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Kapitel 1: Erste Schritte

Lesen Sie vor dem Installieren Threr neuen Software die entsprechenden Installationsinformationen durch. Bevor Sie das
Arbeiten mit Threr neuen Software beginnen, nehmen Sