionada para duplica-la.

Duplicar uma ancora de nota na exibicéo de layout
# Siga um destes procedimentos:

e Com a ferramenta 'Tipo' T, arraste a ancora de nota para destaca-la e escolha 'Editar' > 'Copiar'. Cole-a em outro local.

« Com a ferramenta 'Nota' ou 'Tipo', mantenha a tecla Shift pressionada e arraste a ancora para onde deseja posiciona-la no texto.

. Para o inicio
Excluir notas e

« Para excluir uma Unica nota, pressione Shift+Alt- (Windows) ou Shift+Option (Mac OS) e clique no delimitador de inicio ou final da nota para
seleciona-la, e depois escolha Notas > Excluir nota.

» Para excluir todas as notas na matéria ativa, escolha 'Notas' > 'Remover notas da matéria'.

« Para excluir todas as notas no documento, escolha 'Notas' > 'Remover todas as notas'.

~ ~ Para o inicio
Impressao e exportacao de notas
Ao imprimir um documento do InCopy, vocé pode imprimir simultaneamente qualquer nota que esteja incluida no documento. Também é possivel
exportar notas do InCopy como anotagdes de PDF. No entanto, notas em tabelas nao sdo exportadas como anota¢des PDF.

s N . Para o inicio
Especificar preferéncias de notas
As configuragdes de preferéncias permitem definir a cor para ancoras, delimitadores e fundos de nota, quando estiverem incorporados nas
exibigbes de galé e matéria. Também é possivel optar por exibir as informagdes da nota como uma dica de ferramenta, bem como incluir o
contelddo da nota em operagdes de ‘Localizar/Alterar' e verificacéo ortografica nas exibigdes de galé e matéria.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > '‘Notas' (Windows) ou 'InCopy' > 'Preferéncias' > 'Notas' (Mac OS).

2. Selecione uma cor para ancoras de nota e delimitadores de nota no menu 'Cor da nota'. Selecione ‘[Cor do usuario]' para usar a cor
especificada na caixa de dialogo 'Usuario'. Isso é especialmente (til se mais de uma pessoa esta trabalhando no arquivo.

3. Selecione 'Mostrar dicas de ferramenta da nota' para exibir informacdes da nota e o contetdo integral ou parcial dela como uma dica de
ferramenta quando o ponteiro do mouse passar sobre uma ancora de nota na exibicdo de layout ou um delimitador de nota nas exibicées
de galé ou matéria.

4. Especifique se deseja incluir o contetdo incorporado da nota ao usar os comandos 'Localizar/Alterar' e 'Verificagcao ortografica' (somente
nas exibicdes de galé e matéria).
Nota: Na exibicdo de layout, ndo é possivel usar os comandos 'Localizar/Alterar' e 'Verificacdo ortografica' para pesquisar no contetdo de
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notas, ndo importa quais sejam as configuragées na caixa de didlogo 'Preferéncias'. Porém, 'Alterar tudo' edita o contetido de notas.
5. Selecione '[Nenhum(a)]' ou '[Cor da nota]' (a cor escolhida na etapa 2) para usar como cor de fundo em uma nota incorporada.
6. Clique em OK.

Para mostrar ou ocultar notas, escolha 'Exibir' > 'Exibir notas' ou 'Ocultar notas'.

Mais tépicos da Ajuda

(@) ov-ric-57 |
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Uso de macros de texto

Criar uma macro de texto
Editar uma macro de texto
Duplicar uma macro

Excluir uma macro de texto
Inserir ou trocar texto de macro

Para o inicio

Criar uma macro de texto

Uma macro de texto € um atalho para uma sequéncia de teclas. Uma macro pode ser simples (por exemplo, digitar uma palavra ou frase que
vocé usa com frequéncia) ou complexa, como um endereco formatado. Um cédigo de macro € o nome da macro de texto que vocé criou. Por
exemplo, em vez de digitar varias vezes “Centros para Controle e Prevencao de Doengas”, vocé pode criar um codigo de macro (por exemplo,
“cdc”) que se transforma no nome completo.

1. Escolha 'Janela' > 'Macros de texto'.

2. Para criar uma macro de texto com base em um texto existente, selecione o texto no documento.

3. Escolha 'Nova macro' no menu do painel 'Macros de texto', ou clique no botdo 'Nova macro' &l no painel 'Macros de texto'.

4. Digite um codigo de macro na caixa de texto 'Codigo de macro'. Observe que os cédigos de macro fazem distingdo entre mailsculas e

minusculas.

O cadigo aparece na lista 'Macros de texto'.
5. Para 'Texto de macro', digite a string de texto que devera ser inserida quando vocé ativar a macro de texto.
6. Para incluir atributos do texto existente ao inserir ou trocar texto de macro, selecione '‘Lembrar de atributos de texto'.

Por padréo, o texto de macro inserido ou trocado usa os atributos de estilo do paragrafo de destino.

7. Para atribuir um atalho de teclado para ativar a macro, coloque o cursor na caixa de texto 'Atalho de tecla da macro' e pressione as teclas
que deseja usar para o atalho.

Os atalhos séo especialmente Uteis se vocé desativar 'Troca automatica do texto de macro' no painel 'Macros de texto'.

Se o atalho de teclado que vocé deseja atribuir & macro ja estiver atribuido a outra funcéo, o simbolo de alerta aparecera na parte inferior
da caixa de didlogo com a mensagem “Atribuido atualmente a: [fungdo]”. Se vocé optar por atribuir o atalho de teclado a macro, a fungéo
de atalho de teclado anterior sera substituida.

8. Clique em OK.

E possivel substituir o codigo de macro por texto de macro automaticamente ao digitar, usando um atalho de tecla de macro, ou escolhendo
"Trocar texto de macro' no menu do painel '‘Macros de texto'.

Para o inicio

Editar uma macro de texto

1. Na lista do painel 'Macros de texto', clique duas vezes na macro de texto que deseja editar, ou selecione-a e clique no botdo 'Editar macro
de texto' % no painel 'Macros de texto'.

2. Insira suas mudangas na caixa de texto e clique em 'OK'".

Para o inicio

Duplicar uma macro

Use o comando 'Duplicar macro' para criar uma cépia de uma macro existente. A macro duplicada recebe o mesmo cédigo da original, mas com
um numero anexado, e é listada imediatamente depois da macro original no painel 'Macros de texto'. Por exemplo, duplicar a macro “DOT” cria
uma copia da macro, nomeada como “DOT1".

1. Na lista do painel '‘Macros de texto', selecione a macro de texto que deseja duplicar.
2. Escolha 'Duplicar macro' no menu do painel 'Macros de texto'.

Para o inicio

Excluir uma macro de texto

1. Nalista do painel 'Macros de texto', selecione a macro de texto que deseja excluir.
2. Escolha 'Excluir macro' no menu do painel 'Macros de texto'.
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Importante: Nao é possivel desfazer a exclusdo de uma macro.

. Para o inicio
Inserir ou trocar texto de macro

Ha trés maneiras de inserir texto de macro: usar o comando 'Inserir texto de macro' para inserir texto de macro no ponto de insercéo, definir que
o texto de macro seja inserido automaticamente durante a digitacao, ou trocar texto existente com texto de macro.

Inserir texto de macro automaticamente

Se a opgédo 'Troca automatica do texto de macro' estiver selecionada, os cédigos de macro serdo convertidos automaticamente em texto de
macro durante a digitagao. Por exemplo, se vocé tiver criado um cédigo de macro com o nome "cdc", ao digitar cdc seguido de um caractere de
fim de palavra, como um espago ou um ponto, sera exibido 'Centro para Controle e Prevencdo de Doengas'. O codigo de macro faz distingao
entre maiusculas e mindsculas.

1. Verifique se a opgdo 'Troca automatica do texto de macro' no menu do painel 'Macros de texto' esta selecionada. Uma marca de selegao
aparece ao seu lado.

2. Digite o cddigo de macro, seguido por um caractere de fim de palavra (espaco, virgula, ponto ou retorno de paragrafo).

Q Se desejar restaurar o texto do cédigo de macro, escolha 'Editar' > 'Desfazer' até que o cédigo de macro reapareca.

Inserir texto de macro no ponto de insergao
O comando 'Inserir texto de macro' insere o texto da macro selecionada no ponto de insercdo de texto atual.

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, clique onde deseja inserir o texto de macro.
2. Siga um destes procedimentos:

» Pressione o atalho de teclado atribuido a macro desejada.

« Selecione a macro desejada no painel '‘Macros de texto' e escolha 'Inserir texto de macro' no menu do painel, ou clique no botao 'Inserir
texto de macro' x#z=.

Troca de texto com texto de macro

O comando 'Trocar texto de macro' procura o texto imediatamente anterior ao ponto de inser¢édo de texto atual para qualquer cédigo de macro
definido (faz distingdo entre mailsculas e minUsculas) e, se for encontrado, remove o cédigo de macro e o substitui pelo texto de macro
associado. Por exemplo, vocé criou uma macro de texto para 'Centros para Controle e Prevencédo de Doengas', e o cédigo de macro € CDC. Para
usar a macro, digite O CDC e, em seguida, com o ponto de insercao de texto posicionado imediatamente apos o codigo de macro, escolha
‘Trocar texto de macro'. O InCopy procura o texto imediatamente anterior ao ponto de inser¢éo e substitui ‘CDC' pelo texto de macro 'Centros
para Controle e Prevencao de Doencas'.

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, clique a direita do codigo de macro que deseja substituir ou selecione o texto que deseja substituir.
2. Escolha 'Trocar texto de macro' no menu do painel 'Macros de texto', ou escolha 'Editar’ > 'Trocar texto de macro'.

Nota: O comando 'Trocar texto de macro' nao continua a pesquisar no documento inteiro para encontrar todas as ocorréncias do codigo de
macro. Para localizar e substituir todas as instancias de uma palavra ou frase, use o comando 'Localizar/Alterar'.

Avisos legais | Politica de privacidade on-line

146


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//pt_BR/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy

Uso do dicionario de sinbnimos

Sobre o dicionario de sinénimos
Procurar palavras no dicionéario de sinénimos
Inserir uma palavra do painel 'Dicionario de sinénimos'

- , . . A Para o inicio
Sobre o dicionario de sinbnimos
O dicionério de sindbnimos permite procurar sindnimos, palavras relacionadas ou anténimos para as palavras especificadas. Por exemplo, se vocé
especificar “quimera”, o dicionario de sinénimos do InCopy fornecera sinénimos como “ficcdo” e “fabula”, palavras relacionadas como “trama” e
“fantasia”, e antbnimos como “fato”.

A pesquisa de uma palavra ndo precisa terminar com o primeiro conjunto de sindnimos, palavras relacionadas e antbnimos que vocé encontrar.
Vocé pode pesquisar qualquer uma das palavras sugeridas e exibir os sindnimos, as palavras relacionadas e os anténimos. E possivel voltar
rapidamente a qualquer das 10 pesquisas de palavras mais recentes.
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O InCopy fornece as seguintes categorias para procurar palavras:

Sindnimos Palavras que tém significado igual ou muito semelhante ao da palavra procurada.

Antdnimos Palavras que tém significado oposto ou quase oposto ao da palavra procurada.

Consulte também Palavras que estao conceitualmente relacionadas a palavra procurada, mas ndo sao sindbnimos nem anténimos.
Sindénimos aproximados Palavras que tém significado semelhante ao da palavra procurada.

Antdnimos aproximados Palavras que tém significado semelhante ao significado oposto da palavra procurada.

.. L. A Para o inicio
Procurar palavras no dicionério de sinénimos

Vocé pode usar o dicionario de sindnimos para procurar sindbnimos, antdnimos e definicdes breves de palavras.

Procurar uma palavra visivel na janela de documento
1. Escolha Janela > Dicionério de Sinénimos para abrir o painel Dicionario de Sindnimos.

2. Com a ferramenta 'Tipo' T, selecione a palavra que deseja procurar e siga um destes procedimentos:
« Copie e cole a palavra na caixa de texto 'Procurar'.
« Clique no botdo 'Carregar palavra' #.

3. Selecione o idioma que deseja usar.

4. Clique no botdo 'Procurar palavra' 2 ou pressione Enter.

Uma definicdo breve da palavra é exibida na area 'Definicao’ do painel '‘Dicionario de sindnimos'. A lista de resultados exibe palavras
relacionadas com base nas selecdes definidas nos menus 'Significados' e 'Categorias'.

Nota: Vocé pode arrastar a barra vertical que separa a area 'Defini¢do’ e a lista 'Resultados' de um lado para outro para ajustar a largura
relativa das duas areas.

5. Selecione a parte da fala que deseja procurar no menu 'Significados'. Por exemplo, se desejar o significado substantivo da palavra,
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selecione 'substantivo’. Se desejar o significado verbal, selecione 'verbo'. Nem todos os significados estéo disponiveis para todas as
palavras.

6. Selecione a categoria (como Sindnimos ou Antdénimos) que deseja procurar no menu 'Categorias'. Nem todas as categorias estao
disponiveis para todas as palavras.

Q Para substituir a palavra no campo 'Procurar', pressione Alt (Windows) ou Option (Mac OS) e cligue em uma palavra na lista de resultados e
depois clique no botéo 'Procurar palavra'. Para substituir a palavra no campo 'Alterar para’, clique em uma palavra na lista 'Resultado’.

Procurar uma palavra néo visivel na janela de documento
1. Escolha 'Janela’ > 'Dicionario de sindnimos' para abrir o painel 'Dicionario de sindbnimos'.

2. Digite a palavra que deseja procurar na caixa de texto 'Procurar’ e pressione Enter.

Procurar uma palavra novamente
1. Escolha Janela > Dicionario de Sinénimos para abrir o painel Dicionario de Sinénimos.

2. Escolha a palavra no menu pop-up 'Procurar' no painel 'Dicionario de sindnimos'. Esse menu lista as 10 pesquisas de palavras mais
recentes.

3. Clique no botdo 'Procurar palavra' &.

Para o inicio

Inserir uma palavra do painel 'Dicionario de sinénimos'

Vocé pode usar o painel 'Dicionario de sindnimos' para adicionar ou substituir palavras em seu documento. Ao substituir uma palavra selecionada
por uma palavra do painel 'Dicionario de sindnimos', vocé substitui apenas a palavra selecionada, e nao todas as ocorréncias da palavra. Para
substituir todas as ocorréncias, use o comando 'Localizar/Alterar'.

Nota: Se o dicionario de sindnimos nao encontrar uma entrada correspondente para a sequéncia de texto na caixa de texto 'Procurar’, todas as
outras caixas de texto no painel 'Dicionario de sindnimos' permanecerao vazias.
1. Siga um destes procedimentos:

« Para adicionar a palavra, posicione o ponto de inser¢éo no documento onde deseja adiciona-la.
» Para substituir a palavra no documento, selecione-a.

2. Selecione uma palavra na lista de resultados no painel 'Dicionério de sinbnimos'.
3. Clique no botdo 'Alterar palavra' *= ou clique duas vezes em uma palavra na lista de resultados.

Mais topicos da Ajuda

(@) ev-rvo-s |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.

149



Capitulares e estilos aninhados

Aplicar um estilo de caractere a uma capitular
Criar estilos aninhados
Criar estilos de GREP

Ha trés principais maneiras de usar o recurso 'Capitulares e estilos aninhados': para aplicar um estilo de caractere a um capitular, para aplicar um
estilo aninhado ao texto localizado no inicio de um paragrafo e para aplicar um estilo de linha aninhado a uma ou mais linhas de um paragrafo.

. . . Para o inicio
Aplicar um estilo de caractere a uma capitular

Vocé pode aplicar um estilo de caractere a caracteres capitulares ou a caracteres comuns de um paragrafo. Por exemplo, para que um caractere
de capitular tenha cor e fonte diferentes do restante do paragrafo, defina um estilo de caractere que tenha esses atributos. Aplique o estilo de
caractere diretamente ao paragrafo ou aninhe o estilo de caractere em um estilo de paragrafo.

Nota: N&o é possivel criar novos estilos em contetido do InCopy vinculado a um layout do InDesign.
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Capitular formatada automaticamente por estilo de caractere aninhado
Crie um estilo de caractere com a formatagédo desejada para o caractere capitular.
Siga um destes procedimentos:
« Para aplicar a capitular a um Unico paragrafo, escolha ‘Capitulares e estilos aninhados' no menu do painel 'Paragrafo’.

« Para aninhar o estilo de caractere em um estilo de paragrafo, clique duas vezes no estilo de paragrafo e, em seguida, clique em
'Capitulares e estilos aninhados'.
3. Especifique o nimero de linhas e de caracteres capitulares e escolha o estilo de caractere.
Se o alinhamento da capitular estiver muito distante da borda esquerda, selecione 'Alinhar borda esquerda’.

Quando vocé selecionar esta opgado, sera utilizada a tolerancia lateral esquerda original do caractere de capitular em vez do maior valor.
Isto é particularmente Util no caso de capitulares formatadas com fontes Sans serif.

5. Se o caractere de capitular ficar sobreposto ao texto sob ele, selecione 'Escala para descendentes'.
6. Clique em 'OK'.

Para aplicar outro estilo aninhado a quaisquer caracteres apds a capitular, use a opcéo ‘Novo estilo aninhado'. (Consulte Criar estilos aninhados.)

. . . Para o inicio
Criar estilos aninhados

E possivel especificar uma formatagdo em nivel de caractere para uma ou mais faixas de texto em um paragrafo ou em uma linha. E possivel
também configurar dois ou mais estilos aninhados para funcionarem juntos, um comecando onde o anterior termina. No caso de paragrafos com
formatagao repetitiva e previsivel, é possivel até mesmo retornar automaticamente ao primeiro estilo na sequéncia.

Os estilos aninhados séo particularmente (teis para titulos de entrada rapida. Por exemplo, vocé pode aplicar um estilo de caractere a primeira
letra de um paragrafo e outro estilo de caractere até o primeiro sinal de dois-pontos (:). Para cada estilo aninhado, defina o caractere onde o
estilo termina, como um caractere de tabulacdo ou o fim de uma palavra.

Nota: E possivel criar novos estilos em um documento isolado do InCopy, mas ndo em contetdo vinculado a um layout do InDesign.
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Neste exemplo, o estilo de caractere 'Numero' formata a primeira palavra, e o estilo 'Entrada rapida’ formata todo o texto até o primeiro sinal de
dois-pontos.

Michael Murphy disponibiliza um artigo sobre estilos aninhados, em Varios paragrafos com formatacao automatica de estilos aninhados do
InDesign. Ele também apresenta uma série de videos tutoriais, que se inicia com Folhas de estilo aninhadas.

Criar um ou mais estilos aninhados
1. Crie um ou mais estilos de caractere para formatar texto.
2. Siga um destes procedimentos:

« Para adicionar estilos aninhados a um estilo de paragrafo, clique duas vezes no estilo de paragrafo e, em seguida, clique em
'Capitulares e estilos aninhados'.

« Para adicionar estilos aninhados a um Unico paragrafo, escolha 'Capitulares e estilos aninhados' no menu do painel 'Paragrafo’.

Nota: Para melhores resultados, aplique os estilos aninhados como parte de estilos de paragrafo. Ao aplicar estilos aninhados como
substituicdes locais em um paragrafo, as alteracdes subsequentes ao editar ou formatar no estilo aninhado podem gerar resultados
indesejados na formatagao de caracteres no texto com estilo.

3. Clique uma ou mais vezes em 'Novo estilo aninhado'.
4. Escolha uma das seguintes opcdes para cada estilo e cligue em 'OK":

« Clique na éarea de estilos de caractere e selecione um estilo para determinar a aparéncia dessa se¢éo do paragrafo. Se vocé nao tiver
criado um estilo de caractere, escolha ‘Novo estilo de caractere' e especifique a formatacdo que deseja usar.

» Especifique o item que finaliza a formatagao do estilo de caractere. Vocé também pode digitar o caractere, como dois-pontos (:), ou
uma letra ou numero especifico. Ndo é possivel digitar uma palavra.

« Especifique quantas ocorréncias do item selecionado (como caracteres, palavras ou frases) sédo necessarias.

« Escolha 'Até (inclusive)' ou 'Até (sem incluir)'. 'Até (inclusive)' inclui o caractere que finaliza o estilo aninhado, enquanto 'Até (sem incluir)'
formata apenas os caracteres que precedem o caractere em questao.

« Selecione um estilo e clique no botdo para cima 4 ou para baixo ¥ para alterar a ordem dos estilos na lista. A ordem dos estilos
determina a sequéncia em que a formatagao é aplicada. A formatacédo definida pelo segundo estilo comega onde termina a formatacéo
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do primeiro estilo. Se for aplicado um estilo de caractere a capitular, ele funcionard como primeiro estilo aninhado.

Criar estilos de linha aninhados
Vocé pode aplicar um estilo de caractere a um namero de linhas especificado de um paragrafo. Da mesma forma que nos estilos aninhados, vocé
pode configurar dois ou mais estilos de linha aninhados para trabalharem juntos e criar uma sequéncia de repeti¢éo.

Os atributos aplicados pelos estilos de linha aninhados podem coexistir com os atributos aplicados pelos estilos aninhados. Por exemplo, um
estilo de linha aninhado pode aplicar uma cor, enquanto um estilo aninhado pode aplicar italico. Se ambos definirem configuracdes conflitantes do
mesmo atributo, como vermelho e azul, o estilo aninhado tera precedéncia sobre o estilo de linha aninhado.

Crie um ou mais estilos de caractere para formatar texto.

Siga um destes procedimentos:

« Para adicionar estilos aninhados a um estilo de paragrafo, clique duas vezes no estilo de paragrafo e, em seguida, clique em
'Capitulares e estilos aninhados'.

» Para adicionar estilos de linha aninhados a um Unico paragrafo, escolha 'Capitulares e estilos aninhados' no menu do painel 'Paragrafo’.

3. Clique uma ou mais vezes em 'Novo estilo de linha aninhado'.

4. Clique na area de estilos de caractere e selecione um estilo para determinar a aparéncia dessa se¢ao. Se vocé nao tiver criado um estilo
de caractere, escolha 'Novo estilo de caractere' e especifique a formatagéo que deseja usar.

5. Especifique o nimero de linhas do paragrafo a serem afetadas pelo estilo de caractere.

Selecione um estilo e clique no botéo para cima 4 ou para baixo ¥ para alterar a ordem dos estilos na lista. A ordem determina a
sequéncia em que a formatagéo é aplicada.

6. Clique em 'OK'.

Repetir estilos aninhados
Vocé pode repetir em um paragrafo uma série de dois ou mais estilos aninhados. Um exemplo simples seria a alternancia de palavras em
vermelho e verde em um paragrafo. Se preferir, nos estilos de linha aninhados, vocé pode alternar linhas vermelhas e verdes em um paragrafo. O
padrao de repeticdo permanece intacto, mesmo que vocé adicione ou remova palavras do paragrafo.

1. Crie os estilos de caractere que vocé deseja usar.

2. Edite ou crie um estilo de paragrafo, ou posicione o ponto de inser¢édo no paragrafo que vocé deseja formatar.

3. Na secdo ou na caixa de didlogo 'Capitulares e estilos aninhados', clique em ‘Novo estilo aninhado' (ou ‘Novo estilo de linha aninhado') no
minimo duas vezes e escolha as configuracdes para cada estilo.

4. Proceda de uma das seguintes maneiras:

« Para estilos aninhados, clique novamente em 'Novo estilo aninhado’, escolha '[Repetir]' na area de estilos de caractere e especifique
quantos estilos aninhados seréo repetidos.

» Para estilos de linha aninhados, cligue novamente em 'Novo estilo de linha aninhado’, escolha '[Repetir]' na area de estilos de caractere
e especifique quantas linhas serdo repetidas.

Em alguns casos, vocé podera ignorar o primeiro estilo (ou estilos). Por exemplo, um paragrafo de calendario de eventos pode incluir
“Eventos desta semana” seguido dos dias da semana e respectivos eventos. Neste caso, vocé poderia criar cinco estilos aninhados: um
para “Eventos desta semana,” um para cada dia, evento e hora do evento, e um estilo final com valor '[Repetir]' igual a 3, excluindo assim
do loop o primeiro estilo aninhado.

O item '[Repetir]' deve ser o ultimo da lista. Qualquer estilo aninhado abaixo de '[Repetir]' sera ignorado.
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5. Clique em 'OK'.

Opcoes de estilo de caractere aninhado
Para determinar como o estilo de caractere aninhado termina, selecione uma das seguintes opcoes:

Q Se ndo quiser incluir o caractere no estilo aninhado formatado, escolha 'Até (sem incluir)' em vez de 'Até (inclusive)' ao definir o estilo
aninhado.

'Frase(s)' Pontos, pontos de interrogagéo e pontos de exclamacéo indicam o fim de uma frase. Se houver aspas ap6s a pontuagao, elas serdo
incluidas como parte da frase.
'Palavra(s)' Caracteres de espaco ou de espag¢o em branco indicam o fim da palavra.

'Caractere(s)' Qualquer caractere, com excegdo de marcadores de largura zero (para ancoras, marcadores de indice, marcas de formatagao de
XML etc), esté incluido.

Nota: Se vocé selecionar 'Caracteres', podera também digitar um caractere, como ponto-e-vigula ou ponto, para terminar o estilo aninhado. Se
digitar varios caracteres, qualquer um deles terminaré o estilo. Por exemplo, se os titulos de entrada rapida terminarem com hifen, dois-pontos ou
ponto de interrogagdo, vocé podera digitar -:? para finalizar o estilo aninhado em que seja exibido qualquer um desses caracteres.

'Letra(s)' Qualquer caractere, com exce¢do de pontuagdo, espago em branco, digitos e simbolos.

'Digito(s)" Inclui os algarismos arabicos de 0 a 9.

'Caractere(s) de término de estilo aninhado' Estende o estilo aninhado até (incluindo ou n&o) o caractere de término de estilo aninhado
inserido. Para inserir este caractere, escolha ‘Tipo' > 'Inserir caractere especial’ > '‘Outro’ > 'Término de estilo aninhado'.

'Caractere(s) de tabulacao' Estende o estilo aninhado até (incluindo ou ndo) o caractere de tabulagao (ndo a configuracéo de tabulagdo).
'Quebra(s) de linha forgada(s)' Estende o estilo aninhado até (incluindo ou ndo) a quebra de linha forgada. Escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere de
quebra’ > 'Quebra de linha forcada'.

'Caractere(s) de recuar até aqui' Estende o estilo aninhado até (incluindo ou ndo) o caractere 'Recuar até aqui'. (Escolha 'Tipo' > 'Inserir
caractere especial' > 'Outro' > 'Recuar até aqui'.)

'Espago(s) eme’, Espaco(s) ene' ou 'Espacgo(s) ndo separavel(eis)' Estende o estilo aninhado até (incluindo ou ndo) o caractere de espago.
Escolha 'Tipo' > 'Inserir espa¢o em branco' > [caractere de espago].

'Marcador(es) de objeto ancorado' Estende o estilo aninhado até (incluindo ou ndo) um marcador de gréafico incorporado, que mostra onde o
gréfico esté inserido.

'Numero(s) automéatico(s) de pagina' / '"Marcador(es) de secéo' Estende o estilo aninhado até (incluindo ou ndo) o marcador de numero de
pagina ou de nome de segéo.

Terminar um estilo aninhado

Na maioria dos casos, um estilo aninhado termina onde a condig¢éo do estilo definido é atingida; por exemplo, apds trés palavras ou onde houver
ponto. No entanto, também é possivel terminar um estilo aninhado antes de a condi¢éo ser atingida, usando o caractere 'Término de estilo
aninhado'.

1. Posicione o ponto de insercéo onde deseja que o estilo aninhado termine.
2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere especial' > 'Outro' > 'Término de estilo aninhado'.
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O caractere terminara o estilo alinhado nesse ponto, seja qual for a definigdo de estilo aninhado.

Remover a formatacdo de um estilo aninhado
« Na caixa de dialogo 'Capitulares e estilos aninhados' ou na se¢éo 'Capitulares e estilos aninhados' da caixa de didlogo 'Opc¢des de estilos de
paragrafo', selecione o estilo aninhado e cligue em 'Excluir'.

» Aplique outro estilo de paragrafo.

Para o inicio

Criar estilos de GREP

GREP é uma técnica de pesquisa avancada, baseada em padrdes. Vocé pode usar estilos de GREP para aplicar um estilo de caractere ao texto
gue esteja de acordo com a expressdo GREP especificada. Por exemplo, suponha que vocé queira aplicar um estilo de caractere a todos os
ndmeros de telefone do texto. Ao criar um estilo de GREP, vocé seleciona o estilo de caractere e especifica a expressdao GREP. Todo o texto do
paragrafo correspondente a expressdo GREP sera formatado com o estilo de caractere.
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Uso do estilo de GREP para formatar nimeros de telefone com um estilo de caractere
A. Estilo de caractere B. Expressao GREP

Para assistir a um video tutorial sobre como criar estilos de GREP, consulte www.adobe.com/go/Irvid4028 _id_br.

David Blatner fornece exemplos reais de estilos de GREP, em 5 das melhores coisas que vocé pode fazer com estilos de GREP. Cari Jansen
apresenta uma série em quatro partes sobre estilos de GREP, que se inicia com Apresentacao dos estilos de GREP.

1. Siga um destes procedimentos:

» Para aplicar uma definicao de estilo de GREP a paragrafos individuais, selecione os paragrafos e escolha 'Estilos de GREP' no menu
do painel 'Paragrafo’ ou '‘Controle’.

» Para usar estilos de GREP em um estilo de paragrafo, crie ou edite um estilo de paragrafo e clique na guia 'Definicdo de estilo de

GREP' a esquerda da caixa de didlogo 'Opc¢des de estilos de paragrafo'.
2. Clique em 'Novo estilo de GREP'.

3. Clique a direita de 'Aplicar estilo' e especifique um estilo de caractere. Se vocé néao tiver criado um estilo de caractere para uso, escolha
‘Novo estilo de caractere' e especifique a formatagdo que deseja usar.

4. Clique a direita de 'A texto' e siga um destes procedimentos para criar uma expressao GREP:
« Insira manualmente a expressao a ser pesquisada. (Consulte Metacaracteres para pesquisa.)

« Clique no icone 'Caracteres especiais para pesquisa’, a direita do campo 'A texto'. Escolha op¢des nos submenus 'Locais', 'Repetir’,
'‘Corresponder’, 'Modificadores' e 'Posix' que ajudardo a criar a expressdo GREP.

5. Clique em 'OK".

Mais tépicos da Ajuda
Video sobre estilos de GREP

(@) ev-rvo-s |
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Estilos de paragrafo e de caractere

Sobre estilos de caractere e de paragrafo

Vis&o geral do painel 'Estilos’

Adicionar estilos de paragrafo e de caractere

Mapear estilos para exportar marcas de formatagéo (CS5.5)
Converter estilos do Word em estilos do InDesign
Aplicar estilos

Editar estilos de caractere e de paragrafo

Excluir estilos de caractere e de paragrafo

Substituir estilos de caractere e de paragrafo

Converter em texto marcadores e numeragao de estilo
Localizar e substituir estilos de caractere e de paragrafo

. , Para o inicio
Sobre estilos de caractere e de paragrafo
Um estilo de caractere é uma colegdo de atributos de formatacédo de caracteres que podem ser aplicados a textos em uma Unica etapa. Um estilo
de paragrafo inclui atributos de formatagéo de caracteres e de paragrafos, e pode ser aplicado a um paragrafo ou a uma faixa de paragrafos. Os
estilos de paragrafo e de caractere sdo encontrados em painéis separados. Os estilos de paragrafo e de caracteres sao eventualmente chamados
de estilos de texto.

Quando vocé altera a formatacdo de um estilo, todo o texto ao qual o estilo foi aplicado é atualizado com o novo formato.

E possivel criar, editar e excluir estilos em documentos isolados do Adobe InCopy ou em contetido do InCopy que esteja vinculado a um
documento do Adobe InDesign CS4. Quando o conteldo for atualizado no InDesign, serdo adicionados novos estilos ao documento do InDesign,
mas as modificacdes de estilo feitas no InCopy serdo substituidas pelo estilo do InDesign. Quanto ao conteldo vinculado, em geral é
recomendavel gerenciar os estilos no InDesign.

Para assistir a um video tutorial sobre como criar um estilo de paragrafo, consulte www.adobe.com/go/Irvid4277_id_br. Para assistir a um video
tutorial sobre o uso de estilos de texto, consulte www.adobe.com/go/vid0076_br.

Thomas Silkjaer fornece amostras de estilos, em Modelo de estilo gratuito do InDesign.

Estilos de [Paragrafo basico]

Por padréo, cada novo documento contém um estilo [Paragrafo basico], que é aplicado ao texto a medida que vocé digita. E possivel editar esse
estilo, mas ndo renomea-lo nem exclui-lo. Somente os estilos criados por vocé poderdo ser renomeados e excluidos. Também é possivel
selecionar um outro estilo padréo para aplicar ao texto.

Atributos do estilo de caractere

Ao contrario dos estilos de paragrafo, os estilos de caractere ndo incluem todos os atributos de formatacéo do texto selecionado. Quando vocé
cria um estilo de caractere, o InDesign inclui no estilo somente os atributos que sejam diferentes da formatacéo do texto selecionado. Desse
modo, vocé pode criar um estilo de caractere que, quando aplicado ao texto, modifique somente alguns atributos, como a familia e o tamanho da
fonte, e ignore todos os demais. Se desejar incluir outros atributos no estilo, adicione-os ao editar o estilo.

Proximo estilo

Vocé pode aplicar estilos automaticamente a medida que digita o texto. Por exemplo, se o design do documento pedir o estilo “corpo de texto”
apés um estilo de titulo denominado “titulo 1”, vocé podera definir a opgéo 'Préximo estilo' de “titulo 1” como “corpo de texto”. Depois de digitar
um paragrafo no estilo “titulo 1", pressione Enter ou Return para iniciar um novo paragrafo com o estilo “corpo de texto”.

Se vocé usar 0 menu contextual ao aplicar um estilo a dois ou mais paragrafos, o estilo "pai" sera aplicado ao primeiro paragrafo e o 'Proximo
estilo' sera aplicado aos paragrafos adicionais. (Consulte Aplicar estilos.)

Para usar o recurso 'Proximo estilo', escolha um estilo no menu 'Préximo estilo' ao criar ou editar um estilo.

Jeff Witchel apresenta um video tutorial sobre o uso do recurso Proximo estilo, em Uso do recurso Proximo estilo.

Para o inicio

Viséo geral do painel 'Estilos'

Use o painel 'Estilos de caractere' para criar, dar nome e aplicar estilos de caractere ao texto de um paragrafo; use o painel 'Estilos de paragrafo’
para criar, dar nome e aplicar estilos de paragrafo a paragrafos inteiros. Os estilos séo salvos com um documento e serdo exibidos no painel
sempre que vocé abrir esse documento.

Ao selecionar um texto ou posicionar o ponto de insercéo, o estilo aplicado a esse texto sera destacado em um dos painéis 'Estilos’, a menos que
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o estilo em questéo esteja em um grupo de estilos contraido. Se vocé selecionar uma faixa de texto que contenha varios estilos, nenhum deles
sera destacado no painel 'Estilos'. Se vocé selecionar uma faixa de texto a qual foram aplicados varios estilos, sera exibido “(Misto)” no painel
'Estilos".

Abrir o painel 'Estilos de paragrafo’
#* Escolha 'Tipo' > 'Estilos de paragrafo' ou clique na guia 'Estilos de paragrafo’, exibida por padréo no lado direito da janela do aplicativo.

Abrir o painel 'Estilos de caractere’
% Escolha 'Tipo' > 'Estilos de caractere' ou clique na guia 'Estilos de caractere’, no lado direito da janela do aplicativo.

Para o inicio

Adicionar estilos de paragrafo e de caractere

Se os estilos desejados ja existirem em outro documento do InDesign, do InCopy ou do processador de textos, vocé podera importar esses
estilos para uso no documento atual. Se estiver trabalhando com uma matéria isolada, vocé podera definir também estilos de caractere e de
paragrafo no InCopy.

Definir estilos de paragrafo ou de caractere
1. Para usar a formatagdo de texto existente como base para o novo estilo, selecione o texto ou posicione o ponto de inser¢éo nele.

Se houver um grupo selecionado no painel 'Estilos', 0 novo estilo sera incluido nesse grupo.

2. Escolha 'Novo estilo de paragrafo' no menu do painel 'Estilos de paragrafo' ou 'Novo estilo de caractere' no menu do painel 'Estilos de
caractere'.

3. Em 'Nome do estilo', digite um nome para o novo estilo.

4. Em 'Baseado em', selecione o estilo em que o estilo atual se baseia.
Nota: A opgado 'Baseado em' permite vincular estilos uns aos outros, de modo que as alteracdes feitas em um estilo sejam propagadas aos
outros que se baseiam nele. Por padréo, os novos estilos baseiam-se em '[Sem estilo de paragrafo] para estilos de paragrafo ou '[Nenhum]'
para estilos de caractere, ou no estilo de qualquer texto selecionado no momento.

5. Em 'Proximo estilo' (somente no painel 'Estilos de paragrafo’), especifique qual estilo sera aplicado depois do estilo atual quando vocé
pressionar Enter ou Return.

6. Para adicionar um atalho de teclado, posicione o ponto de inser¢éo na caixa 'Atalho’ e verifique se a tecla Num Lock esté ativada.
Mantenha pressionada qualquer combinacéo de Shift, Alt e Ctrl (Windows) ou Shift, Option e Command (Mac OS) e pressione um namero
no teclado numérico. Nao é possivel usar letras nem nimeros do teclado ndo numérico para definir atalhos para estilos. Se o teclado nédo
tiver a tecla Num Lock, ndo sera possivel adicionar atalhos de teclado para estilos.

7. Para aplicar o novo estilo ao texto selecionado, selecione 'Aplicar estilo a selecéo'.

8. Para especificar atributos de formatacéo, clique em uma categoria a esquerda (como 'Formatos basicos de caracteres') e especifique os
atributos que deseja adicionar ao estilo.
Q Ao especificar uma cor de caractere na caixa de dialogo 'Opg¢0@es de estilo', vocé podera criar uma nova cor clicando duas vezes na
caixa 'Preenchimento’ ou 'Tragado'.

9. Em relagdo aos estilos de caractere, os atributos que ndo forem especificados serédo ignorados; quando o estilo for aplicado, o texto
preservara a formatagao do estilo de paragrafo desse atributo. Para remover uma configuragao de atributo de um estilo de caractere:

« Em um menu de configuragéo, escolha ‘(Ignorar)".

« Em uma caixa de texto, exclua o texto da opc¢éo.

« Em uma caixa de selecéo, clique até que seja exibida uma pequena caixa (Windows) ou um hifen (-) (Mac OS).

« Para obter uma cor de caractere, mantenha pressionada a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Mac OS) e clique na amostra de cor.
10. Apos especificar os atributos de formatacao, clique em 'OK'.

Os estilos criados pelo usuario serdo exibidos somente no documento atual. Se ndo houver nenhum documento aberto, os estilos criados seréo
exibidos em todos os novos documentos.

Basear um estilo de paragrafo ou de caractere em outro

Muitos documentos criam hierarquias de recursos de estilos que compartilham determinados atributos. Os titulos e subtitulos, por exemplo,
normalmente usam a mesma fonte. E possivel criar facilmente vinculos entre estilos semelhantes criando um estilo basico, ou pai. Ao editar o
estilo pai, os estilos filho também serdo alterados. VVocé podera, entdo, editar os estilos filho para diferencia-los do estilo pai.

Q Para criar um estilo praticamente idéntico a outro estilo, mas sem a relagao pai-filho, use o comando 'Duplicar estilo' e depois edite o item
copiado.

1. Crie um novo estilo.

2. Na caixa de didlogo 'Novo estilo de paragrafo' ou 'Novo estilo de caractere’, selecione o estilo pai no menu '‘Baseado em'. O novo estilo
torna-se o estilo filho.

Por padréo, os novos estilos baseiam-se em '[Sem estilo de paragrafo]' ou '[Nenhum]’, ou no estilo do texto atualmente selecionado.
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3. Especifique a formatac@o do novo estilo para diferencia-lo do estilo no qual ele se baseia. Por exemplo, suponhamos que vocé queira tornar
a fonte usada em um subtitulo ligeiramente menor que a usada no estilo do titulo (pai).

Q Se vocé alterar a formatacdo de um estilo filho e decidir voltar as configuragBes anteriores, clique em 'Redefinir para base'. Essa acao restaura
a formatacéo do estilo filho para deixa-lo idéntico ao estilo no qual ele se baseia. Em seguida, vocé podera especificar uma nova formatagao.
De modo semelhante, se vocé alterar o estilo '‘Baseado em' do estilo filho, a definigdo do estilo filho serd atualizada para corresponder a de
seu novo estilo pai.

Importar estilos de outros documentos

Vocé pode importar estilos de paragrafo e de caractere de um documento do InDesign ou do InCopy para um documento isolado do InCopy ou
para contetido do InCopy que esteja vinculado ao InDesign. E possivel determinar quais estilos foram carregados e o que devera ocorrer se um
estilo carregado tiver o mesmo nome de outro estilo no documento atual.

Nota: Se vocé importar estilos para o contetido vinculado, os novos estilos serdo adicionados ao documento do InDesign quando o contetdo for
atualizado. Os estilos com nomes em conflito ser@o substituidos pelo estilo do InDesign com mesmo nome.
1. No painel 'Estilos de caractere' ou 'Estilos de paragrafo’, siga um destes procedimentos:

« Escolha 'Carregar estilos de caracteres' ou 'Carregar estilos de paragrafos' no menu do painel 'Estilos'.
« Escolha 'Carregar todos os estilos de texto' no menu do painel 'Estilo’ para carregar os estilos de caractere e de paragrafo.

2. Clique duas vezes no documento do InDesign que contém os estilos a serem importados.

3. Na caixa de didlogo 'Carregar estilos', verifique se as caixas de selecédo correspondentes aos estilos que vocé deseja importar estao
assinaladas. Se algum estilo j& existente tiver o mesmo nome de um dos estilos importados, escolha uma das seguintes opgdes em
'‘Conflito com estilo existente' e clique em 'OK":

'Usar definicdo do estilo de entrada' Substitui o estilo existente pelo estilo carregado e aplica seus novos atributos a todo o texto do
documento atual que utilizava o estilo antigo. As definicGes dos estilos de entrada e dos ja existentes sao exibidas na parte inferior da caixa
de didlogo 'Carregar estilos', para que possam ser comparados.

'Renomear automaticamente' Renomeia o estilo carregado. Por exemplo, se ambos os documentos tiverem um estilo de subtitulo, o estilo
carregado sera renomeado para “Cépia de subtitulo” no documento atual.

Mapear estilos para exportar marcas de formatacgéo (CS5.5) Para o inieio

Usar Exportar marcacdes para definir como o texto com estilos do InDesign sera marcado nos arquivos gerados em HTML, EPUB, ou PDF
marcado.

Vocé também pode especificar nomes da classe CSS para que sejam adicionados ao contetido exportado. Na exportagao para EPUB/HTML, as
classes CSS podem ser usadas para fazer a distingao entre ligeiras variagdes no estilo. Os nomes das classes séo obrigatérios se vocé estiver
usando a opgao Incluir definicdes de estilo e as marcas de formatacédo forem mapeadas para os estilos basicos, como p, hl e h2; os nomes das
classes sé@o usados para gerar definicoes de estilo.

Nao é possivel visualizar as Marcas de exportagdo no layout do InDesign porque s6 o arquivo EPUB, HTML ou PDF exportado é afetado.

Com a opgao Editar todas as marcas de exportacdo é possivel visualizar e modificar os mapeamentos em uma Unica caixa de didlogo.

Definir mapeamento de marcagéo de estilo
1. Para o estilo no mapa, abra o paragrafo ou a caixa de dialogo Opgdes de estilo de caracteres.

2. Cligue em Marcacgdes de exportagdo no painel esquerdo e escolha um dos seguintes métodos:
« Selecione uma Marca de mapeamento para o arquivo EPUB/HTML gerado.

« Especifique uma Classe de mapeamento para o arquivo EPUB/HTML gerado. Os homes das classes sdo usados para gerar definicdes
de estilo para marcagfes padréo.

« Selecione uma Marcagao para mapeamento para o arquivo PDF gerado. Esta opcéo so esta disponivel para estilos de paragrafo.

Editar todas as marcas de exportagdo

Vocé pode visualizar e modificar todas as marcag8es de exportacéo juntas em uma Unica janela.
1. Selecione 'Editar todas as marcas de exportagdo’' no menu do painel de estilo de caractere ou de paragrafo.
2. Clique em EPUB e HTML, ou PDF.
3. Clique na marcagao que corresponde ao estilo. Ocorre a conversao para uma lista; selecione o novo valor.

Para o inicio

Converter estilos do Word em estilos do InDesign

Ao importar um documento do Microsoft Word para o InDesign ou o InCopy, vocé podera mapear cada estilo usado no Word para um estilo
correspondente no InDesign ou no InCopy. Ao fazer isso, vocé especifica quais estilos serdo utilizados para formatar o texto importado. Sera
exibido um icone de disco B ao lado de cada estilo importado do Word até que o estilo seja editado no InDesign ou no InCopy.
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1. Siga um destes procedimentos:

« Para adicionar o documento do Word ao texto existente no InDesign ou no InCopy, escolha 'Arquivo’ > 'Inserir'. Selecione 'Mostrar
opcdes de importacédo' e clique duas vezes no documento do Word.

o Para abrir o documento do Word em um documento isolado do InCopy, inicie o InCopy, escolha 'Arquivo’' > 'Abrir' e clique duas vezes
no arquivo do Word.
2. Selecione 'Preservar estilos e formatagéo de texto e de tabela'.
3. Selecione 'Personalizar importagéo de estilo' e clique em 'Mapeamento de estilo'.
4. Na caixa de didlogo 'Mapeamento de estilo', selecione o estilo do Word; em seguida, em 'Estilo do InCopy ', escolha uma opg¢do no menu.
Escolha uma das seguintes opgdes:

« Se ndo houver conflito no nome do estilo, escolha 'Novo estilo de paragrafo’, '"Novo estilo de caractere' ou um estilo existente do InCopy

« Se houver algum conflito no nome do estilo, escolha 'Redefinir estilo do InCopy ' para formatar o texto do estilo importado com o estilo
do Word. Escolha um estilo existente no InCopy para formatar o texto do estilo importado com o estilo do InCopy . Escolha 'Renomear
automaticamente' para renomear o estilo do Word.

5. Clique em 'OK' para fechar a caixa de dialogo '‘Mapeamento de estilo'; clique outra vez em 'OK' para importar o documento.

Para o inicio

Aplicar estilos

Por padréo, aplicar um estilo de paragrafo ndo remove a formatagéo de caracteres existente nem os estilos de caractere aplicados a parte de um
paragrafo. No entanto, € possivel remover a formatagdo existente ao aplicar um estilo. Um sinal de adicéo (+) sera exibido ao lado do estilo de
paragrafo atual no painel 'Estilos' se o texto selecionado usar um estilo de caractere ou de paragrafo e formatagao adicional que nao faca parte
do estilo aplicado. Essa formatacéo adicional é chamada de substituicdo ou formatacéo local .

Os estilos de caractere removerdo ou redefinirdo os atributos de caracteres do texto existente se esses atributos estiverem definidos no estilo.

Aplicar um estilo de caractere
1. Selecione os caracteres aos quais deseja aplicar o estilo.
2. Siga um destes procedimentos:

« Clique no nome do estilo de caractere no painel 'Estilos de caractere'.

« Pressione o atalho de teclado atribuido ao estilo. Verifique se Num Lock esté ativado.

Aplicar um estilo de paragrafo
1. Clique em um paragrafo ou selecione todos os paragrafos (ou parte deles) aos quais deseja aplicar o estilo.
2. Siga um destes procedimentos:

« Cligue no nome do estilo de paragrafo no painel 'Estilos de paragrafo'.
« Pressione o atalho de teclado atribuido ao estilo. Verifique se Num Lock esta ativado.

3. Caso permanega no texto qualquer formatacé@o indesejada, escolha ‘'Limpar substituicdes' no painel 'Estilos de paragrafo'.

Aplicar estilos sequenciais a varios paragrafos

A opgéo 'Préximo estilo' especifica qual estilo serd automaticamente aplicado quando vocé pressionar Enter ou Return apds aplicar um
determinado estilo. Ela também permite que vocé aplique estilos diferentes a varios paragrafos em uma tnica agao.

Por exemplo, suponhamos que haja trés estilos para formatar uma coluna de jornal: 'Titulo', 'Subtitulo' e 'Corpo'. O estilo 'Titulo' usa 'Subtitulo’
como proximo estilo, 'Subtitulo’ usa 'Corpo’, e '‘Corpo’ usa '[Mesmo estilo]' como préximo estilo. Se vocé selecionar um artigo inteiro, incluindo o
titulo, o subtitulo com o nome do autor e os paragrafos do artigo e aplicar o estilo ‘Titulo' usando o comando especial 'Proximo estilo' no menu
contextual, o primeiro paragrafo do artigo sera formatado com o estilo 'Titulo', o segundo sera formatado com o estilo 'Subtitulo' e todos os outros
paragrafos serao formatados com o estilo 'Corpo'.
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The Art of Paper Holding
By Konrad Yoes

The flight back from Oaxaca seemed to take forg
only Judith’s disgust with me that made it seem
Anyway, we got home and life returned to normi

T RO r e seemed to take forever, but I fear it

that made it seemn interminable. Anyway, we got home and life retu

Antes e depois de aplicar um estilo com 'Proximo estilo'.

1. Selecione os paragrafos aos quais deseja aplicar os estilos.
2. No painel 'Estilos de paragrafo', clique com o botéo direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e clique no estilo pai. Em
seguida, escolha 'Aplicar [nome do estilo], depois o préximo estilo'.

Se o texto contiver substituigdes de formatagao ou estilos de caractere, 0 menu contextual permitira também que vocé remova as substituicdes,
estilos de caractere ou ambos.

Para o inicio

Editar estilos de caractere e de paragrafo
Uma das vantagens de usar estilos é que, quando a definicdo de um estilo é alterada, todo o texto formatado com aquele estilo é alterado para

corresponder a nova definicdo de estilo.

Nota: Se vocé editar estilos em contetido do InCopy que esteja vinculado a um documento do InDesign, as modificagGes serdo canceladas
quando o contetdo vinculado for atualizado.

Editar um estilo usando a caixa de didlogo
1. Siga um destes procedimentos:

« Se nédo quiser aplicar o estilo ao texto selecionado, clique com o bot&o direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e
cligue no nome do estilo no painel 'Estilos' e depois escolha 'Editar [nome do estilo]'.

« No painel 'Estilos', clique duas vezes no nome do estilo ou selecione o estilo e escolha 'Opcdes de estilo' no menu do painel 'Estilos'.
Observe que esta acédo aplica o estilo a qualquer texto ou quadro de texto selecionado ou, se ndo houver nenhum texto ou quadro de
texto selecionado, define o estilo como padrdo para qualquer texto que vocé digitar em novos quadros.

2. Ajuste as configurag@es na caixa de didlogo e clique em 'OK'.

Redefinir um estilo para que corresponda ao texto selecionado
Apos aplicar um estilo, vocé podera substituir todas as suas configuragdes. Se vocé aprovar as alteragoes feitas, podera redefinir o estilo para
que corresponda a formatacao do texto alterado.

Nota: Se vocé redefinir estilos em contetdo do InCopy que esteja vinculado a um documento do InDesign, as modificacbes serdo canceladas
qguando o contetido vinculado for atualizado.

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, selecione o texto formatado cujo estilo deseja redefinir.
2. Faca as alteracdes necessarias nos atributos de paragrafo ou de caractere.

3. Escolha 'Redefinir estilo' no menu do painel 'Estilos'.

Para o inicio

Excluir estilos de caractere e de paragrafo

Ao excluir um estilo, vocé pode selecionar outro estilo para substitui-lo e escolher se deseja preservar a formatacéo. Ao excluir um grupo de
estilos, serdo excluidos todos os estilos contidos no grupo. Vocé sera solicitado a substituir cada estilo do grupo, um por vez.

1. Selecione o nome do estilo no painel 'Estilos'.

2. Siga um destes procedimentos:
« Escolha 'Excluir estilo' no menu do painel ou clique no icone 'Excluir' i, na parte inferior do painel.

« Clique com o botéo direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e clique no estilo desejado, depois escolha 'Excluir
estilo’. Esse método é particularmente (til para excluir um estilo sem aplica-lo ao texto.

3. Na caixa de didlogo 'Excluir estilo de paragrafo', selecione o estilo a ser substituido.
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Se vocé selecionar '[Sem estilo de paragrafo]' para substituir um estilo de paragrafo ou '[Nenhum]' para substituir um estilo de caractere,
escolha 'Preservar formatagao' para manter a formatagéo do texto ao qual o estilo sera aplicado. A formatagéo do texto sera preservada,
mas néo estard mais associada a nenhum estilo.

4. Clique em 'OK'".

Q Para excluir todos os estilos ndo usados, escolha 'Selecionar todos os ndo usados' no menu do painel 'Estilos' e clique no icone 'Excluir’. Ao
excluir um estilo ndo usado, vocé nédo seré instruido a substitui-lo.

Para o inicio

Substituir estilos de caractere e de paragrafo

Quando vocé aplica um estilo de paragrafo, os estilos de caractere e outras formatagdes anteriores permanecem inalterados. Depois de aplicar
um estilo, vocé poderéa substituir todas as suas configuragdes aplicando uma formatagao que ndo faca parte dele. Substituicdo ou formatacao
local é a aplicagdo de uma formatagao que ndo faz parte de um estilo a um texto com esse estilo aplicado. Ao selecionar um texto com uma
substituicdo, um sinal de adicdo (+) sera exibido ao lado do nome do estilo. Nos estilos de caractere, a substituicdo sera exibida somente se o
atributo aplicado fizer parte do estilo. Por exemplo, se um estilo de caractere altera somente a cor do texto, a aplicagéo de um tamanho de fonte
diferente ao texto ndo representa uma substituicéo.

E possivel limpar estilos de caractere e substituicdes de formatagéo ao aplicar um estilo. Também & possivel limpar substituicdes de um
paragrafo ao qual foi aplicado um estilo.

Q Se for exibido um sinal de adicéo (+) ao lado do estilo, posicione o ponteiro do mouse sobre o estilo para ver uma descricdo dos atributos da
substituicao.

Preservar ou remover substituic6es ao aplicar estilos de paragrafo

» Para aplicar um estilo de paragrafo e preservar os estilos de caractere, mas remover substituicdes, mantenha pressionada a tecla Alt
(Windows) ou Option (Mac OS) e clique no nome do estilo no painel 'Estilos de paragrafo'.

« Para aplicar um estilo de paragrafo e remover os estilos de caractere e as substituicdes, mantenha pressionadas as teclas Alt+Shift
(Windows) ou Option+Shift (Mac OS) e cligue no nome do estilo no painel 'Estilos de paragrafo'.

Q Clique com o botao direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e clique no estilo mostrado no painel 'Estilos de paragrafo' e

depois escolha uma opc¢édo no menu contextual. Vocé podera entdo limpar as substituicGes, os estilos de caractere ou ambos ao aplicar o
estilo.

Limpar substituicGes de estilo de paragrafo
1. Selecione o texto que contém as substituicbes. Vocé pode até mesmo selecionar varios paragrafos com estilos diferentes.
2. No painel 'Estilos de paragrafo', siga um destes procedimentos:

« Para remover a formatacao de paragrafo e de caractere, clique no icone 'Limpar substituicdes' 91# ou escolha ‘Limpar substituicbes' no
painel 'Estilos de paragrafo'.

« Para remover substituicdes de caractere, mas preservar as substituicdes de formatacdo de paragrafo, pressione Ctrl (Windows) ou
Command (Mac OS) ao clicar no icone 'Limpar substituicdes'.

« Para remover substituicdes em nivel de paragrafo, mas preservar as substituicdes em nivel de caractere, pressione Shift+Ctrl (Windows)
ou Shift+Command (Mac OS) no painel 'Estilos de paragrafo' ao clicar no icone ‘Limpar substituicdes'.

Nota: Ao limpar as substituiges, as substituicdes em nivel de paragrafo serdo removidas do paragrafo inteiro, mesmo que apenas parte
do paragrafo esteja selecionada. As substituicdes em nivel de caractere sao removidas somente da selegao.

A limpeza das substituicdes ndo remove a formatagéo de estilos de caractere. Para remover a formatacéo do estilo de caractere, selecione
o0 texto que contém o estilo de caractere e clique em '[Nenhum]' no painel 'Estilos de caractere'.

Quebrar o vinculo entre o texto e seu estilo

Quando o vinculo entre o texto e seu estilo € quebrado, o texto retém a formatacéo atual. Contudo, nenhuma alteragdo que venha a ser feita
nesse estilo sera refletida no texto que foi separado do estilo.

1. Selecione o texto marcado com o estilo do qual deseja desvincula-lo.
2. Escolha 'Quebrar vinculo com o estilo' no menu do painel 'Estilos'".

Se néo houver nenhum texto selecionado ao escolher ‘Quebrar vinculo com o estilo’, todo o texto que vocé digitar usara a mesma formatacéo do
estilo selecionado, mas nenhum estilo ser& atribuido a esse texto.

~ . Para o inicio
Converter em texto marcadores e numeracao de estilo e

Ao criar um estilo que adicione marcadores ou numeragao a paragrafos, esses marcadores e niumeros poderao ser perdidos se o texto for
copiado ou exportado para outro aplicativo. Para evitar esse problema, converta em texto os marcadores ou numeragao de estilo.

Nota: Se vocé converter marcadores de estilo de uma matéria do InCopy vinculada a um layout do InDesign, a alteragdo podera ser cancelada
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guando o conteudo for atualizado no InDesign.
1. No painel 'Estilos de paragrafo', selecione o estilo que contém os marcadores e a numeragao.

2. No menu do painel 'Estilos de paragrafo’, escolha '‘Converter marcadores e numeragéo de “[estilo]” em texto'".

Ao converter em texto os marcadores e numeracgdes de um estilo usado como base por outro estilo (um estilo pai), os marcadores e numeragoes
do estilo filho também ser&o convertidos em texto.

Depois de converter a numeragao em texto, talvez seja necessario atualizar os nimeros manualmente se o texto for editado.

Para o inicio

Localizar e substituir estilos de caractere e de paragrafo
Use a caixa de dialogo 'Localizar/Alterar' para localizar todas as ocorréncias de um determinado estilo e substitui-las por outro.

1. Escolha 'Editar' > 'Localizar/Alterar'.
2. Em 'Pesquisar', selecione 'Documento’ para alterar o estilo em todo o documento.

3. Deixe em branco as opg¢des 'Localizar' e 'Alterar para'. Se as caixas Localizar Formato e Alterar Formato n&o forem exibidas na parte
inferior da caixa de dialogo, clique em Mais Opc¢des.

4. Clique na caixa 'Localizar formato' para exibir a caixa de dialogo 'Localizar configuragdes de formato'. Em 'Opcdes de estilo', selecione o
estilo de caractere ou de paragrafo que vocé deseja pesquisar e clique em 'OK'.

5. Clique na caixa 'Alterar formato' para exibir a caixa de dialogo 'Alterar configura¢des de formato'. Em 'Op¢ées de estilo', selecione o estilo
de substituicdo de caractere ou de paragrafo e clique em 'OK".

6. Clique em 'Localizar' e use os bot6es 'Alterar', 'Alterar/Localizar' ou 'Alterar tudo' para substituir o estilo.

Mais tépicos da Ajuda
Opcdes de contetido do EPUB
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Trabalho com estilos

Duplicar estilos ou grupos de estilos
Agrupar estilos
Mover e reordenar estilos

Para o inicio

Duplicar estilos ou grupos de estilos

%+ Clique com o bot&o direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e clique em um estilo ou grupo de estilos do painel 'Estilos' e
depois escolha 'Duplicar estilo".

Um novo estilo ou grupo sera exibido no painel 'Estilos', com nome idéntico seguido de "copiar". Se vocé duplicar um grupo de estilos, os nomes
de estilo existentes no novo grupo permaneceréo 0S mesmos.

E possivel também duplicar estilos copiando-o0s para outro grupo.

. Para o inicio
Agrupar estilos e

Vocé pode organizar estilos agrupando-os em pastas separadas nos painéis 'Estilos de caractere’, 'Estilos de paragrafo’, 'Estilos de objeto’,
'Estilos de tabela' e 'Estilos de célula’. Pode até mesmo aninhar grupos dentro de grupos. Os estilos ndo precisam estar em um grupo; vocé pode
adiciona-los a um grupo ou ao nivel raiz do painel.

Criar um grupo de estilos
1. No painel 'Estilos":

« Para criar o grupo no nivel raiz, desmarque todos os estilos.
o Para criar um grupo dentro de outro grupo, selecione e abra um grupo.
« Para incluir no grupo os estilos existentes, selecione os estilos.
2. Para mover os estilos selecionados para o novo grupo, escolha ‘Novo grupo de estilos', no menu do painel 'Estilos', ou 'Novo grupo de
estilos'.

3. Digite o nome do grupo e clique em 'OK".

4. Para mover um estilo para o grupo, arraste o estilo sobre o grupo de estilos. Quando o grupo de estilos estiver destacado, solte o botédo do
mouse.

Copiar estilos paraum grupo
Ao copiar um estilo para outro grupo, os estilos nao serdo vinculados. Mesmo que tenham o mesmo nome, a edicao de um estilo ndo altera os
atributos do outro.

1. Selecione o estilo ou grupo que vocé deseja copiar.

2. Escolha 'Copiar para grupo' no menu do painel 'Estilos'.

3. Selecione o grupo (ou o nivel '[Raiz]') em que deseja copiar 0s estilos ou o grupo e clique em 'OK'.

Se o grupo ja contiver nomes de estilo idénticos aos dos que estdo sendo copiados, os estilos de entrada serdo renomeados.

Expandir e recolher grupos
» Para expandir ou recolher apenas um grupo, clique no icone de triangulo ao lado dele.

» Para expandir ou recolher o grupo e todos os seus subgrupos, pressione Ctrl (Windows) ou Command (Mac OS) e clique no icone de
triangulo.

Excluir grupos de estilos

A exclusdo de um grupo de estilos elimina o grupo e todos os itens nele contidos, inclusive estilos e outros grupos.
1. Selecione o grupo a ser excluido.
2. Escolha 'Excluir grupo de estilos' no menu do painel 'Estilos' e cligue em 'Sim'".

3. Para cada estilo existente no grupo, especifique um estilo de substituicdo ou escolha '[Nenhum]' e cligue em 'OK'".
Q Se desejar usar o0 mesmo estilo de substituicdo para todos os estilos, selecione 'Aplicar a todos'.
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Se voceé cancelar a substituicdo de qualquer estilo, o grupo ndo seré excluido. E possivel recuperar estilos excluidos. Para isso, escolha 'Editar' >
'Desfazer' > 'Excluir estilos'.

. Para o inicio
Mover e reordenar estilos
Por padréo, os estilos que vocé criar serdo exibidos na parte inferior do grupo de estilos ou do painel.

« Para colocar em ordem alfabética todos os grupos e estilos nos grupos, escolha Classificar Por Nome no menu do painel Estilos.

« Para mover um unico estilo, arraste-o até um novo local. Uma linha preta indica para onde o estilo serd movido; uma pasta de grupos
destacada indica que o estilo sera adicionado a esse grupo.
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Tipografia

Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.
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Alinhamento de texto

Alinhar ou justificar texto

Alinhar paréagrafos a grade da linha de base

Criar um texto de titulo equilibrado

Criar paragrafos que transponham ou dividam colunas

. . ie: Para o inicio
Alinhar ou justificar texto

E possivel alinhar o texto com uma ou ambas as bordas (ou margens internas) de um quadro de texto. Diz-se que o texto é justificado quando
ele esta alinhado com ambas as bordas. E possivel justificar todo o texto em um paragrafo, com excecéo da Ultima linha (‘Justificar & esquerda’
ou 'Justificar a direita'), ou justificar o texto em um paragrafo incluindo a ultima linha (‘Justificar tudo’). Quando ha poucos caracteres na ultima
linha, é possivel usar um caractere especial para o fim da matéria e criar um espaco de alinhamento.

o don't knaw about e, withot you ha Youl don't know sbout me, without you
seed 3 kasok by the narme of “The Adventures have read a book by the name of “The
o Tiom Sarwryer” bat that in't ma matie: Advetures of Tom Sawysr” but that ain't
That bock s made by M Mark Twain, B0 Eather: That book was Biade by M.
and bee tald thve treth. maialy, There was Mark Tesin, snd be told the tuth,
g which he strtched bust sy he i mainfy. Thers was things which be
thie truth, That is nathing | never seen stretched, bist mainly be told the tnith,
anybady bt led an time o nothn, Thistis nothicg, | never seen snybody but
iUt I was Bt Folly, ar tha widow, or Tied oiné timse oF snather, withaut i was
eyt Mary, Aunt Pally, orthe widow, or maybe Mary,

‘Justificar a esquerda’ (& esquerda) e 'Justificar tudo' (a direita)

Nota: Se vocé justificar todas as linhas do texto e estiver usando o Adobe Paragraph Composer, o InDesign deslocara o texto, garantindo uma
densidade de texto uniforme e boa aparéncia para o paragrafo. Vocé pode ajustar o espacamento no texto justificado.
1. Selecione o texto.

2. Clique em um dos botdes 'Alinhamento’ (‘Alinhar a esquerda’, 'Centralizar’, 'Alinhar a direita’, ‘Justificar a esquerda’, 'Justificar no centro’,
‘Justificar a direita’ e 'Totalmente justificado’) no painel 'Paréagrafo’ ou no painel de controle.

3. (Opcional) Cligue em 'Alinhar na direcao da lombada' ou 'Alinhar na diregao oposta a lombada'.

Quando vocé aplica a opgéo 'Alinhar na diregdo da lombada' a um paragrafo, o texto na pagina esquerda € alinhado a direita, mas quando
o0 mesmo texto flui (ou quando o quadro é movido) para a pagina direita, ele é alinhado a esquerda. Da mesma forma, quando vocé aplica a
opcéao 'Alinhar na direcéo oposta a lombada' a um paragrafo, o texto na pagina esquerda é alinhado a esquerda, enquanto o texto na
pagina direita é alinhado a direita.

Q Se quiser que o lado esquerdo de uma linha do texto seja alinhado a esquerda e o lado direito seja alinhado a direita, posicione o ponto de
insercdo no lugar onde deseja alinhar o texto a direita, pressione Tab e alinhe o restante da linha a direita.

. , N . Para o inicio
Alinhar paragrafos a grade da linha de base

A grade de linha de base representa a entrelinha para corpo de texto em um documento. Vocé pode usar multiplos desse valor de entrelinha para
todos os elementos da pagina para garantir que o texto figue sempre alinhado entre as colunas e de uma pagina para outra. Por exemplo, se o
corpo de texto no seu documento tiver entrelinha de 12 pontos, vocé podera dar ao texto de titulo uma entrelinha de 18 pontos e adicionar

6 pontos de espaco antes dos paragrafos que vém depois dos titulos.

O uso de uma grade de linha de base garante que os elementos do texto fiquem distribuidos de modo uniforme pela pagina. E possivel ajustar a
entrelinha do paragrafo para garantir que as linhas de base figuem alinhadas com a grade subjacente da pagina. Isso sera util se vocé quiser que
as linhas de base do texto em varias colunas ou dos quadros de texto adjacentes figuem alinhadas. Modifique as configuragdes da grade de linha
de base na secéo 'Grades' da caixa de didlogo 'Preferéncias’.

Vocé também pode alinhar sé a primeira linha do paragrafo a grade da linha de base, mantendo as outras linhas com os valores de entrelinha
especificados.

Para exibir a grade da linha de base, escolha 'Exibir' > 'Grades e guias' > 'Mostrar grade da linha de base'.

Nota: A grade da linha de base s¢ estara visivel se o nivel de zoom do documento for maior do que a configuracao de limite de exibicao das
preferéncias de grade. Talvez vocé precise ampliar para exibir a grade da linha de base.

Alinhar paragrafos a grade da linha de base
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1. Selecione o texto.

2. No painel 'Paragrafo’ ou no painel de controle, cligue em 'Alinhar a grade da linha de base'

Q Para garantir que a entrelinha do texto ndo seja alterada, defina a entrelinha da grade da linha de base para o0 mesmo valor de entrelinha do
texto ou para um fator dele.

Alinhar apenas a primeira linha a grade da linha de base
1. Selecione os paragrafos a serem alinhados.
2. Escolha 'Alinhar apenas a primeira linha a grade' no menu 'Paragrafo’ ou no menu do painel de controle.

3. No painel 'Paragrafo’ ou no painel de controle, clique em 'Alinhar a grade da linha de base' =
. . . Para o inicio
Criar um texto de titulo equilibrado

Vocé pode equilibrar texto desalinhado em varias linhas. Esse recurso € particularmente Util para titulos com varias linhas, citagcbes de abertura e
paragrafos centralizados.

SCENE I1. The Earl of Gloucester’s
castle.

Eriter ADMUND, with & letter

EDMUND
Thares, matare, are sty godidiss, to tey Lovw My seriizen are Bewnd. Whavefore fuald 1
St ivs the plagee of e rstom, e parssiit The curbosty of safhans o deprive e

SCENE I1. The Earl of
Gloucester’s castle.

Briter ADMUNIL with & fetter
HDMUND

Thases, matare, ard ey godideas,
St ivs b plage of oostom, aed parmirThe curiosty of natians fo deprive me,

b thy Lavw My services are besnd. Whersfore suedd I

Antes e depois da aplicagdo de 'Equilibrar linhas serrilhadas' ao titulo

1. Clique no paragrafo a ser equilibrado.
2. No menu do painel 'Paragrafo’ ou do painel de controle, selecione 'Equilibrar linhas serrilhadas'.

Esse recurso s6 tem efeito quando o Adobe Paragraph Composer é selecionado.

. , Lo Para o inicio
Criar paragrafos que transponham ou dividam colunas
Vocé pode fazer com que um paragrafo transponha varias colunas em um quadro de texto para criar um efeito de transposigdo. Escolha se um
paragrafo deve transpor todas as colunas ou um nimero especificado delas. Quando um paragrafo é definido para transpor varias colunas em um
quadro de texto com varias colunas, todo o texto antes do paragrafo de transposigao fica equilibrado.

Também é possivel dividir um paragrafo em vérias colunas no mesmo quadro de texto.

Para conferir um video tutorial sobre como criar paragrafos que transpdem ou dividem colunas, acesse www.adobe.com/go/Irvid5151 id_en e
http://tv.adobe.com/go/4952/.
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A B
Paragrafo transpondo e dividindo vérias colunas

A. Titulo que transpde colunas B. Coluna dividida

Transpor um paragrafo entre colunas
1. Posicione o ponto de insergdo dentro do paragrafo.

Vocé também pode tornar esse recurso parte de um estilo de paragrafo, como um estilo de titulo.
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2. Escolha 'Transpor colunas' no menu do painel de controle ou uma opc¢ao de menu do painel 'Paragrafo’.
3. Escolha 'Transpor colunas' no menu 'Layout de paragrafo'.

4. Escolha o nimero de colunas que vocé deseja que o paragrafo transponha no menu 'Transpor'. Escolha 'Tudo' se quiser que o paragrafo
transponha todas as colunas.

5. Para adicionar um espaco extra antes ou depois do paragrafo de transposicéo, especifique os valores de 'Espaco antes da transposicao' e
'Espaco apos a transposicéo’ e clique em 'OK'.

Dividir um paragrafo em colunas

1. Posicione o ponto de insergdo dentro do paragrafo.
Vocé também pode tornar esse recurso parte de um estilo de paragrafo, como um estilo de titulo.

2. Escolha '"Transpor colunas' no menu do painel de controle ou uma opc¢ao de menu do painel 'Paragrafo’.

3. Escolha 'Dividir colunas' no menu 'Layout de paragrafo'.

4. Especifique as opgdes a seguir e clique em 'OK":
Subcolunas Escolha o nimero de colunas em que deseja dividir o paragrafo.
'Espago antes da divisdo' / 'Espaco ap0s a divisao' Adicione espago antes ou apds o paragrafo dividido.
Medianiz interna Determine o espaco entre os paragrafos dividido.
Medianiz externa Determine o espaco entre a parte externa dos paragrafos dividido e as margens.

Mais tépicos da Ajuda
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Marcadores e numeragao

Criar listas numeradas ou com marcadores
Formatar uma lista numerada ou com marcadores
Alterar caracteres de marcador

Alterar opcOes de listas numeradas

Definicdo de listas

Criar um estilo de paragrafo para listas corridas
Criar listas de varios niveis

Criar legendas corridas para figuras e tabelas
Reiniciar ou continuar a numeracao de uma lista
Converter nUmeros ou marcadores de lista em texto

. . Para o inicio
Criar listas numeradas ou com marcadores
Nas listas com marcadores, cada paragrafo come¢a com um marcador. Em listas numeradas, cada paragrafo inicia com uma expresséo que inclui
um numero ou uma letra e um separador, como um ponto ou parénteses. Os nimeros de uma lista numerada seréo atualizados automaticamente
se vocé adicionar ou remover paragrafos da lista. Vocé pode alterar o tipo de marcador ou o estilo de numeragao, o separador, os atributos das
fontes e os estilos dos caracteres, além do tipo e do espagamento do recuo.

Vocé ndo pode usar a ferramenta 'Tipo' para selecionar os marcadores ou os nimeros em uma lista. Em vez disso, edite sua formatacéo e
espacamento de recuo na caixa de dialogo 'Marcadores e numeracao', no painel 'Paragrafo’ ou na sec¢éo 'Marcadores e numeracao' da caixa de
didlogo 'Estilos de paragrafo’ (se os marcadores ou nimeros fizerem parte de um estilo).

CHERRY COBBLER

Filling Ingredients Cooking Instructions
+ 4 cups pitted red cherries 1. Mix the cherries, sugar,
+ 373 cupsugar corn starch and orangein

alarge saucepan
+ 2 tablespoons com starch

+ 2tablespoons arange juice 2. Cookon medium heat
- untilthe mixure comes
F ; to afull boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirmng a couple
of times during the cooling,

3. Transferto ashallow baking
T digh,

Lista com marcadores e lista numerada

Nota: Na verdade, os marcadores e os numeros gerados automaticamente ndo séo inseridos no texto. Portanto, nao é possivel localiza-los
durante uma pesquisa de texto nem seleciona-los com a ferramenta 'Tipo’, a menos que vocé os converta em texto. Além disso, os marcadores e
a numeragdo nao aparecem na janela do editor de matérias (exceto na coluna de estilo de paragrafo).

Para assistir a um video tutorial sobre como criar listas numeradas e com marcadores, consulte www.adobe.com/go/vid0077_br.

O site InDesign Docs fornece uma série de artigos sobre como usar marcadores e numeragdo para criar contornos, listas multinivel, legendas de
figuras e etapas numeradas.

1. Selecione o conjunto de paragrafos que compora a lista ou clique para colocar o ponto de insercéo onde a lista devera comecar.

2. Siga um destes procedimentos:

« Clique no bot&o 'Lista com marcadores' ou no botéo 'Lista numerada’ no painel de controle (no modo 'Paragrafo’). Mantenha
pressionada a tecla Alt (Windows) ou Option (Mac OS) enquanto clica em um botao para exibir a caixa de dialogo 'Marcadores e
numeracao'.

« Escolha 'Marcadores e numeracao' no painel 'Paragrafo’ ou 'Comando’. Em 'Tipo de lista', escolha 'Marcadores' ou 'Nimeros'.
Especifique as configuragbes desejadas e clique em 'OK'.

« Aplique um estilo de paragrafo que inclua marcadores ou numeracgéo.

3. Para continuar a lista no proximo paragrafo, mova o ponto de insercao para o fim da lista e pressione Enter ou Return.
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4. Para terminar a lista (ou o segmento de lista, se for necessario continuar a lista posteriormente na matéria), clique novamente no botéo
‘Lista com marcadores' ou 'Lista numerada' no painel de controle ou escolha 'Marcadores e numeracao' no menu do painel 'Paragrafo’.

. Para o inicio
Formatar uma lista numerada ou com marcadores

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, selecione os paragrafos numerados ou com marcadores que vocé deseja reformatar.
2. Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de didlogo 'Marcadores e numeracao':

« Escolha 'Marcadores e numeracao' no menu do painel de controle (no modo 'Paragrafo’) ou no menu do painel 'Paragrafo’.

+ Pressione Alt (Windows) ou Option (Mac OS) e cligue no botéo 'Lista com marcadores' ou 'Lista numerada’ E
3. Na caixa de didlogo 'Marcadores e numeracgao', faca o seguinte:

» Altere o caractere de marcador.

« Altere as opgdes de lista numerada.

» Escolha um estilo para os nimeros ou marcadores na lista 'Estilo de caractere'.

4. Para alterar a posicdo do marcador ou do numero, especifique uma das seguintes opgoes:
'Alinhamento’ Alinha a esquerda, centraliza ou alinha a direita os marcadores ou 0s nimeros no espaco horizontal alocado para nimeros.
(Se esse espaco for pequeno, a diferenga entre as trés opgdes sera insignificante.)

'Recuo a esquerda' Especifica até que ponto as linhas apds a primeira linha sao recuadas.
'Recuo na primeira linha' Controla onde o marcador ou o numero esta posicionado.

Aumente o valor de Recuo na primeira linha, se desejar que a pontuagédo em listas longas seja alinhada. Por exemplo, se desejar que "9." e
"10." sejam alinhados pelo ponto, altere Alinhamento para direita e aumente gradualmente o recuo na primeira linha até que os nimeros se
alinhem (certifique-se de que Visualizagéo esteja ativada).

Para criar o efeito de recuo suspenso, especifique um valor positivo em Recuo a esquerda de (como 2p0) e um valor negativo (como -2p0)
em Recuo na primeira linha.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orangein
a large saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes
to a full beil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stiring a couple
of times during the cooling.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
com starch and orangein
a large saucepan

2. Cook on medium heat
until the mixure comes

to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

A B
Configuracbes de posicao

A. Recuo deslocado B. Lista alinhada a esquerda
Nota: As configura¢des 'Recuo a esquerda’, 'Recuo na primeira linha' e 'Posicdo da tabulacéo' na caixa de didlogo 'Marcadores e

numeracéao' sdo atributos de paragrafo. Por isso, a alteracédo dessas configuragdes no painel 'Paragrafo’ também altera os formatos de listas
numeradas e com marcadores.

'Posicao da tabulag&o' Ativa a posicéo da guia para criar espago entre 0 marcador ou 0 nimero e o inicio do item de lista.

Por padréo, os marcadores e os nimeros herdam parte de sua formatacéo de texto do primeiro caractere no paragrafo ao qual foram
acrescentados. Se o primeiro caractere de um paragrafo for diferente dos primeiros caracteres de outros paragrafos, o marcador ou o nimero
poderda ter uma aparéncia inconsistente em relagdo aos outros itens da lista. Se essa ndo for a formatagdo desejada, crie um estilo de caractere
para numeros ou marcadores e aplique-o a sua lista por meio da caixa de dialogo '‘Marcadores e numeracao'.
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Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar, corn starch
and orange in a large saucepan.

2. Cook on medium heat until
the mixure comes to a full boil,
then let it stand for about 10
minutes to thicken, stirring a
couple of times during the cooling.

3. Transfer to a shallow baking dish.

Se for aplicado italico na primeira palavra da etapa 3, a numeracdo também ficara em italico, a menos que vocé crie um estilo de caractere para
nameros e aplique-o a lista.

Para o inicio
Alterar caracteres de marcador e

Se vocé ndo quiser usar um dos marcadores existentes, podera adicionar outros marcadores a grade 'Caractere do marcador'. Um marcador
disponivel em uma fonte podera néo estar disponivel em outra. Vocé podera escolher se a fonte sera lembrada com cada marcador adicionado.

Se quiser usar um marcador encontrado em uma fonte especifica (como o ponteiro de Dingbats), defina o marcador para lembrar essa fonte. Se

vocé estiver usando um marcador basico, é aconselhavel ndo lembrar a fonte, pois a maioria das fontes tem sua propria versao desse marcador.

Dependendo de vocé selecionar ou ndo a opgao ‘'Lembrar fonte com marcador', um marcador adicionado podera fazer referéncia a um valor

Unicode, bem como a um estilo e uma familia de fontes especificos, ou apenas a um valor Unicode.

Nota: Os marcadores que fazem referéncia somente ao valor Unicode (sem uma fonte lembrada) aparecem com um indicador “u” vermelho.
Marcadores e numeragao

Tipo de lista: Marcadores _H

"

Lista adra v

Caractere do marcador

A B
Caixa de dialogo 'Marcadores e numeragao'
A. Marcador sem fonte lembrada B. Marcador com fonte lembrada

Alterar o marcador
1. No menu do painel de controle ou do painel 'Paragrafo’, selecione ‘Marcadores e numeragao'.

2. Na caixa de didlogo 'Marcadores e numeracao', selecione '‘Marcadores' no menu 'Tipo de lista'.

3. Selecione um marcador diferente e clique em 'OK'".

Adicionar um marcador
1. Na caixa de dialogo 'Marcadores e numeragao', selecione 'Marcadores' no menu ‘Tipo de lista' e clique em ‘Adicionar'.

2. Selecione o glifo a ser usado como marcador. Familias de fontes e estilos de fonte diferentes contém glifos distintos.
3. Se vocé deseja que o novo marcador se lembre da fonte e do estilo atuais escolhidos, selecione ‘Lembrar fonte com marcador'.
4. Cligue em 'Adicionar'.
Nota: A lista de marcadores é armazenada no documento, como os estilos de paragrafo e caractere. Quando vocé cola ou carrega estilos de

paragrafo de outro documento, os marcadores usados nesses estilos sao exibidos na caixa de dialogo 'Marcadores e numeragao' junto com
outros marcadores definidos para o documento atual.

Remover um marcador
1. Na caixa de dialogo 'Marcadores e numeracgéo', selecione 'Marcadores' no menu 'Tipo de lista'.
2. Selecione o marcador a ser removido e escolha 'Excluir'. Nao é possivel excluir o primeiro marcador predefinido.
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Para o inicio

Alterar opgdes de listas numeradas

Em uma lista numerada, os nimeros séo atualizados automaticamente quando vocé adiciona ou remove paragrafos na lista. Os paragrafos que
fazem parte da mesma lista séo numerados em sequéncia. Esses paragrafos ndo precisam ser consecutivos, desde que vocé defina uma lista
para eles.

Vocé também pode criar uma lista de varios niveis em que os itens da lista estejam numerados na forma de estrutura de topicos e sejam
recuados em graus diferentes.
1. Abra a caixa de didlogo 'Marcadores e numeracao'.
2. Em 'Estilo de numeragéao', selecione o tipo de numeragao a ser usado no menu ‘Formatar'.
3. Na caixa 'Numero', use o padrédo de ponto (.) e espago de tabulacao (*t) ou construa uma expressao numérica. Para inserir uma expressao
numeérica, exclua o ponto apds o metacaractere numérico (“#) e execute um destes procedimentos:
« Digite um caractere (como um paréntese de fechamento) ou mais de um caractere no lugar do ponto.
» Escolha um item (como 'Trago eme' ou 'Reticéncias') no menu 'Inserir caractere especial'.

« Insira uma palavra ou um caractere antes do metacaractere numérico. Por exemplo, para numerar perguntas em uma lista, vocé pode
digitar a palavra Pergunta.

Escolha um estilo de caractere para a expressao. O estilo escolhido se aplica a expressdo numérica inteira, e ndo apenas ao nimero.

5. Em 'Modo', escolha uma das seguintes opcoes:
'Continuar do nimero anterior' Numera as listas em sequéncia.

'Iniciar em' Inicia a numeragdo em um namero ou em outro valor digitado na caixa de texto. Insere um ndmero, e ndo uma letra, mesmo
que sua lista use letras ou numerais romanos para numeragao.

6. Especifique outras opgoes e clique em 'OK'.

R . Para o inicio
Definicdo de listas
Uma lista definida pode ser interrompida por outros paragrafos e listas, e pode abranger diferentes matérias e documentos em um livro. Por
exemplo, use listas definidas para criar uma estrutura de topicos de varios niveis ou uma lista corrida de nomes de tabelas numeradas no seu
documento. Vocé também pode definir listas para itens numerados ou com marcadores separados, que sdo misturados. Por exemplo, em uma
lista de perguntas e respostas, defina uma lista para a numeragéo das perguntas e outra para a numeracao das respostas.

As listas definidas sdo normalmente usadas para controlar paragrafos a serem numerados. Ao criar um estilo de paragrafo para numeracgéao, vocé
pode atribuir o estilo a uma lista definida, e os paragrafos sdo numerados nesse estilo de acordo com o local onde aparecem na lista definida. O
primeiro paragrafo a ser exibido recebe o numero 1 (“Tabela 1”), por exemplo, e o paragrafo seguinte recebe o nimero 2 (“Tabela 2"), mesmo que
seja exibido em varias paginas posteriormente. Como os dois paragrafos pertencem a mesma lista definida, eles podem ser numerados
consecutivamente, seja qual for a distancia entre eles no documento ou livro.

Defina uma nova lista para cada tipo de item a ser numerado — instrucdes passo a passo, tabelas e figuras, por exemplo. Definindo varias listas,
vocé pode interromper uma lista com outra e manter sequéncias numéricas em cada lista.

Q Se os itens da lista forem exibidos em quadros ndo vinculados na mesma pagina, os itens serdo numerados na ordem na qual os quadros de
texto séo adicionados a pagina. Para reordenar os itens, recorte e cole os quadros de texto um a um na ordem em que deseja que aparegam.
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5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

WHAT YOU NEED STORY:15
a 1omngechiffoncakeorangelfood & rian’s Fin
ke Em ipissectetie m|
b. 4oz Instant vanilla pudding mix wputla commod
€ 12 0z.can crushed pineapple ure conse magni}
d. 17202 wipped cream auguera esenim.
DIRECTIONS
1. slice cake horizontallyin three
lagers,
2. Mixpudding, pineapple, and
cream.

3. Keepinrefigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

WHAT YOU NEED STORY-16

3 4cups pitted red cherries Grandma Fi
b, 2/3cup sugar Diam aliquiscils ef
© 2tablespoons com starch aliqui euisi, Sequ

d
DIRECTIONS
1. Mix the cherrles, sugar, com startch
and orange 7

2. Cook on medium heat to a full boil
3. Letit stand for about 10 minutes. ]
4. Transferto a shallow baking dish

and bake for 15 minutes.

dioodio odiansed

As listas definidas permitem interromper uma lista com outra.

Para assistir a um video tutorial sobre como criar listas numeradas e com marcadores, consulte www.adobe.com/go/vid0077_br.

Definir uma lista
Escolha 'Tipo' > 'Listas com marcadores e numeradas' > 'Definir listas'.
Cligue em 'Novo' na caixa de didlogo 'Definir listas'.

Insira um nome para a lista e especifique se deseja continuar a numeracao nas matérias e continuar a numeracédo de documentos
anteriores do livro.

4. Cligue em 'OK' duas vezes.

Apos definir uma lista, vocé podera uséa-la em um estilo de paragrafo, como um estilo para tabelas, figuras ou listas ordenadas, bem como aplica-
la por meio do painel de controle ou do painel '‘Paragrafo'.

Nota: Algumas listas séo definidas automaticamente. Por exemplo, quando vocé importa uma lista numerada de um documento do Microsoft

Word, o InDesign define uma lista automaticamente para o seu documento.

Editar uma lista definida
1. Escolha 'Tipo' > 'Listas com marcadores e numeradas' > 'Definir listas'.
2. Selecione uma lista e cligue em 'Editar'.
3. Digite um novo nome para a lista ou altere sua selecdo das opcdes de continuagdo de numeros.

Os estilos de paragrafo atribuidos a lista séo reatribuidos a essa lista com seu novo nome.

Excluir uma lista definida
1. Escolha 'Tipo' > 'Listas com marcadores e numeradas' > 'Definir listas'.
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2. Selecione uma lista.
3. Clique em 'Excluir' e selecione outra lista ou a lista '[Padréo]' pela qual substituir sua lista.

Para o inicio

Criar um estilo de paragrafo para listas corridas

Para criar uma lista corrida (que € interrompida por outros paragrafos ou abrange varias matérias ou varios documentos), crie um estilo de
paragrafo e aplique-o aos paragrafos que devem fazer parte da lista. Por exemplo, para criar uma lista corrida das tabelas do seu documento, crie
um estilo de paragrafo chamado ‘Tabelas', torne uma lista definida parte do estilo e aplique-o a todos os paragrafos que devem ser incluidos na
lista de tabelas.

O site InDesign Docs fornece uma série de artigos sobre como usar marcadores e numeracao para criar legendas de figuras e etapas
numeradas.
1. Escolha 'Novo estilo de paragrafo' no menu do painel 'Estilos de paragrafo'.
Digite um nome de estilo.
No lado esquerdo da caixa de dialogo ‘Novo estilo de paragrafo’, clique em ‘Marcadores e numeragao'.

Em 'Tipo de lista', selecione ‘Marcadores e numeragao'.

A

Se vocé estiver criando um estilo para listas numeradas, escolha uma lista predefinida no menu 'Lista’ ou escolha 'Nova lista' e defina uma
lista.

o

Especifique as caracteristicas do marcador ou da numeracao.

7. Use a sec¢ao 'Posicdo do marcador ou nimero' da caixa de dialogo 'Novo estilo de paragrafo’ para alterar o espacamento do recuo. Por
exemplo, para criar um recuo escalonado, digite 2p em 'Recuo a esquerda’ e -2p em 'Recuo na primeira linha'.

8. Especifique outros atributos para o estilo de paragrafo e clique em 'OK'.

. . , . .. Para o inicio
Criar listas de varios niveis
A lista de varios niveis descreve as relagdes hierarquicas entre os paragrafos da lista. Essa lista também é chamada de lista de estrutura de
topicos, pois se assemelha a uma estrutura de topicos. O esquema de numeracgédo da lista (bem como os recuos) mostra a classificacéo e
também o nivel de subordinacédo entre os itens. E possivel saber como cada paragrafo se encaixa na lista em relacéo aos paragrafos anteriores e
posteriores a ele. Vocé pode incluir até nove niveis em uma lista de varios niveis.

4, History of Dessert Outline Level 1
4.1. European Outline Level 2
42, Ametican Gutline Level 2
4.3, Ethnic Outline Level 2
5. Stories of Dessert Outline Level 1
5.1. Pineapple Cake Cutline Level 2
A. What You Need Outline Level 3
B. Directions Outline Level 3
C. Story: Brian's Outline Level 3
a. Figure 1 Cutline Level 4
b. Flgure 2 Outline Level 4
52. Cherry Cobbler Outline Level 2
A What You Need Outline Level 3
B. Directions Outline Level 3
C. Story: Grandma Flora's Outline Level 3
a. Figure 1 Cutline Level 4
b. Figure 2 Outline Level 4
6. Index of Must Taste Qutline Level 1

Lista de varios niveis com nimeros e letras marcando os niveis da hierarquia

Para criar uma lista de varios niveis, defina a lista e crie um estilo de paragrafo para cada nivel desejado. Por exemplo, uma lista com quatro
niveis requer quatro estilos de paragrafo (cada qual atribuido a mesma lista definida). Enquanto cria cada estilo, vocé descreve o formato
numérico e a formatacéo de paragrafo.

Gabriel Powell apresenta um video tutorial sobre como criar contornos e listas multiniveis, em Criacao de uma lista numerada automatica.

Bob Bringhurst apresenta uma série de artigos sobre como usar marcadores e numeragao para criar contornos, listas multinivel, legendas de
figuras e etapas numeradas.

1. Escolha 'Novo estilo de paragrafo' no menu do painel 'Estilos de paragrafo'.

2. Digite um nome de estilo.

3. Se vocé ja tiver criado um estilo para sua lista de varios niveis, escolha no menu '‘Baseado em' o estilo que atribuira aos niveis acima dele;
caso contrario, escolha 'Sem estilo de paragrafo' ou 'Paragrafo basico'.
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No lado esquerdo da caixa de diadlogo 'Novo estilo de paragrafo’, clique em 'Marcadores e numeragao'..
Escolha 'Numeros' no menu 'Tipo de lista'.

Escolha uma lista definida no menu 'Lista'. Se vocé ainda néo tiver definido sua lista, podera escolher '‘Nova lista' no menu e defini-la
agora..

Na caixa 'Nivel', digite um nimero que descreva o nivel da lista de varios niveis para o qual vocé esta criando um estilo.

No menu 'Formatar', escolha o tipo de numeragéo que vocé deseja usar.

Na caixa 'Numero', digite metacaracteres ou selecione-os nos menus para descrever a formatacdo numérica a ser aplicada aos itens de
lista nesse nivel.

« Para incluir prefixos de numeragdo de niveis mais altos, digite o texto ou clique no inicio da caixa 'Numero' e escolha 'Inserir espago
reservado de nimero' e selecione uma opgao de nivel (por exemplo, 'Nivel 1') ou digite * e, em seguida, o nivel da lista (por exemplo,
digite ~1). Em uma lista com os primeiros niveis numerados como 1, 2, 3 e assim por diante, e 0s segundos niveis numerados como a,
b, c etc., a inclusdo do prefixo de primeiro nivel no segundo nivel gera nimeros de segundo nivel como 1a, 1b, 1c; 2a, 2b, 2c; 3a, 3b,
3c..

« Para criar uma expressao numeérica, digite a pontuacéo, digite metacaracteres ou selecione opcdes na lista 'Inserir caractere especial'.

10. Selecione 'Reiniciar nimeros neste nivel apos:' para renumerar iniciando em 1 quando um paragrafo neste nivel aparecer apés um
paragrafo em um nivel superior; desmarque essa opgao para numerar paragrafos nesse nivel consecutivamente em toda a lista,
independentemente do local onde os paragrafos aparegam na hierarquia da lista.

Para reiniciar os nimeros ap6s um nivel especifico ou uma faixa de niveis, digite 0 nimero do nivel ou a faixa (por exemplo, 2-4) no campo
'Reiniciar niUmeros neste nivel apds'.

11. Na éarea 'Posigdo do marcador ou nimero', escolha as opgdes de recuo ou de 'Posigdo da tabulacé@o' para recuar os itens de lista neste
nivel para mais longe que os itens de lista em niveis superiores. O recuo ajuda a destacar itens subordinados em listas.

12. Clique em 'OK".

Em alguns casos, como etapas numeradas, pode ser conveniente reiniciar a numeracédo dentro da mesma matéria. Para evitar ter que reiniciar a

lista numerada manualmente, crie um estilo separado que €é idéntico ao Nivel 1 com uma excecéo. Para Modo, escolha Iniciar em e especifique 1.
Dé um nome para esse estilo, como "Reiniciar nivel 1".

. . . Para o inicio
Criar legendas corridas para figuras e tabelas

As legendas corridas numeram figuras, tabelas e outros itens consecutivamente em um documento. Por exemplo, a legenda da primeira figura
inicia com as palavras “Figura 1", a segunda com “Figura 2" e assim por diante. Para ter certeza de que nimeros, tabelas ou itens semelhantes
sejam numerados consecutivamente, defina uma lista para o item e, em seguida, crie um estilo de paragrafo que inclua a defini¢do da lista. Vocé
também pode adicionar palavras descritivas, como “Figura” ou “Tabela”, ao esquema de numeragao do estilo de paragrafo.

Bob Bringhurst disponibiliza um artigo sobre como criar legendas de figuras, em Listas numeradas, parte |l - Legendas de figuras.

Q Os itens de lista sdo numerados na ordem em que foram adicionadas a pagina. Para reordenar os itens, recorte-os e cole-os um a um na
ordem em que deseja que aparecam.

1. Crie um novo estilo de paragrafo e, na secdo 'Marcadores e numeracgdo' da caixa de dialogo 'Opgdes de estilo de paragrafo', escolha
'‘NUmeros' no menu 'Tipo de lista'.

Escolha uma lista definida no menu 'Lista’ (ou escolha 'Nova lista' para definir uma lista).
Em 'Estilo de numeragéo', selecione o tipo de numeragéo a ser usado no menu 'Formatar'.

Por exemplo, selecione a opgéo A, B, C, D... para criar uma lista para a “Figura A", a “Figura B” etc.

4. Na caixa 'Numero', insira uma palavra descritiva e espagamento ou pontuacao (conforme o necessario), juntamente com os metacaracteres
numéricos.

Por exemplo, para criar o efeito de “Figura A", insira a palavra “Figura” e um espago antes dos metacaracteres numéricos (por exemplo,
Figura ~#.7t). Isso adiciona a palavra “Figura” seguida de um nimero sequencial (*#), um ponto ou uma tabulacéo ().

Nota: Para incluir numeros de capitulo em legendas corridas, escolha 'Inserir espago reservado de numero' > '‘Nimero de capitulo' na lista
‘Numero' ou digite “H no local em que deseja exibir o nimero do capitulo no esquema de numeracgéo.

5. Apds criar o estilo, clique em 'OK'".
Apos criar o0 estilo, aplique-o as legendas das figuras de texto ou aos titulos de tabela.

Q Vocé pode usar o recurso 'Sumario' para gerar uma lista de tabelas ou figuras.

L. . ~ . Para o inicio
Reiniciar ou continuar a numeracédo de uma lista
O InDesign oferece comandos para reiniciar ou continuar uma lista:

Reiniciar uma lista numerada Cologue o ponto de inser¢cao no paragrafo e escolha 'Reiniciar numeragao' no menu contextual ou escolha
'Tipo' > 'Listas numeradas e com marcadores' > 'Reiniciar numeragao'. Em listas normais, esse comando atribui o nimero 1 (ou a letra A) a um
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paragrafo e torna-o o primeiro paragrafo em uma lista. Em listas de varios niveis, esse comando atribui o primeiro niumero de nivel inferior a um
paragrafo aninhado.

Continuar uma lista numerada Escolha 'Continuar numeragéo' no menu contextual ou escolha 'Tipo' > 'Listas numeradas e com marcadores' >
'Continuar numeragado'. Esse comando reinicia a numeragao de uma lista que foi interrompida por comentarios, graficos ou itens de lista
aninhados. O InDesign também oferece comandos para a numeragao de listas que comegcam em uma matéria ou livro e que passam para a
proxima matéria ou o proximo livro.

Numerar uma lista a partir da matéria anterior ou atual
A definicdo de uma lista € que determina se sua numeracéo deve continuar a partir da matéria anterior ou se deve iniciar novamente na matéria
atual.

1. Escolha 'Tipo' > 'Listas com marcadores e numeradas' > 'Definir listas'.

2. Selecione uma lista e clique no botéo 'Editar'.

Nao escolha a lista padréo, pois ela ndo pode percorrer matérias.

3. Selecione 'Continuar nimeros nas matérias' para reiniciar a numeracao da lista a partir da matéria anterior, ou desmarque essa opgao para
iniciar a lista na matéria atual em 1 (ou A).

4. Cligue em 'OK' duas vezes.

Numerar uma lista a partir do documento anterior ou do documento atual em um livro
A definicdo de uma lista determina se sua numeracao deve continuar a partir do documento anterior em um livro ou se deve iniciar novamente no
documento atual.
1. Escolha 'Tipo' > 'Listas com marcadores e numeradas' > 'Definir listas'.
2. Selecione uma lista e clique no botao 'Editar'.
3. Selecione 'Continuar nimeros do documento anterior no livro' para reiniciar a numeragao da lista a partir do documento anterior (vocé deve
escolher 'Continuar nimeros nas matérias' para ativar essa opgao), ou desmarque essa opgao para iniciar a lista no documento atual em 1
(ou A).
4. Cligue em 'OK' duas vezes.

Q Para assegurar que a numeracéo esteja adequadamente atualizada em um livro, sincronize os documentos no livro e escolha Atualizar
numeracao > Atualizar todos os nimeros no menu do painel Livros.

Para o inicio

Converter nimeros ou marcadores de lista em texto

1. Selecione os paragrafos que contém a lista numerada ou com marcadores.
2. Siga um destes procedimentos:

« No menu do painel 'Paragrafo’, escolha '‘Converter numeracéo em texto' ou '‘Converter marcadores em texto'.

« Clique com o boté&o direito (Windows) ou pressione Command e clique (Mac OS) na selecéo e escolha 'Converter numeragao em texto'
ou 'Converter marcadores em texto'.

Nota: Para remover os numeros ou os marcadores de lista, clique no botao 'Lista numerada' ou ‘Lista com marcadores' para cancelar a
aplicacdo da formatagéo de lista ao texto selecionado.

Mais tépicos da Ajuda
Video Listas numeradas e com marcadores

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Formatacédo de caracteres

Aplicar deslocamento da linha de base

Tornar os caracteres sobrescritos ou subscritos em uma fonte ndo OpenType
Aplicar sublinhado ou tachado

Aplicar ligaduras a pares de letras

Alterar a cor e o gradiente do texto

Atribuir um idioma ao texto

Alterar a caixa alta/baixa de tipos

Tipo de escala

Tipo de inclinagéo

Para assistir a um video tutorial sobre como formatar caracteres, consulte www.adobe.com/go/Irvid4275 id_br.

. . Para o inicio
Aplicar deslocamento da linha de base e

Use 'Deslocamento da linha de base' para mover um caractere selecionado para cima ou para baixo em relagéo a linha de base do texto
adjacente. Essa opgao é especialmente til ao definir fragdes manualmente ou ao ajustar a posi¢ao de graficos incorporados.

10th 1/2  10th 1)

Valores de deslocamento da linha de base aplicados ao texto

1. Selecione o texto.

2. No painel de controle ou painel '‘Caractere’, digite um valor numérico para '‘Deslocamento da linha de base A% . Os valores positivos movem
a linha de base do caractere para uma posicéo acima da linha de base do restante da linha; os valores negativos movem-na para uma
posicao abaixo da linha de base.

Q Para aumentar ou diminuir o valor, clique na caixa 'Deslocamento da linha de base' e, em seguida, pressione a tecla de seta para cima ou de
seta para baixo. Mantenha pressionada a tecla Shift enquanto pressiona a tecla de seta para cima ou de seta para baixo a fim de alterar o
valor em incrementos maiores.

Para alterar o incremento padréo do deslocamento da linha de base, especifique um valor para '‘Deslocamento da linha de base' na segao
'Unidades e incrementos' da caixa de dialogo 'Preferéncias'.

Para o inicio

Tornar os caracteres sobrescritos ou subscritos em uma fonte ndo OpenType
1. Selecione o texto.
2. Escolha 'Sobrescrito' ou 'Subscrito' no menu do painel ‘Caractere’ ou do painel de controle.

Quando vocé escolhe 'Sobrescrito’ ou 'Subscrito’, um valor de deslocamento da linha de base e um tamanho de tipo predefinidos sao aplicados
ao texto selecionado.

Os valores aplicados séo porcentagens do tamanho da fonte e da entrelinha atuais, e sédo baseados nas definicdes da caixa de dialogo
'Preferéncias de tipo'. Esses valores ndo aparecem nas caixas 'Deslocamento da linha de base' ou 'Tamanho' do painel 'Caractere' quando vocé
seleciona o texto.

Nota: E possivel alterar o tamanho e a posigdo padréo de sobrescritos e subscritos usando preferéncias de 'Tipo avangado'.

Para o inicio

Aplicar sublinhado ou tachado
A espessura padréo do sublinhado e do tachado varia de acordo com o tamanho do tipo.

Jeff Witchel apresenta um video tutorial sobre como sublinhar, em Sublinhados personalizados no InDesign.

Aplicar sublinhado ou tachado
1. Selecione o texto.

2. Escolha 'Sublinhado' ou 'Tachado' no menu do painel 'Caractere' ou do painel de controle.

Alterar as opc0Oes de sublinhado ou tachado
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A criagédo do sublinhado personalizado é particularmente Util se desejar criar um sublinhado regular abaixo de caracteres de tamanhos diferentes
ou efeitos especiais, como destaque de fundo.

S cene I (:‘L)(mg Lear’s palace.

S cene I. King Lear’s palace.

Antes e depois de ajustar o sublinhado

1. No menu do painel 'Caractere' ou no menu do painel de controle, escolha 'Opc¢des de sublinhado' ou 'Opc¢des de tachado'.
2. Escolha uma das seguintes opcdes e cligue em 'OK":

« Selecione 'Sublinhado ativado' ou 'Tachado ativado' para ativar o sublinhado ou o tachado para o texto atual.
 Em 'Espessura’, escolha uma espessura ou digite um valor para determinar a espessura da linha de sublinhado ou tachado.
« Para 'Tipo', selecione uma das op¢des de sublinhado ou tachado.

« Em 'Deslocamento’, determine a posic¢éo vertical da linha. O deslocamento é medido a partir da linha de base. Valores negativos movem
o sublinhado para cima da linha de base e o tachado para baixo da linha de base.

« Selecione 'Tragado de superimposi¢do' se quiser ter certeza de que o tragcado ndo suprimira as tintas subjacentes em uma impressora
tipogréfica.

» Escolha a cor e 0 tom. Se o tipo de linha especificado ndo for sélido, escolha uma cor ou tom de espaco para alterar a aparéncia da
area entre tracos, pontilhados ou linhas.

« Selecione 'Tragado de superimposicéo' ou 'Espago de superimposigao' se o sublinhado ou tachado for impresso sobre outra cor e vocé
quiser evitar erros de registro incorreto de impressao.

Q Para alterar as opc¢des de sublinhado ou tachado em um estilo de paragrafo ou de caractere, use as se¢fes 'Opgdes de sublinhado' ou
'Opcodes de tachado' da caixa de didlogo exibida ao criar ou editar o estilo.

. . Para o inicio
Aplicar ligaduras a pares de letras

O InDesign pode inserir ligaduras automaticamente. As ligaduras séo caracteres tipograficos de substituicdo de certos pares de letras, como “fi” e
“fI”, quando disponiveis em uma determinada fonte. Os caracteres que o InDesign usa quando a opgao 'Ligadura’ esta selecionada sao exibidos e
impressos como ligaduras, mas séo totalmente editaveis e ndo fazem com que o verificador ortografico sinalize uma palavra incorretamente.

ff fi f1 ffi ffl

ff fi fl th fil

Caracteres (superior) e combinagdes de ligaduras (inferior)

Com fontes OpenType, quando vocé escolhe 'Ligaduras' no menu do painel 'Caractere' ou do painel de controle, o InDesign produz a ligadura
padréo definida na fonte, conforme determinado pelo criador de fontes. Porém, algumas fontes incluem ligaduras opcionais, com mais
ornamentos, que podem ser criadas com o comando ‘Ligaduras condicionais'.

1. Selecione o texto.

2. Escolha 'Ligaduras' no menu do painel 'Caractere' ou do painel de controle.

. Para o inicio
Alterar a cor e o gradiente do texto e

Vocé pode aplicar cores e gradientes a tracados e preenchimentos de caracteres com o painel ‘Amostras’. No caso de uma matéria vinculada,
vocé pode aplicar cores ou gradientes definidos pelo layout vinculado do InDesign. No caso de uma matéria separada, vocé pode aplicar cores
padrd@o ou novas cores criadas para o documento.
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Nota: N&o é possivel criar gradientes no InCopy. Os gradientes sao exibidos somente quando importados do InDesign.
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Amostras
A. A amostra afeta o preenchimento ou o tracado B. A amostra afeta o container ou o texto C. Porcentagem do tom

Alterar a cor do texto

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, selecione o texto que deseja colorir.

2. No painel '‘Amostras’, (escolha 'Janela’ > 'Amostras’), clique em uma amostra de cor ou gradiente.
Nota: Vocé pode aplicar cores ao texto na exibi¢do de galé, de matéria ou de layout; contudo, as alteracGes de cores s6 serdo visiveis na
exibigdo de layout.

Especificar o tipo de amostras a serem exibidas
1. Escolha ‘Janela’ > 'Amostras’ para abrir 0 painel '"Amostras’.
2. Na parte inferior do painel, siga um destes procedimentos:

« Para ver todas as amostras de cores, tons e gradientes, clique no botdo 'Mostrar todas as amostras'.
« Para ver somente amostras de cor de escala, cor especial e tons, clique no botdo 'Mostrar amostras de cores'.

« Para ver somente as amostras de gradientes, clique no botao 'Mostrar amostras de gradientes'.

. . .. Para o inicio
Atribuir um idioma ao texto e

A atribuicdo de um idioma ao texto determina qual dicionario de verificacdo ortogréfica e hifenizagdo é usado. A atribuicdo de um idioma nao
altera o texto real.

1. Siga um destes procedimentos:
« Selecione o texto para aplicar o idioma somente ao texto selecionado.
» Para alterar o dicionario padrao usado no InDesign, escolha o idioma sem que nenhum documento esteja aberto.

« Para alterar o dicionario padrdo para um documento especifico, abra o documento, escolha 'Editar' > 'Desfazer sele¢do' e escolha o
idioma.
2. No painel ‘Caractere’, escolha o dicionario apropriado no menu 'ldioma’.

O InDesign usa os dicionarios Proximity (e Winsoft para alguns idiomas) para verificar a ortografia e a hifenizagdo. Esses dicionarios permitem
especificar um idioma diferente para até um Unico caractere de texto. Cada dicionario contém milhares de palavras com separagao silabica
especifica. A alteracéo do idioma padrdo ndo afeta os quadros de texto ou documentos existentes.

E possivel personalizar dicionarios de idiomas para garantir que um vocabulario especifico que vocé utiliza seja reconhecido e tratado
corretamente.
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A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Como os dicionarios afetam a hifenizagao
A. “Glockenspiel” em inglés B. “Glockenspiel” na ortografia tradicional do alemao C. “Glockenspiel” na nova ortografia do aleméo

Alterar a caixa alta/baixa de tipos rar o el
Os comandos 'Todas mailsculas' ou 'Versalete' alteram a aparéncia do texto, mas ndo o texto em si. Ao contrario, o comando 'Alterar caixa
alta/baixa’ muda a configuragao de caixa do texto selecionado. Essa distincdo é importante para pesquisar ou verificar a ortografia de texto. Por
exemplo, suponha que vocé digite “aranhas” no documento e aplique 'Todas mailsculas' a palavra. Se vocé usar 'Localizar/Alterar' (com
'Distingcdo entre mailsculas e mindsculas' selecionado) para procurar "ARANHAS", ndo sera encontrada a ocorréncia de "aranhas" a qual foi
aplicada a opcao 'Todas mailsculas'. Para melhorar os resultados da pesquisa e da verificac@o ortografica, use o comando 'Alterar caixa
alta/baixa’ e ndo ‘Todas maiusculas'.

Anne-Marie Concepcion disponibiliza um artigo sobre versaletes, em Versaletes versus Todas em caixa alta do OpenType.

Alterar o texto para 'Todas maiusculas' ou 'Versalete'

O InDesign pode alterar automaticamente a caixa do texto selecionado. Ao formatar o texto como versalete, o InDesign usara automaticamente
os caracteres de versalete incluidos como parte da fonte, se disponiveis. Caso contrario, o InDesign sintetizara o versalete usando versoes
reduzidas das letras mailsculas normais. O tamanho do versalete sintetizado € definido na caixa de dialogo 'Preferéncias de tipo'.

500 BC to AD 700

500 BC 10 AD 700

Antes (superior) e depois (inferior) de definir BC e AD em versalete para complementar os numerais em estilo antigo e o texto adjacente

Se vocé selecionar 'Todas mailsculas' ou 'Versalete' em uma fonte OpenType, o InDesign criara um tipo mais elegante. Se vocé estiver usando
uma fonte OpenType, também podera escolher ‘'Tudo em versalete' no menu do painel ‘Caractere' ou do painel de controle. (Consulte Aplicar
atributos de fonte OpenType.)

1. Selecione o texto.

2. Escolha 'Todas mailsculas' ou 'Versalete' no menu do painel 'Caractere' ou painel de controle. Se o texto tiver sido digitado originalmente
em todas mailsculas, o comando 'Versalete' ndo ira altera-lo.

Especificar o tamanho de versalete
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Tipo avancado' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Tipo avancado' (Mac OS).

2. Em 'Versalete', digite uma porcentagem do tamanho da fonte original para o texto a ser formatado como versalete. Em seguida, clique em
'OK'.

Alterar a caixa
1. Selecione o texto.

2. Escolha uma das seguintes op¢des no submenu Tipo > Alterar caixa alta/baixa:
« Para alterar todos os caracteres para minusculas, escolha 'Mindsculas'.
« Para colocar a primeira letra de cada palavra em mailsculas, escolha 'Caixa Alta/Baixa do Titulo'.
« Para alterar todos os caracteres para mailsculas, escolha '‘Mailsculas'.
« Para colocar a primeira letra de cada frase em mailsculas, escolha 'Caixa alta/baixa da frase'.

Nota: O comando 'Caixa alta/baixa da frase' pressupde que os caracteres de ponto (.), ponto de exclamacéo (!) e ponto de interrogagéo (?)
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marquem o fim das frases. A aplicacdo do comando 'Caixa alta/baixa da frase' podera provocar altera¢des inesperadas de caixa quando esses
caracteres forem usados de outras formas, como em abreviacdes, nomes de arquivos ou URLs da Internet. Além disso, nomes proprios podem
aparecer em letras mindsculas, quando deveriam estar em mailsculas.

. Para o inicio
Tipo de escala
Vocé pode especificar a proporgéo entre a altura e a largura do tipo em relagdo a largura e altura originais dos caracteres. Os caracteres néo
redimensionados possuem um valor de 100%. Algumas familias de tipos incluem uma fonte expandida real, projetada com disperséo horizontal
maior que o estilo de tipo simples. O recurso Escala distorce o tipo, por isso, geralmente é preferivel usar uma fonte ja projetada como
condensada ou expandida, se disponivel.

[A] | Frutiger LT sta H

A q] 55 Roman I m
T =l

Typo
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. I { 57 Condensed I m
e
-
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Escala horizontal de fontes
A. Tipo ndo redimensionado B. Tipo nédo redimensionado em fonte condensada C. Tipo redimensionado em fonte condensada

Ajustar a escala vertical ou horizontal
1. Selecione o texto a ser dimensionado.

2. No painel 'Caractere’ ou painel de controle, digite um valor numérico para alterar a porcentagem de 'Escala vertical' IT ou ‘Escala

horizontal' I

Dimensionar o texto redimensionando o quadro de texto no InDesign
% Siga um destes procedimentos:

« Com a ferramenta 'Sele¢do’, mantenha pressionada a tecla Ctrl (Windows) ou Command (Mac OS) e arraste um canto do quadro de texto
para redimensiona-lo.

« Usando a ferramenta 'Escala’ , redimensione o quadro.
. . . ~ Para o inicio
Tipo de inclinacéo

1. Selecione o texto.

2. No painel 'Caractere’, digite um valor numérico para 'Inclinagao’ T valores positivos inclinam o tipo a direita; valores negativos inclinam o
tipo a esquerda.

Observe que a aplicagdo de um angulo ao tipo ndo produz caracteres italicos verdadeiros.

Mais tépicos da Ajuda

(@) ev-ro-sn |
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Formatacao de paragrafos

Ajustar espagcamento entre paragrafos

Usar capitulares

Adicionar fios (linhas) acima ou abaixo de paragrafos
Maneiras de controlar quebras de paragrafo

Controlar quebras de paragrafo usando opcdes de separagéo
Criar bloqueio de pontuacéo

Para assistir a um video tutorial sobre como formatar paragrafos, consulte www.adobe.com/go/Irvid4276_id_br.

. . Para o inicio
Ajustar espacamento entre paragrafos
E possivel controlar a quantidade de espago entre paragrafos. Se um paragrafo comecar na parte superior de uma coluna ou de um quadro, o
InCopy ndo honrara o valor de Espaco Antes de. Nesse caso, vocé pode aumentar a entrelinha da primeira linha do paragrafo ou aumentar a
margem interna superior do quadro de texto no InDesign.

1. Selecione o texto.
+=m

2. No painel 'Paragrafo’ ou painel de controle, ajuste os valores apropriados para 'Espago anterior' e 'Espaco posterior' —

Q Para garantir consisténcia na formatacgao, altere o espacamento entre paragrafos nos estilos de paragrafo que vocé definir.

Para o inicio

Usar capitulares

E possivel adicionar capitulares a um ou mais paragrafos de uma s6 vez. A linha de base da capitular desce uma ou mais linhas abaixo da linha
de base da primeira linha de um paragrafo.

Vocé também pode criar um estilo para aplicar aos caracteres de capitulares. Por exemplo, para criar uma capitular alta (também chamada
capitular elevada), especifique uma capitular de um caractere em uma linha e aplique um estilo de caractere para aumentar o tamanho da

primeira letra.
breakfast
er puess ou

fter brealfast T war
man and guess out
wantto. Hesaid itwould fe

but Jim didn't want
come and ha'nt us; he saic

bad luclk; and besides, he

ha'nt us; he said a man th
likely to go a-ha'nting a
planted and comfortab
reascnable, so I didn't sa

to go a-ha'nting around th
That sounded pretty reaso
keep from studying overi
and what they done it for.

Capitular de um caractere em trés linhas (a esquerda) e capitular de cinco caracteres em duas linhas (a direita)

Criar uma capitular

1. Com a ferramenta 'Tipo' p selecionada, clique no paragrafo em que a capitular deve ser exibida.

2. No painel 'Paragrafo’ ou painel de controle, digite um nimero em 'Nimero de linhas da capitular' #£ para indicar o nimero de linhas que a

capitular ocupara.

—,

Aas

3. Em 'Capitular com um ou mais caracteres' 22, digite o nimero desejado de caracteres de capitular.

4. Para aplicar um estilo de caractere ao caractere de capitular, escolha 'Capitulares e estilos aninhados' no menu do painel 'Paragrafo’ e, em
seguida, selecione o estilo de caractere criado.
Q Também é possivel usar a caixa de didlogo 'Capitulares e estilos aninhados' para alinhar a capitular a borda do texto, reduzindo o
espaco no lado esquerdo da capitular, e ajustar as letras capitulares com descendentes, como “g” e “y”. Para redimensionar, inclinar ou
alterar a face de tipo da letra capitular e assim adicionar um efeito, selecione a(s) letra(s) e faca as alteracdes de formatacao.

Remover uma capitular

1. Com a ferramenta 'Tipo' i selecionada, clique no paragrafo em que a capitular é exibida.

2. No painel 'Paragrafo’ ou painel de controle, digite 0 em 'NUmero de linhas da capitular' ou 'NUmero de caracteres da capitular'.
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L . . . . . P inici
Adicionar fios (linhas) acima ou abaixo de paragrafos s oo
Os fios séo atributos de paragrafos que se movem e séo redimensionados ao longo do paragrafo na pagina. Ao utilizar um fio com os titulos em
seu documento, pode ser preferivel fazer com que o fio seja parte de uma definicdo de estilo de paragrafo. A espessura do fio é determinada pela
largura da coluna.

O deslocamento de um fio acima em um paragrafo € medido da linha de base da primeira linha do texto até a parte inferior do fio. O
deslocamento de um fio abaixo em um paragrafo € medido da linha de base da Ultima linha do texto até a parte superior do fio.
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Insercéo de fios
A. Fio acima do paragrafo B. Fio abaixo do paragrafo

Michael Murphy apresenta um video tutorial sobre como criar efeitos especiais utilizando fios de paragrafo, em A regra dos fios de paragrafo.

O site Creative Curio disponibiliza um artigo sobre utilizag6es criativas de fios de paragrafo, em Usos criativos de fios de paragrafo no InDesign,
parte 1.

Adicionar um fio acima ou abaixo de um parégrafo

1. Selecione o texto.
2. Escolha 'Fios de paragrafo' no menu do painel 'Paragrafo’ ou do painel de controle.
3. Na parte superior da caixa de didlogo 'Fios de paragrafo’, selecione 'Fio acima' ou 'Fio abaixo'.
4. Selecione 'Ativar fio'".
Nota: Se desejar fios acima e abaixo, verifique se a opcéo 'Fio ativado' esta selecionada para 'Fio acima' e 'Fio abaixo'.
5. Selecione 'Visualizagao' para ver a aparéncia do fio.

6. Em 'Espessura’, escolha uma espessura ou digite um valor para determinar a espessura do fio. Em 'Fio acima', o aumento da espessura
expandira o fio para cima. Em 'Fio abaixo'’, a diminuicao da espessura expandira o fio para baixo.

7. Selecione 'Tragado de superimposicao' se quiser ter certeza de que o tragcado ndo suprimird as tintas subjacentes em uma impressora
tipografica.
8. Siga um destes procedimentos (ou ambos):

» Escolha uma cor. As cores disponiveis constam do painel 'Amostras'. Selecione a opgao 'Cor do texto' para fazer com que o fio fique da
mesma cor do primeiro caractere no paragrafo em 'Fio acima’, e do Ultimo caractere em 'Fio abaixo'.

« Escolha um tom ou especifique um valor de tom. O tom baseia-se na cor especificada. Observe que nédo é possivel criar tons das cores
incorporadas 'Nenhum', 'Papel’, 'Registro' ou 'Cor do texto'.

« Se o tipo de linha especificado ndo for sélido, escolha uma cor ou tom de espaco para alterar a aparéncia da area entre tragos,
pontilhados ou linhas.

9. Escolha a largura do fio. Vocé pode escolher 'Texto' (da margem esquerda do texto até a Ultima linha) ou 'Coluna’ (da borda esquerda até a
borda direita da coluna). Se a borda esquerda do quadro tiver uma margem interna de coluna, o fio comecara na insercao.
10. Para determinar a posicéo vertical do fio, digite um valor em 'Deslocamento’.

11. Para assegurar que o fio acima do texto seja desenhado dentro do quadro de texto, selecione Manter no quadro. Se essa op¢ao nao
estiver selecionada, o fio podera ser exibido fora do quadro de texto.
Q Para assegurar que o fio de paragrafo na parte superior de uma coluna se alinhe com o texto na parte superior da coluna adjacente,
selecione Manter no quadro.

12. Defina recuos a esquerda ou a direita para o fio (ndo para o texto) digitando valores em 'Recuo a esquerda’ e 'Recuo a direita’.
13. Selecione 'Tracado de superimposicado’ se o fio de paragrafo for impresso sobre outra cor e vocé quiser evitar erros de registro na

impressdo. Em seguida, clique em 'OK'.

Remover um fio de paragrafo
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1. Com a ferramenta 'Tipo' T, clique no paragrafo que contém o fio de paragrafo.
2. Escolha 'Fios de paragrafo' no menu do painel 'Paragrafo’ ou do painel de controle.
3. Desmarque 'Ativar fio' e clique em 'OK'.

. , Para o inicio
Maneiras de controlar quebras de paragrafo
E possivel eliminar 6rfas e viGvas, que sdo palavras ou linhas de texto que ficam separadas de outras linhas em um paragrafo. As 6rfas ficam na
parte inferior de uma coluna ou pégina, ao passo que as vilvas ficam na parte superior de uma coluna ou pagina. Outro problema tipografico a
ser evitado é um titulo que fica sozinho em uma pagina com o paragrafo seguinte na proxima pagina. Ha varias opgfes para corrigir vilvas, orfas,
linhas de fechamento curtas e outros problemas de quebra de paragrafo:

Hifens condicionais Um hifen condicional (Tipo > Inserir Caractere especial > Hifens e tragos > Hifen condicional) sera exibido somente se a
palavra for quebrada. Essa opgéo impede o problema tipografico comum de palavras hifenizadas no meio de uma linha apos o refluxo do texto,
como “hospi-tal”. Do mesmo modo, também é possivel adicionar um caractere de quebra de linha condicional.

Sem quebra Escolha 'Sem quebra' no menu do painel 'Caractere' para impedir que o texto selecionado seja quebrado em uma linha.

Espacos ndo separaveis Insira um espaco ndo separavel (Tipo > Inserir espago em branco > [espaco ndo separavel]) entre as palavras que
deseja manter juntas.

Opcoes de separagao Escolha 'Opgoes de separacdo' no menu do painel 'Paragrafo’ para especificar quantas linhas no paragrafo seguinte
permanecem com o paragrafo atual.

Inicio do paragrafo Use 'Inicio do paragrafo' na caixa de dialogo 'Opgdes de separacdo’ para fazer com que um paragrafo (normalmente um
titulo) seja exibido na parte superior de uma pagina, coluna ou segéo. Essa opgao funciona bem especialmente como parte de um estilo de
paragrafo de titulo.

Configuragdes de hifenizacdo Escolha 'Hifenizacao' no menu do painel 'Paragrafo’ para alterar as configuracdes de hifenizacéo.

Edicdo de texto A edigao do texto pode nao ser uma boa opgédo dependendo do tipo de documento com o qual vocé trabalha. Se vocé tiver
licenca para reescrever o texto, uma redacéo mais "enxuta" podera criar uma melhor quebra de linha.

Usar uma compositora diferente Em geral, use o Adobe Paragraph Composer para que o InDesign componha paragrafos de forma automatica.
Se um paréagrafo ndo for composto da maneira desejada, escolha 'Adobe Single-line Composer' no menu do painel 'Paragrafo’ ou do painel de
controle e ajuste individualmente as linhas selecionadas. Consulte Compor texto.

Para o inicio

Controlar quebras de paragrafo usando opc¢des de separacao

E possivel especificar quantas linhas do paragrafo seguinte permanecer&o no paragrafo atual & medida que ele for movido entre os quadros, uma
maneira conveniente de garantir que os titulos néo fiqguem isolados do texto a que se referem. O InDesign pode destacar os paragrafos que
eventualmente forem quebrados, violando assim os parametros.

Nao convém usar 'Opcdes de separagdo’ se seu documento ndo exigir que as colunas compartilhem a mesma Ultima linha de base.
Q Para destacar paragrafos que violem 'Opgdes de separacéo’, escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Composi¢do’ (Windows) ou InCopy >
'Preferéncias' > 'Composicao’ (Mac OS), selecione 'Manter violagbes' e cligue em 'OK'.

1. Selecione o(s) paragrafo(s) que sera(ao) afetado(s).

2. Escolha 'Opgdes de separacéo’ no menu do painel 'Paragrafo’ ou do painel de controle. Vocé também pode alterar op¢des ao criar ou editar
um estilo de paragrafo.

3. Selecione uma destas op¢oes e cligue em 'OK":

« Selecione Manter de acordo com anterior a fim de manter a primeira linha do paragrafo atual de acordo com a ultima linha do paragrafo
anterior.

« Em 'Manter com as proximas __linhas', especifique o nimero de linhas (até cinco) dos paragrafos subsequentes com as quais a Ultima
linha do paragrafo atual deve permanecer. Essa opcdo é especialmente Util para garantir que um titulo fique junto com as proximas
linhas do paragrafo seguinte.

« Selecione a opg¢ao 'Manter linhas juntas' e selecione 'Todas as linhas do paragrafo' para evitar quebra do paragrafo.

« Selecione a opg¢ao 'Manter linhas juntas', escolha 'No inicio/fim do paragrafo' e especifique o nimero de linhas que devem aparecer no
inicio ou no fim do paragrafo a fim de evitar 6rfés e vilvas.

« Em 'Inicio do paragrafo’, escolha uma opcéo para forgar o InDesign a empurrar o paragrafo para a coluna, quadro ou pagina seguinte.
Se a opgdo 'Em qualquer lugar' estiver selecionada, a posigao inicial sera determinada pela opgao 'Manter configuragfes de linha'. Para
as outras opgdes, sera forgado o inicio nessas posicoes.

Q Ao criar estilos de paragrafos para titulos, use o painel 'Opg¢des de separacdo' para garantir que os titulos permanegam com o paragrafo
seguinte.

Para o inicio

Criar bloqueio de pontuacéao

Marcas de pontuacgéo e letras como “W” podem fazer com que as bordas esquerda ou direita de uma coluna pare¢cam desalinhadas. A opgéo
'Alinhamento Optico da margem' controla se os sinais de pontuacdo (como pontos finais, virgulas, aspas e tragos) e as bordas de letras (como W
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e A) ficam fora das margens do texto, de modo que o tipo parega alinhado.

“We carry with us “We carry with us

the wonders we the wonders we
seek without us.” seek without us.”
—Sir Thomas Browne —Sir Thomas Browne

Antes (a esquerda) e depois (a direita) da aplicagdo de 'Alinhamento 6ptico da margem'
Selecione um quadro de texto ou cligue em qualquer lugar da matéria.

Escolha 'Tipo' > 'Matéria'.

Selecione 'Alinhamento 6ptico da margem'.

PN PR

Selecione um tamanho de fonte para definir a quantidade adequada de projecéo para o tamanho do tipo na matéria. Para obter melhores
resultados, use 0 mesmo tamanho do texto.

Q Para desativar o 'Alinhamento 6ptico da margem' de um paragrafo individual, escolha 'Ignorar alinhamento 6ptico da margem' no menu do
painel 'Paragrafo’ ou do painel de controle.

Mais tépicos da Ajuda

(@) ev-rvo-s |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Formatacao de texto

Formatar textos
Copiar atributos de tipo (‘Conta-gotas')
Usar 'Aplicagao rapida’

Para o inicio

Formatar textos

Para assistir a um video tutorial sobre como formatar caracteres, consulte www.adobe.com/go/Irvid4275_id_br. Para assistir a um video tutorial
sobre como formatar paragrafos, consulte www.adobe.com/go/Irvid4276_id_br.

Use os painéis 'Caractere' e 'Paragrafo’ para alterar a aparéncia do texto. No InDesign, vocé também pode usar o painel de controle para formatar
o0 texto. Esse painel ndo esta disponivel no InCopy.

Observe os seguintes métodos de formatagao de texto:

« Para formatar caracteres, vocé pode usar a ferramenta 'Tipo' T para selecionar caracteres, ou clicar para colocar o ponto de insercao,
selecionar uma opgéo de formatagao e comecar a digitar.

« Para formatar um paragrafo, vocé ndo precisa seleciona-lo — basta selecionar uma palavra ou caractere, ou posicionar o ponto de inser¢éo
no paragrafo. Vocé também pode selecionar um texto contido em uma faixa de paragrafos.

« Para definir a formatagéo de todos os quadros de texto que vocé criard no documento atual, verifique se o ponto de inser¢éo ndo esta ativo
e se nada esta selecionado; em seguida, especifique as opc¢des de formatagao de texto. Para definir uma formatacéo padrao para todos os
documentos novos, feche todos os documentos e especifique as configuragdes de texto. Consulte Definir padrdes.

« Selecione um quadro para aplicar a formata¢éo em todo o texto dentro dele. O quadro ndo pode ser parte de um encadeamento.
» Use os estilos de paragrafo e de caractere para formatar o texto com rapidez e consisténcia.
Para assistir a um video tutorial sobre como trabalhar com texto, consulte www.adobe.com/go/vid0075_br.

Selecione a ferramenta 'Tipo' T,
Cligue para posicionar um ponto de insercédo ou selecionar o texto a ser formatado.
Escolha 'Tipo' > 'Paragrafo’ ou 'Tipo' > 'Caractere' para exibir o painel 'Paragrafo’ ou 'Caractere'.

A

Especifique op¢Oes de formatacao.

Copiar atributos de tipo (‘Conta-gotas') Faraoniclo

Vocé pode usar a ferramenta '‘Conta-gotas' para copiar atributos de tipo, como configuracdes de caracteres, paragrafos, preenchimentos e
tragado e, entéo, aplicar esses atributos a outro tipo. Por padréo, a ferramenta '‘Conta-gotas' copia todos os atributos de tipo. Para personalizar os
atributos a serem copiados com a ferramenta 'Conta-gotas', use a caixa de diadlogo 'Op¢des de Conta-gotas'.

A ferramenta 'Conta-gotas' esta disponivel apenas na 'Exibi¢do de layout'.

Copiar atributos de tipo para texto ndo selecionado
1. Com a ferramenta 'Conta-gotas' f clique no texto formatado com os atributos a serem copiados. (O texto pode estar em outro documento
aberto.) A ferramenta 'Conta-gotas' inverte a diregdo e aparece cheia \ indicando que esta carregada com os atributos copiados. Quando
vocé posiciona o conta-gotas sobre o texto, um indicador em forma de | aparece ao lado do conta-gotas carregado ‘\I.
2. Com a ferramenta 'Conta-gotas', selecione o texto a ser alterado.

O texto selecionado assume os atributos carregados no conta-gotas. Desde que a ferramenta ‘Conta-gotas' esteja selecionada, vocé pode
continuar a selecionar o texto para aplicar a formatagéo.

3. Para desmarcar a ferramenta 'Conta-gotas', cligue em outra ferramenta.

Q Para limpar os atributos de formatagéo contidos na ferramenta '‘Conta-gotas’, pressione Alt (Windows) ou Option (Mac OS) ao carregar essa
ferramenta. A ferramenta 'Conta-gotas' inverte a direcéo e aparece vazia , indicando que esta pronta para selecionar novos atributos. Clique
em um objeto que contenha os atributos que deseja copiar e solte 0s novos atributos em outro objeto.

186


http://www.adobe.com/go/lrvid4275_id_br
http://www.adobe.com/go/lrvid4276_id_br
http://www.adobe.com/go/vid0075_br

E%ND: Some

good guard,

Until theiy greater p
That are to censure

CORDELIA: W:

Who, with best mea
W rst.

EDMUND : Soime.
good guard,

Until thefy greater pr
That are to censure

Wio, with best mea
worst,

EDMUND : Son
away: good guard,

Untif their greater p
That are to censure
CORDELIA: We a

Wiho, with best mea
worst,

A ferramenta 'Conta-gotas' foi clicada no texto formatado para copiar a formatacdo (a esquerda) e arrastada pelo texto sem formatagao (centro)
para aplicar essa formatagdo (a direita).

Se vocé usar a ferramenta 'Conta-gotas' para copiar um estilo de paragrafo de um texto para outro entre dois documentos e o estilo de paragrafo
tiver o mesmo nome, mas conjuntos de atributos diferentes, as diferencas de estilo aparecerdo como substituicdes locais no estilo de destino.

Copiar atributos de tipo para texto selecionado
1. Com a ferramenta 'Tipo' T ou ‘Tipo de tragado' \)', selecione o texto para o qual deseja copiar os atributos.

2. Com a ferramenta 'Conta-gotas’ f clique no texto cujos atributos deseja copiar. O texto cujos atributos vocé deseja copiar deve estar no

mesmo documento do InDesign que o texto a ser alterado. A ferramenta 'Conta-gotas' inverte a dire¢édo e aparece cheia \ indicando que
esta carregada com os atributos copiados. Os atributos séo aplicados ao texto selecionado na etapa anterior.

EDDUND : Some office
away: good guard, Until
pleasures first be know:
censure them.

CORDELIA: D
Who, with best me:

incury'd the worst,

EDMUND : Some offic
away: good guard, Until
pleasures first be knowi
censure them.
CORDELIA: We are no
Who, with best me:
incurr'd the worst.

Atributos de tipo copiados para texto selecionado

Alterar os atributos de texto copiados pela ferramenta 'Conta-gotas’
1. Na caixa de ferramentas, clique duas vezes na ferramenta 'Conta-gotas'.

2. Escolha 'Configuracdes de caractere' ou 'Configuracdes de paragrafo' na caixa de dialogo 'Opg¢6es de Conta-gotas'.
3. Selecione os atributos a serem copiados com a ferramenta 'Conta-gotas' e clique em 'OK'.

Q Para copiar ou aplicar somente atributos de paragrafo sem alterar as configuragdes na caixa de dialogo 'Opg¢bes de Conta-gotas', mantenha a
tecla Shift pressionada ao clicar no texto com a ferramenta 'Conta-gotas'.

\ . ~ s - ' Para o inicio
Usar 'Aplicagéo rapida
Use a 'Aplicacéo rapida’ para localizar e aplicar estilos, comandos de menu, scripts, variaveis e varios outros comandos que podem ser

encontrados na caixa de dialogo 'Atalhos do teclado'.

1. Selecione o texto ou quadro ao qual deseja aplicar o estilo, comando de menu, script ou variavel.
2. Escolha 'Editar' > 'Aplicagao rapida' ou pressione Ctrl+Enter (Windows) ou Command+Return (Mac OS).
3. Comece a digitar o nome do item que vocé deseja aplicar.

O nome digitado ndo precisa ser uma correspondéncia exata. Por exemplo, a digitacdo de he localizara estilos como Titulo 1, Titulo 2 e
Subtitulo, bem como os comandos do menu Ajuda, como o Menu Ajuda > Ajuda do InDesign.

L™ |aj

|=| Edigdo do objeto>Ajustar 1/10 para a direita m
F;:‘—I Edigdn do objeto=Ajustar 1/10 para a esquerda

=| Edigdo do objeto=Ajustar 1/10 para baiwo

Edigao do objeto=Ajustar 1710 para cima

=| Edigdo do objeto>Ajustar duplicata 110 para a direita

=| Edigdo do objeto=Ajustar duplicata 1/10 para a esquerda

=| Edigdo do objeto=Ajustar duplicata 1/10 para baixo

=| Edigdo do objeto>Ajustar duplicata 1/10 para cima ‘
=| Edigdo do objeto=Ajustar duplicata para a direita v

Use a 'Aplicacéo rapida’ para localizar estilos, comandos de menu, scripts e variaveis.
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Q E possivel restringir a pesquisa a uma Gnica categoria digitando o prefixo adequado no inicio da cadeia de pesquisa, como m: para
menu ou p: para estilos de paragrafo. Para exibir uma lista de prefixos, cligue na seta para baixo a esquerda da caixa de texto
'Aplicacao rapida’. Vocé pode desmarcar na lista as categorias que nao deseja exibir.

4. Selecione o item que vocé deseja aplicar e faga o seguinte:
o Para aplicar um estilo, comando de menu ou variavel, pressione Enter ou Return.
« Para aplicar um estilo de paragrafo e remover substituicdes, pressione Alt+Enter (Windows) ou Option+Return (Mac OS).

« Para aplicar um estilo de paragrafo e remover substituicdes e estilos de caractere, pressione Alt+Shift+Enter (Windows) ou
Option+Shift+Return (Mac OS).

o Para aplicar um item sem fechar a lista 'Aplicagao rapida’, pressione Shift+Enter (Windows) ou Shift+Return (Mac OS).
« Para fechar a lista 'Aplicacéo rapida’ sem aplicar um item, pressione Esc ou clique em algum outro local na janela do documento.
« Para editar um estilo, pressione Ctrl+Enter (Windows) ou Command+Return (Mac OS).

Q Quando a lista 'Aplicagao rapida’ for exibida, pressione as teclas de seta para a esquerda e para a direita para percorrer o campo de edigao;
pressione as teclas de seta para cima e para baixo para percorrer a lista de itens.

Mais topicos da Ajuda
Video Trabalho com texto

(@) v-ro-sn |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Kerning e tracking

Sobre kerning e tracking
Aplicar kerning ao texto
Ajustar o kerning entre palavras

Para o inicio

Sobre kerning e tracking

O kerning é o processo de adicao ou remocao de espago entre pares de caracteres especificos. O tracking € o processo de "alargar" ou "apertar"”
um bloco de texto.

Tipos de kerning

E possivel ajustar o tipo de kerning automaticamente, usando o kerning métrico ou o kerning 6ptico. O kerning métrico usa pares de kerning, que
estdo incluidos na maioria das fontes. Os pares de kerning contém informagdes sobre o espagamento de pares especificos de letras. Alguns
exemplos: LA, P., To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya e Yo.

O InCopy usa o kerning métrico por padrédo, de modo que o kerning de pares especificos seja feito automaticamente ao importar ou digitar texto.
Para desativar o kerning métrico, selecione "0".

O kerning 6ptico ajusta 0 espacamento entre caracteres adjacentes com base em suas formas. Algumas fontes incluem especificagdes robustas
de pares de kerning. No entanto, se uma fonte tiver somente kerning interno minimo ou néo tiver kerning, ou se vocé usar duas faces de tipo
diferentes ou dois tamanhos distintos em uma ou mais palavras de uma linha, sera possivel usar a opgao de kerning éptico.

Y atermark

YV atermark

Antes de aplicar a opgéo de kerning 6ptico ao par “W” e “a” (superior) e depois (inferior)

Vocé também pode usar o kerning manual, que é ideal para ajustar o espaco entre duas letras. Tracking e kerning manual sdo cumulativos,
portanto, vocé pode primeiro ajustar os pares de letras separadamente e, em seguida, estreitar ou alargar um bloco de texto sem que isso afete o
kerning relativo daqueles pares de letras.

O kerning de palavras ndo é a mesma coisa que a opgao 'Espagamento entre palavras', situada na caixa de dialogo 'Justificagao'. O kerning de
palavras altera o valor de kerning apenas entre o primeiro caractere de uma palavra especifica e o espaco que antecede esse caractere.

Watermark a

Watermark °

Watermark ¢

Kerning e tracking
A. Original B. Kerning aplicado entre “W” e “a” C. Tracking aplicado

Como o kerning e o tracking sdo medidos

E possivel aplicar kerning, tracking ou ambos ao texto selecionado. O tracking e o kerning sdo medidos em 1/1.000 emes, uma unidade de
medida que é relativa ao tamanho atual do tipo. Em uma fonte de 6 pontos, 1 eme é igual a 6 pontos; em uma fonte de 10 pontos, 1 eme € igual
a 10 pontos. O kerning e o tracking sdo estritamente proporcionais ao tamanho do tipo atual.
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Tracking e kerning manual sédo cumulativos, portanto, vocé pode primeiro ajustar os pares de letras separadamente e, em seguida, estreitar ou
alargar um bloco de texto sem que isso afete o kerning relativo daqueles pares de letras.

Quando vocé clica para colocar o ponto de insercéo entre duas letras, o InCopy exibe valores de kerning no painel 'Caractere' e no painel de
controle. Os valores de kerning métrico e éptico (ou de pares de kerning definidos) séo exibidos entre parénteses. Da mesma maneira, se vocé
selecionar uma palavra ou um intervalo de texto, o InCopy mostrara os valores de espagamento no painel ‘Caractere' e no painel de controle.

Para o inicio

Aplicar kerning ao texto

Vocé pode aplicar um dos dois tipos de kerning automatico: kerning métrico ou kerning 6ptico, ou pode ajustar manualmente o espagamento entre
as letras.

Usar kerning métrico
1. Defina o ponto de inser¢éo do texto entre os caracteres aos quais deseja aplicar o kerning ou selecione o texto.

2. No painel ‘Caractere' ou painel de controle, selecione 'Métrico' no menu 'Kerning' "EV.

Para evitar o uso de informag8es de kerning interno de uma fonte no texto selecionado, escolha '0' no menu 'Kerning' "5".

Usar kerning 6ptico
1. Defina o ponto de inser¢do de texto entre os caracteres aos quais deseja aplicar o kerning ou selecione o texto para kerning.

2. No painel 'Caractere' ou painel de controle, selecione 'Optico’ no menu 'Kerning' "‘5‘"

Ajustar o kerning manualmente

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cligue para posicionar um ponto de inser¢é@o entre dois caracteres.
Nota: Se um intervalo do texto estiver selecionado, vocé ndo poderéa aplicar kerning manualmente ao texto (s6 podera escolher entre
'"Métrico', 'Optico’ ou '0"). Nesse caso, use o tracking.

2. Siga um destes procedimentos:
+ No painel 'Caractere' ou painel de controle, digite ou selecione um valor numérico no menu 'Kerning'.

« Pressione Alt+Seta para a esquerda/direita (Windows) ou Option+Seta para a esquerda/direita (Mac OS) para diminuir ou aumentar o
kerning entre dois caracteres.

A guantidade de ajuste de kerning de palavra é a mesma indicada no valor 'Kerning', na caixa de didlogo 'Preferéncias' em 'Unidades e
incrementos'. Quando vocé pressiona o atalho e a tecla Ctrl ou Command, o kerning € igual ao valor definido nas preferéncias de 'Kerning'
multiplicado por 5.

Alterar o valor de incremento do kerning padréo
#* Na sec¢do 'Unidades e incrementos' da caixa de didlogo 'Preferéncias’, digite um novo valor para a opgéo 'Kerning' e cliqgue em 'OK'.

Desativar o kerning no texto selecionado
1. Selecione o texto.

2. No painel 'Caractere' ou painel de controle, digite ou escolha '0' no menu 'Kerning'.

Também é possivel pressionar Alt+Ctrl+Q (Windows) ou Option+Command+Q (Mac OS) para redefinir o kerning e o tracking. Se vocé fizer isto, o
kerning ser& definido como 'Métrico’, independentemente da opgao de kerning aplicada anteriormente.

Ajuste de espacamento

1. Selecione um intervalo de caracteres.

2. No painel de controle ou painel 'Caractere’, digite ou selecione um valor numérico para 'Tracking' =

Destacar texto que contém kerning e tracking personalizados

As vezes, vocé deseja saber em que texto houve aplicagio de tracking e kerning personalizado. Se vocé selecionar a opgédo de preferéncias
'Personalizar tracking/kerning', o texto com tracking ou kerning personalizado sera exibido em verde.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Composicao’ (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias’' > '‘Composic¢éo' (Mac OS).
2. Selecione 'Personalizar tracking/kerning' e clique em 'OK'.

Para o inicio

Ajustar o kerning entre palavras

#* Com a ferramenta 'Tipo' T, selecione uma parte do texto e siga um destes procedimentos:

« Para adicionar espago entre palavras selecionadas, pressione Alt+Ctrl+\ (Windows) ou Option+Command+\ (Mac OS).
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« Para remover espaco entre palavras selecionadas, pressione Alt+Ctrl+Backspace (Windows) ou Option+Command+Delete (Mac OS).
« Para multiplicar o ajuste de kerning por 5, mantenha Shift pressionada enquanto pressiona os atalhos de teclado.

Mais tépicos da Ajuda
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Entrelinha

Sobre entrelinha
Alterar a entrelinha

. Para o inicio
Sobre entrelinha
O espago vertical entre as linhas de tipo € denominado entrelinha. A entrelinha é medida a partir da linha de base de uma linha do texto até a
linha de base da linha acima da linha considerada. A linha de base ¢é a linha invisivel em que se apoia a maioria das letras — isto €&, as letras sem
hastes descendentes.

A opcgédo padrdo de entrelinha automéatica define a entrelinha em 120% do tamanho do tipo (por exemplo, entrelinha de 12 pontos para tipo de 10
pontos). Se a 'Entrelinha automatica' estiver ativada, o InCopy exibira o valor da entrelinha no menu 'Entrelinha’ do painel 'Caractere'.

¢ CORDELIA: We are not the

Jirst Who, with best meaning,
have iwcurr'd the worsl.

Entrelinha
A. Entrelinha B. Altura do texto C. A palavra de maior tamanho aumenta a entrelinha da respectiva linha.

Para o inicio

Alterar a entrelinha

Por padréo, a entrelinha é um atributo de caractere, o que significa que é possivel aplicar mais de um valor de entrelinha ao mesmo paragrafo. O
maior valor de entrelinha em uma linha de tipos determina o valor de entrelinha dessa linha. Entretanto, é possivel selecionar uma opg¢éo em
'Preferéncias' que faga com que a entrelinha seja aplicada ao paragrafo inteiro e ndo apenas a parte dele. Essa configuracdo ndo afeta a
entrelinha em quadros existentes.

Alterar a entrelinha do texto selecionado
1. Selecione o texto a ser alterado.
2. Siga um destes procedimentos:

+ No painel 'Caractere' ou no painel de controle, escolha a entrelinha desejada no menu 'Entrelinha’ Xﬁ
« Selecione o valor de entrelinha existente e digite um novo valor.
« Ao criar um estilo de paragrafo, use o painel 'Formatos basicos de caracteres' para alterar a entrelinha.

Se o InCopy ignorar a alteragdo de entrelinha, pode ser porque a opcao Justificagdo vertical ou Alinhar a grade da linha de base esta
selecionada. Escolha Objeto > Opg¢6es de quadro de texto e verifique se Justificacdo vertical esta definida como Parte superior, bem como se
Nao alinhar a grade da linha de base esta marcado no painel Paragrafo, no painel Controle ou no estilo de paragrafo.

Q Vocé também pode ajustar o espaco vertical, alinhando o texto na grade da linha de base. Quando a grade da linha de base € definida, a
definicdo dessa grade tem prioridade sobre o valor da entrelinha.

Alterar a porcentagem padrédo da entrelinha
1. Selecione os paragrafos a serem alterados.
2. Escolha 'Justificacdo’' no menu do painel 'Paragrafo’ ou do painel de controle.
3. Em 'Entrelinha automatica’, especifique uma nova porcentagem padrédo. O valor minimo é 0% e o valor maximo é 500%.

Aplicar entrelinha a paragrafos inteiros
1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Tipo' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Tipo' (Mac OS).
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2. Selecione 'Aplicar entrelinha ao paragrafo inteiro' e, em seguida, clique em 'OK'".

Nota: Quando vocé usa um estilo de caractere para aplicar entrelinha a um texto, a entrelinha s6 afeta o texto ao qual o estilo é aplicado, e nao
o paréagrafo inteiro, independentemente da selecdo da opcéo 'Aplicar entrelinha ao paragrafo inteiro'.
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Avisos legais | Politica de privacidade on-line

193


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//pt_BR/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy

Tabulacbes e recuos

Visdo geral da caixa de didlogo 'Tabulacées’
Definir tabulacées

Repeti¢cédo de tabulagdes

Mover, excluir e editar configuracfes de tabulacéo
Especificar caracteres para tabulacfes decimais
Adicéo de guias de tabulagao

Inserir tabulagdes de recuo a direita

Definir recuos

.~ . .. . ~ Para o inicio
Visdo geral da caixa de didlogo 'Tabulacdes e

As tabulacdes posicionam o texto em locais horizontais especificos em um quadro. As configuragdes padréo de tabulacdo dependem da

configuragdo das unidades da régua horizontal, contidas na caixa de didlogo de preferéncias 'Unidades e incrementos'.

As tabulacdes se aplicam ao paragrafo inteiro. A primeira tabulagao definida exclui todas as paradas de tabulages padrédo a sua esquerda. As

tabulagbes subsequentes excluem todas as tabulagfes entre as definidas por vocé. E possivel definir tabulagdes a esquerda, no centro, a direita

e tabulacdes decimais ou de caracteres especiais.

Use a caixa de dialogo ‘Tabulac¢des' para definir tabulagdes.
A B C D

[a] | Tabulages |

- + | T8 X -kt I | Cuia l | Alnhar em: I

=

i E | 3

|
- - nl
A P I G G ||
:

Caixa de didlogo 'Tabulagdes'
A. Botbes de alinhamento de tabulacdes B. Posicao da tabulagdo C. Caixa de guia de tabulagdo D. Caixa 'Alinhar em' E. Régua de
tabulagbes F. Ajustar acima do quadro

Abrir a caixa de didlogo 'Tabulac@es'
1. Use a ferramenta 'Tipo' e clique no quadro de texto.
2. Escolha 'Tipo' > 'Tabulagbes'.

Se o topo do quadro estiver visivel, a caixa de didlogo 'Tabulagdes' aderird ao quadro de texto atual e correspondera a largura da coluna atual.

Alinhar arégua da caixa de dialogo 'Tabulac¢des' ao texto
1. Na exibi¢do de layout, role pelo documento para exibir a parte superior do contetdo.

2. Clique no icone de ima f na caixa de didlogo 'Tabulacdes'. A caixa de didlogo 'Tabulacdes' adere a parte superior da coluna que inclui a
selegcdo ou o ponto de insergéo.

Para o inicio

Definir tabulagbes

E possivel definir tabulagdes a esquerda, no centro, a direita e tabulagdes decimais ou de caracteres especiais. Ao usar a tabulacéo de
caracteres especiais, € possivel definir uma tabulacédo para alinhar qualquer caractere escolhido, como dois pontos ou um simbolo de dolar.

Bob Bringhurst disponibiliza um artigo sobre diversos efeitos de tabulagéo e recuo, em Galeria de recuos e tabulacoes.
1. Para ver o efeito da alteracé@o das configuracdes de tabulacé@o, escolha 'Exibir' > 'Exibi¢&o de layout'.

2. Com a ferramenta 'Tipo' T, cligue em um ponto de insercéo no paragrafo.

3. Pressione a tecla Tab. Adicione tabulagdes aos paragrafos em que deseja inserir espago horizontal. Vocé também pode adicionar
tabulacdes apds a criagdo dos parametros de tabulagao.
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» o Actl » Scene 1: King Lear’s palace.
» »  Scene2: TheEarl of Gloucester’s castle.
W Seene 3: The Duke of Albany’s palace.
»»
— Scene4: A hall in the same.

Scene 5: Court before the same.
B Act? » Scene 1: Gloucester'’s castle
» W Scene: Before Gloucester's castle.

> N
»y Scene 3: A wood.

Uso de tabulacdes para alinhar texto

4. Escolha Tipo > Tabulaces para exibir o a caixa de dialogo Tabulacdes.

5. Para especificar quais paragrafos serdo afetados, selecione um paragrafo ou um grupo de paragrafos.
Nota: Nas exibicdes de galé e de matéria, a inclusdo de uma tabulagdo no inicio do paragrafo recua o texto na mesma proporgao, seja
qual for a posicéo da tabulagdo. A exibicdo de layout mostra a distancia real da tabulacéo.

6. Para aplicar a primeira tabulacgao, clique no botéo de alinhamento de tabulacéo (esquerda, direita, centro ou decimal) na caixa de dialogo
‘Tabulagbes' para especificar a forma como o texto deve se alinhar a posi¢cao da tabulagéo.

7. Siga um destes procedimentos:

« Clique em um local da régua de tabulagéo para posicionar uma nova tabulacéo.

Tabulagtes Tabulagoes
Cuia Cula
. . . . 3+ " L .
12 k |l& 24 12 18 24
1.1 1 I I 1 [ I
Al Scene 1: KJ Actl Scene 1: K]
Scene 2: The Earl of Scene 2 The Earl g
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hall in Scene 4: A hall int
Scene 5: Court beft Scene 5: Court be
A2 Scene 1: G A2 Scene 1: 3
Scene 2: The Earl

Adic&o de uma nova configuracéo de tabulacdo
« Digite uma posigao na caixa 'X' e pressione Enter ou Return. Se o valor X estiver selecionado, pressione a tecla de seta para cima ou
de seta para baixo a fim de aumentar ou diminuir o valor da tabulagéo em 1 ponto, respectivamente.
8. Para as tabulages subsequentes com alinhamentos diferentes, repita as etapas 3 e 4.

Tabulagdes
s[3]v x a0 ' Guia:|

1 - . ,
|s EF) |15
1 1

1'.)

iZ-:

RS~ PR | SRR

Actl Scene 1: King Lear's palace.
Scene 2: The Earl of Gloucester’s ¢
Scene 3: The Duke of Albany's pal
Scene & A hall in the same.
Scene 5: Court before the same.

Act2 Scene 1: Gloucester's castle
Scene 2: Before Gloucester’s castle
Scene 3: A wood.

A primeira definicdo de tabulacéo fica alinhada a direita; a segunda, alinhada a esquerda.

Q Para inserir um caractere de tabulagdo em uma tabela, escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere especial' > 'Outro' > 'Tabulacao'.

Para o inicio

Repeticéo de tabulagdes

O comando Repetir Tabulagao cria véarias tabulagées com base na distancia entre a tabulagéo e o recuo a esquerda ou a parada de tabulagédo
anterior.

1. Clique em um ponto de insercao no paragrafo.

2. No painel Tabulagdes, selecione uma parada de tabulagédo na régua.

3. Escolha Repetir Tabulagdo no menu do painel.
Tabulagdes [x]
A—E) ¢ 3 ¢ mjaap Gudas alnharam: = 1—C

a
L vevil T A T P e P P

Tabulacdes repetidas
A. Botdes de alinhamento de tabulacdo B. Parada de tabulacédo na régua C. Menu do painel
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Para o inicio

Mover, excluir e editar configuragdes de tabulacéo

Use a caixa de didlogo 'Tabulag6es' para mover, excluir e editar configuragfes de tabulacao.

Mover uma configuracéo de tabulagéo
1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cligue em um ponto de inser¢éo no paragrafo.
2. Na caixa de didlogo 'Tabulag8es', selecione uma tabulagdo na régua de tabulacdes.
3. Siga um destes procedimentos:

« Digite um novo local para X e pressione Enter ou Return.

« Arraste a tabulacéo para o novo local.

Excluir uma configuracéo de tabulagao
1. Clique em um ponto de insergao no paragrafo.
2. Siga um destes procedimentos:

« Arraste a guia para fora da régua de tabulagoes.
« Selecione a tabulacéo e escolha 'Excluir tabulagdo' no menu do painel.

« Para retornar as paradas de tabulagédo padréo, escolha ‘Limpar tudo' no menu do painel.

Alterar uma tabulagao de um alinhamento para outro
1. Na caixa de didlogo 'TabulagGes', selecione uma tabulacdo na régua de tabulagdes.

2. Clique em um botéo de alinhamento de tabulacdes.
Q Vocé também pode manter pressionada a tecla Alt (Windows) ou Option (Mac OS) ao clicar na configuracéo de tabulagao para percorrer

as quatro opcdes de alinhamento.

. ~ . . Para o inicio
Especificar caracteres para tabulagfes decimais

Use tabulacdes decimais para alinhar o texto com um caractere que vocé especificar, como um ponto ou um cifréo.

1. No painel Tabulagdes, crie ou selecione uma tabulagéo decimal 4 na régua de tabulacdes.

2. Na caixa Alinhar em, digite o caractere ao qual deseja alinhar. E possivel digitar ou colar qualquer caractere. Verifique se os paragrafos que
estdo sendo alinhados contém esse caractere.

Tabulagdes =)
i & 3 xi 180 pt Guja: MHEO'E
F £ 1|

i E3) 72 108 144 !130 216 252 |'-In

T T NI NN N N N D A Y N AV I A I

5 Children  $8.99

Woneen 512,55
Men 51597

Texto alinhado usando uma tabulagao decimal

.~ . ~ Para o inicio
Adicdo de guias de tabulagao
Uma guia de tabulacdo é um padrao de carateres que se repete, como uma série de pontos ou tracos, entre uma tabulagéo e o texto
subsequente.
1. No painel Tabulacdes, selecione uma parada de tabulagao na régua.
2. Digite um padrao de até oito caracteres na caixa Guia e, em seguida, pressione a tecla Enter ou Return. Os caracteres digitados serdo
repetidos em toda a extenséo da tabulagéo.
3. Para alterar a fonte ou outra formatacéo da guia de tabulagdo, selecione o caractere de tabulacéo no quadro de texto e use o painel
Caractere ou o menu Tipo para aplicar a formatagéo.

Para o inicio

Inserir tabulacBes de recuo a direita
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Em uma Unica etapa, é possivel adicionar uma tabulagdo alinhada a direita ao recuo a direita, facilitando a preparacgao de texto tabulado que
abrange uma coluna inteira. As tabulacdes de recuo a direita sdo um pouco diferentes das tabula¢cdes normais. Uma tabulagéo de recuo a direita:

« Alinha todo o texto subsequente a borda direita do quadro de texto. Se o0 mesmo paragrafo incluir quaisquer tabulagdes apds a tabulagao de
recuo a direita, essas tabulacdes e seus textos serdo empurrados para a proxima linha.

« E um caractere especial localizado no texto, e néo na caixa de didlogo 'Tabulagées'. Vocé adiciona uma tabulagéo de recuo a direita usando
um menu contextual, e ndo a caixa de didlogo ‘Tabulagdes'. Como resultado, uma tabulagdo de recuo a direita ndo pode fazer parte de um
estilo de paragrafo.

- E diferente do valor de 'Recuo a direita’ no painel 'Paragrafo’. O valor de 'Recuo a direita’ mantém toda a borda direita do paragrafo afastada
da borda direita do quadro de texto.

» Na&o pode ser usada com uma guia de tabulagdo. As tabulaces de recuo a direita usam a guia de tabulacdo da primeira parada de
tabulacédo apés a margem direita, ou, se ndo houver uma, a Ultima parada de tabulagao antes da margem direita.

=

Com a ferramenta 'Tipo' T, clique na linha onde deseja adicionar a tabulacéo de recuo a direita.
2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere especial' > 'Outro' > 'Tabulacé@o de recuo a direita'.

. o o
Definir recuos ara o inicio

Os recuos movem o texto para dentro das bordas direita e esquerda do quadro. De maneira geral, use recuos na primeira linha, e ndo espacos
ou tabulacdes, para recuar a primeira linha de um paragrafo.

O recuo na primeira linha é posicionado relativamente ao recuo na margem esquerda. Por exemplo, se a borda esquerda de um paragrafo estiver
com recuo de uma paica, definir o recuo na primeira linha em uma paica recuara a primeira linha do paragrafo em duas paicas a partir da
margem esquerda do quadro ou da margem interna.

Vocé pode definir recuos usando a caixa de didlogo 'TabulagBes', o painel 'Paragrafo’ ou o painel de controle. Vocé também pode definir recuos
guando cria listas numeradas ou com marcadores.

Bob Bringhurst disponibiliza um artigo sobre diversos efeitos de tabulagéo e recuo, em Galeria de recuos e tabulacoes.

Definir um recuo usando a caixa de didlogo 'Tabulac¢&es’
1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cliqgue no paragrafo a ser recuado.
2. Escolha 'Tipo' > 'Tabulagdes' para exibir o a caixa de diadlogo ‘Tabulacdes'.

. E [ . ., , .
3. Siga um destes procedimentos para os marcadores de recuo F na caixa de didlogo 'Tabulagbes"

« Arraste o marcador inicial para recuar a primeira linha de texto. Arraste o marcador inferior para mover ambos os marcadores, recuando
0 paragrafo inteiro.

(&) T ™ Tal

;|;|1. & x|1dé £lel3le ,|_'Odl:
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P RSO COUN: || i R RN &
The sun was up so highw | The sun was up so high when

udged it was after eight o’docl udged it was after eight o'doch

irass and the cool shade think] | igrass and the cool shade think]

and feeling rested and ruther ¢ | fand feeling rested and ruther g

satisfied. I could see the sun o satisfied. I could see the sun o

Recuo da primeira linha (a esquerda) e nenhum recuo (a direita)
» Selecione o marcador superior e digite um valor para X a fim de recuar a primeira linha de texto. Selecione o marcador inferior e digite
um valor para X para mover ambos os marcadores, recuando o paragrafo inteiro.

Para obter mais informacdes sobre como usar a caixa de dialogo 'Tabulagfes', consulte Visédo geral da caixa de dialogo ‘Tabulagoes'.

Definir recuos usando o painel 'Paragrafo’ ou o painel de controle
1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cliqgue no paragrafo a ser recuado.
2. Ajuste os valores de recuo apropriados no painel 'Paragrafo’ ou no painel de controle. Por exemplo, faga o seguinte:

» Para recuar todo o paragrafo em uma paica, digite um valor (como 1p) na caixa 'Recuo a esquerda’ E

« Para recuar apenas a primeira linha de um paragrafo em uma paica, digite um valor (como 1p) na caixa 'Recuo a esquerda da primeira

linha' =.

« Para criar um recuo deslocado em uma paica, digite um valor positivo (como 1p) na caixa 'Recuo a esquerda’ e digite um valor negativo
(como -1p) na caixa 'Recuo a esquerda da primeira linha'. Consulte Definir recuos.
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Redefinir recuos
1. Clique no paragrafo em que vocé deseja redefinir recuos até a marca zero.
2. Escolha 'Redefinir recuos' no menu da caixa de dialogo ‘Tabulacoes'.

Criar um recuo deslocado
No recuo deslocado, todas as linhas de um paragrafo séo recuadas, com excegdo da primeira linha. Os recuos deslocados sdo especialmente
Uteis quando vocé deseja adicionar graficos incorporados no inicio do paragrafo.

= TR 5 Ta
£+ 3 [+ xfue 4|3+ xicE
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= e Y
(P R S (f:_} R S
e sun was up so high whes sun was up so high when
judged it was after eight oido judged it was after eight o
and the cool shade thin in the grass and the cool ¢
d feeling rested and ruther about things, and feeling
I could see the sun. comfortable and satisfied

Nenhum recuo (a esquerda) e recuo deslocado (a direita)

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cliqgue no paragrafo a ser recuado.
2. Na caixa de didlogo 'TabulagGes' ou no painel de controle, especifique um valor de recuo a esquerda maior que zero.
3. Para especificar um valor negativo para recuo a esquerda na primeira linha, escolha uma das seguintes opcoes:

- .. . I . . . *==
« No painel de controle, digite um valor negativo para o recuo a esquerda na primeira linha =.

+ Na caixa de dialogo 'Tabulagdes', arraste o marcador superior para a esquerda ou selecione o marcador e digite um valor negativo
para X.

Na maioria dos casos, vocé especificara o equivalente negativo do valor inserido na etapa 2; por exemplo, se tiver especificado um recuo a
esquerda de 2 paicas, o recuo a esquerda na primeira linha normalmente sera de —2 paicas.

Recuar a ultima linha de um paragrafo a direita
Vocé pode usar a opgdo 'Recuo a direita na Ultima linha' para adicionar um recuo deslocado a direita na Gltima linha de um paragrafo. Essa
opcéao é particularmente Util para alinhar a direita os precos de um catélogo de vendas.

S EXFE IR
Bl = wE &g
®06

Republic Star mountain bike wich (J
front suspension b $1,300)

Republic Star mountain bike with
front suspension b $1,300|

Carrer 738 Mountain with rear and
front suspension and disc brakes | $12,235

Harchett hybrid bike with MTB frame
and road titres b $849

Recuo a direita da dltima linha

1. Digite os paragrafos. Na ultima linha de cada paragrafo, coloque o ponto de insercao antes do texto a ser recuado e escolha 'Tipo' > 'Inserir
caractere especial' > 'Outro' > 'Tabulagéo de recuo a direita’.

2. Selecione os paragrafos.

3. Para criar um recuo a direita dos paragrafos, especifique um valor (como 2p) no campo 'Recuo a direita' do painel 'Paragrafo’ ou do painel
de controle.

4. Para deslocar o valor do recuo a direita do texto que segue a tabulacéo, digite um valor negativo (como -2p) no campo 'Recuo a direita na
Ultima linha' do painel 'Paragrafo’ ou do painel de controle.
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Usar 'Recuar até aqui'
Vocé pode usar o caractere especial 'Recuar até aqui' para recuar as linhas em um paragrafo independentemente do valor de recuo a esquerda
do paréagrafo. O caractere especial 'Recuar até aqui' é diferente do recuo a esquerda do paragrafo nos seguintes pontos:

« O caractere 'Recuar até aqui' faz parte do fluxo de texto, como se fosse um caractere visivel. Se o texto reflui, o recuo move-se com ele.

« O caractere 'Recuar até aqui' afeta todas as linhas depois da linha a qual vocé adicionou o caractere especial, portanto vocé pode recuar
apenas algumas das linhas em um paragrafo.

» Quando vocé escolhe 'Tipo' > 'Mostrar caracteres ocultos', o caractere 'Recuar até aqui' t torna-se visivel.

-sun-was-up-so-high-
when I-waked that Ijudged:

it-'was-after-eight-oclock. |

Recuar até aqui, caractere especial

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cligue no ponto de insercao onde deseja recuar.
2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere especial' > 'Outro’ > 'Recuar até aqui'.

Mais tépicos da Ajuda
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Composicéao de texto

Compor texto

Hifenizar texto

Evitar quebras de palavras indesejadas
Alterar configurac@es de justificagdo

Para o inicio
Compor texto e

A aparéncia do texto na pagina depende de uma interacao complexa de processos denominada composicdo. Usando as opgdes que vocé
selecionou para espagamento, entrelinha, escala de glifo e hifenizagcéo, o InCopy compde o tipo da maneira que melhor suporte os parametros
especificados.

O InCopy oferece dois métodos de composi¢ao: Adobe Paragraph Composer (o padrdo) e Adobe Single-line Composer (os dois estédo disponiveis
no menu do painel de controle). Vocé pode selecionar a compositora a ser usada no menu do painel 'Paragrafo’, na caixa de dialogo 'Justificagao’
ou no menu do painel de controle.

Para assistir a um video tutorial sobre como trabalhar com texto, consulte www.adobe.com/go/vid0075_br.

O site InDesign Magazine disponibiliza um artigo sobre como corrigir problemas de composi¢éo, em Cuidado com 0s espacos.

Métodos de composic¢éo

O InCopy oferece dois métodos de composigao: Adobe Paragraph Composer (padrédo) e Adobe Single-line Composer. Os dois métodos de
composigdo avaliam as possiveis quebras e escolhem aquelas que melhor suportam as opgoes de hifenizacdo e justificagdo especificadas para
um determinado paragrafo.

Adobe Paragraph Composer

Considera uma rede de pontos de quebra para um paragrafo inteiro e, portanto, pode otimizar as linhas anteriores do paragrafo, a fim de eliminar
quebras especialmente indesejaveis desse momento em diante. A composi¢do de paragrafo resulta em espagamento mais regular com menos
hifens.

O Paragraph Composer aborda a composicéo identificando os possiveis pontos de quebra, avaliando-os e atribuindo uma penalidade ponderada
a eles, com base em principios como uniformidade de espacamento entre letras, espagamento entre palavras e hifenizagao.

Q E possivel usar a caixa de didlogo 'Hifenizacdo' para determinar a relacé&o entre o melhor espacamento e uma menor quantidade de hifens.
(Consulte Hifenizar texto.)

Adobe Single-line Composer
Oferece uma abordagem tradicional para compor o texto uma linha de cada vez. Essa opcao é Util quando vocé deseja restringir as alteracdes de
composigao nas edi¢des finais.

Escolher um método de composicdo para um paragrafo
+#+ Siga um destes procedimentos:

» No menu do painel 'Paragrafo’, escolha 'Adobe Paragraph Composer' (padréo) ou 'Adobe Single-line Composer'.

» No menu do painel 'Paragrafo’ ou do painel de controle, escolha 'Justificagdo' e escolha uma opg¢do no menu ‘Compositora’.
Nota: Plug-ins de mecanismos de composi¢éo de outras empresas, além de interfaces que permitem personalizar os parametros de um
mecanismo, podem estar disponiveis.
Definir preferéncias de composicéo

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Composi¢ao’ (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Composic¢éo' (Mac OS).

2. Para usar um destaque na tela para identificar problemas com a composicéo, selecione ‘Manter violagées' e 'Viola¢des HJ' (hifenizacao e
justificagao).

3. Para justificar o texto que contorna um objeto, selecione 'Justificar texto proximo de um objeto".

4. Cligue em 'OK'".

. o o
Hifenizar texto ara o inicio
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As configuragdes escolhidas para hifenizagéo e justificacdo afetam o espagamento horizontal de linhas e a aparéncia estética do tipo nas paginas.
As opgOes de hifenizacdo determinam se as palavras podem ser hifenizadas e, se puderem, quais as quebras permitidas.

A justificagdo é controlada pela opcao de alinhamento escolhida, pelo espagamento entre palavras e entre letras especificado, e pelo uso ou néo
de escala de glifo. Vocé também pode justificar palavras isoladas nas colunas estreitas de um texto totalmente justificado.

Eda Warren disponibiliza um artigo sobre como evitar problemas de composi¢do, em Cuidado com 0s espacos.

Ajustar a hifenizagdo manualmente

Vocé pode hifenizar palavras manual ou automaticamente ou usar uma combinagdo dos dois métodos. O modo mais seguro de hifenizar
manualmente € inserir um hifen condicional, que s6 é visivel quando a palavra precisa ser separada no fim da linha. Inserir um hifen condicional
antes de uma palavra evita que ela seja quebrada.

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cligue onde deseja inserir o hifen.
2. Siga um destes procedimentos:

» Escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere especial' > 'Hifens e tracos' > 'Hifen condicional'.
o Pressione Ctrl+Shift+- (Windows) ou Command+Shift+- (Mac OS) para inserir um hifen condicional.

Nota: A insercao de um hifen condicional em uma palavra ndo garante sua hifenizacéo. A quebra da palavra depende de outras configuracdes
de hifenizagé@o e composicdo. Entretanto, inserir um hifen condicional em uma palavra assegura que ela seja quebrada somente onde o hifen
condicional aparece.

Ajustar hifenizagdo automaticamente

A hifenizagao baseia-se em listas de palavras que podem ser armazenadas em um arquivo de dicionario do usudrio, no computador ou no proprio
documento. Para garantir uma hifeniza¢@o uniforme, vocé pode especificar qual lista deve ser consultada, especialmente se vocé for enviar o
documento para um prestador de servi¢os ou se trabalhar com um grupo de trabalho.

# Para ativar ou desativar a hifenizacédo automatica de um paragrafo, no painel 'Paragrafo’ ou no painel de controle, marque ou desmarque a
opcéao 'Hifenizacédo'. Também é possivel incluir esta op¢do em um estilo de paragrafo.

Ao definir opgdes automaticas de hifenizagao, é possivel determinar a relagcdo entre o melhor espacamento e uma menor quantidade de hifens.
Vocé também pode evitar a hifeniza¢éo de palavras mailsculas e da Ultima palavra de um paragrafo.

Definir opgdes de hifenizagdo automatica para um paragrafo
Clique em paragrafo ou selecione a faixa de paragrafos que sera afetada.
Escolha 'Hifenizagao' no menu do painel 'Paragrafo’.

Selecione a opc¢ao 'Hifenizar'.

N

Faca alteracdes nas seguintes configuragdes, conforme necessario, e cligue em 'OK":
'Palavras com ao menos _ letras' Especifica 0 nimero minimo de caracteres para palavras hifenizadas.

'Apés as primeiras _ letras' / 'Antes das Ultimas _ letras' Especifica o nimero minimo de caracteres no inicio ou no fim de uma palavra
que pode estar quebrada por um hifen. Por exemplo, se 3 fosse especificado para esses valores, a palavra aromético seria hifenizada
como aro-matico, em vez de ar-omatico ou aromat-ico.

‘Limite de hifens' _ Hifens Especifica 0 numero maximo de hifens que pode ser exibido em linhas consecutivas. Zero significa hifens
ilimitados.

'Zona de hifenizacao' Especifique a quantidade permitida de espaco em branco, no fim de uma linha de texto néo justificado, antes do
qual a hifenizacéo deve comecar. Essa opcao sera aplicada somente quando vocé usar Single-line Composer com texto nao justificado.

'Melhor espagcamento’ / 'Menos hifens' Para alterar o equilibrio entre essas configurag@es, ajuste o seletor na parte inferior da caixa de
dialogo.

'Hifenizar maitsculas' Para impedir que palavras em mailsculas sejam hifenizadas, desmarque essa opgao.
'Hifenizar Gltima palavra' Para evitar a hifenizacdo das Ultimas palavras dos paragrafos, desmarque essa opgao.

'Hifenizar em colunas' Para evitar que as palavras sejam hifenizadas em colunas, quadros ou paginas, desmarque essa opcao.

. . . Para o inicio
Evitar quebras de palavras indesejadas e

Usando hifens nao separaveis, vocé pode impedir que determinadas palavras sejam separadas, como, por exemplo, nomes proprios ou palavras
que, se separadas, transformam-se em fragmentos que ddo mau aspecto ao texto. Ao usar espagos ndo separaveis, vocé também pode impedir
a separacgao de varias palavras; por exemplo, grupos de iniciais e um sobrenome (P. T. Barnum).

Impedir a quebra do texto
1. Selecione o texto a ser mantido na mesma linha.
2. Escolha 'Sem quebra' no menu do painel 'Caractere' ou do painel de controle.

Lt
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Q Outra maneira de impedir a quebra de uma palavra € colocar um hifen condicional no inicio da palavra. Pressione Ctrl+Shift+- (Windows) ou
Command+Shift+- (Mac OS) para inserir um hifen condicional.

Criar um hifen ndo separavel
1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cligue onde deseja inserir o hifen.
2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere especial' > 'Hifens e tragos' > 'Hifen nao separavel'.

Criar um espago nao separavel
1. Com a ferramenta 'Tipo' T, cligue onde deseja inserir 0 espago.
2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir espaco em branco'™> 'Espago nao separavel' (ou qualquer outro caractere de espaco em branco).

A largura do espaco néo separavel varia de acordo com o tamanho do ponto, a configuracdo de justificacéo e configuracbes de espago de
palavras, enquanto o caractere 'Espaco ndo separavel (largura fixa)' mantém a mesma largura, independentemente do contexto.

. ~ . Lp ~ Para o inicio
Alterar configuragfes de justificacao
Use o painel 'Justificagdo’ para controlar com precisao o espagamento entre palavras, o espagamento entre letras e a escala de glifos. Ajustar o
espagamento é especialmente Util com texto justificado, embora também seja possivel ajustar o espacamento para texto néo justificado.

Ajustar o espagcamento entre palavras e entre letras em texto justificado

1. Insira o cursor no paragrafo que deseja alterar, ou selecione um objeto ou quadro do texto para alterar todos os seus paragrafos.

2. Escolha 'Justificacdo’ no menu do painel 'Paragrafo’.

3. Insira valores para 'Espagamento entre palavras', 'Espacamento entre letras' e 'Escala de glifo'. Os valores Minimo e Maximo definem um
intervalo de espacamentos aceitaveis apenas para paragrafos justificados. O valor de Desejado define o espacamento desejado para
paragrafos justificados e néo justificados:

'Espagamento entre palavras' O espago entre as palavras € aplicado ao pressionar a barra de espago. Os valores de Espacamento entre
Palavras podem variar de 0% a 100%. Em 100%, nenhum espaco adicional é inserido entre as palavras.

'Espacamento entre letras' A distancia entre as letras, incluindo os valores de espagamento e ajuste de espago. Os valores de
espacamento de letras variam de -100% a 500%: a 0%, nenhum espago é adicionado entre letras, a 100% de espagamento entre letras,
um espaco inteiro é adicionado entre as letras.

'Escala de glifo' A largura dos caracteres (um glifo € um caractere de qualquer fonte). Os valores de escala de glifo podem variar de 50%

a 200%.

Q As opcdes de espagamento sempre sdo aplicadas em todo o paragrafo. Para ajustar o espagcamento em poucos caracteres, mas nao
em um paragrafo inteiro, use a opgdo Espacamento.

4. Defina a opgao Justificagdo de Uma Palavra para especificar como deseja justificar paragrafos de uma palavra.

Em colunas estreitas, uma Unica palavra podera, ocasionalmente, aparecer sozinha em uma linha. Se o paragrafo estiver definido como
‘"Totalmente justificado’, uma Unica palavra em uma linha podera aparecer como se estivesse esticada. Em vez de deixar essas palavras
totalmente justificadas, vocé pode centraliza-las ou alinha-las a margem esquerda ou direita.

Definir escala de glifos em texto justificado
1. Clique um ponto de insergdo em um paragrafo ou selecione os paragrafos que serdo afetados.
2. Escolha 'Justificagdo’' no menu do painel 'Paragrafo’.
3. Digite valores para 'Escala de glifos": 'Minima’, 'Desejada’ e 'Maxima'. Em seguida, clique em 'OK'.

Tradtionally, x-height is the height of
the |owercase letter x. It is als the
height of the body of lowercass lesters in
1 o, eonclming@quers and
descanders,

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter & It ks alo the
height of the body oflowercase lettessin
a font, mmmmﬁ and
descenders.

Antes (superior) e depois (inferior) da escala de glifo no texto justificado

Q A escala de glifo pode ajudar na obtengéo de uma justificagcao regular. Contudo, valores maiores que 3% do valor padrdo de 100% podem
resultar em formas de letras distorcidas. A menos que queira obter um efeito especial, € melhor usar valores reduzidos para a escala de glifos,
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como 97-100-103.

Usar um espac¢o de alinhamento com um texto justificado

Usar um caractere de espago de alinhamento adiciona uma quantidade variavel de espaco a ultima linha de um paragrafo totalmente justificado
— entre a Ultima palavra e um caractere de fim de matéria em fonte decorativa. Usado com texto néo justificado, o espago de alinhamento
aparece como um espaco normal de palavras. Em texto justificado, ele se expande para absorver todo o espago extra disponivel na dltima linha.
Usar um espaco de alinhamento pode fazer uma diferenca enorme no modo como o paragrafo inteiro é formatado pelo Adobe Paragraph

Composer.

Tass miesl well Bow, sad got his Bulle? sesusd b

echon 4 sty

what tise il 5 and 55 there BAT sethisg =os 10
write wbeut, aned | ars seen glad of it, becie if 1
@ keowed whil & Boebis it wEs be make a bask |
woulds't & tackled i, sed BnY -golag i ne moe,
Bl

gl hght ot fer st o

Bt Sally. guing

:muulmmmmmma

et on pwanch-peand fon s waich, and s alwarys seeisg
et Bt @ 1, 4 50 Sesk lsY nofing mene 10
warite aboet, and | s, rottes glad of K Recese if R
& s What & freuble it wel 1o make & baok |
weeeld s @ tackled . and aisT a-going o 2o mere.
Bt I reckian | Gt to light st for the Tesitory ahead
o Ihe pest, Beeaese Auri Sally shes geing be adep
e and aviline e, sad | it Aead it 1 Beed

there before, ﬂ

Antes e depois de adicionar um caractere de espaco de alinhamento

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, clique diretamente na frente do caractere de fim de matéria.
2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir espaco em branco' > 'Espaco de alinhamento'.

Nota: O efeito de um espago de alinhamento s6 ficard aparente depois que vocé aplicar a opgao 'Justificar todas as linhas' ao paragrafo.

Destacar linhas muito folgadas ou comprimidas

A composicdo de uma linha de tipos envolve outros fatores além do espagamento entre palavras e entre letras, como, por exemplo, as
preferéncias de hifenizacdo. Por isso, o InDesign nem sempre pode respeitar as configuracdes de espacamento entre palavras e entre letras.
Porém, problemas na composigao de linhas de texto podem ser destacados em amarelo; a mais escura das trés tonalidades indica os problemas
mais graves.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Composigao’ (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias’' > '‘Composi¢éo' (Mac OS).
2. Selecione 'Violagdes HJ' e clique em 'OK'.

Mais tépicos da Ajuda
Video Trabalho com texto

[3) v-rvo-s7 |
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Uso de fontes

Sobre fontes

Instalagéo de fontes

Aplicar uma fonte ao texto
Especificacdo do tamanho da face de tipos
Visualizacdo de fontes

Fontes OpenType

Instalagdo de fontes OpenType
Aplicar atributos de fonte OpenType
Trabalhar com fontes ausentes
Fontes instaladas do documento
Fontes Multiple Master

Para o inicio

Sobre fontes

Uma fonte € um conjunto completo de caracteres (letras, nimeros e simbolos), que compartilham a mesma espessura, largura e o mesmo estilo,
como Adobe Garamond Bold de 10 pontos.

As faces de texto (geralmente denominadas familias de texto ou familias de fontes) sé@o colecdes de fontes que compartilham uma aparéncia
geral e foram criadas para serem usadas em conjunto, como Adobe Garamond.

Um estilo de texto € uma verséo variante de uma fonte individual em uma familia de fontes. Normalmente, o membro Romano ou Simples (o
nome real varia de uma familia para outra) de uma familia de fontes é a fonte basica, que pode conter estilos de texto, como o normal, negrito,
seminegrito, italico e negrito italico.

Para o inicio

Instalacédo de fontes

Quando vocé instala o InCopy Adobe Creative Suite, as fontes sdo instaladas automaticamente na pasta de fontes do sistema.
« Windows: no Windows, as fontes estao localizadas na pasta “\Windows\Fonts”. Por exemplo, c:\Windows\Fonts\
« Mac OS: no Mac, as fontes estéo localizadas em “/Library/Fonts”

Para obter informagdes sobre como instalar e ativar fontes para uso em todos os aplicativos, consulte a documentacéo do sistema ou do
gerenciador de fontes.

Vocé pode disponibilizar fontes em InCopy ao copiar os arquivos de fonte para a pasta Fontes dentro da pasta de aplicativos do InDesign no seu
disco rigido. No entanto, as fontes contidas nessa pasta ficam disponiveis somente no InCopy .

Se duas ou mais fontes ativas no InCopy tiverem o mesmo nome de familia, mas nomes Adobe PostScript diferentes, elas estardo disponiveis no
InCopy . As fontes duplicadas sao listadas nos menus com suas tecnologias de fonte abreviadas entre parénteses. Por exemplo, a fonte Helvetica
TrueType é exibida como “Helvetica (TT),” a fonte Helvetica PostScript Type 1 é exibida como “Helvetica (T1)” e a fonte Helvetica OpenType é
exibida como “Helvetica (OTF)”. Se duas fontes tiverem o mesmo nome PostScript e .dfont estiver incluido no nome de uma delas, a outra fonte
sera usada.

A Adobe recomenda B Vocé tem um tutorial que gostaria de compartilhar?

Instrucdes para instalacédo de
fonte

Fontes da Adobe
Aprenda como instalar fontes no

computador. As instrucdes a disposicao
para a maioria das versées do Windows
e do Mac OS.

Para o inicio

Aplicar uma fonte ao texto

Ao especificar uma fonte, vocé pode selecionar a familia de fontes e o estilo de tipo de maneira independente. Quando vocé muda de uma familia

204


http://www.adobe.com/community/publishing/download.html
http://goo.gl/FvwZF
http://goo.gl/FvwZF
http://www.adobe.com/type

de fontes para outra, o InCopy tenta fazer com que o estilo atual corresponda ao estilo disponivel da nova familia de fontes. Por exemplo, 'Arial
negrito’ mudara para 'Times negrito' quando vocé alternar de 'Arial' para 'Times'.

Quando vocé aplica o estilo negrito ou italico ao tipo, o InCopy aplica o estilo de face especificado pela fonte. Na maioria das vezes, a versao
especifica de negrito ou italico sera aplicada conforme previsto. Algumas fontes, porém, podem aplicar uma variagao de negrito ou italico que
pode néo estar identificada exatamente como negrito ou italico. Por exemplo, alguns criadores de fontes especificam que, quando se aplica
negrito a uma fonte, a variagdo seminegrito é aplicada.

1. Selecione o texto a ser alterado.
2. Siga um destes procedimentos:

« No painel 'Controle' ou 'Caractere’, selecione uma fonte no menu 'Familia de fontes' ou um estilo no menu 'Estilo de tipo'. No Mac OS,
selecione os estilos de tipo nos submenus 'Familia de fontes'.

« No painel de controle ou painel 'Caractere’, clique na frente do nome da familia de fontes ou do nome do estilo de tipo (ou clique duas
vezes na primeira palavra) e digite os primeiros caracteres do nome desejado. A medida que vocé digita, o InCopy exibe os nomes das
familias de fontes ou dos estilos de tipo que correspondem aos caracteres digitados.

« Escolha uma fonte no menu Tipo > Fonte. Observe que vocé escolhe uma familia de fontes e um estilo de tipo ao usar esse menu.

Para o inicio

Especificacdo do tamanho da face de tipos

Por padréo, o tamanho da face de tipos é medido em pontos (ponto é igual a 1/72 de polegada). E possivel especificar qualquer tamanho de face
de tipos de 0,1 a 1296 pontos, em incrementos de 0,001 ponto.

Nota: No Fireworks, o tamanho do tipo de fonte € medido, por padréo, em pixels.
1. Selecione os caracteres ou objetos de texto que vocé deseja alterar. Se vocé ndo selecionar nenhum texto, o tamanho de face de tipos
sera aplicado ao préximo texto que for criado.
2. Execute um destes procedimentos:

« No painel ou barra de controle Caractere, defina a opcdo Tamanho da fonte.
* Escolha um tamanho no menu Texto > Tamanho. Escolher Outro permite digitar um novo tamanho no painel Caractere.

Q E possivel alterar a unidade de medida para o texto na caixa de diadlogo Preferéncias. Essa op¢éo néo esta disponivel no Fireworks.

Para o inicio

Visualizacao de fontes

E possivel visualizar amostras de uma fonte nos menus Familia de Fontes e Estilo de Fontes no painel Caractere e outras areas no aplicativo do
qual as fontes sao escolhidas. Os seguintes icones sao usados para indicar diferentes tipos de fontes:

* OpenType o

e Type 1 a

e TrueType s

« Multiple Master M1

« Composite i
E possivel desativar o recurso de visualizag&o ou alterar o tamanho do ponto dos nomes das fontes ou amostras de fontes em Preferéncias
de Texto.

Para o inicio

Fontes OpenType

As fontes OpenType utilizam um Unico arquivo de fontes para os computadores Windows® e Macintosh®, portanto vocé pode mover arquivos de
uma plataforma para outra sem se preocupar com substituicdo de fontes e outros problemas que causam o refluxo do texto. As fontes OpenType
podem incluir véarios recursos, como swashes e ligaduras condicionais, que nédo estdo disponiveis nas fontes PostScript e TrueType atuais.

Q As fontes OpenType mostram o icone .

Ao trabalhar com uma fonte OpenType, vocé pode substituir automaticamente os glifos alternativos do texto, como substituicdes, caixas altas,
fragdes e nimeros no estilo antigo.
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A 1st, 2nd, and 3rd 1*, 2%, and 3+

B octagonal stone odtagonal Stone

C Quick Brown Foxes E‘?g:'cf Brown _';Fé_\'c,\'

Fontes Normal (a esquerda) e OpenType (a direita)
A. Ordinais B. Ligaduras condicionais C. Swashes

As fontes OpenType podem incluir um conjunto de caracteres expandido e recursos de layout para fornecer um suporte linguistico mais rico e um
controle tipografico avangado. As fontes OpenType da Adobe que incluem suporte para idiomas da Europa Central podem incluir a palavra “Pro”
como parte do nome da fonte em menus da fonte do aplicativo. As fontes OpenType que nao contém suporte para idiomas da Europa Central
sdo denominadas “Padrdo” e tém um sufixo “Pdr”. Todas as fontes OpenType também podem ser instaladas e utilizadas com as fontes PostScript
Type 1 e TrueType.

Para obter mais informagdes sobre fontes OpenType, consulte www.adobe.com/go/opentype_br.

~ Para o inicio
Instalacdo de fontes OpenType e
O InCopy oferece fontes de varias familias OpenType, entre elas Adobe Garamond Pro, Adobe Caslon Pro, Trajan Pro, Caflisch Script Pro,
Myriad Pro, Lithos e Adobe Jenson Pro.

As fontes OpenType séo instaladas automaticamente quando vocé instala o InCopy ou o Adobe Creative Suite 4. As fontes OpenType adicionais
estdo localizadas na pasta 'Fontes Adobe' na pasta 'Mercadorias' no DVD do aplicativo. Para obter informag6es sobre como instalar e usar fontes
OpenType, va para o DVD do aplicativo ou consulte o site da Adobe.

Para o inicio

Aplicar atributos de fonte OpenType
Use o painel 'Caractere' ou o painel de controle para aplicar os atributos de fonte OpenType, como fracdes e swashes, ao texto.

Para obter mais informacdes sobre fontes OpenType, consulte www.adobe.com/go/opentype_br.

Aplicar atributos de fonte OpenType
1. Selecione o texto.
2. No painel 'Caractere' ou no painel de controle, certifique-se de que uma fonte OpenType esteja selecionada.
3. Escolha OpenType no menu do painel 'Caractere' e, em seguida, selecione um atributo OpenType, como 'Ligaduras condicionais' ou
'Fracdes'.
Os recursos néo suportados na fonte atual aparecem entre colchetes, como '[Swash]'.

Q Vocé também pode selecionar atributos de fonte OpenType ao definir um estilo de paragrafo ou caractere. Use a se¢éo 'Recursos OpenType'
da caixa de dialogo 'Opgdes de estilo'.

Atributos de fontes OpenType
Ao usar uma fonte OpenType, vocé pode selecionar recursos OpenType especificos no menu do painel de controle ou do painel '‘Caractere’
durante a formatacéo do texto ou a definicdo de estilos.

Nota: As fontes OpenType variam muito em termos de quantidade de estilos de tipo e recursos disponiveis. Se um recurso OpenType ndo
estiver disponivel, ele estara delimitado por colchetes (como '[Swash]') no menu do painel de controle.

‘Ligaduras condicionais' Os criadores de fontes podem incluir ligaduras opcionais, que ndo permanecem ativadas em todas as circunstancias.
Selecionar essa opgao permitird que essas ligaduras adicionais sejam usadas, se estiverem presentes. Para obter mais informag6es sobre
ligaduras, consulte Aplicar ligaduras a pares de letras.

'Fracdes' Numeros separados por uma barra inclinada (como 1/2) serdo convertidos em um caractere de fragédo, se houver fracdes disponiveis.
'Ordinal' Os numeros ordinais, como lo. e 20., serdo formatados com letras sobrescritas (1° e 2 °), se os ordinais estiverem disponiveis. As
letras como 'a' e '0' sobrescritos em palavras no portugués, como segunda (22) e segundo (2°) também serdo compostas adequadamente.
'Swash' Quando disponiveis, os swashes normal e contextual (que podem incluir capitulares alternativas e opcdes de finalizagdo de palavras) sao
fornecidos.

'Alternativas de titulos' Quando disponiveis, os caracteres usados nos titulos em letras mailsculas séo ativados. Em algumas fontes, selecionar
essa opcao para texto formatado em letras mailsculas e minusculas pode produzir efeitos ndo desejados.

'Alternativas contextuais' Quando disponiveis, as ligaduras contextuais e as alternativas de conexao sao ativadas. Os caracteres alternativos
séo incluidos em algumas faces de tipos script para proporcionar um melhor comportamento de ligacdo. Por exemplo, o par de letras “bl” na
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palavra “blusa” pode ser unido de forma que fique semelhante a manuscrito. Esta opcéo é selecionada por padrao.

'Tudo em versalete' Para fontes que incluem versaletes reais, selecionar essa op¢éo transforma todos os caracteres em versalete. Para obter
mais informagdes, consulte Alterar a caixa alta/baixa de tipos.

'Zero cortado' A selecéo dessa opcao exibe o numero 0 cortado por uma barra diagonal. Em algumas fontes (especialmente em fontes
condensadas), pode ser dificil diferenciar o nimero 0 da letra maitscula O.

'Conjuntos estilisticos' Algumas fontes OpenType incluem conjuntos de glifos alternativos projetados para obter um efeito estético. Um conjunto
estilistico € um grupo de alternativas de glifos que vocé pode aplicar a um caractere por vez ou a um trecho de texto. Se vocé selecionar um
conjunto estilistico diferente, serdo usados os glifos definidos no conjunto em vez dos glifos padrao da fonte. Se um caractere de glifo de um
conjunto estilistico for usado com outra configuragdo de OpenType, o glifo da configuracao individual substituira o glifo do conjunto de caracteres.
Para ver os glifos de cada conjunto, use o painel 'Glifos'.

'Formas posicionais' Em alguns scripts cursivos e em idiomas como o arabe, a aparéncia de um caractere pode depender de sua posigdo em
uma palavra. A forma do caractere pode ser alterada quando aparecer no inicio (posic¢ao inicial), no meio (posi¢éo intermediaria) ou no fim
(posicéo final) de uma palavra, e também pode ser alterada quando aparecer sozinha (posicéo isolada). Selecione um caractere e escolha a
opgao 'Formas posicionais' para formata-lo corretamente. A opgao 'Forma geral' insere o caractere comum; a opgao 'Forma automatica' insere
uma forma do caractere de acordo com o local onde ele esta na palavra e se o caractere aparecer de modo isolado.

'Sobrescrito/Superior' e 'Subscrito/Inferior' Algumas fontes OpenType incluem glifos elevados ou rebaixados, que sdo dimensionados
corretamente em relagdo aos caracteres adjacentes. Se a fonte OpenType nao incluir esses glifos para fracdes nao padrdo, considere o uso de
atributos 'Numerador' e 'Denominador'.

"Numerador' e 'Denominador’ Algumas fontes do OpenType convertem apenas fracdes basicas (como 1/2 ou 1/4) em glifos de fracéo e ndo
fragdes ndo padrao (como 4/13 ou 99/100). Nesse caso, aplique atributos de numerador e denominador as fracdes ndo padréo.

'Alinhamento tabular' Os nimeros de altura completa ttm as mesmas larguras. Essa opc¢éo € adequada para situa¢cdes em que 0s humeros em
uma linha precisam ficar alinhados com a proxima linha, como em tabelas.

'Estilo antigo proporcional' S&o fornecidos nimeros de altura variavel com larguras variaveis. Essa opgéo é recomendada para uma aparéncia
classica, sofisticada, em texto que néo usa todas as letras em maiulsculas.

'Alinhamento proporcional' Sao fornecidos nimeros de altura completa com larguras variaveis. Essa opgao é recomendada para texto que usa
todas as letras em mailsculas.

'Estilo antigo tabular' Sao fornecidos nimeros de altura variavel com larguras fixas e iguais. Esta opg&o é recomendada quando vocé utiliza a
aparéncia classica de numeros de estilo antigo, mas precisa alinha-los em colunas, como em relatérios anuais.

'Estilo de nimero padrao' Glifos de nimeros usam o estilo de nimero padrao da fonte atual.

Para o inicio

Trabalhar com fontes ausentes

Quando vocé abre ou insere documentos que contém fontes néo instaladas no sistema, aparece uma mensagem de alerta que indica as fontes
que estao ausentes. Se o texto selecionado usar uma fonte ausente, o painel de controle ou o painel 'Caractere' exibira essa fonte entre
colchetes no menu pop-up de estilo de fonte para indicar que ela esta ausente.

O InCopy substitui as fontes ausentes por fontes disponiveis. Quando isso acontece, é possivel selecionar o texto e aplicar qualquer outra fonte
disponivel. As fontes ausentes que foram substituidas por outras aparecerédo na parte superior do menu 'Tipo' > 'Fonte' em uma sec¢éo marcada
como 'Fontes ausentes'. Por padréo, o texto formatado com as fontes ausentes aparece destacado em rosa.

Se uma fonte TrueType for instalada e o documento contiver a versédo Tipo 1 (T1) da mesma fonte, a fonte sera exibida como ausente.

Vocé pode escolher 'Tipo' > 'Localizar fonte' para encontrar e alterar as fontes ausentes. Se uma fonte ausente fizer parte de um estilo, vocé
podera atualiza-la nesse estilo alterando sua definicdo de estilo.

Tornar fontes ausentes disponiveis
+ Siga um destes procedimentos:

« Instale as fontes ausentes em seu sistema.

« Coloque as fontes ausentes na pasta Fontes contida na pasta de aplicativos do InCopy . As fontes contidas nessa pasta ficam disponiveis
somente no InCopy . Consulte Instalagao de fontes.

« Ative as fontes ausentes usando um aplicativo de gerenciamento de fontes.

Q Se vocé ndo tiver acesso as fontes ausentes, use o comando 'Localizar fonte' para procurar e substituir as fontes ausentes.

Destacar fontes substituidas no documento
Se a opgdo de preferéncias 'Selecionar fontes substitutas' estiver marcada, o texto formatado com fontes ausentes aparecera destacado em rosa
para que vocé possa identifica-lo facilmente.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > '‘Composicao’ (Windows®) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Composi¢éo’ (Mac OS®).
2. Selecione 'Fontes substituidas' e, em seguida, cligue em 'OK'.

. Para o inicio
Fontes instaladas do documento e

As fontes em uma pasta 'Fontes do documento' que estiverem no mesmo local que um documento do InCopy serdo temporariamente instaladas
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guando esse documento for aberto. O comando 'Pacote’ pode gerar uma pasta 'Fontes do documento' quando vocé deseja compartilhar seu
documento ou mové-lo para um computador diferente.

As fontes na pasta 'Fontes do documento' ndo sdo as mesmas que as fontes disponiveis nos locais de fontes padrédo do sistema operacional.
Elas sédo instaladas quando o documento é aberto e substituem qualquer outra fonte com o mesmo nome PostScript. No entanto, elas apenas
substituem as fontes no documento. As fontes instaladas por um documento n&o ficam disponiveis para outros documentos. Quando vocé fechar
esse documento, as fontes que foram instaladas para ele serdo desinstaladas. As fontes instaladas do documento sao listadas em um submenu
do menu 'Fonte'.

Algumas fontes Typel ndo estdo disponiveis no documento. Além disso, algumas fontes do sistema operacional Mac ndo estarao disponiveis ao
executar o InDesign no Windows.

Para conferir um video sobre como usar as fontes instaladas do documente, acesse http://tv.adobe.com/go/4955/.

Fontes Multiple Master Para o inicio

Varias fontesde pagina-mestre sdo fontes Tipo 1 personalizaveis, cujas caracteristicas de face de tipo sdo descritas em funcdo dos eixos lineares
do desenho como, por exemplo, espessura, largura, estilo e tamanho 6ptico.

Algumas fontes multiple master contém um eixo de tamanho 6ptico, que permite utilizar uma fonte criada exclusivamente para que a legibilidade
seja a melhor possivel em um determinado tamanho. Em geral, o tamanho 6ptico de uma fonte menor, por exemplo, de 10 pontos, é desenhado
com serifas e hastes mais espessas, caracteres mais largos, menos contraste entre linhas finas e grossas, maior altura de x e maior
espagcamento entre as letras do que o encontrado em tamanhos Opticos de fontes maiores, como 72 pontos.

1. Escolha 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Tipo' (Windows) ou InCopy > 'Preferéncias' > 'Tipo' (Mac OS).
2. Selecione 'Usar automaticamente o tamanho 6ptico correto' e cligue em 'OK'.

Mais topicos da Ajuda

(@) ev-rvo-s |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Tabelas

Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.
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Criacao de tabelas

Criar tabelas

Adicionar texto a uma tabela

Adicionar graficos a uma tabela

Adicionar cabegalhos e rodapés de tabelas

Uma tabela consiste em linhas e colunas de células. A célula é um quadro para a adi¢cdo de texto, quadros ancorados ou outras tabelas. Crie
tabelas no Adobe InDesign CS5 ou exporte-as de outros aplicativos.

Nota: Para criar, editar e formatar tabelas no Adobe InCopy, é necessario estar na exibigdo de layout.

Para o inicio

Criar tabelas

Uma tabela consiste em linhas e colunas de células. A célula é um quadro de texto para a adi¢cdo de texto, graficos incorporados ou outras
tabelas. Vocé pode criar tabelas a partir do zero ou da conversao do texto existente. Pode também incorporar uma tabela em outra.

Ao ser criada, a nova tabela ocupa a largura do quadro de texto do container. Uma tabela é inserida na mesma linha (quando o ponto de
insercdo esta no inicio da linha) ou na linha seguinte (quando o ponto de inser¢édo esta no meio dela).

As tabelas fluem com o texto ao redor, da mesma forma que os graficos incorporados. Por exemplo, uma tabela move-se pelos quadros
encadeados quando o tamanho do ponto do texto acima dela é alterado ou quando um texto é adicionado ou excluido. Entretanto, uma tabela
nao pode aparecer em um quadro de texto no caminho.

Para assistir a um video tutorial sobre a criagdo e formatacéo de tabelas, consulte www.adobe.com/go/vid0081_br.

Michael Murphy disponibiliza um artigo sobre como criar e formatar tabelas, em Tabela com boas maneiras.

Criar umatabela a partir do zero
A tabela criada preenchera a largura do quadro de texto.

Com a ferramenta 'Tipo' T, posicione o ponto de inser¢é@o no local em que deseja exibir a tabela.
Escolha 'Tabela' > 'Inserir tabela'.
Especifique o nimero de linhas e colunas.

P wN PR

Se o conteldo da tabela se estender por mais de uma coluna ou quadro, especifique o nimero de linhas de cabegalho ou de rodapé para
as informagdes a serem repetidas.

5. (Opcional) Especifique um estilo de tabela.

6. Clique em 'OK'.
A altura da linha de uma tabela é determinada pelo estilo de tabela especificado. Um estilo de tabela pode, por exemplo, usar estilos de célula
para formatar diferentes partes da tabela. Se qualquer desses estilos de célula incluir estilos de paragrafo, o valor de entrelinha dos estilos de
paragrafo determinara a altura da linha dessa area. Se néo for usado nenhum estilo de paragrafo, o espacador padrao do documento determinara

a altura da linha. O espacador baseia-se no valor de entrelinha. Neste contexto, um espagador corresponde a altura aproximada do destaque no
texto selecionado.

Criar uma tabela a partir do texto existente
Antes de converter o texto em tabela, verifique se o texto foi configurado corretamente.

1. Para preparar o texto para conversao, insira tabulagfes, virgulas, retornos de paragrafo ou outro caractere para separar colunas. Insira
tabulagdes, virgulas, retornos de paragrafo ou outro caractere para separar linhas. Em varios casos, o texto pode ser convertido em uma
tabela sem precisar ser editado.

2. Com a ferramenta 'Tipo' T, selecione o texto a ser convertido em tabela.
3. Escolha 'Tabela' > 'Converter texto em tabela'.

4. Indique no 'Separador de coluna' e no 'Separador de linha' o local em que as novas linhas e colunas devem comecar. Escolha 'Tabulac¢&o',
'Virgula' ou 'Paragrafo’ ou digite o caractere, como um ponto-e-virgula (;), nos campos 'Separador de coluna’ e 'Separador de linha'
(qualquer caractere que vocé digitar aparecera no menu na proxima vez que criar uma tabela a partir de texto).

5. Se vocé especificar o mesmo separador para colunas e linhas, indique o numero de colunas que a tabela devera conter.
6. (Opcional) Para formatar a tabela, especifique um estilo de tabela.
7. Clique em 'OK'.

Se uma linha tiver menos itens que o nimero de colunas da tabela, a linha seréd preenchida com células vazias.
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Incorporar uma tabela em outra
1. Siga um destes procedimentos:

« Selecione as células ou a tabela a ser incorporada e escolha 'Editar' > 'Recortar' ou '‘Copiar'. Posicione o ponto de inser¢do na célula em
que deseja exibir a tabela e escolha 'Editar' > 'Colar'.

« Clique em uma célula, escolha ‘Tabela' > 'Inserir tabela’, especifique o nimero de linhas/colunas e clique em 'OK".
2. Ajuste a margem interna da célula, se necessario. (Consulte Formatar texto em uma tabela.)

Ao criar uma tabela em uma célula, vocé ndo podera usar o0 mouse para selecionar nenhuma parte da tabela que ultrapasse o limite da célula.
Nesse caso, expanda a linha ou a coluna, ou posicione o ponto de inser¢do na primeira parte da tabela e use atalhos de teclado para mover o
ponto de inser¢do e selecionar o texto.

Importacéo de tabelas de outros aplicativos
Quando o comando 'Inserir' é usado para importar um documento do Microsoft Word que inclui tabelas, ou uma planilha do Microsoft Excel, os
dados importados compdem uma tabela editavel. Para controlar a formatagéo, vocé pode usar a caixa de didlogo 'Opcdes de importagao'.

Pode também colar dados de uma planilha do Excel ou tabela do Word em um documento do InDesign ou do InCopy. As configuragdes de
preferéncias de 'Tratamento da area de transferéncia' determinam como sera formatado o texto colado de outro aplicativo. Se a opgdo 'Somente
texto' estiver selecionada, as informagOes serdo exibidas como texto com marcas de tabulagdo nédo formatado, que podera entdo ser convertido
em tabela. Se a opgao 'Todas as informagdes' estiver selecionada, o texto colado sera exibido em uma tabela formatada.

Ao colar texto de outro aplicativo em uma tabela existente, insira linhas e colunas em nimero suficiente para acomodar o texto colado; selecione
a opcdo 'Somente texto' nas preferéncias de 'Tratamento da area de transferéncia' e verifique se ha pelo menos uma célula selecionada (a
menos que vocé queira incorporar a tabela colada em uma célula).

Para obter mais controle sobre a formatacdo da tabela importada, ou se desejar manter a formatagéo da planilha, use o comando Inserir para
importar a tabela. Se desejar manter um vinculo para a planilha, selecione a opgéo Criar vinculos ao inserir arquivos de texto ou de planilha, nas
configuragfes das preferéncias de Tratamento de arquivos.

Q Vocé também pode copiar e colar um texto com marcas de tabulagdo em uma selecéo de células de tabela. Essa técnica € uma 6tima
maneira de substituir o contetdo mantendo, ao mesmo tempo, a formatagao. Por exemplo, suponha que vocé queira atualizar o contetdo de
uma tabela formatada em uma revista mensal. Uma possibilidade seria estabelecer um vinculo com uma planilha do Excel. Entretanto, se o
seu conteldo for proveniente de uma origem diferente, vocé podera copiar o texto com marcas de tabulagdo contendo o novo contetdo,
selecionar a faixa de células na tabela formatada do InDesign e colar.

Para o inicio

Adicionar texto a uma tabela

E possivel adicionar texto, objetos ancorados, marcas de formatagdo XML e outras tabelas as células de tabela. A altura da linha da tabela
aumentara para acomodar mais linhas de texto, a menos que vocé defina uma altura fixa de linha. Nao é possivel adicionar notas de rodapé a
tabelas.

“ Usando a ferramenta 'Tipo' T, siga um destes procedimentos:

« Posicione o ponto de insercdo em uma célula e digite o texto. Pressione Enter ou Return para criar um novo paragrafo na mesma célula.
Pressione Tab para avangar pelas células (pressione Tab na Ultima célula para inserir uma nova linha). Pressione Shift+Tab para retroceder
pelas células.

» Copie o texto, posicione o ponto de inser¢gdo em uma célula e escolha 'Editar' > 'Colar'.

» Posicione o ponto de insercdo em uma célula a qual vocé deseja adicionar texto, escolha 'Arquivo’ > 'Inserir' e cligue duas vezes em um
arquivo de texto.

Para o inicio

Adicionar graficos a uma tabela

Para adicionar um grafico a uma tabela em um documento isolado do InCopy, certifique-se de estar na exibigdo de layout. Para adicionar um
gréfico a uma tabela em um documento vinculado do InDesign, use o InDesign para obter mais controle sobre o redimensionamento do quadro
de texto.

Para assistir a um video tutorial sobre como inserir imagens em uma tabela, consulte www.adobe.com/go/vid0083_br.
#* Siga um destes procedimentos:

» Posicione o ponto de inser¢do no local em que vocé deseja inserir o grafico, escolha 'Arquivo’ > 'Inserir' e clique duas vezes no nome de
arquivo do grafico.

« Copie um grafico ou quadro, posicione o ponto de insercéo e escolha 'Editar' > 'Colar.

Ao adicionar um grafico maior que a célula, a altura da célula aumentara para acomoda-lo, mas sua largura ndo sera alterada. Por esse motivo, o
grafico podera ultrapassar o lado direito da célula. Se a linha em que o gréfico foi inserido estiver definida com uma altura fixa, um grafico com
altura maior que a da linha fara a célula apresentar um excesso de tipos.
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Q‘ Para evitar a criagdo de uma célula com excesso de tipos, vocé pode colocar a imagem fora da tabela, redimensionar a imagem e depois
colé-la na célula da tabela.

Para o inicio

Adicionar cabecalhos e rodapés de tabelas

Se voceé criar uma tabela extensa, ela podera abranger mais de uma coluna, quadro ou pagina. E possivel usar cabecalhos ou rodapés para
repetir as informag6es da parte superior ou inferior de cada parte dividida da tabela.

Ao criar a tabela, vocé podera adicionar linhas de cabecalho ou rodapé. Podera também usar a caixa de dialogo 'Op¢des de tabela' para
adicionar linhas de cabecalho ou rodapé e alterar sua aparéncia na tabela. E possivel converter linhas de corpo em linhas de cabecalho ou

rodapé.
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Linhas de cabegalho repetidas uma vez por quadro

Q Para numerar tabelas de modo sequencial, como Tabela 1A, Tabela 1B, etc, adicione uma variavel ao cabegalho ou rodapé da tabela.
(Consulte Criar legendas corridas para figuras e tabelas.)

Para assistir a um video tutorial sobre como criar cabecalhos e rodapés de tabelas, consulte www.adobe.com/go/vid0082_br.

Converter linhas existentes em linhas de cabecalho ou rodapé
1. Selecione as linhas na parte superior ou inferior da tabela para criar linhas de cabecalho ou de rodapé, respectivamente.
2. Escolha 'Tabela' > 'Converter linhas' > 'Em cabegalho' ou 'Em rodapé'.

Alterar opc¢8es de linha de cabecgalho ou rodapé
1. Posicione o ponto de insercéo na tabela e escolha 'Tabela' > 'Opc¢des de tabela' > 'Cabecalhos e rodapés'.
2. Especifique o nimero de linhas de cabegalho ou rodapé. Poder&o ser adicionadas linhas em branco na parte superior ou inferior da tabela.

3. Especifique se as informacdes de cabecalho ou rodapé serdo exibidas em cada coluna de texto (se os quadros de texto tiverem mais de
uma coluna), uma vez por quadro ou apenas uma vez por pagina.

4. Selecione 'lgnorar primeira' se ndo quiser que as informacdes de cabecalho sejam exibidas na primeira linha da tabela. Selecione ‘Ignorar
Ultima' se ndo quiser que as informagdes de rodapé sejam exibidas na Ultima linha da tabela.

A opcao Ignorar primeiro € Util, em especial, para indicar que o cabecgalho ou rodapé tem continuagdo. Por exemplo, para uma tabela que
se distribui por varias paginas, talvez vocé queira que o texto do cabegalho seja "Tabela 2 (continuacéo)". Como vocé ndo quer que
"(continuacao)" apareca no inicio da tabela, selecione Ignorar primeiro e digite Tabela 2 na primeira linha da tabela.

5. Clique em 'OK".

Remover linhas de cabecalho ou rodapé
#* Siga um destes procedimentos:

» Posicione o ponto de inser¢éo na linha de cabecalho ou rodapé e escolha 'Tabela’ > 'Converter linhas' > 'Em corpo'.
» Escolha 'Tabela' > 'Opgdes de tabela' > 'Cabegalhos e rodapés' e especifique um namero diferente de linhas de cabecalho ou de rodapé.

Mais tépicos da Ajuda
Video Criagdo e formatacéo de tabelas
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Formatacéo de tabelas

Formatacgéo de tabelas

Redimensionar colunas, linhas e tabelas

Alterar o espacamento antes ou depois de uma tabela
Quebrar tabelas nos quadros

Adicionar texto antes de uma tabela

Formatar texto em uma tabela

Mesclar e dividir células

Trabalhar com células com excesso de tipos

~ Para o inicio
Formatacao de tabelas e

Use o painel de controle ou o painel ‘Caractere' para formatar o texto de uma tabela, do mesmo modo que a formatagao de um texto fora da
tabela. Além disso, ha duas caixas de dialogo que o ajudardo a formatar a tabela: 'Opg¢des de tabela' e 'Opg¢des de célula’. Use-as para alterar o
numero de linhas e colunas, alterar a aparéncia da borda e do preenchimento da tabela, determinar o espagcamento acima e abaixo da tabela,
editar linhas de cabecalho e de rodapé e adicionar outra formatagao de tabela.

Use o painel 'Tabela' e o painel de controle ou 0 menu contextual para formatar a estrutura da tabela. Selecione uma ou mais células e clique
com o botéo direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e clique para exibir um menu contextual com as opcdes de tabela.

Para assistir a um video tutorial sobre a criagdo e formatagdo de tabelas, consulte www.adobe.com/go/vid0081_br.

Para o inicio

Redimensionar colunas, linhas e tabelas

Vocé pode redimensionar colunas, linhas e tabelas usando diversos métodos.

Redimensionar colunas e linhas
1. Selecione as células nas colunas e linhas a serem redimensionadas.

2. Siga um destes procedimentos:
» No painel 'Tabela', especifique as configura¢des de 'Largura da coluna' e 'Altura da linha'.
« Escolha 'Tabela' > 'Opcdes de célula’ > ‘Linhas e colunas', especifique as op¢des 'Altura da linha' e 'Largura da coluna' e, em seguida,
cligue em 'OK".

Nota: Ao selecionar 'No minimo' para definir uma altura minima de linha, a altura das linhas aumentara quando vocé adicionar um
texto ou aumentar o tamanho do ponto. Ao selecionar 'Exatamente’ para definir uma altura fixa de linha, a altura da linha permanecera
a mesma quando vocé adicionar ou remover texto. Uma altura fixa de linha normalmente resulta em excesso de tipos na célula.
(Consulte Trabalhar com células com excesso de tipos.)

« Posicione o ponteiro na borda de uma coluna ou linha para exibir um icone de seta dupla (++ ou ¥) e arraste-o para a esquerda ou para
a direita para aumentar ou diminuir a largura da coluna, ou para cima ou para baixo para aumentar ou diminuir a altura da linha.

Address List Address List

b

Name

Sanchez

Nevne

[T y—

Stewart
Bhoades

Bhoad

Antes e depois de arrastar para redimensionar linhas

Por padréo, a altura da linha é determinada pela altura do espagador da fonte atual. Assim, a altura da linha sera alterada se vocé alterar o
tamanho de ponto do tipo para linhas de texto inteiras ou a configuracdo da altura de linha. A altura maxima da linha é determinada pela
configuragdo 'Maximo' na secéo 'Linhas e colunas' da caixa de diadlogo 'Opcdes de célula'.

Redimensionar linhas ou colunas sem alterar a largura da tabela
« Mantenha pressionada a tecla Shift enquanto arrasta uma borda interna de linha ou coluna (ndo o limite da tabela). Uma linha ou coluna
ficara maior a medida que a outra ficar menor.

« Para redimensionar linhas ou colunas proporcionalmente, mantenha pressionada a tecla Shift enquanto arrasta a borda direita ou inferior da
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tabela.

Se vocé mantiver pressionada a tecla Shift enquanto arrasta a borda direita da tabela, todas as colunas serdo redimensionadas
proporcionalmente. Se mantiver pressionada a tecla Shift enquanto arrasta a borda inferior da tabela, todas as linhas seréo redimensionadas
proporcionalmente.

Redimensionar atabela inteira

+* Com a ferramenta 'Tipo' T, posicione o ponteiro no canto inferior direito da tabela para altera-lo para uma forma de seta ™. Em seguida,
arraste para aumentar ou diminuir o tamanho da tabela. Mantenha pressionada a tecla Shift para manter as proporgées de altura e largura da
tabela.

Nota: Se a tabela se estender por mais de um quadro em uma matéria, o ponteiro ndo podera ser usado para redimensionar toda a tabela.

Distribuir colunas e linhas uniformemente
1. Selecione nas colunas ou linhas as células que deveréo ter a mesma largura ou altura.
2. Escolha 'Tabela' > 'Distribuir linhas uniformemente' ou 'Distribuir colunas uniformemente'.

Para o inicio

Alterar o espacamento antes ou depois de uma tabela

1. Posicione o ponto de insercéo na tabela e escolha 'Tabela’ > 'Op¢fes de tabela' > 'Configurar tabela'.
2. Em 'Espagcamento de tabela’, especifique valores distintos para 'Espaco anterior' e 'Espago posterior' e clique em 'OK'.

Observe que a alteracdo do espagamento antes da tabela ndo afeta o espagamento de uma linha da tabela situada na parte superior de um
quadro.

Para o inicio

Quebrar tabelas nos quadros

Use 'Opcdes de separacdo’ para determinar quantas linhas deverdo permanecer juntas ou para especificar o local de quebra das linhas; por
exemplo, na parte superior de uma coluna ou de um quadro.

Ao criar uma tabela mais alta que o quadro em que ela reside, o quadro ficara com excesso de tipos. Se vocé encadear um quadro em outro, a
tabela continuara nesse quadro. As linhas se estenderdo pelos quadros encadeados, uma de cada vez. Nao é possivel quebrar uma Unica linha
em varios quadros. Especifique linhas de cabecgalho ou de rodapé para repetir informag6es no novo quadro.

1. Posicione o ponto de insergdo na linha adequada ou selecione uma faixa de células nas linhas que deseja manter juntas.

2. Escolha 'Tabela' > 'Opgoes de célula’ > 'Linhas e colunas'.

3. Para manter juntas as linhas selecionadas, selecione 'Manter com a préxima linha'.

4. Para quebrar a linha em um local especificado, selecione uma opgao (como 'No préximo quadro’) no menu 'Iniciar linha' e clique em 'OK'.

Q Se vocé criar uma Unica tabela que ocupe um par de paginas espelhadas, podera adicionar uma coluna em branco ao centro da tabela a fim
de criar margens internas.

Para o inicio

Adicionar texto antes de uma tabela

Uma tabela é ancorada nos paragrafos imediatamente antes e depois dela. Ao inserir uma tabela no inicio do quadro de texto, vocé nao podera
clicar acima dela para posicionar um ponto de inser¢do. Nesse caso, use as teclas de seta para mover o ponto de insercao para antes da tabela.

+ Posicione o ponto de inser¢édo no inicio do paragrafo da primeira célula, pressione a tecla de seta para a esquerda e comece a digitar.

Para o inicio
Formatar texto em uma tabela e

De modo geral, use os mesmos métodos de formatagdo de texto em tabela que vocé usaria para formatar um texto que ndo esteja em uma
tabela.

Inserir tabulacGes em uma célula de tabela
Quando o ponto de inser¢do estd em uma tabela, ao pressionar Tab ele ird para a célula seguinte. No entanto, é possivel inserir uma tabulagdo
em uma célula da tabela. Use o painel 'Tabulag¢des' para definir as configuracdes de tabulagéo na tabela. Essas configuracbes afetam o paragrafo
em que o ponto de insercao esta posicionado.

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, posicione o ponto de inser¢@o no local em que deseja inserir a tabulagéo.

2. Escolha 'Tipo' > 'Inserir caractere especial' > 'Outro' > 'Tabulacéo'.

Para alterar as configuragdes de tabulacéo, selecione as colunas ou células que deseja modificar, escolha 'Tipo' > 'Tabulagdes' para exibir o
painel 'Tabulagdes' e ajuste as configuragdes desejadas.

Nota: Quando vocé usa a régua 'Tabulagdes' para aplicar uma tabulagao decimal a uma célula ou grupo de células, ndo é necessario pressionar
Tab no inicio de cada paragrafo para o alinhamento decimal do texto nas células. Os paragrafos serdo alinhados automaticamente pelo caractere
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decimal, a menos que o paragrafo contenha outra formatagao (como alinhamento centralizado) que substitua a tabulagédo decimal.

Alterar o alinhamento do texto em uma célula da tabela
1. Com a ferramenta 'Tipo' T, selecione as células a serem modificadas.
2. Escolha 'Tabela' > 'Opgoes de célula’ > 'Texto'.

3. Em 'Justificagao vertical', selecione uma configuracéo de 'Alinhar": 'Alinhar parte superior', 'Centralizar', 'Alinhar parte inferior' ou 'Justificar
verticalmente'.

4. Em 'Primeira linha de base', selecione uma opcéo para determinar como o texto devera ser deslocado da parte superior da célula.
5. Clique em 'OK'.

Nota: Para alterar o alinhamento horizontal do texto na célula, use a opcao de alinhamento existente no painel 'Paragrafo’. Para alinhar o texto
de uma célula com uma tabulacéo decimal, use o painel 'TabulagGes' para adicionar uma configuragao de tabulagdo decimal.

Girar o texto em uma célula
1. Posicione o ponto de insercéo na célula a ser girada ou selecione as células a serem modificadas.
2. Escolha 'Tabela' > 'Opgdes de célula’ > 'Texto' ou exiba o painel 'Tabela'.

3. Selecione um valor para 'Rotacéo’ e clique em 'OK'".

Alterar o espacamento da margem interna da célula
1. Com a ferramenta 'Tipo' T, posicione o ponto de inser¢éo ou selecione as células a serem modificadas.
2. Escolha 'Tabela' > 'Opgoes de célula’ > 'Texto' ou exiba o painel 'Tabela'.
3. Em 'Margens internas da célula’, especifique valores para 'Superior', 'Inferior', 'Esquerda’ e 'Direita’ e cligue em 'OK'".

Em muitos casos, o aumento do espacamento da margem interna da célula aumentara a altura da linha. Se a altura da linha estiver definida com
um valor fixo, deixe espago suficiente para os valores de margem interna a fim de evitar um texto com excesso de tipos.

Para o inicio

Mesclar e dividir células

Vocé pode mesclar (combinar) ou dividir (separar) células em uma tabela.

Mesclar células
E possivel combinar duas ou mais células da mesma linha ou coluna em uma Unica célula. Por exemplo, é possivel mesclar as células da linha
superior da tabela para criar uma Unica célula que sera usada como titulo da tabela.

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, selecione as células a serem mescladas.
2. Escolha 'Tabela' > 'Mesclar células'.

Desfazer mesclagem de células
%+ Posicione o ponto de insercdo na célula mesclada e escolha 'Tabela' > 'Desfazer mesclagem de células'.

Dividir células
E possivel dividir as células na horizontal ou na vertical, o que sera particularmente Gtil ao criar tabelas de formulario. E possivel selecionar véarias
células e dividi-las na vertical ou na horizontal.

1. Posicione o ponto de insergdo na célula a ser dividida ou selecione uma linha, uma coluna ou um bloco de células.
2. Escolha 'Tabela’ > 'Dividir célula verticalmente' ou 'Dividir célula horizontalmente'.

P . Para o inicio
Trabalhar com células com excesso de tipos
Na maioria dos casos, uma célula de tabela sera expandida verticalmente para acomodar o novo texto e os novos graficos adicionados. No
entanto, se vocé definir uma altura fixa de linha e adicionar texto ou graficos maiores que a célula, um pequeno ponto vermelho aparecera no
canto inferior direito da célula, indicando que ela esta com excesso de tipos.

Nao é possivel fluir o texto com excesso de tipos para outra célula. Em vez disso, edite ou redimensione o contetido, ou expanda a célula ou o
quadro de texto em que a tabela aparece.

No caso de gréficos incorporados ou texto com entrelinha de tamanho fixo, é possivel que o contetdo da célula ultrapasse as bordas. E possivel
selecionar a opgao 'Recortar contetdo para a célula' para que qualquer texto ou grafico incorporado que ultrapasse as bordas da célula seja
recortado de acordo com o limite da célula. No entanto, isso ndo se aplica quando os graficos incorporados sao definidos com excesso de tipos e
ultrapassam as bordas inferiores (horizontais) da célula.

Exibir o conteddo de uma célula com excesso de tipos
% Siga um destes procedimentos:
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* Aumente o tamanho da célula.

« Altere a formatagao do texto. Para selecionar o conteido da célula, clique na célula com excesso de tipos, pressione Esc e use o painel de
controle para formatar o texto.

Recortar umaimagem na célula
Se uma imagem for grande demais para uma célula, ela ultrapassara as bordas da célula. Vocé pode recortar as partes da imagem que
ultrapassam as bordas da célula.

1. Posicione o ponto de insercéo na célula a ser recortada ou selecione as células a serem modificadas.
2. Escolha 'Tabela' > 'Opgoes de célula' > 'Texto'.
3. Selecione 'Recortar contetddo para a célula' e cligue em 'OK'.

Mais tépicos da Ajuda
Video Criacéo e formatacé@o de tabelas
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Selecéo e edicao de tabelas

Selecionar células, linhas e colunas de tabela
Inserir linhas e colunas

Excluir linhas, colunas ou tabelas

Alterar o alinhamento de uma tabela em um quadro
Navegar em uma tabela

Recortar, copiar e colar o contetdo de tabelas
Mover ou copiar uma tabela

Converter tabelas em texto

Combinar tabelas

Trabalho com tabelas na exibicdo de galé/matéria

Para o inicio

Selecionar células, linhas e colunas de tabela

Ao selecionar parte ou todo o texto da célula, essa selecdo terd a mesma aparéncia de um texto selecionado fora da tabela. Porém, se a selecédo
se estender por mais de uma célula, tanto as células quanto seu contetdo serao selecionados.

Se uma tabela se estender por mais de um quadro e o ponteiro do mouse for posicionado sobre qualquer linha de cabegalho ou de rodapé que
nao seja a primeira, sera exibido um icone de bloqueio para indicar que nédo é possivel selecionar o texto ou as células dessa linha. Para
selecionar células em uma linha de cabecalho ou de rodapé, va para o inicio da tabela.

Selecionar células
+ Usando a ferramenta 'Tipo' T, siga um destes procedimentos:

« Para selecionar uma Unica célula, clique dentro de uma célula ou selecione o texto e escolha 'Tabela' > 'Selecionar' > 'Célula’.

» Para selecionar varias células, arraste em uma borda de célula. Tenha o cuidado de ndo arrastar a linha ou coluna que separa as linhas da
tabela para nédo redimensionar a tabela.

Q Para alternar entre a selegdo de todo o texto da célula e a sele¢do da célula, pressione Esc.

Selecionar colunas ou linhas inteiras
% Usando a ferramenta 'Tipo' T, siga um destes procedimentos:

« Clique dentro de uma célula ou selecione um texto. Em seguida, escolha 'Tabela' > 'Selecionar' > 'Coluna’ ou 'Linha'.

» Mova o ponteiro sobre a borda superior de uma coluna, ou a borda esquerda de uma linha, para altera-lo para a forma de seta (+ ou +).
Em seguida, clique para selecionar toda a coluna ou linha.

* Address List Address List

Lee
Luebke

Sanchez

MName

Stawart

Rhoades
Antes e depois de selecionar uma linha

Selecionar todas as linhas de cabecalho, corpo ou rodapé
1. Clique dentro de uma tabela ou selecione o texto.

2. Escolha 'Tabela' > 'Selecionar' > ‘Linhas de cabegalho', 'Linhas de corpo’ ou 'Linhas de rodapé'.

Selecionar a tabela inteira
% Usando a ferramenta 'Tipo' T, siga um destes procedimentos:

« Clique dentro de uma tabela ou selecione um texto. Em seguida, escolha 'Tabela' > 'Selecionar' > 'Tabela'.

» Mova o ponteiro sobre o canto superior esquerdo da tabela para alterd-lo para a forma de seta w. Em seguida, clique para selecionar toda a
tabela.
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Antes e depois de selecionar a tabela

« Arraste a ferramenta 'Tipo' pela tabela inteira.

Q Também é possivel selecionar uma tabela da mesma maneira que vocé seleciona um grafico ancorado. Posicione o ponto de inser¢éo
exatamente antes ou depois de uma tabela; mantenha pressionada a tecla Shift enquanto pressiona a tecla de seta para a direita ou para a
esquerda, respectivamente, para selecionar a tabela.

Para o inicio

Inserir linhas e colunas

Vocé pode inserir linhas e colunas usando diversos métodos.

Inserir uma linha
1. Posicione o ponto de inser¢cdo em uma linha abaixo ou acima do local em que deseja criar a nova linha.

2. Escolha 'Tabela' > 'Inserir' > 'Linha'.
3. Especifique o nimero de linhas desejado.
4. Especifique se as novas linhas deverdo aparecer antes ou depois da linha atual e clique em 'OK'.

As novas células terdo a mesma formatagao que o texto da linha em que o ponto de insercao foi posicionado.

Q Uma nova linha também podera ser criada se vocé pressionar Tab quando o ponto de insergéo estiver na ultima célula.

Inserir uma coluna
1. Posicione o ponto de insercdo em uma coluna, proximo ao local em que deseja criar a nova coluna.

2. Escolha 'Tabela' > 'Inserir' > 'Coluna’.
3. Especifique o nimero de colunas desejado.
4. Especifique se as novas colunas deverao aparecer antes ou depois da coluna atual e clique em 'OK'.

As novas células terdo a mesma formatagao que o texto da coluna em que o ponto de insercéo foi posicionado.

Inserir véarias linhas e colunas
1. Com o ponto de inser¢do em uma célula, escolha 'Tabela' > 'Opc¢des de tabela' > 'Configurar tabela'.

2. Especifique um numero diferente de linhas e colunas e cligue em 'OK".
Serdo adicionadas novas linhas a parte inferior da tabela e novas colunas a direita da tabela.

Q O numero de linhas e colunas também pode ser alterado com o painel 'Tabela’. Para exibir o painel 'Tabela’, escolha 'Janela’ > 'Tipo e
tabelas' > 'Tabela'.

Inserir uma linha ou coluna ao arrastar

Ao adicionar colunas, se vocé arrastar mais de uma vez e meia a largura da coluna, seréo adicionadas novas colunas com a mesma largura da
coluna original. Se vocé arrastar para inserir apenas uma coluna, essa coluna podera ser mais estreita ou mais larga que a coluna de onde foi
arrastada. O mesmo ocorrera para as linhas, a menos que a opgéo 'Altura da linha' da linha arrastada seja definida como 'No minimo'. Nesse
caso, se vocé arrastar o mouse para criar apenas uma linha, o InDesign ird redimensionar a nova linha, se necessario, para que ela tenha altura
suficiente para acomodar o texto.

Posicione a ferramenta 'Tipo' T na borda de uma coluna ou linha para exibir um icone de seta dupla (++ ou ).

Mantenha pressionado o botdo do mouse; depois, pressione a tecla Alt (Windows) ou Option (Mac OS) enquanto arrasta para baixo, para
criar uma nova linha, ou para a direita, para criar uma nova coluna. Se vocé pressionar Alt ou Option antes do botdo do mouse, a
ferramenta 'Mao' sera exibida. Por isso, comece a arrastar sempre antes de pressionar Alt ou Option.

Nota: O recurso de arrastar para inserir linhas ou colunas n&o funciona nas bordas superior ou esquerda de uma tabela. Esses campos sdo
usados para selecionar linhas ou colunas.

. . Para o inicio
Excluir linhas, colunas ou tabelas e

« Para excluir uma linha, coluna ou tabela, posicione o ponto de inser¢édo dentro da tabela ou selecione o texto na tabela. Em seguida,
escolha 'Tabela' > 'Excluir' > 'Linha’, 'Coluna’ ou 'Tabela'.
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Para excluir linhas e colunas usando a caixa de dialogo 'Opgdes de tabela’, escolha 'Tabela’ > 'Op¢bes de tabela' > 'Configurar tabela'.
Especifique um nimero diferente de linhas e colunas e cligue em 'OK'. Serdo excluidas as linhas na parte inferior da tabela e as colunas do
lado direito da tabela.

« Para excluir uma linha ou coluna usando o mouse, posicione o ponteiro na borda da parte inferior ou do lado direito da tabela para exibir um
icone de seta dupla (++ ou ). Mantenha pressionado o botdo do mouse; depois, pressione a tecla Alt (Windows) ou Option (Mac OS)
enquanto arrasta para cima, para excluir linhas, ou para a esquerda, para excluir colunas.

Nota: Se vocé pressionar Alt ou Option antes do botdo do mouse, a ferramenta '‘Mao' sera exibida. Por isso, comece a arrastar sempre
antes de pressionar Alt ou Option.

» Para excluir o conteddo da célula sem excluir as células, selecione as células que contém o texto a ser excluido ou use a ferramenta ‘Tipo'
T para selecionar o texto nas células. Pressione Backspace ou Delete, ou escolha 'Editar' > 'Limpar'.

Para o inicio

Alterar o alinhamento de uma tabela em um quadro

A tabela assume a largura do paragrafo ou da célula em que foi criada. E possivel, porém, alterar o tamanho do quadro de texto ou da tabela
para que a tabela fique mais larga ou mais estreita que o quadro. Nesse caso, vocé podera determinar o local de alinhamento da tabela dentro do
quadro.

1. Posicione o ponto de insergdo a direita ou a esquerda da tabela. Verifique se o ponto de inser¢do do texto esté posicionado no paragrafo da
tabela, e ndo dentro da tabela. A altura do ponto de insergéo fica do tamanho da tabela no quadro.
2. Clique em um botéo de alinhamento (como 'Centralizar’) no painel 'Paragrafo’ ou no painel de controle.

Para o inicio

Navegar em uma tabela

Use as teclas de seta ou a tecla Tab para percorrer uma tabela. Vocé pode também saltar para uma linha especifica, o que é particularmente util
em tabelas longas.

Percorrer umatabela usando atecla Tab

» Pressione Tab para ir para a célula seguinte. Se vocé pressionar Tab na Ultima célula da tabela, sera criada uma nova linha. Para obter
informagdes sobre a insercéo de tabulagbes e recuos em uma tabela, consulte Formatar texto em uma tabela.

« Pressione Shift+Tab para voltar para a célula anterior. Se vocé pressionar Shift+Tab na primeira célula da tabela, o ponto de insergao ira
para a Ultima célula da tabela.

Percorrer uma tabela usando as teclas de seta

% Pressione as teclas de seta para navegar dentro e entre as células da tabela. Se vocé pressionar a tecla de seta para a direita quando o ponto
de insercao estiver no fim da ultima célula de uma linha, o ponto de insergéo ira para o inicio da primeira célula na mesma linha. Do mesmo
modo, se pressionar a tecla de seta para baixo quando o ponto de inser¢do estiver no fim da Gltima célula de uma coluna, ele ird para o inicio da
primeira célula na mesma coluna.

Ir paraumalinha especifica na tabela
1. Escolha 'Tabela' > 'Ir para linha'.
2. Siga um destes procedimentos:

« Especifique o nimero da linha para a qual deseja ir e clique em 'OK'.

« Se uma linha de cabecgalho ou de rodapé for definida na tabela atual, escolha 'Cabegalho’ ou 'Rodapé’ no menu e cligue em 'OK'".

Para o inicio

Recortar, copiar e colar o contetdo de tabelas

As acdes de recorte, copia e colagem sdo as mesmas usadas para um texto selecionado dentro ou fora de uma célula. As células e seu contetido
também podem ser recortados, copiados e colados. Se o ponto de insergao estiver em uma tabela no momento da colagem, varias células
coladas aparecerdo como uma tabela dentro de outra tabela. Também é possivel mover ou copiar a tabela inteira.

1. Selecione as células a serem recortadas ou copiadas e escolha 'Editar' > 'Recortar’ ou ‘Copiar'.
2. Siga um destes procedimentos:

« Para incorporar uma tabela em outra, posicione o ponto de inser¢éo na célula em que deseja exibir a tabela e escolha 'Editar' > 'Colar".

« Para substituir as células existentes, selecione uma ou mais células da tabela. Verifique se ha células suficientes abaixo e a direita da
célula selecionada e escolha 'Editar' > 'Colar'.

. Para o inicio
Mover ou copiar uma tabela e

1. Para selecionar a tabela inteira, posicione o ponto de insercdo na tabela e escolha 'Tabela' > 'Selecionar' > 'Tabela'.
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2. Escolha 'Editar' > 'Recortar' ou 'Copiar’, mova o ponto de insercdo para o local em que deseja exibir a tabela e escolha 'Editar' > 'Colar'.

Para o inicio

Converter tabelas em texto

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, posicione o ponto de inser¢@o na tabela ou selecione o texto na tabela.
2. Escolha 'Tabela' > 'Converter tabela em texto'.
3. Em 'Separador de coluna' e 'Separador de linha', especifique os separadores que deseja usar.

Para obter melhores resultados, use separadores distintos para linhas e colunas, como tabulacéo para colunas e paragrafo para linhas.
4. Cliqgue em 'OK'".

Ao converter uma tabela em texto, as linhas da tabela séo removidas e o separador especificado é inserido no fim de cada linha e coluna.

Para o inicio

Combinar tabelas
Use o comando 'Colar' para mesclar duas ou mais tabelas em uma unica tabela.
1. Natabela de destino, insira (no minimo) tantas linhas em branco quantas forem copiadas de outras tabelas. Se vocé inserir linhas em

ndmero menor que as copiadas, ndo podera cola-las.

2. Na tabela de origem, selecione as células que deseja copiar. Se vocé copiar mais células de coluna do que as disponiveis na tabela de
destino, ndo podera cola-las.

3. Selecione pelo menos uma célula na qual deseja inserir as linhas de entrada e escolha 'Editar' > 'Colar'.

Q Se as linhas coladas usarem uma formatagao diferente do restante da tabela, defina um ou mais estilos de célula e aplique-os as células
coladas. Mantenha pressionada a tecla Alt (Windows) ou Option (Mac OS) e clique no estilo de célula desejado para substituir a formatagao
existente.

Anne-Marie Concepcion disponibiliza um artigo sobre como combinar tabelas, em Unir tabelas.

Para o inicio

Trabalho com tabelas na exibicdo de galé/matéria

Ao trabalhar na exibicdo de galé ou de matéria, vocé podera editar as tabelas e seu contetdo.

*Yogalcml X
Gakk ¥ Matéra oLt

oo Yoga [Bditando]

Corpo Jdl It reguires a stillness of purpose. It requires a metaphys
J| your chakra isn"t aligned, or if your chi is off center., y

Cotpo -

Cotpo J|*-

Corpo 17| Pose Eabegalho 1

Cotpn Jl 5trength

Corpo | Balance

Corpa | Overall

Corpo i Hountgw}-‘nse

Carpo 7 7

Cotpo d/ 3

Cotpo dl 10

Cotpo Al Tree Bg%me?

Corpo dl 6

Carpo 7] 1

Cotpo 17

Cotpa i Har‘ﬂgr 3|:|se

Cotpo Jd 8

Corpo Jl 3

Corpa L7 _]._q
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Cotpo Jdl As I said, my Mountain Pose was perfect. Too perfect. As t
Jl T could easily throw out a Warrior Il or a Tree Pose witho
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Jdl did. I Jjust couldn’t. I stood there for three hours unable
J| disappointing sixth place.

Edicéo de tabelas na exibicdo de matéria
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« Para expandir ou contrair a tabela na exibi¢cdo de galé ou de matéria, cliqgue no triangulo a esquerda do icone de tabela localizado na parte
superior da tabela.

« Para determinar se a tabela seré classificada por linhas ou colunas, cligue com o botao direito do mouse (Windows) ou pressione Ctrl e
cliqgue (Mac OS) no icone de tabela e escolha 'Organizar por linhas' ou ‘Organizar por colunas'.

« Use a exibicdo de layout para modificar e formatar a tabela. Nao é possivel selecionar colunas ou linhas na 'Galeria’ ou na visualizagéo
'Matéria'.

Mais topicos da Ajuda

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Estilos de tabela e de célula

Sobre estilos de tabela e de célula

Vis&o geral dos painéis 'Estilo de tabela' e 'Estilo de célula’
Definir estilos de tabela e de célula

Carregar (importar) estilos de tabela de outros documentos
Aplicar estilos de tabela e de célula

Basear um estilo de tabela ou de célula em outro

Editar estilos de tabela e de célula

Excluir estilos de tabela e de célula

Redefinir estilos de tabela ou de célula com base na formatagao atual
Substituir estilos de tabela e de célula

Quebrar o vinculo com estilos de tabela ou de célula

. , Para o inicio
Sobre estilos de tabela e de célula
Assim como vocé usa estilos de texto para formatar textos, é possivel usar estilos de tabela e de célula para formatar tabelas. Um estilo de
tabela € um conjunto de atributos de formatagao de tabelas, como bordas de tabela e de coluna e tragados de linha, que podem ser aplicados em
uma Unica etapa. Um estilo de célula inclui itens de formata¢do, como margens internas de célula, estilos de paragrafo, bordas e preenchimentos.
Quando vocé edita um estilo, todas as tabelas ou células as quais o estilo foi aplicado sdo atualizadas automaticamente.

Nota: Ha uma diferenca importante entre os estilos de texto e os estilos de tabela. Enquanto todos os atributos de estilo de caractere podem
fazer parte de um estilo de paragrafo, os atributos de estilo de célula ndo fazem parte do estilo de tabela. Por exemplo, ndo é possivel usar um
estilo de tabela para alterar a cor da borda de células interiores. Nesse caso, crie um estilo de célula e inclua-o no estilo de tabela.

Estilos '[Tabela basica]' e '[Nenhum]’

Por padréo, todo novo documento contém um estilo [Tabela basica]' que pode ser aplicado as tabelas criadas, e um estilo '[Nenhum]' que pode
ser usado para remover estilos de célula aplicados as células. Vocé pode editar o estilo '[Tabela basica]', mas nao pode renomear nem excluir os
estilos '[Tabela basica]' ou '[Nenhum]'.

Uso de estilos de célula em estilos de tabela

Ao criar um estilo de tabela, vocé podera especificar quais estilos de célula serdo aplicados as diferentes regides da tabela: linhas de cabecalho e
rodapé, colunas esquerda e direita e linhas de corpo. Para a linha de cabecalho, por exemplo, vocé pode atribuir um estilo de célula que aplique
um estilo de paragrafo; para as colunas esquerda e direita, pode atribuir diferentes estilos de célula que apliquem fundos sombreados.

A
!
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
ek Bwpbes  Newmbraos
Sanchez South, Fort Morrisen Ix‘l-n;\utllm '
LRSI 000
Rhoades West, Tucson | . Mmlwl .
| I I
B C D

Estilos de célula aplicados as regides no estilo de tabela

A. Linha de cabecalho formatada com um estilo de célula que inclui um estilo de paragrafo B. Coluna esquerda C. Células do corpo D. Coluna
direita

Atributos do estilo de célula

Os estilos de célula ndo incluem necessariamente todos os atributos de formatagdo de uma célula selecionada. Ao criar um estilo de célula, vocé
pode determinar quais atributos seréo incluidos. Desse modo, a aplicagéo do estilo de célula modifica somente os atributos desejados, como a
cor de preenchimento da célula, ignorando todos os demais.

Prioridade de formatacé&o nos estilos
Se ocorrer um conflito na formatacédo aplicada a uma célula de tabela, a ordem de prioridade a seguir determinara qual formatacédo sera usada:

Prioridade do estilo de célula 1. Cabecalho/rodapé 2. Coluna esquerda/coluna direita 3. Linhas de corpo. Se uma célula aparecer tanto no
cabecalho quanto na coluna esquerda, por exemplo, sera usada a formatagdo do estilo de célula de cabecalho.
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Prioridade do estilo de tabela 1. Substituicdes de célula 2. Estilo de célula 3. Estilos de célula aplicados de um estilo de tabela 4. Substituicdes
de tabela 5. Estilos de tabela. Se vocé aplicar um preenchimento usando a caixa de dialogo '‘Opgdes de célula' e outro preenchimento usando o
estilo de célula, por exemplo, sera usado o preenchimento da caixa de dialogo '‘OpgGes de célula'.

Para assistir a um video tutorial sobre o uso de estilos de tabela, consulte www.adobe.com/go/vid0084_br.

Para o inicio

Visao geral dos painéis 'Estilo de tabela' e 'Estilo de célula’

Use o painel 'Estilos de tabela' (‘Janela’ > 'Estilos' > 'Estilos de tabela’) para criar e nomear estilos de tabela e para aplicar estilos a tabelas
existentes ou aquelas que vocé criar ou importar. Use o painel 'Estilos de célula’ (‘Janela’ > 'Estilos' > 'Estilos de célula') para criar e nomear
estilos de célula e para aplicar estilos as células da tabela. Os estilos séo salvos com um documento e serdo exibidos no painel sempre que vocé
abrir esse documento. A fim de facilitar o controle, vocé pode salvar em grupos os estilos de tabela e de célula.

Ao posicionar o ponto de inser¢do em uma célula ou tabela, o estilo aplicado sera destacado em um dos painéis. O nome de um estilo de célula
aplicado por meio de um estilo de tabela sera exibido no canto inferior esquerdo da area 'Estilos de célula’. Se vocé selecionar uma faixa de
células com varios estilos, nenhum deles sera destacado e, no painel 'Estilos de célula’, sera exibido "(Misto)".

Abrir o painel 'Estilos de tabela' ou 'Estilos de célula’
4+ Escolha 'Janela’ > 'Estilos' e escolha 'Estilos de tabela' ou 'Estilos de célula'.

Alterar o modo como os estilos sao listados no painel
« Selecione 'Linhas de painel pequenas' para exibir uma versdo compacta dos estilos.
« Arraste o estilo para uma nova posicéo. Vocé pode também arrastar estilos para 0s grupos que criou.
« Escolha Classificar Por Nome no menu do painel para listar os estilos por ordem alfabética.

.. . , Para o inicio
Definir estilos de tabela e de célula e

Se estiver trabalhando com uma matéria isolada, vocé podera definir, modificar e aplicar estilos de tabela e de célula no InCopy. Se os estilos
desejados existirem em outro documento do InCopy, vocé podera importa-los para o documento atual. Ndo podera, porém, importar estilos de
tabela ou de célula de um documento do InDesign.

Para assistir a um video tutorial sobre o uso de estilos de tabela, consulte www.adobe.com/go/vid0084_br.

1. Para usar a formatacdo de uma tabela ou de uma célula existente como base para um novo estilo, posicione o ponto de insercdo em uma
célula.

2. Se desejar, defina um estilo de paragrafo para o estilo de célula.

3. Escolha '‘Janela’ > 'Estilos' > 'Estilos de tabela’, para abrir o painel 'Estilos de tabela’, ou escolha 'Janela’ > 'Estilos' > 'Estilos de célula’, para
abrir o painel 'Estilos de célula'.

4. Escolha 'Novo estilo de tabela' no menu do painel 'Estilos de tabela' ou 'Novo estilo de célula’ no menu do painel 'Estilos de célula'.

5. Em 'Nome do estilo', digite um nome.

6. Em 'Baseado em', selecione o estilo em que o estilo atual se baseia.

7. Para definir um atalho de estilo, posicione o ponto de insergdo na caixa de texto 'Atalho’ e verifique se a tecla Num Lock esté ativada.

Mantenha pressionada qualquer combinacéo de Shift, Alt ou Ctrl (Windows), ou Shift, Option e Command (Mac OS), e pressione um
namero no teclado numérico. N&o é possivel usar letras nem numeros do teclado nao numérico para definir atalhos para estilos.

8. Para especificar atributos de formatagao, cligue em uma categoria a esquerda e especifique os atributos desejados. Para atribuir um estilo
de paragrafo a um estilo de célula, por exemplo, clique na categoria 'Geral' e escolha o estilo de paragrafo no menu 'Estilo de paragrafo'.

Em relagdo aos estilos de célula, as op¢des que ndo tiverem uma configuracéo especificada seréo ignoradas no estilo. Se ndo quiser incluir
uma configuracdo no estilo, escolha (Ignorar) no menu de configuragdo, exclua o contedo do campo ou clique em uma caixa de selegdo
até que seja exibida uma pequena caixa (no Windows) ou um hifen (-) (no Mac OS).

9. Para que o novo estilo seja incluido em um grupo de estilos que vocé criou, arraste-o até a pasta do grupo de estilos.

Para o inicio

Carregar (importar) estilos de tabela de outros documentos

Vocé pode importar estilos de tabela e de célula de um documento do InDesign ou do InCopy para um documento isolado do InCopy ou para o
contetido do InCopy que esteja vinculado ao InDesign. E possivel determinar quais estilos foram carregados e o que devera ocorrer se um estilo
carregado tiver o mesmo nome de outro estilo no documento atual.

Nota: Se vocé importar estilos para o conteido vinculado, os novos estilos serdo adicionados ao documento do InDesign quando o contetdo for
atualizado. Os estilos com nomes em conflito serdo substituidos pelo estilo do InDesign com mesmo nome.

1. No menu do painel 'Estilos de célula’ ou 'Estilos de tabela’, escolha 'Carregar estilos de célula’, 'Carregar estilos de tabela' ou 'Carregar
estilos de tabela e célula'.

2. Clique duas vezes no documento do InDesign que contém os estilos a serem importados.
3. Na caixa de didlogo 'Carregar estilos', verifique se as caixas de sele¢édo correspondentes aos estilos que vocé deseja importar estao
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assinaladas. Se algum estilo j& existente tiver o mesmo nome de um dos estilos importados, escolha uma das seguintes opgdes em
‘Conflito com estilo existente' e clique em 'OK":

'Usar definicdo do estilo de entrada’ Substitui o estilo existente pelo estilo carregado e aplica seus novos atributos a todas as células do
documento atual que utilizavam o estilo antigo. As definicdes dos estilos de entrada e dos ja existentes séo exibidas na parte inferior da
caixa de didlogo 'Carregar estilos' para que possam ser comparadas.

'Renomear automaticamente' Renomeia o estilo carregado. Se ambos os documentos tiverem um estilo denominado “Estilo de tabela 17,
por exemplo, o estilo carregado serd renomeado para “Copia de Estilo de tabela 1” no documento atual.

Para o inicio

Aplicar estilos de tabela e de célula

Ao contrério dos estilos de paragrafo e de caractere, os estilos de tabela e de célula ndo compartilham atributos. Portanto, a aplicacdo de um
estilo de tabela ndo substitui a formatacéo da célula, e a aplicagdo de um estilo de célula ndo substitui a formatacéo da tabela. Por padréo, a
aplicagdo de um estilo de célula remove a formatacéo aplicada por um estilo de célula anterior, mas ndo remove a formatagao de célula local. De
modo semelhante, a aplicagdo de um estilo de tabela remove a formatacdo aplicada por um estilo de tabela anterior, mas ndo remove as
substituicdes efetuadas por meio da caixa de didlogo 'Opcdes de tabela'.

No painel 'Estilos', sera exibido um sinal de adicédo (+) ao lado do estilo atual de célula ou tabela se a célula ou tabela selecionada apresentar
formatagao adicional que nao faca parte do estilo aplicado. Essa formatagao adicional € chamada de substituigao.

1. Posicione o ponto de insercdo em uma tabela ou selecione as células as quais deseja aplicar o estilo.
2. Siga um destes procedimentos:

« Clique no estilo de tabela ou célula no painel 'Estilos de tabela' ou 'Estilos de célula’ (escolha 'Janela’ > 'Estilos' > 'Estilos de tabela’ ou
‘Estilos de célula’). Se o estilo estiver incluido em um grupo de estilos, expanda o grupo para localizar o estilo.

« Pressione o atalho de teclado definido para o estilo. Verifique se Num Lock esta ativado.

Para o inicio

Basear um estilo de tabela ou de célula em outro

E possivel criar vinculos entre estilos de tabela ou de célula semelhantes criando um estilo basico, ou pai. Ao editar o estilo pai, os atributos
alterados que aparecem nos estilos filho também serdo alterados. Por padréo, os estilos de tabela baseiam-se em '[Sem estilo de tabela]', e os
estilos de célula baseiam-se em '[Nenhum]'.

1. Crie um novo estilo.

2. Na caixa de didlogo 'Novo estilo de tabela' ou 'Novo estilo de célula’, selecione o estilo pai no menu '‘Baseado em'. O novo estilo torna-se o
estilo filho.

3. Especifique a formatacédo do novo estilo para diferencia-lo do estilo pai.

. . , Para o inicio
Editar estilos de tabela e de célula e

Uma das vantagens de usar estilos é que, quando vocé altera a definicdo de um estilo, todas as tabelas ou células formatadas com esse estilo
sdo alteradas para corresponder a nova definicdo de estilo.

Nota: Se vocé editar estilos em contelido do InCopy que esteja vinculado a um documento do InDesign, as modificagGes serdo canceladas
qguando o contetdo vinculado for atualizado.

1. Siga um destes procedimentos:

« Se nédo quiser aplicar o estilo a tabela ou célula selecionada, cligue com o botéo direito do mouse (Windows) ou pressione Control
(Mac OS) e clique no estilo no painel 'Estilos'. Em seguida, escolha 'Editar [nome do estilo]'".

« No painel 'Estilos', clique duas vezes no estilo ou selecione-o e escolha 'Opc¢des de estilo' no menu do painel 'Estilos'. Observe que este
método aplica o estilo de célula a qualquer célula selecionada, ou o estilo de tabela a qualquer tabela selecionada. Se ndo houver uma
tabela selecionada, clique duas vezes em um estilo de tabela para defini-lo como padréo para as tabelas que vocé criar.

2. Ajuste as configurag@es na caixa de didlogo e clique em 'OK'.

Para o inicio

Excluir estilos de tabela e de célula

Ao excluir um estilo, vocé pode selecionar outro estilo para substitui-lo e escolher se deseja preservar a formatacao.

1. Selecione o estilo no painel 'Estilos'.
2. Siga um destes procedimentos:

« Escolha 'Excluir estilo' no menu do painel.
« Clique no icone 'Excluir @, na parte inferior do painel, ou arraste o estilo até esse icone.

« Clique com o bot&o direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e clique no estilo desejado, depois escolha 'Excluir
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estilo'. Esse método é particularmente Util para excluir um estilo sem aplica-lo a célula ou tabela selecionada.
3. Selecione o estilo a ser substituido.

Se vocé selecionar '[Sem estilo de tabela]' para substituir um estilo de tabela, ou '[Nenhum]' para substituir um estilo de célula, escolha
'Preservar formatagdo' para manter a formatacéo da tabela ou célula a qual o estilo sera aplicado. A formatacdo da tabela ou célula sera
preservada, mas ndo estara mais associada a nenhum estilo.

4. Cligue em 'OK'".

.. . . ~ Para o inicio
Redefinir estilos de tabela ou de célula com base na formatacgédo atual
Ap0s aplicar um estilo, vocé podera substituir todas as suas configuracdes. Se vocé aprovar as alteragfes, podera redefinir o estilo para manter a
nova formatagao.

Nota: Se vocé redefinir estilos em contetdo do InCopy que esteja vinculado a um documento do InDesign, as modificacbes seréo canceladas
qguando o contetdo vinculado for atualizado.
1. Posicione o ponto de insercéo na tabela ou célula formatada com o estilo que vocé deseja redefinir.

2. Faca as alteracdes necessarias na tabela ou célula.
3. Escolha 'Redefinir estilo' no menu do painel 'Estilos'.

Nota: Em relacéo aos estilos de célula, as alteracdes efetuadas somente nos atributos que fazem parte do estilo de célula ativardo o comando
'Redefinir estilo'. Se o estilo de célula incluir um preenchimento vermelho e vocé substituir uma célula a fim de usar um preenchimento azul, por
exemplo, podera redefinir o estilo com base nessa célula. Contudo, se vocé alterar um atributo que foi ignorado no estilo de célula, ndo podera

redefinir o estilo com esse atributo.

A . . Para o inicio
Substituir estilos de tabela e de célula
Depois de aplicar um estilo de tabela ou de célula, vocé podera modificar qualquer de suas configuragdes. Para substituir um estilo de tabela,
vocé pode alterar opgdes na caixa de dialogo 'Opgdes de tabela'. Para substituir uma célula, vocé pode alterar opgdes na caixa de dialogo
'OpgOes de célula’ ou usar outros painéis para alterar a borda ou o preenchimento. Ao selecionar uma tabela ou célula que apresente uma
substituicao, seré exibido no painel 'Estilos' um sinal de adicdo (+) ao lado do estilo.

E possivel limpar substituicdes de tabela ou de célula ao aplicar um estilo. E possivel também limpar substituicdes de uma tabela ou célula a qual
ja foi aplicado um estilo.

Q Se for exibido um sinal de adicéo (+) ao lado do estilo, passe o ponteiro do mouse sobre o estilo para ver uma descri¢cdo dos atributos da
substituicao.

Preservar ou remover substituicdes ao aplicar um estilo de tabela
» Para aplicar um estilo de tabela e preservar os estilos de célula, mas remover substituicdes, mantenha pressionada a tecla Alt (Windows) ou
Option (Mac OS) e cligue no estilo desejado no painel 'Estilos de tabela'.
« Para aplicar um estilo de tabela e remover os estilos de célula e as substituicdes, mantenha pressionadas as teclas Alt+Shift (Windows) ou
Option+Shift (Mac OS) e clique no estilo desejado no painel 'Estilos de tabela'.

Q Cliqgue com o botao direito do mouse (Windows) ou pressione Control (Mac OS) e clique no estilo desejado no painel 'Estilos de tabela'. Em
seguida, escolha 'Aplicar [estilo de tabela], limpar estilos de célula’ para aplicar um estilo e limpar os estilos de célula.

Remover substituicfes ao aplicar um estilo de célula

# Para aplicar um estilo de célula e remover substituigdes, mantenha pressionada a tecla Alt (Windows) ou Option (Mac OS) e clique no nome do
estilo no painel 'Estilos de célula'.

Nota: Serdo considerados como substituicGes somente os atributos que fizerem parte do estilo de célula. Se o estilo de célula incluir um
preenchimento vermelho e todos os demais atributos forem ignorados, por exemplo, a alteragdo de uma opcéo de célula diferente ndo sera
considerada uma substituigao.

Limpar atributos ndo definidos por um estilo de célula
#* Escolha 'Limpar atributos néo definidos pelo estilo' no menu do painel 'Estilos de célula'.

Limpar substituicbes de tabela ou de célula
1. Selecione a tabela ou células que contém substituigdes.
2. No painel 'Estilos’, clique no icone ‘Limpar substituicdes na sele¢do’ @+ ou escolha 'Limpar substituicdes' no menu desse painel.

. . P Para o inicio
Quebrar o vinculo com estilos de tabela ou de célula

Ao quebrar o vinculo entre tabelas ou células e o estilo aplicado a elas, as tabelas ou células manterao a formatagéo vigente. Alteracdes
subsequentes nesse estilo, porém, nao irdo afeta-las.

225



1. Selecione as células as quais foi aplicado o estilo.
2. Escolha 'Quebrar vinculo com o estilo' no menu do painel 'Estilos'.

Mais topicos da Ajuda
Video Estilos de tabela
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Bordas e preenchimentos de tabelas

Sobre bordas e preenchimentos de tabelas
Alterar a borda da tabela

Adicionar borda e preenchimento as células
Adicionar linhas diagonais a uma célula

Opcodes de borda e preenchimento da tabela
Alternar bordas e preenchimentos em uma tabela

Para o inicio

Sobre bordas e preenchimentos de tabelas

E possivel adicionar bordas e preenchimentos a tabelas de vérias formas. Use a caixa de didlogo 'Opgoes de tabela' para alterar o tracado da
borda da tabela e para adicionar bordas e preenchimentos alternados a colunas e linhas. Para alterar as bordas e preenchimentos de células
individuais ou de células de cabegalho/rodapé, use a caixa de dialogo 'Opgdes de célula’ ou os painéis '‘Amostras’, ‘Tragado' e 'Cor'.

Por padréo, a formatagdo selecionada com a caixa de dialogo '‘Opg0es de tabela' substitui qualquer formatacao correspondente aplicada
anteriormente as células da tabela. No entanto, se vocé selecionar a opgao 'Preservar formatacéo local' na caixa de dialogo '‘Opg¢0Oes de tabela’,
as bordas e os preenchimentos aplicados as células individuais ndo serdo substituidos.

Se vocé usar a mesma formatagao repetidamente para tabelas ou células, crie e aplique estilos de tabela ou de célula.

Alterar a borda da tabela Para o inicio

Para alterar a borda da tabela, use a caixa de dialogo 'Configurar tabela' ou o painel ‘Tracado'.

1. Com o ponto de inser¢do em uma célula, escolha 'Tabela' > 'Opcdes de tabela’ > 'Configurar tabela'.

2. Em 'Borda da tabela’, especifique as configuragdes desejadas de espessura, tipo, cor, tom e espago. (Consulte Opcdes de borda e
preenchimento da tabela.)

3. Em 'Ordem de desenho do tragado’, selecione uma das seguintes opgBes de ordem de desenho:
Melhores jungdes Se esta op¢éo estiver selecionada, as bordas de linha seréo exibidas na frente, nos pontos de cruzamento das bordas
de cores diferentes. Além disso, quando as bordas (como linhas duplas) se cruzam, elas se unem e os pontos de cruzamento sdo
conectados.

'Bordas de linha na frente' Se esta opcao estiver selecionada, as bordas de linha serdo exibidas na frente.
'‘Bordas de coluna na frente' Se esta opgao estiver selecionada, as bordas de coluna serdo exibidas na frente.

Compatibilidade com o InDesign 2.0 Se esta opgéo estiver selecionada, as bordas de linha serdo exibidas na frente. Além disso, quando
as bordas (como linhas duplas) se cruzam, elas se unem e os pontos de cruzamento sdo conectados apenas onde ocorre a intersecéo das
bordas em forma de T.

4. Se nao deseja substituir a formatagdo da borda de células especificas, selecione 'Preservar formatacéo local'.

5. Clique em 'OK".

Q Se a borda e o preenchimento de uma tabela forem removidos, escolha 'Exibir' > 'Extras' > 'Exibir bordas do quadro' para exibir os limites de
célula da tabela.

- . N , Para o inicio
Adicionar borda e preenchimento as células

Vocé pode adicionar borda e preenchimento as células usando a caixa de dialogo 'Opg¢es de célula’, o painel 'Tragado' ou o painel '‘Amostras'.

Adicionar borda e preenchimento usando 'Op¢des de célula’

E possivel determinar quais linhas da célula serdo formatadas com bordas ou preenchimento selecionando ou desmarcando linhas no proxy
'Visualizar'. Se quiser alterar a aparéncia de todas as linhas ou colunas da tabela, use um padrao de borda ou preenchimento alternado, com o
segundo padréo definido como 0.

1. Com a ferramenta 'Tipo' T, posicione o ponto de insercdo em uma ou mais células ou selecione as células as quais deseja adicionar borda
ou preenchimento. Para adicionar um borda ou preenchimento as linhas de cabecgalho/rodapé, selecione as células de cabecalho/rodapé no
inicio da tabela.

2. Escolha 'Tabela' > 'Opgoes de célula’ > '‘Bordas e preenchimentos'.
3. Na éarea de visualizacdo do proxy, especifique as linhas que serdo afetadas pelas alteracdes da borda. Por exemplo, para adicionar uma

227



4.

5.
6.

borda com espessura grossa as linhas externas, mas nédo as linhas internas das células selecionadas, clique em uma linha interna para
desmarca-la. As linhas selecionadas aparecem em azul; as linhas desmarcadas aparecem em cinza.

Opcies de célula

Texto | Bordas e preenchimentos | Linhas e colunas | Linkas diagonas
Borda de c2ls

Selecione na area de visualizagao do proxy as linhas que serédo modificadas.

Q Na area de visualizagdo do proxy, clique duas vezes em qualquer linha externa para selecionar todo o retangulo de selegao externo.
Clique duas vezes em qualquer linha interna para selecionar as linhas internas. Clique trés vezes em qualquer parte do proxy para
selecionar ou desmarcar todas as linhas.

Em 'Borda de célula’, especifique as configuragdes de espessura, tipo, cor, tom e espago. (Consulte Opgdes de borda e preenchimento da
tabela.)

Em 'Preenchimento de célula’, especifique as configuragbes desejadas de cor e tom.
Selecione 'Tracado de superimposi¢ao' e 'Preenchimento de superimposicao’, se desejar, e cligue em 'OK'.

Adicionar umaborda as células usando o painel Tragcado
O painel 'Tragado' esta disponivel no InDesign, mas nao no InCopy.

1.

Selecione as células que serdo afetadas. Para aplicar um tragado as células de cabecalho ou rodapé, selecione a linha de cabecalho ou de
rodapé.

2. Escolha '‘Janela’ > '"Tragado' para exibir o painel 'Tragado'.

3. Na éarea de visualizacéo do proxy, especifique as linhas que serdo afetadas pelas alteracdes da borda.

4. No painel 'Ferramentas', verifique se o botdo 'Objeto' @ esta selecionado. Se o botdo 'Texto' T estiver selecionado, as alteragdes da borda

afetardo o texto, e ndo as células.
Especifique um valor de espessura e um tipo de borda.

Adicionar um preenchimento as células utilizando o painel Amostras

1.

Selecione as células que serdo afetadas. Para aplicar um preenchimento as células de cabecalho ou rodapé, selecione a linha de
cabecalho ou rodapé.

2. Escolha 'Janela’ > 'Cor' > 'Amostras' para exibir o painel 'Amostras'.

3. Verifigue se o botédo 'Objeto’ @ esta selecionado. Se o botéo 'Texto' T estiver selecionado, as alteragdes de cor afetardo o texto, e ndo as

células.
Selecione uma amostra.

Adicionar um gradiente as células utilizando o painel Gradiente

1.

Selecione as células a serem modificadas. Para aplicar um gradiente as células de cabecalho ou rodapé, selecione a linha de cabegalho ou
rodapé.

2. Escolha '‘Janela’ > 'Cor' > 'Gradiente' para exibir o painel 'Gradiente'.

3. Clique na barra de gradientes para aplicar um gradiente as células selecionadas. Ajuste as configuracdes de gradiente, se necessario.

Adicionar linhas diagonais a uma célula

e

Opcdes de borda e preenchimento da tabela

Para o inicio

Com a ferramenta 'Tipo' T, posicione o ponto de inser¢éo ou selecione as células as quais deseja adicionar linhas diagonais.

Escolha 'Tabela' > 'Opgdes de célula' > 'Linhas diagonais'.

Cligue no botao referente ao tipo de linha diagonal a ser adicionada.

Em 'Tracado de linha', especifique as configuracdes desejadas de espessura, tipo, cor e espago. Especifique a porcentagem de 'Tom' e as
opcdes de 'Superimposigao’.

No menu 'Desenhar’, escolha 'Diagonal na frente' para inserir a linha diagonal na frente do contetido da célula. Escolha 'Contetdo na frente'
para inseri-la atras do contetdo da célula. Em seguida, clique em 'OK".

Para o inicio

Ao selecionar bordas e preenchimentos para a tabela ou células, use as seguintes opgoes:

Espessura Especifica a espessura de linha da borda da tabela ou da célula.
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Tipo Especifica o estilo de linha, como 'Grosso' - 'Fino'.

Cor Especifica a cor da borda da tabela ou célula. As opgdes listadas sdo aquelas disponiveis no painel 'Amostras'.

Tom Especifica a porcentagem de tinta da cor especificada que sera aplicada a borda ou ao preenchimento.

Cor do espago Aplica uma cor as areas entre tragos, pontos ou linhas. Esta opgao néo estara disponivel se a opcéo 'Sélido' tiver sido
selecionada em 'Tipo'.

Tom do espago Aplica tom as areas entre tracos, pontos ou linhas. Esta opcdo ndo estara disponivel se a opgéo 'Sélido' tiver sido selecionada
em 'Tipo'.

Superimposi¢do Quando selecionada, esta opgéo fara as tintas especificadas na lista suspensa 'Cor' serem aplicadas a qualquer cor subjacente,
em vez de removeé-las.

. Para o inicio
Alternar bordas e preenchimentos em uma tabela
E possivel alternar bordas e preenchimentos para melhorar a legibilidade ou a aparéncia da tabela. Os tracos e os preenchimentos alternados
nas linhas da tabela ndo afetam as linhas de cabecalho e rodapé. No entanto, os tragos e os preenchimentos alternados nas colunas afetam
essas linhas.

As configurag6es de borda e preenchimento alternado substituirdo a formatacéo da borda de célula, a menos que vocé selecione 'Preservar
formatacgao local' na caixa de dialogo 'Opgdes de tabela'.

Q Se desejar aplicar um preenchimento ou borda a todas as células de corpo na tabela, e ndo apenas padrdes alternados, vocé podera
continuar usando as configuragdes de borda e preenchimento alternado para criar padrbes sem alternancia. Para criar esse efeito, especifique
0 em 'Proximo' no segundo padrao.

Address List Address List

Lee East, Taipei Lee East, Taipes

2 2
Lucbke 3| East, Augst Luchke 3 | East, Augst

H z H E
Sanchez 5 | South, Fost é Sanchez 3 | South, Fort

2 £ H
Stewarl ng« North, Sud Stewart “in Narth, Sad
Rhoades West, Taes Rhoades West, Tucs:

Antes (a esquerda) e depois (a direita) de alternar preenchimentos em uma tabela

Adicionar bordas alternadas a uma tabela
1. Com o ponto de insergdo em uma célula, escolha 'Tabela' > 'Opgdes de tabela' > 'Alternando bordas de linha' ou 'Alternando bordas de
coluna'.

2. Em 'Padréo alternado’, selecione o tipo de padréo a ser usado. Selecione 'Personalizar' para especificar um padréo; por exemplo, uma
coluna com uma linha preta grossa seguida de trés colunas com linhas amarelas finas.

3. Em Alternado, especifique as op¢des de preenchimento para o primeiro padréo e o padrédo seguinte. Por exemplo, vocé pode adicionar uma
borda sélida a primeira coluna e uma linha 'Grosso - Fino' a coluna seguinte, para alterna-las. Especifique 0 para 'Préoximo’ se quiser que as
bordas modifiquem todas as linhas ou colunas.

Nota: Em tabelas que se estendem por varios quadros, as bordas e os preenchimentos alternados das linhas ndo séo reiniciados no inicio
dos quadros adicionais da matéria. (Consulte Quebrar tabelas nos quadros.)

4. Selecione 'Preservar formatacéo local' se quiser que as bordas formatadas, aplicadas anteriormente a tabela, permanecam em vigor.

5. Em 'Ignorar primeira' e 'Ignorar ultima', especifique o nimero de linhas ou colunas no inicio e no fim da tabela cujos atributos de borda vocé
nao deseja exibir e clique em 'OK'.

Adicionar preenchimentos alternados a uma tabela
1. Com o ponto de insergdo em uma célula, escolha 'Tabela' > 'Opgdes de tabela' > 'Preenchimentos alternados'.

2. Em 'Padréo alternado’, selecione o tipo de padréo a ser usado. Selecione 'Personalizar' se deseja especificar um padrdao, como uma linha
de tonalidade cinza seguida de trés linhas de tonalidade amarela.

3. Em Alternado, especifique as opc¢des de preenchimento para o primeiro padréo e para o padrdo subsequente. Por exemplo, se vocé
selecionar 'A cada trés colunas' em 'Padrao alternado’, podera aplicar um tom cinza as duas primeiras colunas e manter as duas colunas
seguintes em branco. Especifique 0 para 'Proximo' se quiser aplicar o preenchimento a todas as linhas.

4. Selecione 'Preservar formatacao local' se quiser que os preenchimentos formatados, aplicados anteriormente a tabela, permanecam em
vigor.

5. Em 'Ignorar primeira' e 'Ignorar Ultima', especifique o nimero de linhas ou colunas no inicio e no fim da tabela cujos atributos de
preenchimento vocé nao deseja exibir e cligue em 'OK'.

Desativar bordas e preenchimentos alternados em uma tabela
1. Posicione o ponto de insercdo na tabela.
2. Escolha 'Tabela' > 'Opgdes de tabela' > 'Alternando bordas de linha', 'Alternando bordas de coluna' ou 'Preenchimentos alternados'.
3. Em 'Padréo alternado’, escolha 'Nenhum' e clique em 'OK'.
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Impressao

Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.
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Matérias de impressao

Imprimir a exibicdo de galé ou matéria
Imprimir a exibi¢do de layout

Criar um arquivo PostScript padrédo

Alterar a configurac&o de impresséo padréo
Escala de documentos

Para o inicio

Imprimir a exibicdo de galé ou matéria
Na exibicdo de galé ou matéria, o InCopy imprime texto nédo formatado em coluna(s) continua(s), sem recursos de layout e formatagdo. A
impressao na exibicdo Galé ou Matéria fornece uma cépia impressa semelhante a galés na editoragédo tradicional. O formato de galé torna facil se
concentrar no contetdo textual de uma matéria e ver as alteracdes feitas por vocé e outros colaboradores.
1. Escolha 'Arquivo’ > 'Imprimir".
2. Escolha 'Galé e matéria' na opgéo 'Exibir' da caixa de dialogo ‘Imprimir'..
3. Na caixa de didlogo 'Imprimir', especifique as seguintes opcdes:
« Digite o numero de cépias a serem impressas.
« Selecione o tamanho de papel na lista.
« Escolha a orientagédo do papel.

« Especifique se deseja imprimir 'Todas as matérias', ‘Matéria atual' ou 'Tudo expandido'.

Nota: A opcéo Tudo expandido' s6 é ativada quando vocé trabalha com arquivos vinculados do InCopy.

4. Na secao 'Opgoes', especifique se deseja 'Usar configuragdes de galé atuais' ou 'Substituir configuracdes de galé atuais'. Se vocé escolher
'Substituir configuragdes de galé atuais', selecione as informacdes que deseja imprimir.

5. Para incluir o nome do documento, o nimero de paginas e a hora da impressao na pagina impressa, selecione Imprimir Informacdes da
Pagina.

6. Para um resumo de informagdes relacionadas a matéria, selecione 'Imprimir informac¢des da matéria'. Isso imprime as informagdes contidas
na caixa de dialogo Informacdes Sobre o Arquivo de Conteudo.

7. Clique em Imprimir.
Nota: Se o documento nao for impresso corretamente, verifique se o driver de impressora correto esta instalado.
Imprimir a exibicso de layout Faronicio
Quando vocé imprime a exibigdo de layout, o InCopy imprime o documento como aparece na tela, com os quadros e todos os outros elementos
da pagina intactos.
Nota: Como o InCopy néo foi projetado para impressdo com qualidade de produg&o, néo inclui controles para trapping, marcas da impressora,
separacdes de cores e determinadas fungdes de impressao relacionadas a graficos. O InCopy s permite impressdo composta.

1. Escolha Arquivo > Imprimir.

2. Selecione 'Layout' na opcdo 'Exibir' da caixa de dialogo 'Imprimir’.

3. Especifique as seguintes opgoes:

« Digite o nimero de cépias a serem impressas.

« Selecione o tamanho de papel na lista.

« Escolha a orientagdo do papel.

« Especifique se deseja imprimir todas as matérias ou especifique a faixa de paginas da matéria atual para impressao.
Escolha se deseja ajustar a escala do documento.
Para imprimir as imagens incluidas no documento, selecione 'Imprimir imagens'.
Para imprimir paginas opostas na mesma folha, selecione 'Imprimir paginas espelhadas'.

No g s

Para incluir o nome do documento, o nimero de paginas e a hora da impressao na pagina impressa, selecione 'Imprimir informagdes da
pagina'.
8. Clique em Imprimir.

Nota: Se o documento ndo for impresso corretamente, verifique se o driver de impressora correto esta instalado.
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Para o inicio

Criar um arquivo PostScript padréo

Em vez de imprimir um documento em uma impressora, vocé pode salvar uma descrigao do documento em linguagem Adobe PostScript® como
um arquivo para imprimir em impressoras remotas. Um arquivo PostScript (.ps) padrdo contém uma descricdo de todos os detalhes do
documento, inclusive informagdes sobre arquivos vinculados e instrugdes especificas para o dispositivo de saida selecionado.

Um arquivo PostScript geralmente é maior do que o documento do InCopy original. Depois de criar o arquivo PostScript, é possivel copia-lo para
um disco ou outra unidade de armazenamento removivel ou envié-lo para outro computador para impresséo.

Nota: Certifique-se de salvar o arquivo PostScript em seu disco rigido antes de transferi-lo para uma unidade de rede ou midia removivel. O
tempo de acesso mais lento entre o disco rigido e outras unidades pode causar danos ao arquivo ou perda de dados e pode danificar o
documento.

1. Escolha Arquivo > Imprimir.
2. Clique em 'Configuracao'.
3. Dependendo do sistema operacional, escolha uma das seguintes opg¢oes:

* (Windows) Selecione 'Imprimir em arquivo'. Clique em 'Imprimir".

* (Mac OS) No menu 'PDF', escolha 'Salvar PDF como PostScript'. Digite um nome e um local para o novo arquivo, quando solicitado, e
cliqgue em 'Salvar'.

4. Altere as configuracGes existentes na caixa de dialogo 'Imprimir' do InCopy, se necessario. O InCopy usa o intervalo de pagina atual quando
cria o arquivo PostScript.

5. Clique em Imprimir.

6. (Windows) Especifique um nome e um local para o arquivo e clique em 'Salvar'.

Para o inicio

Alterar a configuracdo de impresséao padrao

Vocé pode salvar configuracdes de impressao com o aplicativo, para que novos documentos do InCopy usem as mesmas configuragdes de
impresséo. No Mac OS, essas configuracdes de impresséo também se tornam o padréo para a impressora. E possivel substituir configuracdes de
impressao individuais.

1. Escolha 'Arquivo’ > 'Imprimir' e ajuste as configuragdes de impressao padrao, conforme desejado.

2. Clique em Salvar Configuracoes.

Quaisquer substituicdes subsequentes nessas configuracdes salvas sao descartadas apos a conclusédo da tarefa de impressao.

Para o inicio

Escala de documentos

Ao imprimir na exibigdo de layout, é possivel controlar como as paginas do documento se ajustam ao tamanho de papel escolhido com a escala.
O tamanho de pagina maximo que vocé pode imprimir em um sistema Windows é 129 por 129 polegadas. Para ajustar um documento
superdimensionado em um pedaco de papel menor, redimensione simétrica ou assimetricamente a largura e a altura do documento. Também é
possivel alterar a escala das paginas automaticamente para ajusta-la a area de imagem do tamanho de papel atual. A escala ndo afeta o
tamanho das paginas no documento.

Alterar a escala de um documento manualmente
1. Na exibicdo Layout, escolha Arquivo > Imprimir.

2. Para manter as propor¢ées atuais entre a largura e a altura do documento, selecione 'Limitar propor¢des'. Para dimensionar o documento
assimetricamente, desmarque essa opgao.

3. Digite porcentagens de 1 a 1.000 nas caixas 'Largura’ e 'Altura’. Se vocé selecionou 'Limitar proporgdes', precisa digitar somente um valor.
O outro seréa atualizado automaticamente.

4. Cliqgue em Imprimir.

Dimensionar um documento automaticamente
1. Na exibicdo de layout, escolha 'Arquivo’ > ‘Imprimir'.
2. Selecione 'Ajustar as dimensdes'. O percentual de escala, que é determinado pela area de imagem definida pela PPD selecionada, &
mostrado préximo a opcao 'Ajustar as dimensoes'.
3. Clique em 'Imprimir'.

Mais tépicos da Ajuda
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Configuracao de uma impressora

Impressdo com o InCopy
Sobre drivers de impressora
Sele¢do de um arquivo PPD

Normalmente, o processo de impressao final é feito no Adobe® InDesign®, mas vocé pode usar o Adobe InCopy® para imprimir rascunhos das
matérias na exibigao de galé, matéria ou layout.

~ Para o inicio
Impressao com o InCopy
Geralmente, o InCopy cria um vinculo para um documento mestre do InDesign. O documento do InDesign costuma ser a fonte definitiva para o
processo de impressao final. Por isso, muitos dos controles necessarios para impressao com qualidade de producéo estao reservados para o
InDesign. No entanto, é possivel usar o InCopy para imprimir rascunhos das matérias nas exibi¢cdes de galé, matéria ou layout. A copia impressa
tem aparéncia semelhante ao documento na tela, dependendo das configuracdes de exibicdo e impressao:

» Na exibicdo de galé ou matéria, o InCopy imprime texto ndo formatado em coluna(s) continua(s). N&o € possivel ver os recursos de layout e
formatagcdo do documento.

» Na exibicdo de layout, o InCopy imprime o documento como aparece na tela, com os quadros e todos 0s outros elementos da pagina
intactos.

O InCopy funciona com impressoras Adobe PostScript® e ndo PostScript, e também com outros tipos de dispositivos de impressdo. Se vocé
esta usando uma impressora PostScript, verifique se tem o driver de impressora com o arquivo PPD (PostScript Printer Description) correto
e instalado adequadamente.

Importante: O InCopy nédo € compativel com o formato usado pelo PDF Writer. Se tentar imprimir para PDF Writer, vocé percebera atrasos
ou erros na impressao.

Para o inicio

Sobre drivers de impressora

Um driver permite acessar diretamente recursos da impressora em aplicativos no computador. O driver correto garante o acesso a todos 0s
recursos que uma impressora suporta.

A Adobe recomenda o uso dos drivers de impressora mais recentes, que estéo listados na tabela a seguir. Se tiver problemas com um driver
mais antigo, use o driver mais recente para o sistema operacional.

Sistema operacional Driver de impressora
Windows® XP Pscript 5 (driver do sistema)
Mac OS 10.2 (ou posterior) Driver PS interno para Mac OS X

Para obter mais informacdes sobre drivers de impressora PostScript recomendados e suportados, inclusive instru¢des de instalacéo, consulte a
secdo sobre drivers de impressora no site da Adobe.

Alguns recursos de impresséo do InCopy aparecem na caixa de dialogo 'Imprimir' do InCopy e nas caixas de dialogo do driver de impressora. Em
geral, vocé deve definir opgdes para os recursos sobrepostos somente na caixa de dialogo 'Imprimir' do InCopy; o InCopy ignora configurages
duplicadas especificadas na caixa de didlogo do driver de impressora. As instruges nesta secdo podem ajudar a trabalhar com as opgdes
sobrepostas.

Os drivers de impressora podem suportar recursos inexistentes no InCopy, como impressao em dupla face. O suporte para esses recursos varia
conforme o driver de impressora. Obtenha detalhes com o fabricante da impressora.

Se vocé desejar definir configurages para uma impressora especifica, o InCopy permite acesso ao driver da impressora por meio do botéo
'Configuragao' da caixa de dialogo 'Imprimir' do InCopy. No Windows, este botdo abre a caixa de didlogo 'Propriedades' da impressora
selecionada. No Mac OS, este botéo exibe a caixa de dialogo 'Imprimir' padréo.

Selecdo de um arquivo PPD Para o inicio

Um arquivo PPD (PostScript Printer Description) personaliza o comportamento do driver para sua impressora PostScript especifica. Um arquivo
PPD contém informacdes sobre o dispositivo de saida, incluindo fontes instaladas na impressora, orientagédo e tamanhos de midia disponiveis,
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frequéncias de tela otimizadas, angulos de tela, resolucéo e recursos de saida de cores. E importante configurar o PPD correto antes da
impressao. A selecdo do PPD correspondente a sua fotocompositora ou impressora PostScript preenche a caixa de dialogo Imprimir com as
configuragdes disponiveis para o dispositivo de saida. E possivel alternar para um dispositivo diferente se necessario. Os aplicativos usam as
informagdes do arquivo PPD para determinar quais informagdes PostScript devem ser enviadas a impressora ao imprimir um documento.

Para obter os melhores resultados de impresséo, a Adobe recomenda que vocé obtenha a versdo mais recente do arquivo PPD para o dispositivo
de saida com o fabricante. Muitos prestadores de servigos de impressao e graficas tém PPDs para as fotocompositoras que usam. Armazene 0s
PPDs no local especificado pelo sistema operacional. Para obter mais detalhes, consulte a documentagéo do sistema operacional.

#* No Windows e no Mac OS, vocé seleciona um arquivo PPD da mesma forma que adiciona uma impressora. As etapas para selecionar um
arquivo PPD sao diferentes em cada plataforma. Consulte os detalhes na documentagdo do sistema operacional.

Mais tépicos da Ajuda
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Exportacédo para Adobe PDF

Exportar um documento do InCopy para Adobe PDF
Opg¢des comuns do Adobe PDF

Opcdes de Adobe PDF para as exibicdes de galé e matéria
Opcbes de Adobe PDF para a exibicao de layout

Criar documentos PDF seguros

Exportar um documento do InCopy para Adobe PDF rara o e
Vocé pode exportar documentos do InCopy diretamente para Adobe PDF. Vocé pode exportar nas exibicGes de galé, matéria ou layout. Se
exportar na exibi¢cdo de layout, o resultado ser& um documento PDF com os elementos de layout e design intactos. Em contraste, um documento
exportado na exibicdo de galé ou matéria assemelha-se a aparéncia apenas texto que vocé vé na exibicdo de galé ou matéria no InCopy. Vocé
pode exportar a exibicdo de galé ou matéria de uma matéria do InCopy para PDF para autores, editores e outros participantes de um ciclo de
revisdo de documentos que ndo tenham o InCopy no computador. O documento PDF tem as mesmas vantagens que uma exibicéo de galé e
matéria do InCopy oferece, incluindo legibilidade maxima do texto e recursos de anotagao.

Nota: Os arquivos Adobe PDF exportados de documentos do Adobe InDesign® que contém superimposicdes ou efeitos de transparéncia sao
mais bem visualizados no Acrobat 6.0 e posterior com a opg¢ao 'Visualizacdo de superimposi¢do' selecionada.
1. Escolha Arquivo > Exportar.
2. Para Salvar Como Tipo (Windows) ou Formato (Mac OS), escolha Adobe PDF. Digite um nome de arquivo, escolha um local para o arquivo
e clique em 'Salvar'.
3. Selecione 'Galé e matéria' ou 'Layout' no menu 'Exibir'.

4. Altere as configuragdes como desejar.

As configuragdes especificadas sdo salvas com o aplicativo e serdo aplicadas a todos os novos documentos do InCopy exportados para
PDF, até que vocé escolha novas configuragoes.

5. Clique em 'Exportar'.

Nota: Ao exportar para PDF, o InCopy preserva vinculos de comentarios OPI (Open Prepress Interface) para imagens no documento do
InDesign. Os vinculos OPI permitem que o usuario do InDesign inclua versdes rapidas e com baixa resolucéo (proxies) de imagens para
posicionamento em uma pagina. Para a saida final, o InDesign ou um prestador de servigcos de prova de prelo podera substituir automaticamente
0s proxies por versfes de alta resolugéo.

Para o inicio

Opcdes comuns do Adobe PDF
Ha vérias opg¢bes comuns as exibicBes de galé, matéria e layout ao exportar um documento para PDF.

‘Compatibilidade' Define o nivel de compatibilidade do arquivo Adobe PDF. Para documentos que serdo amplamente distribuidos, considere a
escolha de Acrobat 5 (PDF 1.4) para garantir que todos os usuarios possam visualizar e imprimir o documento. Se voceé criar arquivos com a
compatibilidade Acrobat 8/9 (PDF 1.7), os arquivos PDF resultantes poderdo ndo ser compativeis com versdes anteriores do Acrobat.
'Subconjuntos de fontes quando a percentagem de caracteres usados for inferior a' Define o limite para incorporacéo de fontes completas
com base no nimero de caracteres de fonte usados no documento. Se a porcentagem de caracteres usados no documento para qualquer fonte
for excedida, essa fonte sera inteiramente incorporada. Caso contrario, sera incorporado um subconjunto da fonte. A incorporagdo de fontes
completas aumenta o tamanho do arquivo PDF. Mas, se vocé quiser garantir que todas as fontes sejam inteiramente incorporadas, digite 0
(zero).

‘Incluir informagdes da péagina' Inclui o nome do documento, o nimero da pagina e a data e hora em que o arquivo foi exportado.

'Exibir PDF ap6s exportacdo' Abre o arquivo PDF na versdo mais recente do Acrobat instalada atualmente no computador. Para resultados
precisos, verifique se a opgao de compatibilidade corresponde a versdo mais recente do Acrobat instalada.

Para o inicio

Opcbes de Adobe PDF para as exibi¢cbes de galé e matéria
A caixa de didlogo 'Exportar PDF' contém op¢Oes especificas para as exibi¢cbes de galé e matéria.

'Matérias' Exporta uma Gnica matéria ou varias matérias.

'Fontes' Inclui configuracdes para familia e estilo de fonte, tamanho do tipo e entrelinha para o arquivo exportado. Essas configuragées nao
alteram as configuragfes de exibigao de tela nas preferéncias de 'Exibicdo de galé e matéria'.

'Incluir informagdes da matéria' O titulo, o autor e a descricdo do documento aparecem no arquivo PDF exportado.

‘Incluir estilos de paragrafo' As informacdes de estilos de paragrafo da coluna de informacdes mostrada nas exibicGes de galé e matéria
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aparecem no arquivo PDF exportado.

'Incluir notas incorporadas' Exporta todas as notas incorporadas (ou somente as visiveis) contidas no documento. Para incluir as cores das
notas atribuidas aos individuos no projeto, selecione 'Mostrar fundos de notas em cores'.

‘Incluir alteragcdes monitoradas' Exporta todas as alteragdes monitoradas (ou somente as visiveis) contidas no documento. Para incluir as cores
de edicéo atribuidas aos individuos no projeto, selecione 'Mostrar fundos de alteragdes monitoradas em cores'.

'Incluir finais de linha precisos' Exporta os finais de linha como aparecem na matéria. Se a opgéo nao for selecionada, as linhas de texto ficam
em contorno de acordo com a largura e a orientacao da janela de matéria mais larga.

'Incluir nimeros de linha' Exporta com os nimeros de linha exibidos na coluna de informag6es. Essa opcao estara disponivel somente se a
opcao ‘Incluir finais de linha precisos' estiver selecionada.

'Preencher pagina (usar varias colunas)' Exporta a matéria usando o nimero e a largura de colunas que vocé especificar. Essa opgao so
estara disponivel se Incluir Finais de Linha Precisos estiver selecionada.

Nota: Selecionar uma largura de coluna pequena e um tamanho de fonte grande (na secéo 'Fontes' desta se¢&o) pode fazer o texto se sobrepor
na saida exportada.

Para o inicio

Opcdes de Adobe PDF para a exibicdo de layout

As seguintes opgdes so6 estdo disponiveis ao exportar da exibigdo de layout:

'Tudo' Exporta todas as paginas do documento ou livro atual. Essa € a configuragdo padréo.

'Faixa' Especifica o intervalo de paginas a ser exportado do documento atual. Vocé pode digitar um intervalo usando um hifen e separar varias
paginas ou intervalos por virgulas. Esta opg¢ao néo fica disponivel quando vocé estiver exportando livros.

'Paginas espelhadas' Exporta paginas juntas como se estivessem vinculadas ou impressas na mesma folha.

Importante: N&o selecione 'Paginas espelhadas' para impressao comercial; se vocé selecionar essa opcao, o prestador de servicos ndo
conseguira fazer a imposigcao das paginas.

‘Incluir notas como anotagdo' Exporta todas as notas como anotacdes de PDF.

'Elementos interativos' Escolha 'Incluir aparéncia’ para incluir itens como bot8es e cartazes de filme no PDF.

'Otimizar para rapida exibigcdo na Web' Reduz o tamanho do arquivo PDF e otimiza esse arquivo para exibi¢cdo rapida em um navegador da
Web reestruturando o arquivo para download de uma péagina por vez (servindo bytes).
'Incorporar miniaturas de pagina' Cria imagens em miniatura no arquivo PDF exportado.

. Para o inicio
Criar documentos PDF seguros e

E possivel restringir o acesso a um arquivo Adobe PDF ao exporta-lo. Quando os arquivos usam restricdes de seguranca, quaisquer ferramentas
e itens de menu relacionados a esses recursos ficam esmaecidos.

E possivel proteger um arquivo PDF para que uma senha de usuério seja exigida para abri-lo e uma senha mestre seja exigida para alterar
configuragdes de seguranca. Se vocé definir restrigdes de seguranca para o arquivo, devera também especificar uma senha mestre. Caso
contrario, qualquer pessoa que abra o arquivo podera remover as restricdes. Se um arquivo for aberto com uma senha mestre, as restricbes de
seguranca serdo desativadas temporariamente. Se o arquivo tiver as duas senhas, podera ser aberto com qualquer uma delas.

Nota: A configuracéo 'Compatibilidade' determina o nivel de criptografia. A opcéo Acrobat 4 (PDF 1.3) usa um nivel baixo de criptografia (RC4
de 40 bits), enquanto as outras op¢des usam um nivel mais alto (RC4 de 128 bits ou AES).
1. Escolha Arquivo > Exportar.

2. Para Salvar Como Tipo (Windows) ou Formato (Mac OS), escolha Adobe PDF. Especifique um nome e local para o arquivo e clique em
'Salvar'.

3. Clique em 'Configuracdes de seguranca'.
4. Na secao 'Senhas', especifique a protecéo por senha desejada:

« Selecione 'Senha necessaria para abrir o documento’ e, na caixa de texto 'Senha de abertura do documento’, digite a senha que os
usuarios devem digitar para poder abrir o arquivo.

« Selecione 'Senha necessaria para alterar permissdes e senhas' e, na caixa de texto 'Senha de permissdes', digite a senha que os
usuarios devem digitar antes de configurar ou alterar qualquer opcéo de seguranga no arquivo PDF.

Nota: N&o é possivel usar a mesma senha nas duas caixas.

5. Na secao 'Permissdes’, defina o nivel de a¢des do usuario permitidas:
'Sem impresséo' Impede que os usudrios imprimam o arquivo Adobe PDF.

'Sem alteragdo do documento' Impede que os usuarios preencham formularios ou fagam qualquer outra alteragdo no arquivo Adobe
PDF.

'Sem extracdo ou cOpia de contelido, desativacao de acessibilidade' Impede que os usuarios selecionem texto e graficos.

'Sem adigdo ou alteragao de comentarios ou campos de formulario' Impede que os usuarios adicionem ou alterem anotagdes e
campos de formulario se abrirem o arquivo PDF no Adobe Acrobat ou em outro editor de PDF.

6. Clique em 'Salvar' e, em seguida, clique em 'Exportar.
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Descricao do Adobe PDF

Sobre o Adobe PDF
Incorporacéo e substituicdo de fontes
Sobre compactagéo

Para o inicio
Sobre o Adobe PDF
PDF (Portable Document Format) € um formato de arquivo universal que preserva as fontes, as imagens e o layout de documentos de origem
criados em diversos aplicativos e plataformas. O Adobe PDF é o padrédo para a distribuicdo e o intercambio seguros e confiaveis de formularios e
documentos eletrénicos em todo o mundo. Os arquivos Adobe PDF sdo compactos e completos. Qualquer pessoa que possua o software Adobe
Reader® gratuito pode compartilha-los, exibi-los e imprimi-los.

O Adobe PDF é muito eficiente em processos de editoracéo de impressdo. Um composto da sua arte salvo em Adobe PDF transforma-se em um
arquivo compacto e confidvel que vocé ou seu prestador de servicos pode exibir, editar, organizar e usar para gerar uma prova. Em seguida, no
momento certo do processo de produgdo, o prestador de servicos podera imprimir diretamente o arquivo PDF ou processéa-lo usando ferramentas
de varias origens para tarefas de pds-processamento, como verificagdes de comprovacéo, trapping, imposicao e separacéo de cores.

Ao salvar um arquivo no Adobe PDF, vocé pode optar por criar um arquivo compativel com PDF/X. O PDF/X (Portable Document Format
Exchange) é um subconjunto do Adobe PDF que elimina muitas das variaveis de cor, fonte e interrupgdo que causam problemas de impressao. O
PDF/X pode ser usado onde quer que PDFs sejam trocados como paginas-mestre digitais para producéo de impressdo—na criacéo ou saida de
um estagio do processo de produgdo, desde que os aplicativos e dispositivos suportem PDF/X.

Adobe PDFs podem solucionar os seguintes problemas associados a documentos eletronicos:

Problema comum Solugao do Adobe PDF
Os destinatarios ndo podem abrir arquivos porque ndo tém os Qualquer pessoa pode abrir um PDF em qualquer local. Basta ter
aplicativos usados para criar esses arquivos. o software Adobe Reader gratuito.

A combinagao de arquivos eletronicos e copias impressas é dificil Os PDFs sdo compactos, totalmente passiveis de pesquisa e

de pesquisar, ocupa muito espago e exige o aplicativo no qual o podem ser acessados sempre que desejado por meio do Reader.

documento foi criado. Links tornam os PDFs faceis de navegar.

Os documentos séo exibidos de forma incorreta em dispositivos PDFs marcados permitem o refluxo de texto para exibicao em

portateis. plataformas méveis, como dispositivos Palm OS®, Symbian™ e
Pocket PC®.

Os documentos com formatagdo complexa ndo sdo acessiveis a PDFs marcados contém informagdes sobre conteldo e estrutura,
leitores com deficiéncia visual. gue os tornam leitores de tela acessiveis.

~ e Para o inicio
Incorporacdo e substituicdo de fontes
O InCopy s6 incorpora uma fonte se ela possuir uma configuragdo pelo fornecedor que permita que seja incorporada. A incorporacéo impede a
substituicdo de fontes quando os usuérios exibem ou imprimem o arquivo, e garante que o texto seja exibido na fonte original. A incorporagao
aumenta muito pouco o tamanho do arquivo, a ndo ser que o documento use fontes CID (multibyte), um formato de fonte geralmente usado em
idiomas asiaticos, no qual varios caracteres sao combinados para criar um Unico glifo.

Para cada fonte incorporada, o InCopy pode incorporar a fonte inteira ou apenas um subconjunto (os caracteres exclusivos, denominados glifos,
usados no arquivo). O subconjunto garante que as fontes e as métricas da fonte sejam usadas no momento da impressao, criando um nome de
fonte personalizado. As opgdes de subconjunto escolhidas afetam o espaco em disco e a sua capacidade de fazer edicdes finais.

Se o InCopy ndo puder incorporar uma fonte, ele substitui temporariamente a fonte por uma face de tipos Multiple Master: AdobeSerMM para
uma fonte serif ausente ou AdobeSanMM para uma fonte sans serif ausente.

Essas faces de tipos podem ser expandidas ou condensadas para ajuste, garantindo a manutencao das quebras de linhas e paginas do
documento original. Porém, nem sempre a substituicdo corresponde a forma dos caracteres originais, especialmente se eles forem atipicos, como
faces de tipos script.
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Se os caracteres forem atipicos (a esquerda), a fonte substituta nem sempre sera compativel (a direita).
~ Para o inicio
Sobre compactacao

Ao exportar para Adobe PDF, o InCopy diminui automaticamente a resolucéo de imagens, corta os dados da imagem para o quadro da imagem e
compacta texto e traco usando o método ZIP sem perdas. ZIP funciona bem com imagens que possuem grandes areas de cores Unicas ou
padrdes repetidos, e com imagens em preto e branco que contém padrdes repetidos. Como o InCopy usa o método ZIP sem perdas, os dados
ndo sao removidos para reduzir o tamanho do arquivo e a qualidade da imagem néo é afetada.

Mais tépicos da Ajuda
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Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.
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Exportacao para XML

Exportar um arquivo InCopy para XML
Exportar apenas marcas de formatagéo

Para o inicio

Exportar um arquivo InCopy para XML

Antes de converter matérias do InCopy em dados XML, vocé deve ter feito o seguinte:

« Criar ou carregar marcas de formatagéo de elemento.

« Aplicar marcas de formatacao a itens em matérias.

« Reorganizar os elementos no painel 'Estrutura’, se necessario.

Vocé pode exportar o contetido XML de seu documento no todo ou em parte. Somente o contelido que estiver marcado podera ser exportado.

1.

o gk~ wd

Para exportar s6 uma parte do documento, selecione no painel 'Estrutura’ o elemento onde deseja que a exportacdo comece.
Escolha 'Arquivo’ > 'Exportar'.

Escolha XML para Salvar Como Tipo (Windows) ou Formato (Mac OS).

Digite o nome, especifique o local do arquivo XML e clique em 'Salvar'.

Na caixa de didlogo 'Exportar XML', selecione o esquema de codificagdo desejado: 'UTF-8' ou 'UTF-16'".

Cliqgue em 'Exportar' para exportar o arquivo XML.

Para o inicio

Exportar apenas marcas de formatacgéo

Escolha 'Salvar marcas de formatagédo' no menu do painel '‘Marcas de formatacao'.
Digite um nome e especifique um local para o arquivo.

Em 'Codificagao’, selecione 'UTF-8', 'UTF-16' ou 'Shift-JIS' (para caracteres japoneses), e clique em 'Salvar'. O InCopy salva as marcas de
formatagdo como um arquivo XML.

Mais tépicos da Ajuda
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Estruturacdo de documentos para XML

Viséo geral do painel 'Estrutura’

Reorganizar elementos estruturados

Inserir um elemento pai

Trabalhar com atributos

Adicionar comentarios e instrugdes de processamento
Usar arquivos DTD para validar o XML

— . . \ Para o inicio
Vis&o geral do painel 'Estrutura
O painel 'Estrutura’ exibe, em forma hierarquica, os itens de um documento em que foram aplicadas marcas de formatacdo XML. Esses itens sdo
chamados de elementos. Vocé pode mover elementos no painel 'Estrutura’ para definir a ordem e a hierarquia dos itens. Um elemento consiste
em um icone que indica o tipo de elemento e 0o nome da marca de formatacao.

¢ Livro_de_receita

# @ G &  Emvwn Hs!
i Livro_de_receitas | “
7 () Mavicia ]
7 [ copile
7 [ recens “Pear cake Ingredient
® sy =imprine——————+ D
@ idioma = Portuguis
[ rome_receta “Paar cake
(B ingrediantes 2 cups flour
(B instrucBess  “Bake in fou

(B rotas “vou can subsaun

A B C
Painel 'Estrutura’

A. Tridngulo para expandir ou contrair elementos B. Elemento C. Fragmento de texto D. Atributo

Além disso, os elementos podem fornecer estas informagoes:

Losango azul O losango azul em um icone de elemento significa que o elemento foi acrescentado a um item da pagina. A auséncia de um
losango azul significa que o elemento nao foi acrescentado a um item da pagina.

Sublinhado O nome da marca de formatacéo sera sublinhado se for selecionado o item da pagina ao qual o elemento corresponde. Por exemplo,
se voceé selecionar um texto ao qual atribuiu a marca de formatacdo Titulo, a palavra Titulo no elemento do texto sera sublinhada no painel
'Estrutura’. O sublinhado mostra se ha correspondéncia entre os itens selecionados na pagina e os elementos no painel 'Estrutura’.

Fragmento de texto Os primeiros 32 caracteres do texto com marcas de formatacédo, chamados de fragmento de texto, podem ser exibidos a
direita do elemento. Esses fragmentos ajudam a identificar o item da pagina ao qual um elemento corresponde.

Ponto e atributo Os atributos fornecem informagdes de metadados sobre um elemento. Se forem acrescentados atributos a um elemento, um
ponto preto juntamente com 0s nomes e 0s valores de atributos aparecerdo abaixo do elemento.

Usar o painel 'Estrutura’
o Para abrir o painel 'Estrutura’, escolha 'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Mostrar estrutura'.

« Para fechar o painel 'Estrutura’, escolha 'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Ocultar estrutura' ou clique no botéo de diviséo.
» Para expandir ou contrair um elemento (e exibir ou ocultar algum de seus elementos filho), clique no triangulo ao lado do elemento.
o Para ajustar o tamanho do painel 'Estrutura’, arraste o botdo de divisao.

« Para expandir ou contrair um elemento, bem como todos os elementos nele contidos, mantenha pressionada a tecla Ctrl (Windows) ou
Command (MacOS) ao clicar no triangulo ao lado do elemento.

« Para mostrar ou ocultar fragmentos de texto, escolha 'Exibir fragmentos de texto' ou 'Ocultar fragmentos de texto' no menu do painel
‘Estrutura’.

icones do painel 'Estrutura’
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Os seguintes icones aparecem no painel 'Estrutura':

icone Nome Uso
Elemento raiz Cada documento contém somente um

elemento raiz, na parte superior, que pode
ser renomeado mas ndo pode ser movido
nem excluido.

= Elemento de matéria Representa matérias com marcas de
formatagdo (um ou mais quadros
vinculados).

£ Elemento de texto Representa o texto com marcas de

formatagéo XML em um quadro.

Elemento de texto néo inserido Elemento de texto ndo inserido ainda nao
associado a um item de pagina.

Elemento gréfico n&o inserido Elemento grafico ndo inserido ainda nédo
associado a um item de pagina.

B Elemento de tabela Representa uma tabela.

B Elemento de célula do cabegalho Representa uma célula da linha de
cabecalho de uma tabela.

B Elemento de célula do corpo Representa uma célula do corpo de uma
tabela.
B Elemento de célula do rodapé Representa uma célula da linha de rodapé

de uma tabela.

B Elemento vazio Um quadro vazio é associado a este
elemento.
. Atributo Inclui metadados, como palavras-chave

ou o local de uma imagem vinculada
(atributo HREF).

fe Comentario Inclui comentéarios que aparecem no
arquivo XML, mas ndo no documento do
InDesign.

28 Instrugcdo de processamento Inclui uma instrugdo que aciona uma acao
em aplicativos que leem instrugdes de
processamento.

Elemento DOCTYPE Informa ao InDesign qual arquivo DTD
deve ser usado ao validar o arquivo XML.

. Para o inicio
Reorganizar elementos estruturados e

Vocé pode alterar a ordem e a classificagao hierarquica de elementos no painel 'Estrutura’. Contudo, observe estas regras:

« As alterag6es na estrutura hierarquica do XML podem afetar a aparéncia de itens com marcas de formatacdo em paginas do InCopy . Por
exemplo, tornar um elemento de texto filho de um elemento em outro lugar na estrutura também move o texto no layout.

« Nao é possivel arrastar um elemento de célula de tabela para um elemento de tabela nem mover elementos para um elemento de tabela.
% No painel 'Estrutura’, escolha uma das seguintes opcdes:

« Para mover um elemento, arraste-o para um novo local na estrutura. Ao arrasta-lo sera exibida uma linha para indicar o local em que o
elemento sera inserido. A largura da linha marca o nivel na hierarquia.

» Para que um elemento torne-se filho de outro elemento, posicione-o sobre o elemento pai, para destaca-lo, ou insira-o entre os outros
elementos filhos de um pai; depois, solte o botédo do mouse.

« Para rebaixar o elemento um nivel na hierarquia, arraste-o logo acima de outro elemento pai e mova-o ligeiramente para a esquerda até a
linha que indica sua insergao assumir a largura do elemento pai.
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« Para copiar ou recortar um elemento, selecione-o no painel 'Estrutura’ e escolha 'Editar' > 'Copiar' ou 'Editar' > 'Recortar'. Selecione o
elemento logo acima do local em que deseja inseri-lo e escolha 'Editar' > 'Colar".

Nota: Ao recortar um elemento, esse elemento e o conteldo séo recortados para a area de transferéncia, mas o quadro permanece intacto.

. . Para o inicio
Inserir um elemento pai
Insira um elemento pai no painel 'Estrutura’ para manter a estrutura XML adequada ou organizar melhor o contetido. Antes de inserir um novo
elemento pai, selecione os elementos que seréo os filhos do novo pai. Quando o novo elemento pai for inserido, os elementos filho selecionados
serdo rebaixados um nivel na hierarquia estrutural.

Estrutura 4 - Rl & -= Estrutura 4 e B & -=
: oy
- I anide - [T, Anicle
Sza ~ Bz
@ @ Table
@ m |§L Table
Ig M Ig, Table
@ StatBox

Com elementos filho selecionados (a esquerda); um elemento pai recém-inserido inclui os elementos filho (a direita).

1. No painel 'Estrutura’, selecione os elementos que seréo elementos filho do novo elemento pai a ser inserido. Observe o seguinte:
« Nao é possivel selecionar a Matéria nem um elemento no nivel da matéria.
« Os elementos devem estar no mesmo nivel da hierarquia estrutural.
« Os elementos devem ser contiguos.
» A selecéo nédo deve incluir células de tabela nem atributos.

2. No menu do painel 'Estrutura’, escolha 'Novo elemento pai' ou clique com o bot&o direito do mouse (Windows) ou pressione Control e
clique (Mac OS) para escolher essa opc¢éao.

3. Selecione uma marca de formatagao para o novo elemento pai e cligue em 'OK'.

Q Para inserir um novo elemento pai rapidamente, selecione ‘Adicionar' no painel 'Marcas de formatacéo' e clique em uma marca de formatagao
no painel. Vocé também pode clicar com o botéo direito do mouse (Windows) ou pressionar Control e clicar (Mac OS) em um elemento
selecionado no painel 'Estrutura’, escolher ‘Novo elemento pai' e, em seguida, escolher um elemento.

Para o inicio

Trabalhar com atributos

Um atributo fornece informag@es adicionais sobre um elemento XML. Cada atributo consiste em um nome em um valor. Os atributos sé&o exibidos
no painel 'Estrutura’; eles ndo séo inseridos nem usados como contetido no documento. Inclua atributos com elementos para beneficiar os
arquivos e os aplicativos que usardo os arquivos XML criados no InCopy .

E possivel adicionar atributos opcionais a qualquer elemento, exceto ao elemento DOCTYPE (um arquivo DTD), aos comentarios ou as instrucdes
de processamento. Por exemplo, para incluir palavras-chave para pesquisa em outro aplicativo downstream, crie um atributo chamado palavras-
chave. Vocé também pode criar atributos para indicar um texto substituido, controlar titulos de artigos e registrar outras informacdes relacionadas
ao contetdo.

Q‘ Se vocé estiver usando um arquivo DTD, exiba seu conteido para ver os atributos que ele permite. Os nomes de atributos, como nomes de
marcas de formatacdo, devem estar de acordo com o DTD.

Nota: O InCopy reconhece atributos de espago reservado que podem especificar estilos de paragrafo ou de caractere, tabelas e estilos de célula
de tabela, bem como controlar espagos em branco. Para obter mais informagdes, consulte o guia de referéncia técnica de XML e outros recursos
em www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_br.

Adicionar um atributo
1. Selecione um elemento.

2. Siga um destes procedimentos:
« Clique no botéo 'Adicionar um atributo' *.
» Escolha 'Novo atributo' no menu do painel 'Estrutura’.

« Clique com o botéo direito do mouse (Windows) ou pressione Control e clique (Mac OS) no elemento selecionado e escolha ‘Novo
atributo'.

3. Especifique um nome e um valor para o atributo e cligue em 'OK".
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Mostrar ou ocultar atributos no painel 'Estrutura’
% Escolha 'Mostrar atributos' ou 'Ocultar atributos' no menu do painel 'Estrutura’.

Talvez seja necessario clicar no icone de triangulo ao lado de um elemento para exibir seus atributos.

Editar ou excluir um atributo
1. Selecione um atributo no painel 'Estrutura’.
2. Siga um destes procedimentos:

« Para editar o atributo, clique duas vezes nele ou escolha 'Editar' no menu do painel 'Estrutura’.

« Para excluir o atributo, clique no icone 'Excluir' ou escolha 'Excluir' no menu do painel 'Estrutura’.

Editar atributos href

O InCopy cria atributos href automaticamente para tratar arquivos de imagem. O atributo href define o local do arquivo de imagem no disco, de
modo que esse arquivo possa ser exibido. Quando vocé marca uma imagem inserida, o InCopy cria um valor de atributo href que lista o caminho
e 0 nome de arquivo da imagem.

O caminho pode ser um vinculo absoluto, um vinculo relativo para a mesma pasta do arquivo XML ou um vinculo relativo para a subpasta de
imagens da pasta em que o arquivo XML esté localizado. Os caminhos relativos sdo especificos do caminho em que o documento foi salvo.
« Um atributo href com um vinculo absoluto é semelhante ao seguinte (no Windows e no Mac OS):
href=file:///C:/Imagens/Meadow.psd
href=file:///Users/abhayc//Desktop/abc.jpg
e Um atributo href para um arquivo de imagem na mesma pasta que o arquivo XML é semelhante ao seguinte:
href=file:Meadow.psd
e Um atributo href para um arquivo de imagem na subpasta 'Imagens' € semelhante ao seguinte:
href=file:///imagens/Meadow.psd

Vocé pode editar o atributo href para definir um novo vinculo com a imagem. Por exemplo, pode editar um vinculo absoluto para torna-lo relativo,
possibilitando o0 acesso ao arquivo de imagem quando exportar o arquivo.

1. No painel 'Estrutura’, clique duas vezes no atributo href. Para exibi-lo talvez também seja necessario clicar no icone de triangulo ao lado do
elemento de imagem.

2. Em 'Valor', digite 0 novo caminho da imagem e clique em 'OK'.

.. , . . ~ Para o inicio
Adicionar comentarios e instru¢fes de processamento
Com o InCopy , vocé pode incluir comentarios e instrugdes de processamento em um arquivo XML. Insira um comentdrio para incluir informacoes
descritivas sobre um elemento. E possivel exibir comentéarios em navegadores da Web e editores de texto. Eles permitem que as pessoas
entendam a estrutura XML e as marcas de formatagdo XML. Uma instrugdo de processamento € um comando especial e especifico do aplicativo.
Por exemplo, vocé pode inserir uma instrugdo de processamento de quebra de pagina de modo que um aplicativo para o qual seu arquivo XML
for exportado entenda onde inserir uma quebra de pagina. As instru¢des de processamento criadas pelos usuarios do InCopy devem ser usadas
em outros programas; o proprio InCopy ndo atua nessas instrugoes.

Os comentarios e as instrugdes de processamento sdo exibidos no painel 'Estrutura’. Vocé pode mover, editar e excluir os comentarios e as
instrugcdes de processamento da forma como faz com outros elementos no painel 'Estrutura’. No entanto, esses elementos ndo podem conter
elementos filhos ou atributos.
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B——— 14 Nomes de recen 2 cups sugar
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B notas “vou can sub Pioch of :
B porcoes “2 serving ek it

Painel 'Estrutura’ do InDesign mostrando fragmentos de texto
A. Instrugdo de processamento B. Comentério

248



Adicionar um comentario
1. Selecione o elemento sobre o qual vocé fara um comentario.

Nota: Para adicionar um comentario a uma tabela, selecione um elemento de célula da tabela. E possivel adicionar comentarios as células
da tabela, mas n&o as tabelas.

2. Escolha 'Novo comentario' no menu do painel 'Estrutura’.
3. Digite o comentario na caixa de dialogo ‘Novo comentario'.

Adicionar umainstrugdo de processamento
1. Selecione um elemento para a instru¢éo de processamento.

Nota: Para adicionar uma instrugéio de processamento a uma tabela, selecione um elemento de célula da tabela. E possivel adicionar
instrucBes de processamento as células da tabela, mas nado as tabelas.

2. Escolha 'Nova instru¢é@o de processamento’ no menu do painel 'Estrutura’.
3. Em 'Destino’, fornega um nome que identifique a instrugcdo de processamento para o aplicativo que 1é os arquivos XML exportados.
4. Em 'Dados', fornega um valor que informe ao aplicativo o que fazer com a instrugéo de processamento.

Exibir comentérios e instru¢cdes de processamento
#* Escolha 'Mostrar comentarios' ou '‘Mostrar instrugdes de processamento’ no menu do painel 'Estrutura’.

Editar comentarios e instru¢6es de processamento
1. Selecione o comentario ou a instrugao de processamento.
2. Siga um destes procedimentos:

« Cligue duas vezes no comentario ou na instrucéo de processamento.
» Escolha 'Editar' no menu do painel 'Estrutura’.

3. Edite o comentario ou a instrucéo de processamento e cligue em 'OK".

Usar arquivos DTD para validar o XML Para o inicio

A validagéo do XML em um documento significa comparar a estrutura, os nomes de marcas de formatagéo de elementos e os atributos com as
especificacdes de um arquivo DTD. Para fazer a validagdo com um arquivo DTD, carregue-o primeiro em seu documento no InDesign.

Nota: O carregamento de um arquivo DTD importa nomes de marcas de formatacéo para o painel 'Marcas de formatagao'. Esses nomes de
marcas de formatagao importados sao bloqueados e nédo poderdo ser excluidos nem renomeados, exceto se o arquivo DTD for excluido do
documento.

O elemento DOCTYPE seréa exibido na parte superior do painel 'Estrutura’ se um arquivo DTD for carregado no documento. As vezes, 0s arquivos
DTD séo carregados automaticamente durante a importacdo de um arquivo XML. Para substituir o arquivo DTD em um documento, exclua o DTD
existente e carregue 0 novo.

. | & Marcas de formatagio x | ,_.;
e 0 e Adicionar [ Alterar "R:mwcr\
#F o 8 @ W corpo_tabala - ;
Jii| DOCTYPE Minha_pub | [nota_lateral 24
b (o Raiz W matéria (G~ s '
B porgbes hﬂ@
W tabela i v :
o & @ 3
T e
A B

Trabalho com arquivos DTD no InDesign
A. Elemento DOCTYPE do arquivo DTD importado (painel 'Estrutura’) B. Marca bloqueada do arquivo DTD (painel 'Marcas de formatac&o')

Exibir um arquivo DTD

Arquivos DTD sao gravados como texto ASCII. Eles podem conter instrucdes e explicagdes incorporadas que descrevem como aplicar
corretamente marcas de formatacéo e elementos de ordenagdo. No InDesign, s6 é possivel exibir um arquivo DTD carregado em um documento.
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Exibir DTD

DOCTYPE: conteddo
DTD:

=!-- Publication DTD --=
<IELEMENT content (story+4b>

<IELEMENT story (byline?, sidebar®, para®, date?, table)=

<IELEMENT byline (sPCOATA)>

<IELEMENT para (#PCDATA | bold | irallc)*>

<IELEMENT sidebar (byline?, para®, date?, table*y>

<IELEMENT date (#PCDATA)>
<IELEMENT table (tablebodyj=

<IELEMENT tablebody (tablehead®, cell=)>

<IELEMENT tablehead (#PCDATA | bald | iralick* >

<IELEMENT cell (#PCOATA | bold | italich*>

<IELEMENT bold (#PCDATA)>

SIF FRACRIT faslie cane A Tase

Arquivo DTD aberto para exibigao

#* Siga um destes procedimentos:

* No menu do painel 'Estrutura’, escolha 'Exibir DTD'.

e Clique duas vezes no elemento DOCTYPE no painel 'Estrutura’.

Q Para imprimir um arquivo DTD, copie o cédigo da janela 'Exibir DTD' e cole-o em um editor de texto.

Validar a estrutura XML

Quando vocé validar seu documento, o InCopy o alertara se o XML desviar-se das regras estabelecidas pelo arquivo DTD. Ele sugere maneiras
como o XML pode atender aos requisitos do arquivo DTD. Vocé pode corrigir um erro por vez ou exibir todos os erros em uma janela.
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Painel 'Estrutura’ com secéo 'Sugestdes’
A. Elemento DOCTYPE do arquivo DTD atribuido B. Erro ou condi¢do de invalidagdo C. Descricdo do erro com correcdes
sugeridas D. Contagem de erros E. Botao 'Validar' F. Exibir todos os erros simultaneamente em uma janela separada

-[l4 41

Escolha 'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Mostrar estrutura’.

No painel 'Estrutura’, clique no botao 'Validar' €.
Q Escolha 'Op¢des de DTD' no menu do painel 'Estrutura’ para mudar o elemento raiz da validacéo do InDesign.

3. Para corrigir os erros exibidos no painel 'Sugestao’, clique em uma correcao sugerida, a fim de testa-la, ou edite a estrutura XML e as
marcas de formatacédo diretamente no painel 'Estrutura’ e no painel ‘Marcas de formatagao'.

4. Para exibir outros erros, escolha uma das seguintes opgoes:

« Clique na seta para a esquerda * ou na seta para a direita *.

« Clique no botéo da janela de erros = para exibir todos os erros em uma janela separada.

« Escolha 'Exibir lista de erros' no menu do painel 'Estrutura’.

Nota: O InCopy interrompera a validacédo apos detectar 250 erros. Aparece um sinal de adi¢do na caixa de contagem de erros quando o limite é

atingido.
Mais tépicos da Ajuda
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Marcacdo de contetdo para XML

Criar e carregar marcas de formatacdo XML

Insercdo de marcas de formatacéo em itens

Especificar padrdes de marca de formatacao automatica

Mapear marcas de formatagdo XML para estilos

Mostrar ou ocultar quadros com marcas de formatacdo ou marcadores de formatacéo
Excluir marcas de formatacdo ou elementos

Para o inicio

Criar e carregar marcas de formatacdo XML

Antes de marcar itens de pagina, crie (ou carregue) marcas de formatacéo para identificar cada tipo de contetido ou item no seu documento. Vocé
pode criar marcas de formatacéo a partir do zero ou carrega-las de outra origem, como de um documento do InDesign ou do InCopy, ou de um
arquivo DTD. Use qualguer um dos métodos a seguir para criar ou carregar marcas de formatagdo XML para seu documento:

« Crie uma marca de formata¢cédo com o comando 'Nova marca de formatagéo'.
« Carregue marcas de um arquivo XML ou de outro documento.

e Importe um arquivo DTD.

[ & Marcas de formatagdo x | =

Adicignar [ = | Alterar Remowver

W capitulo

M ingredientes
[ instrucdes

B nome_receita
W notas

E porcdes

@ Raiz

Ereceita

“h Bl F
Painel 'Marcas de formatagao' com uma lista de marcas disponiveis

Criar uma marca de formatagdo XML
1. Escolha 'Janela’ > 'Utilitarios' > 'Marcas de formatagao' para abrir o painel 'Marcas de formatagao'.
2. Siga um destes procedimentos:

» Escolha 'Nova marca de formatacao' no menu do painel '‘Marcas de formatacéo'.
« Clique no botdo 'Nova marca de formatagéo' al no painel 'Marcas de formatagédo'.
3. Digite um nome para a marca de formatagdo. O nome deve estar de acordo com os padrées XML. Ao incluir um espacgo ou um caractere

invalido no nome da marca, sera exibida uma mensagem de alerta.

4. Selecione uma cor para a marca de formatacdo se vocé a criou no menu no painel '‘Marcas de formatagao'. (Se vocé criou sua marca de
formatagcdo com o botdo 'Nova marca de formatac¢éo', escolha uma cor alterando a cor da marca.)
Nota: Vocé pode atribuir a mesma cor a marcas distintas. A cor selecionada aparecera quando vocé aplicar a marca de formatagéo a um
quadro e escolher 'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Mostrar quadros com marcas de formatagdo' ou quando aplicar a marca ao texto de um quadro e
escolher 'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Mostrar marcadores de formatagao'. As cores das marcas de formatacao ndo aparecem no XML exportado.

5. Clique em 'OK".

Carregar marcas de formatacdo XML de outra origem
E possivel carregar marcas de formatacéo de arquivos XML, de um documento do InDesign ou de um documento do InCopy.

Nota: O InCopy adiciona marcas de formatacdo automaticamente ao painel 'Marcas de formatacéo' quando vocé carrega um arquivo XML.
1. Escolha 'Carregar marcas de formatagao' no menu do painel '‘Marcas de formatacao'.
2. Selecione o arquivo que contém as marcas que vocé deseja carregar no painel 'Marcas de formatacéo' e clique em 'Abrir'.

Alterar o nome ou a cor da marca de formatagao
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1. Clique duas vezes no nome de uma marca de formatacéo no painel 'Marcas de formatagao' ou escolha 'Op¢des de marca de formatagéo'
no menu do painel 'Marcas de formatagao'.

2. Altere o nome ou a cor da marca de formatagao e clique em 'OK'.
Nota: N&o é possivel alterar o nome de marcas de formatacé@o bloqueadas. O InCopy bloqueia automaticamente as marcas de formatacéo
especificadas em um arquivo DTD carregado. Para alterar o nome dessas marcas de formatagéo, é necessario editar o arquivo DTD e recarrega-
lo no documento.

~ ~ . Para o inicio
Insercdo de marcas de formatag&o em itens

Antes de exportar o contetdo para um arquivo XML, vocé deve marcar o texto e outros itens (como quadros e tabelas) a serem exportados. Vocé
também precisa marcar os itens criados como espagos reservados para o conteido XML importado. Os itens marcados séo exibidos como
elementos no painel 'Estrutura’.
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Marcas de formatacédo e elementos XML
A. Os elementos aparecem no painel 'Estrutura’. B. Os marcadores de formatagéo contornam o texto ao qual as marcas de formatacéo foram
aplicadas.

Ao inserir marcas de formatacéo em itens da pagina, observe o seguinte:
« Os quadros de texto devem ser marcados para que vocé possa marcar o texto dentro deles.
« Vocé so6 pode aplicar uma marca a um quadro.
« Os quadros de texto encadeados compartiiham uma mesma marca aplicada a todo o texto, inclusive com excesso de tipos.

« Quando vocé insere marcas de formatagdo no texto de um elemento com marcas de formatagéo (por exemplo, quando vocé marca um
paragrafo de uma matéria com marcas de formatacéo), o texto é exibido no painel 'Estrutura’ como filho do elemento existente.

» Quando vocé insere marcas de formatagdo em um elemento de um quadro com o botdo 'Marca de formatacdo automatica’, o InCopy insere
automaticamente no quadro a marca de formatagao especificada na caixa de dialogo 'Opc¢des de predefinicao de marca de formatagao'.

Inserir marcas de formatac&o no texto de um quadro de texto
1. Escolha 'Exibir' > 'Exibi¢&o de layout'".
2. Verifigue se ha marcas de formatagéo no quadro de texto onde o texto aparece. (Se o quadro ndo estiver marcado quando vocé tentar
marcar o texto dentro do quadro, o InCopy marca a matéria usando marcas de formatagao padrédo.)

3. Siga um destes procedimentos:
« Com a ferramenta 'Tipo' T, selecione um texto em um quadro e clique em uma marca no painel 'Marcas de formatagéo'. Se vocé

selecionar todo o texto dentro do quadro, a marca de formatacdo sera aplicada ao quadro, e ndo ao bloco de texto (a ndo ser que vocé
tenha selecionado 'Adicionar' no painel '‘Marcas de formatacao').

« Selecione o quadro de texto, a tabela, as células de tabela ou a imagem que deseja marcar e clique no icone 'Marca de formatacéo
automatica' no painel 'Marcas de formatagao' para aplicar uma marca de formatagdo padrdo. (Consulte Especificar padrGes de marca de
formatagdo automatica.)

« Insira automaticamente marcas de formatacdo em um texto com estilos de paragrafo ou de caractere usando o comando 'Mapear estilos
para marcas de formatagao'.

Aplicar marcas de formatagcao ao texto em tabelas
Ao inserir marcas de formatacdo em uma tabela para exporta-la para XML, vocé cria um elemento de tabela, bem como um elemento de célula
para cada célula da tabela. Os elementos de célula sédo elementos filho do elemento de tabela e séo criados de forma automatica.

1. Escolha Exibir > Exibicao Layout.
2. Clique na tabela e escolha 'Tabela' > 'Selecionar' > 'Tabela'.
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3. Selecione uma marca de formatagao para a tabela no painel 'Marcas de formatacéo'.

O InCopy cria um elemento de célula para cada célula da tabela (vocé pode exibi-los no painel 'Estrutura’). A marca de formatagéo aplicada
aos elementos de célula da tabela depende das opgdes de marca de formatacédo atuais.

4. Se necessario, apligue uma marca de formatacéo diferente as células da tabela.

Por exemplo, vocé pode usar uma marca de formatagao diferente nas células da primeira linha para identifica-las como células de titulo.
Para aplicar marcas de formatagao a células, selecione as células da tabela real no seu documento e, em seguida, selecione uma marca de
formatagao. Quando vocé seleciona células na tabela, os elementos de célula correspondentes também sao selecionados no painel
‘Estrutura’.

Q‘ Vocé também pode inserir marcas de formatagdo em uma tabela selecionando-a e clicando no icone 'Marca de formatagdo automatica' no
painel 'Marcas de formatacéo'. A marca de formatagdo Tabela (ou outra marca de sua preferéncia) sera aplicada imediatamente a tabela, de
acordo com as configuragfes padrdo da marca de formatacéo automatica.

Inserir marcas de formatacdo no contetdo de acordo com estilos

Os estilos de paragrafo, caractere, tabela e célula atribuidos ao texto também podem ser usados como um meio de marcar texto para XML. Por
exemplo, um estilo de paragrafo chamado 'Corpo' pode ser associado a uma marca de formatacdo chamada TextoMateria. Em seguida, usando o
comando 'Mapear estilos a marcas de formatagao', vocé pode aplicar a marca de formatacéo TextoMateria a todos os paragrafos do documento
que estdo atribuidos ao estilo de paragrafo 'Corpo'. E possivel mapear mais de um estilo para a mesma marca de formatagao.

Importante: O comando 'Mapear estilos a marcas de formatagdo' marca o contelido automaticamente, incluindo paragrafos e caracteres que ja
foram marcados. Para manter as marcas de formatagéo existentes, aplique-as manualmente.
1. Escolha 'Mapear estilos para marcas de formatagdo' no menu do painel '‘Marcas de formatacao' ou 'Estrutura’.

2. Para cada estilo do documento, especifique a marca de formatagao para a qual ele deve ser mapeado.

Mapear estilos para marcas de fnrw's ]

Estilo IMarmde formatagio |
9] [Sern estilo de paragrafo] [Ndio mapeado]

4] [Paragrafo basico] [Ndo mapeado] m
91 Categorias [Ndo mapeado]

1 Ingredientes [Mdo mapeado]

11 Instrucdes ¢ [Ndo mapuade] == B

4] Titulo dos Ingredientes I v

Instrugdes
¢ Mapear por nome noem,ecnka
Incluir - parghes E

i receita
1 Matérias da pdgina-mestre  poor

1 Matérias da drea de trabalho
1 Matérias em branco

Mapear estilos para marcas de formatagdo reestrutura
LS completamente o texto do documento.

Caixa de didlogo 'Mapear estilos a marcas de formatagao'

3. Para que os nomes de estilo e de marca de formatacdo sejam iguais, cligue em 'Mapear por nome'. Os estilos com nomes iguais aos das
marcas de formatacéo sdo selecionados na caixa de didlogo. 'Mapear por nome' faz distincdo entre mailsculas e minusculas; Titulol e
titulol, por exemplo, séo tratadas como marcas de formatacao diferentes.

4. Para usar mapeamentos de estilo configurados em um arquivo do InDesign, clique em 'Carregar' e selecione o arquivo.

5. Selecione ou desfaca a selecéo de opcdes de incluséo:
'Matérias da pagina-mestre' Mapeia para marcas de formatacéo os estilos encontrados na pagina-mestre.

'Matérias da area de trabalho' Mapeia para marcas de formatagdo os estilos encontrados na area de trabalho. (Desmarque esta opcéao
para impedir a marcagéo do conteldo da area de trabalho.)

'Matérias em branco' Mapeia para marcas de formatagéo os estilos localizados em matérias em branco. (Desmarque esta opgao para
impedir a marcacao de estilos em matérias em branco.)

6. Clique em OK.

As novas marcas de formatagdo XML sdo aplicadas a todo o seu documento para os estilos de paragrafo, caractere, tabela e célula
especificados na caixa de dialogo 'Mapear estilos para marcas de formatacéo'.

Remover marca de formatacdo de um item de pagina
Quando vocé remove as marcas de formatagdo de um item, o contetido associado é retido.

1. Selecione o elemento no painel 'Estrutura’ ou selecione o item de pagina no layout do documento.
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2. Siga um destes procedimentos:
» Escolha 'Retirar marca de formatacéo de elemento' no menu do painel 'Estrutura’.

« Clique no botdo 'Remover' no painel ‘Marcas de formatacao'.

Alterar marcas de formatagcdo em um item de pagina
Quando vocé altera as marcas de formatagdo de um item, as marcas existentes sao substituidas (ndo é necessario removeé-las primeiro).

1. Selecione a ferramenta 'Tipo' T.
2. Siga um destes procedimentos:

« Selecione o texto ou o quadro de texto e cligue em uma marca no painel ‘Marcas de formatacao'.

« Posicione o ponto de inser¢cdo em um quadro de texto com marcas de formagdo em um elemento de matéria (e ndo em um elemento
filho). Selecione 'Alterar' no painel 'Marcas de formatacéo' e clique em outra marca de formatacdo no painel '‘Marcas de formatacao'.

« Selecione o bloco inteiro de texto com uma marca de formatacdo aplicada, escolha 'Alterar' no alto do painel ‘Marcas de formatagao' e
cligue em outra marca. (Se vocé selecionar ‘Adicionar' no alto do painel ‘Marcas de formatagao' e clicar em outra marca de formatacao,
um novo elemento filho sera exibido no painel 'Estrutura’.)

L g ~ ~ - Para o inicio
Especificar padres de marca de formatagc&do automética
Quando vocé seleciona um quadro de texto, uma tabela, células de tabela ou uma imagem e clica no icone 'Marca de formatacao automatica' no
painel '"Marcas de formatacéo', o InCopy aplica uma marca padrdo ao item selecionado. E possivel especificar essas marcas de formatac&o
padrdo na caixa de dialogo 'Opgdes de predefinicdo de marca de formatacao'.

Nota: O InCopy aplica uma marca de formatagao padrdo quando vocé cria um elemento que requer um elemento pai, mas ainda nédo o tem. Por
exemplo, se vocé incluir marcas de formatagdo em um quadro de texto, mas o préprio quadro ndo estiver marcado, o InCopy atribuira uma marca
de formatac&o ao quadro de acordo com 'Op¢Ges de predefinicdo de marca de formatagao'. A capacidade de aplicar marcas de formatagao
padréo ajuda o InCopy a manter a estrutura XML correta.

1. Escolha 'Opc¢des de predefinicdo de marca de formatagdo' no menu do painel ‘Marcas de formatacgao'.

2. Escolha uma marca de formatagdo padrao para quadros de texto, tabelas, células de tabela e imagens.
§ Se a marca de formatagio necesséria ndo estiver listada, vocé podera escolher ‘Nova marca de formatagédo’ no menu e criar uma marca
de formatacéo.

Mapear marcas de formatacdo XML para estilos rara o mieto
As marcas de formatacdo XML sédo meramente descri¢cbes de dados, pois ndo contém instrucdes de formatacéo. Desse modo, vocé precisa
formatar o conteido XML apés importa-lo e definir seu layout. Uma maneira de fazer isso consiste em mapear as marcas de formatagdo XML
para estilos de paragrafo, caractere, tabela ou célula. Por exemplo, a marca de formatacédo Subtitulo pode ser mapeada para o estilo de caractere
'Autor', de modo que todo o conteido XML importado e inserido que seja marcado como Subtitulo receba automaticamente o estilo de caractere
'Autor’. O mapeamento de marcas de formatagdo a estilos facilita a formatacéo do conteido XML importado, tornando-a mais rapida.

Nao é necessario mapear todas as marcas de formatagdo a um estilo de paragrafo ou caractere. Talvez alguns elementos ndo sejam exibidos no
layout e seja mais facil formatar outros individualmente. Além disso, os elementos filho assumem o estilo de paragrafo ou caractere atribuido a
seus pais, 0 que pode causar confusdo, a menos que vocé tenha o cuidado de mapear elementos pai e filho separadamente.

Importante: O comando 'Mapear marcas de formatacéo a estilos' reaplica estilos em todo o documento, as vezes com resultados indesejados.
Quando vocé mapeia um marca de formatagdo a um estilo, o texto anteriormente atribuido a um estilo pode ser reatribuido a outro, dependendo
de sua marca de formatagdo XML. Se vocé ja tiver formatado algum texto, podera preferir aplicar estilos manualmente para impedir que as
opcdes de estilo de paragrafo e caractere sejam substituidas.

1. Escolha 'Mapear marcas de formatacdo a estilos' no menu do pginel '‘Marcas de formatagéo' ou 'Estrutura’.

Mapear marcas de formatagdo para estilos

Nll‘tl de formataglo | Estite :
capitulo [Nio mapeado]
ingredientes IN3o mapeada] I+l
instruges [Nio mapeado]
nome_receita 9 |Sem estilo de pardgrafo]
notas 4| [Pardgrafo bésico]
porgdes 4| Categorias il

‘ ¥ Ingredientes §

Mapear por nome 9 Instrugdes k :
-4 Nome_receita -t
4 Notas

4| Titulo dos ingredientes
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Um menu de estilos é exibido para cada marca de formatacéo na caixa de dialogo 'Mapear marcas de formatagéo a estilos'

2. Siga um destes procedimentos:

« Para importar estilos, marcas de formatagéo e definicdes de mapeamento de outro documento, clique em 'Carregar’, escolha um
documento e clique em 'Abrir".

» Para mapear marcas de formatagdo a estilos individualmente, clique na coluna 'Estilo’ adjacente a uma marca de formatagao e escolha
no menu exibido o estilo de paragrafo ou de caractere. O simbolo de paragrafo identifica estilos de paragrafo no menu; um “A” identifica
estilos de caractere. Repita o procedimento para cada marca de formatacdo a ser mapeada.

» Para mapear automaticamente marcas de formatagao a estilos com os mesmos nomes, clique em 'Mapear por nome'. Os estilos com
nomes idénticos aos das marcas de formatacéo sé@o selecionados na coluna 'Estilo’. Para que haja correspondéncia, uma marca de
formatagdo e um estilo ndo apenas devem ter o mesmo nome, como também as mesmas mailsculas/mindsculas; H1 e hl, por
exemplo, néo séo considerados uma correspondéncia. Se existir o mesmo nome de estilo em dois grupos de estilos distintos, a opgcao
‘Mapear por nome' ndo funcionara e vocé sera alertado para renomear um dos estilos.

3. Clique em 'OK".

~ ~ Para o inicio
Mostrar ou ocultar quadros com marcas de formatacdo ou marcadores de formatacéo
Nas exibicbes de galé e matéria, marcadores de formatacéo indicam onde foram aplicadas marcas de formatagdo aos itens de uma péagina. Na
exibigdo de layout, quadros com marca de formatacao indicam onde itens como tabelas e imagens foram marcados. A cor da marca de
formatagdo determina a cor do marcador ou do quadro.

Persimmaon Fudding

& SERNNEE

Fom
T

Neste exemplo, todos os itens da pagina estao marcados, exceto o subtitulo abaixo do titulo.

#* Siga um destes procedimentos:
» Para exibir quadros com marcas de formatacdo em cores, escolha 'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Mostrar quadros com marcas de formatagao'.

« Para ocultar a codificagdo por cores dos quadros com marcas de formatagéo, escolha 'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Ocultar quadros com marcas de
formatacgao'.

« Para exibir colchetes em cores em torno do texto com marcas de formatagéo, escolha 'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Mostrar marcadores de
formatacgéo'.

» Para ocultar colchetes em cores em torno do texto com marcas de formatagao, escolha 'Exibir' > 'Estrutura’ > 'Ocultar marcadores de
formatacgédo'.

Para o inicio

Excluir marcas de formatacdo ou elementos

« Para excluir uma marca de formatagéo do painel ‘Marcas de formatagéo', arraste-a para o icone 'Excluir marca de formatagéo' & na parte
inferior do painel. Se a marca tiver sido aplicada ao contelido, sera exibida uma mensagem de alerta. Selecione outra marca de formatagao
para substituir a marca excluida e clique em 'OK'".

o Para excluir todas as marcas ndo usadas, escolha Selecionar Todas as Marcas Nao Usadas no menu do painel Marcas e clique no icone
Excluir Marca na parte inferior do painel.

» Para excluir um elemento do painel 'Estrutura’, selecione o elemento e clique no icone 'Excluir' do painel 'Estrutura’ ou escolha 'Excluir' no
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menu do painel 'Estrutura’. Se o elemento contiver contetido, sera exibida uma mensagem de alerta. Clique em 'Remover' para manter o
contetdo no documento; clique em 'Excluir' para excluir o elemento e seu contetdo.

Nota: As marcas de formatacé@o carregadas com um arquivo DTD importado serdo excluidas somente apos a exclusdo do arquivo DTD.
Mais tépicos da Ajuda

(@) ov-ric-57 |

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Uso de arquivos XML

Abrir um arquivo XML no InCopy
Salvar um arquivo XML como uma matéria do InCopy

Para o inicio

Abrir um arquivo XML no InCopy
Vocé pode abrir qualquer arquivo XML existente no InCopy para edi¢cdo e marcagao.

1. Escolha 'Arquivo' > 'Abrir'.
2. Localize e selecione o arquivo XML que deseja usar.
3. Clique em Abrir.

. L. Para o inicio
Salvar um arquivo XML como uma matéria do InCopy

Vocé pode salvar arquivos XML como matérias do InCopy.

1. Abra um arquivo XML no InCopy.

2. Escolha 'Arquivo’ > 'Salvar contetdo como'.

3. Digite o nome e especifique o local do arquivo.

4. No menu Salvar Como Tipo (Windows®) ou no menu Salvar Como (Mac OS®), escolha Documento do InCopy e clique em Salvar.

Avisos legais | Politica de privacidade on-line
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Trabalho com XML

Sobre XML

Ferramentas XML

Sobre arquivos DTD

Conjuntos de regras XML

Preparacdo de arquivos XML para processos de producéo do InCopy ou do K4

O Adobe InDesign CS5 é um dos muitos aplicativos que podem produzir e usar XML. Apés inserir marcas de formatacdo no contetido de um
arquivo do InDesign, salve e exporte 0 arquivo como XML para que ele possa ser redefinido em outro arquivo do InDesign ou outro aplicativo. Da
mesma forma, vocé pode importar um arquivo XML para o InDesign e instruir o programa a exibir e formatar os dados XML da maneira desejada.

Sobre XML Para o inicio
O XML (Extensible Markup Language) permite redefinir os dados de um arquivo ou automatizar o processo de substituicdo dos dados de um
arquivo pelos dados de outro arquivo. O XML emprega marcas de formatacéo para descrever partes de um arquivo — um titulo ou uma matéria,
por exemplo. Essas marcas de formatagcdo marcam os dados de modo que eles possam ser armazenados em um arquivo XML e tratados de
forma adequada quando forem exportados para outros arquivos. Considere o XML como um mecanismo de conversdo de dados. As marcas de
formatagdo XML rotulam o texto e outro contedo em um arquivo, de modo que aplicativos possam reconhecer e apresentar os dados.

Gabriel Powell apresenta um video tutorial sobre como usar XML no InDesign, em Criacdo de um modelo basico pronto para XML.

Linguagem extensivel

O XML é considerado uma linguagem extensivel, pois as pessoas podem ter suas proprias marcas de formatagdo XML, criando uma marca para
cada tipo de informacéo a ser redefinida. As marcas de formatagdo XML ndo contém informag6es sobre o0 modo como os dados devem ser
exibidos ou formatados. As marcas de formatacdo XML servem estritamente para identificar o contetdo.

No InCopy , por exemplo, vocé pode criar uma marca Titulol e atribui-la a cada titulo de primeiro nivel em um documento. Depois que vocé
salvar o documento como um arquivo XML, o contetdo de Titulol podera ser importado e utilizado, por qualquer aplicativo que possa ler XML,
como uma péagina da Web, um catalogo impresso, um diretorio, uma lista de precos ou uma tabela de banco de dados.

O Adobe InCopy é um dos muitos aplicativos que podem produzir e usar XML. Apo6s inserir marcas de formatacéo no contetdo de um arquivo do
InCopy, salve e exporte o arquivo como XML para que ele possa ser redefinido em outro arquivo do InCopy ou outro aplicativo.

No InCopy , vocé pode criar marcas de formatacdo XML e inserir essas marcas em partes de um documento, mesmo que néo tenha experiéncia
em XML. O InCopy trata a programagao XML em segundo plano e cria o cédigo XML para vocé durante a exportacdo de um documento no
formato XML.

Importante: N&o confunda marcas de formatagdo XML com texto com marcas de formatagéo do InCopy . Para obter mais informacdes sobre
texto com marcas de formatagéo, que € um método diferente de exportar e importar o contetido do InCopy , exiba o PDF do texto com marcas de
formatagdo em www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_br (PDF).

Estrutura de dados XML
O elemento é o fundamento béasico dos dados XML. Ele consiste em dados que receberam marcas de formatagcao. Em arquivos XML, os
elementos sdo aninhados dentro de outros elementos para criar uma estrutura hierarquica dos dados.

Vocé pode ver a estrutura dos dados XML no painel 'Estrutura’, que exibe a hierarquia e a sequéncia dos elementos. Na estrutura XML, os
elementos filho estao contidos em elementos pai que, por sua vez, também podem ser elementos filho. Alternativamente, vistos de outro angulo,
os elementos pai podem conter elementos filho e estes, por sua vez, podem ser elementos pai de outros elementos filho.

Por exemplo, na imagem a seguir, vocé pode ver um elemento capitulo que contém (e é pai de) um elemento receita. O elemento receita, por sua
vez, é o pai dos elementos chamados nomedareceita e ingredientes. Todos os elementos estdo contidos dentro do elemento Matéria, que sempre
aparece na parte superior do painel 'Estrutura’.
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‘@06 1 Livro_de_receitas.xm|
<txml versions*1.0° encoding="UTF-8° stondalone="yes=7> :
Root -achopter—recipearecipsnose-Pear coke H
</recipenome>Ingredients (static)

<ingredients»2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs

2 jars boby food - pear flavored

®06

Calé ¥ Mazéria ¥ Layout

Y =epituic) [ receita) [ nome_receita y Pear cake
Ingred1ents (static) i
[lingredientes»2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs

2 jars baby food - pear flavored H

Documento do InCopy formatado com marcas de formatacdo XML

Para obter mais informacdes sobre o uso de XML no InDesign, acesse www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_br.

Ferramentas XML rarmeiniclo
O InCopy fornece o painel 'Estrutura’ e o painel '‘Marcas de formatacéo' para o trabalho com contetdo XML. No painel 'Estrutura’ sao exibidos
todos os elementos contidos no documento e sua hierarquia. Para ajuda-lo a identificar cada elemento, o InCopy exibe a marca de formatagao
desses elementos e um icone que indica o tipo de conteddo que eles contém. Além disso, o painel 'Estrutura’ pode exibir as primeiras palavras de
texto em um elemento, chamadas de fragmento de texto, que néo deve ser confundido com os arquivos de fragmento que armazenam objetos
para reutilizacao.

A
Painel 'Estrutura’ (esquerda) e painel 'Marcas de formatacao' (direita)

A. Triangulo para expandir ou contrair elementos B. Elemento inserido no layout C. Fragmento de texto D. Marca de formatacéo do elemento

No painel 'Estrutura’, vocé pode exibir, editar e gerenciar os elementos XML. Esse painel é usado de varias formas durante o trabalho com XML.
Por exemplo, para inserir no layout um contedo XML importado, arraste elementos do painel 'Estrutura’ diretamente para uma pagina. Vocé
também pode usar esse painel para ajustar a hierarquia dos elementos. E possivel adicionar elementos, atributos, comentéarios e instrucdes de
processamento por meio do painel 'Estrutura’.

O painel 'Marcas de formataco' lista marcas de formatacdo de elementos. E possivel importar, exportar, adicionar, excluir e renomear as marcas
de formatacéo. Use o painel 'Marcas de formatac@o' para aplicar marcas de formatacéo de elementos ao contetdo a ser exportado para XML.

Para o inicio

Sobre arquivos DTD

Para compartilhar dados XML com outras pessoas, vocé precisa estabelecer um conjunto padrdo de nomes de marcas de formatacéo e atributos
de elementos, de modo que todos os participantes de seu grupo usem e apliquem essas marcas da mesma maneira. Um método de tratar o
compartilhamento de dados XML consiste em usar um arquivo DTD (Document Type Definition).

Um arquivo DTD é um conjunto de elementos e atributos a serem utilizados por membros do grupo. Também define as regras sobre os locais
onde os elementos podem ser exibidos na hierarquia estrutural. Por exemplo, o arquivo DTD pode requerer que o elemento 'Titulo' seja filho do
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elemento 'Matéria’, pois o titulo deve aparecer dentro da matéria. Se vocé marcar um titulo sem marcar a matéria em que ele aparece, 0 arquivo
DTD marcara o elemento 'Titulo' como invalido. Vocé pode procurar e sinalizar erros estruturais invalidos em um arquivo do InDesign com um
arquivo DTD. Esse processo chama-se validacao.

Embora nao seja possivel importar um arquivo DTD para o InCopy, os arquivos DTD importados para o InDesign tornam-se disponiveis quando a

matéria é editada no InCopy. Vocé pode exibir o arquivo DTD no InCopy e validar matérias nele para garantir que as marcas de formatacao
tenham sido aplicadas corretamente.

Exibir DTD

DOCTYPE: Minha_pub
DTD:

<l-- MyPub: Highest level (root) element of the entire pub -—->
<|ELEMENT MyPub (Header, Body, Graphic®>

<IATTLIST MyPub

Purpose (Demo | Test) #REQUIRED

Revision CDATA #REQUIRED

S

«<!|-- Header: Contains the Title and "CuyinGlasses”™ graphic -—->
<IELEMENT Header (Title, Graphici>

«l== Title: Container for "Star Flight” rext=->

<|ELEMENT Title (#PCDATA)>

<|— Body: Container for main context ef pub ——>

<IELEMENT Body (TextBax | Blurb | Morelnfa)+ >

<!== TextBox: Container for all tex{ content -=>

Arquivo DTD aberto para visualizagdo no InCopy

Q Um arquivo DTD criado por um grupo ou setor semelhante ao seu pode incluir marcas de formatacéo e estruturas que atendem as suas
necessidades. Para obter a lista atual de DTDs registrados, acesse www.xml.com/pub/rg/DTD_Repositories (somente em inglés).

Conjuntos de regras XML Para o inicio

Os conjuntos de regras XML consistem em instrugdes escritas em uma linguagem de script (como JavaScript ou AppleScript) que avaliam dados
XML e executam determinadas acdes se esses dados atenderem a determinadas condicdes. Cada regra consiste em pelo menos uma condigao e
uma agdo. Uma regra avalia os dados XML em relacdo as condigbes e, se uma condigdo for atendida, ela executard a acdo adequada. Por
exemplo, uma regra XML pode especificar que o elemento 'Paragrafo’ sempre aparec¢a abaixo do elemento 'Subtitulo’ (uma condi¢do), um estilo
especifico (uma acao) seja aplicado; ou que sempre que o elemento 'Produto’ (uma condig&o) for exibido, um novo quadro seja criado e uma
imagem do produto seja importada (agdes). Com regras XML, é possivel criar e formatar layouts dinamicamente com base em XML.

Para obter informagdes sobre conjuntos de regras XML e outros recursos de script XML, consulte www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_br.

Preparacéo de arquivos XML para processos de producdo do InCopy ou do K4 Fara o nieio

Para preparar arquivos com marcas de formatagdo XML para uso em ambientes de processo de produgao do InDesign/InCopy ou do K4, vocé
talvez precise ajustar o modo de preparagdo da estrutura e importar XML para arquivos do InDesign.

Ha dois métodos de importacao de XML para o InDesign: mesclagem e acréscimo. A mesclagem pode substituir a estrutura existente, ao passo
gue o acréscimo adiciona contetdo a qualquer estrutura existente. Nos dois casos, € importante ndo associar o elemento raiz a um quadro de
texto. Use o elemento padréo, denominado "Raiz", ou renomeie esse elemento com base no processo de produgéo atual ou conforme sua
necessidade, tomando cuidado mais uma vez para que ele ndo esteja associado a um quadro de texto.

Para obter mais informacdes sobre como usar XML em processos de producdo do K4 ou do InCopy, contate o administrador do sistema.

(@) ev-rvo-s |
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Atalhos de teclado

Alguns contetdos vinculados a esta pagina podem aparecer apenas em inglés.
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Atalhos de teclado padrao

Teclas para ferramentas

Teclas para navegar em documentos

Teclas para mover e transformar graficos
Teclas para trabalhar com texto

Teclas para trabalhar com tipo

Teclas para localizar e alterar texto

Teclas para tabelas

Teclas para painéis e caixas de didlogo de tipo
Teclas para estilos de caractere e de paragrafo
Teclas para o dicionério de sindnimos

Teclas para trabalhar com XML

Outros atalhos de teclado uUteis

Teclas para resolver conflitos entre o Mac OS 10.3x e o Mac OS 10.4

O Adobe® InCopy® oferece atalhos que ajudam a trabalhar rapidamente com os documentos. Muitos atalhos de teclado aparecem ao lado dos
nomes dos comandos em menus. Vocé pode usar o conjunto de atalhos padréo do InCopy, um conjunto de atalhos do Microsoft® Word ou criar
seu préprio conjunto de atalhos.

Q Para gerar uma lista do conjunto atual do teclado, escolha 'Mostrar conjunto’ na caixa de didlogo 'Atalhos do teclado'. Essa opcéao é util
principalmente para imprimir uma copia dos atalhos personalizados.

Para o inicio

Teclas para ferramentas

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos ndo exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.
Resultado Windows® Mac OS®
Alternar entre a ferramenta 'Texto' e a Shift+Esc Shift + Esc

ferramenta 'Nota'

Alternar temporariamente entre a Alt + Shift Option+Shift
ferramenta 'Texto' e a ferramenta 'Nota'

Alternar temporariamente para a Alt + Barra de espaco Option + Barra de espacgo
ferramenta 'M&o' (exibi¢éo de layout)

Alternar temporariamente para a Ctrl + barra de espaco Command + Barra de espago
ferramenta 'Zoom' (exibic&o de layout)

Alternar temporariamente para a Ctrl + barra de espago Command + Barra de espago
ferramenta Mais Zoom (exibi¢céo Layout)

Alternar temporariamente para a Ctrl + Alt + barra de espago Command + Option + barra de espaco
ferramenta Menos Zoom (exibig&o Layout)

Para o inicio
Teclas para navegar em documentos

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos nao exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.
Resultado Windows Mac OS
Ir para primeira/Ultima pagina (exibicdo de Ctrl+Shift+Page Up/ Page Down Command+Shift+Page Up/Page Down
layout)
Ir para pagina anterior/seguinte (exibicdo Shift+Page Up/Page Down Shift+Page Up/Page Down
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de layout)

Mover um caractere para a direita ou
esquerda

Mover uma linha para cima ou para baixo

Mover uma palavra para a direita ou
esquerda

Ir para o inicio da frase - avancar/voltar
(exibicdes de galé e matéria)

Ir para o inicio/final da linha

Ir para o paragrafo anterior/seguinte

Ir para préxima matéria (exibicdo de galé)
Ir para matéria anterior (exibicao de galé)
Ir para o inicio/final da matéria

Selecionar um caractere a
direita/esquerda

Selecionar uma palavra a direita/esquerda

Selecionar até o inicio/final da linha

Selecionar paragrafo atual (exibigdes de
galé e matéria)

Selecionar frase - avancar/voltar
(exibicOes de galé e matéria)

Selecionar uma linha acima/abaixo
Selecionar um paragrafo antes/depois
Selecionar até o inicio/final da matéria

Excluir uma palavra na frente do ponto de
insercdo (exibicdes de galé e matéria)

Excluir frase atual (exibicdes de galé e
matéria)

Excluir paragrafo atual (exibicbes de galé
e matéria)

Recompor todas as matérias

Alternar entre as exibigGes atual e anterior
Ir para préxima janela

Ir para janela anterior

Rolar uma tela para cima/baixo

Ir para primeira/Ultima pagina espelhada

Ir para a primeira pagina espelhada
anterior/seguinte

Ajustar a sele¢do na janela

Aumentar a tela para 50%/ 200%/400%

Seta para a direita/esquerda

Seta para cima/baixo

Ctrl + seta para a direita/esquerda

cr+[

Home/End

Ctrl + seta para cima/baixo
Ctri+Alt+]

Ctri+Alt+[

Ctrl + Home/End

Shift + seta para a direita/esquerda

Ctrl+Shift+seta para a direita/esquerda

Shift + Home/End

Ctrl+Shift+P

Ctrl+Alt+Shift+seta para a direita/esquerda

Shift+Seta para cima/baixo
Ctrl+Shift+seta para cima/baixo
Ctrl+Shift+Home/End

Ctrl + Backspace ou Delete

Ctrl+Shift+Backspace ou Delete

Ctrl+Alt+Shift+Delete

Ctrl+Alt+/

Ctrl + Alt + 2

Ctrl + F6

Ctrl + Shift + F6

Page Up/Page Down
Alt+Shift+Page Up/Page Down

Ctrl+Alt+Page Up/Page Down

Ctrl+Alt+=

Ctrl+5/2/4

264

Seta para a direita/esquerda

Seta para cima/baixo

Command + seta para a direita/esquerda

Command+]/[

Home/End

Command + seta para cima/baixo
Comando+Opgao+]
Comando+Opgao+|

Command + Home/End

Shift+Seta para a direita/esquerda

Command+Shift+seta para a
direita/esquerda

Shift+Home/End

Command+Shift+P
Command+Option+Shift+seta para a
direita/esquerda

Shift + Seta para Cima/Seta para Baixo
Command+Shift+seta para cima/baixo
Command+Shift+Home/End

Command + Delete ou Del (teclado
numerico)

Command+Shift+Delete
Com[n_and+0ption+8hift +Del no teclado
numérico

Comando+Opgéao+/

Command + Option + 2

Command+F6

Command+Shift+F6

Page Up/Page Down
Option+Shift+Page Up/Page Down

Command+Alt+Page Up/Page Down

Comando+Opgao+=

Command+5/2/4



Acessar o campo de percentagem de
zoom

Ctrl + Alt + 5

Teclas para mover e transformar graficos

Command + Option + 5

Para o inicio

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos ndo exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.

Resultado
Aumentar/diminuir tamanho/escala em 1%
Aumentar/diminuir tamanho/escala em 5%

Mover a selecdo*

Mover a selecdo em 1/10*

Mover a selecdo 10 vezes*

Windows
Ctrl+. [ponto] ou, [virgula]
Ctrl+Alt+. [ponto] ou , [virgula]

Tecla de seta para a esquerda, para a
direita, para cima ou para baixo

Ctrl+Shift+ tecla de seta para a esquerda,

para a direita, para cima ou para baixo

Shift+ tecla de seta para a esquerda, para
a direita, para cima ou para baixo

Mac OS
Command+. [ponto] ou, [virgula]
Comando+Opgao+. [ponto] ou , [virgula]

Tecla de seta para a esquerda, para a
direita, para cima ou para baixo

Command+Shift+ tecla de seta para a
esquerda, para a direita, para cima ou
para baixo

Shift+Seta para a esquerda, direita, cima
ou baixo

*O valor é definido em 'Editar' > 'Preferéncias' > 'Unidades e incrementos' (Windows) ou Adobe 'InCopy' > 'Preferéncias' > 'Unidades e

incrementos' (Mac OS).

Teclas para trabalhar com texto

Para o inicio

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo estad completa. Ela lista somente os atalhos ndo exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.

Resultado

Habilitar a ferramenta 'Posicéo’ em texto
Escala horizontal normal

Escala vertical normal
Aumentar/diminuir tamanho do ponto

Aumentar/diminuir tamanho do ponto
cinco vezes

Aumentar/diminuir a entrelinha (texto
horizontal)

Aumentar/diminuir a entrelinha cinco
vezes (texto horizontal)

Entrelinha automatica
Aumentar/diminuir kerning/tracking

Aumentar/diminuir kerning/tracking cinco
vezes

Redefinir todas as preferéncias de kerning
manual (redefinir o tracking como 0)

Aumentar/diminuir o deslocamento da
linha de base (texto horizontal)

Windows

Esc
Ctrl+Shift+X
Ctrl+Alt+Shift+X
Ctrl+Shift+>/<

CtrI+Alt+Shift+>/<

Alt + seta para cima/baixo

Ctrl+Alt+ seta para cima/baixo

CtrI+Alt+Shift+A
Alt+seta para a direita/esquerda

Ctrl+Alt+ seta para a direita/esquerda

Curl+Alt+Q

Alt+Shift+seta para cima/baixo
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Mac OS

Esc

Command + Shift + X
Command+Option+Shift+X
Comando+Shift+>/<

Command+Option+Shift+ >/<

Option + seta para cima/baixo

Command+Option+ seta para cima/baixo

Command+Option+Shift+ A
Option+seta para a direita/esquerda

Command+Option+seta para a
direita/esquerda

Command+Option+Q

Option+Shift+seta para cima/baixo



Aumentar/diminuir o deslocamento da
linha de base cinco vezes (texto
horizontal)

Aumentar/diminuir o kerning de espaco
entre palavras

Aumentar/diminuir o kerning de espaco
entre palavras cinco vezes

Alinhar a esquerda, a direita ou
centralizado

Justificar com a dltima linha alinhada a
esquerda

Justificar todas as linhas

Inserir tabulacdo de recuo a direita
Atualizar lista de fontes ausentes

Alternar preferéncia de aspas tipogréaficas

Expandir/contrair todas as notas, exceto a
nota atual

Teclas para trabalhar com tipo

Ctrl+Alt+Shift+seta para cima/baixo

Ctrl+Alt+\ ou Backspace

Ctrl+Alt+Shift+\ ou Backspace

Ctrl+Shift+L/C/R

Ctrl+Shift+J

Ctrl+Shift+F
Shift+Tab

Ctrl + Alt + Shift + ~
Ctrl+Alt+Shift+'

Alt+clicar em delimitador de nota
expandida/contraida

Command+Option+Shift+seta para
cima/baixo

Command+Option+\ ou Delete

Command+Option+Shift +\ ou Delete

Command+Shift+L/C/R

Command + Shift + J

Command+Shift+F

Shift + Tab

Command + Option + Shift + /
Comando+Opcao+Shift+'

Option+clicar em delimitador de nota
expandida/contraida

Para o inicio

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos nao exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.

Resultado
Abrir a caixa de didlogo 'Justificacéo’

Abrir a caixa de didlogo Opgdes de
Separagéo

Abrir a caixa de didlogo Regras de
Paragrafo

Redefinir estilo de caractere

Abrir a caixa de didlogo 'Capitulares e
estilos aninhados'

Redefinir estilo de paragrafo

Alternar 'Todas mailsculas'
(ativar/desativar)

Alternar 'Versalete' (ativar/desativar)
Sobrescrito

Subscrito

Sublinhado

Tachado

Negrito

Italico

Normal

Windows

Ctrl+Alt+Shift+J

Ctrl+Alt+K

Ctrl+Alt+J

Ctrl+Alt+Shift+C

Ctrl+Alt+R

CtrI+Alt+Shift+R

Ctrl+Shift+K

Ctrl+Alt+L

Ctrl+Shift+=

Ctrl+Alt+Shift+=

Ctrl+Shift+U

Ctrl+Shift+/

Ctrl+B, Ctrl+Shift+B

Ctrl+Shift+

Ctrl+Shift+Y
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Mac OS
Command+Option+Shift+J

Command+Option+K

Command+Option+J

Command+Option+Shift+C

Command + Option + R

Command+Option+Shift+R

Command+Shift+K

Command+Option+H
Comando+Shift+=
Comando+Opgao+Shift+=
Command+Shift+U
Control+Command+Shift+/
Command+B, Command+Shift+B
Command+Shift+

Command + Shift + Y



Alternar 'Alinhar a grade' (ativar/desativar)

Alternar 'Hifenizagao automatica'
(ativar/desativar)

Teclas para localizar e alterar texto

Ctrl+Alt+Shift+G

Ctrl+Alt+Shift+H

Command+Option+Shift+G

Command+Option+Shift+H

Para o inicio

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos nao exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.

Resultado

Inserir o texto selecionado na caixa
‘Localizar'

Inserir o texto selecionado na caixa
‘Localizar' e localizar a proxima ocorréncia

Substituir a selecé@o pelo texto da caixa
'Alterar para'

Substituir pelo texto de 'Alterar para' e
‘Localizar proxima'

Inserir o texto selecionado na caixa
'Substituir'

Teclas para tabelas

Windows

Ctrl + F1

Shift+F1

Ctrl + F3

Shift + F3

Ctrl + F2

Mac OS

Command + F1

Shift + F1

Command + F3

Shift+F3

Command + F2

Para o inicio

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos nédo exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.

Resultado

Limpar célula

Mover para préxima célula
Mover para célula anterior

Mover para cima/baixo pelas células da
tabela

Mover para a primeira/ultima célula da
coluna

Mover para a primeira/ultima célula da
linha

Mover para a primeira/ultima linha do
quadro

Selecionar células acima/abaixo
Selecionar células a direita/esquerda
Iniciar linha na proxima coluna

Iniciar linha no préximo quadro

Windows

Backspace ou Delete

Tab, seta para a esquerda/direita
Shift+Tab

Seta para cima/baixo

Alt + Page Up/Page Down

Alt + Home/End

Page Up/Page Down

Shift+Seta para cima/baixo
Shift + seta para a direita/esquerda
Enter (no teclado numérico)

Shift + Enter (no teclado numérico)

Teclas para painéis e caixas de didlogo de tipo
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Mac OS

Excluir

Tab, seta para a esquerda ou direita
Shift + Tab

Seta para cima/baixo

Option + Page Up/Page Down

Option + Home/End

Page Up/Page Down

Shift + Seta para Cima/Seta para Baixo
Shift+Seta para a direita/lesquerda
Enter (no teclado numérico)

Shift+Enter (no teclado numérico)

Para o inicio



A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos nédo exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.

Resultado
Abrir a caixa de didlogo 'Justificagao’

Abrir a caixa de didlogo 'Fios de
paragrafo'

Abrir a caixa de didlogo 'Opcdes de
separagao’

Ativar o painel 'Caractere’

Painel 'Ativar paragrafo’

Windows

Alt + Ctrl + Shift + J

Alt + Ctrl +J

Alt + Ctrl + K

Ctrl+ T

Ctrl+ Alt+ T

Teclas para estilos de caractere e de paragrafo

Mac OS
Option + Command + Shift + J

Option + Command + J

Option + Command + K

Command + T

Command + Option + T

Para o inicio

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos nao exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.

Resultado

Faz a definicdo de estilo de caractere
corresponder ao texto

Faz a definigao de estilo de paragrafo
corresponder ao texto

Altera opcdes sem aplicar o estilo
Remove a formatacao de local e estilo
Limpa as substituicdes de estilo de
paragrafo

Mostra/oculta os painéis 'Estilos de

paragrafo' e 'Estilos de caractere’,
respectivamente

Windows

Selecione o texto e pressione Shift + Alt +
Ctrl+ C

Selecione o texto e pressione Shift + Alt +
Ctrl + R

Shift + Alt + Ctrl - clique duas vezes no
estilo

Alt - cligue no nome do estilo de paragrafo

Alt + Shift - cligue no nome do estilo de
paragrafo

F11, Shift+F11

Teclas para o dicionario de sinénimos

Mac OS

Selecione o texto e pressione Shift +
Option + Command + C

Selecione o texto e pressione Shift +
Option + Command + R

Shift + Option + Command - clique duas
vezes no estilo

Option - cliqgue no nome do estilo de
paragrafo

Option + Shift - clique no nome do estilo
de paréagrafo

Command+F11, Command+Shift+F11

Para o inicio

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos nao exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.

Resultado
Carregar palavra
Procurar palavra

Alterar palavra

Teclas para trabalhar com XML

Windows

Ctrl+Shift+5

Ctrl+Shift+6

Ctrl+Shift+7

Mac OS

Comando+Shift+5

Comando+Shift+6

Comando+Shift+7

Para o inicio

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos ndo exibidos em comandos de menu ou dicas de

ferramenta.
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Resultado
Expandir/contrair o elemento

Expandir/contrair o elemento e os
elementos filho

Estender a selegcao de XML para
cima/baixo

Mover a selecdo de XML para cima/baixo

Rolar o painel da estrutura uma tela para

cima/baixo
Selecionar o primeiro/dltimo né de XML

Estender a selegao até o primeiro/ultimo
n6 de XML

Ir para o erro de validacdo
anterior/seguinte

Marcar automaticamente tabelas e
quadros de texto

Windows
Seta para a direita/esquerda

Alt+seta para a direita/esquerda

Shift+Seta para cima/baixo

Seta para cima/baixo

Page Up/Page Down

Home/End

Shift + Home/End

Ctrl + seta para a esquerda/direita

Ctrl + Alt + Shift + F7

Mac OS
Seta para a direita/esquerda

Option+seta para a direita/esquerda

Shift + Seta para Cima/Seta para Baixo

Seta para cima/baixo

Page Up/Page Down

Home/End

Shift+Home/End

Command + seta para a esquerda/direita

Command + Option + Shift + F7

. . Para o inicio
Outros atalhos de teclado Gteis e

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo esta completa. Ela lista somente os atalhos nao exibidos em comandos de menu ou dicas de
ferramenta.

Resultado

Fechar o documento atual
Fechar todos os documentos
Salvar todos os documentos
Expandir todas as matérias
Contrair todas as matérias

Mostrar/ocultar todas as barras de
ferramentas e painéis

Novo documento padréo
Exibir o painel 'Vinculos'
Ativar o ultimo campo usado no painel

Atualizar informacdes do inicio até o
cursor

Atualizar informacdes do progresso de
ajuste de texto ao quadro

Atualizar informacgdes do cursor até o fim

Atualizar informacdes de selegédo
Atualizar informacdes da matéria inteira
Forcar redesenho

Alterar unidades

Windows
Ctrl+Shift+W
Ctrl+Alt+Shift+W
Ctrl+Alt+Shift+S
Ctrl+Alt+Z
Ctri+Alt+Shift+Z

Ctrl + Alt + Tab

Ctrl + Alt + N
Ctrl+Shift+D
Ctrl+Alt+ [acento grave]

Ctrl + Alt + Shift + 6

Ctrl + Alt + Shift + 8

Ctrl + Alt + Shift + 7
Ctrl + Alt + Shift + 5
Ctrl + Alt + Shift + 4
Shift+F5

Ctrl+Alt+Shift+U
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Mac OS
Command+Shift+W
Command+Option+Shift+W
Command+Option+Shift+S
Command + Option + Z
Command+Option+Shift+Z

Command+Tab (Conflitos com o Mac OS)

Command + Option + N
Command+Shift+D
Command+Option+" [acento grave]

Command + Option + Shift + 6

Command + Option + Shift + 8

Command + Option + Shift + 7
Command + Option + Shift + 5
Command + Option + Shift + 4
Shift + F5

Command+Option+Shift+U



Nova macro de texto Ctri+Alt+F8 Command+Option+F8
Editar macro de texto Ctrl + Alt + Shift + F8 Command + Option + Shift + F8

Inserir texto de macro Alt+Shift+F8 Option+Shift+F8

Para o inicio

Teclas para resolver conflitos entre o Mac OS 10.3x e o Mac OS 10.4

A lista de atalhos de teclado a seguir ndo estad completa. Ela lista somente os atalhos ndo exibidos em comandos de menu ou dicas de
ferramenta.

Resultado Mac OS

Abrir a caixa de didlogo 'Preferéncias' Command + K

Abrir o painel 'Estilos de paragrafo' Command+F11

Abrir o painel 'Estilos de caractere' Command+Shift+F11

Abrir o painel '‘Macro de texto' Control+Command+Shift+F10
Abrir o painel 'Amostras’ F5

Mostrar/ocultar caixa de ferramentas Control+Command+F12
Minimizar a janela do aplicativo Command + M

Ocultar o aplicativo Command + H

Mais tépicos da Ajuda
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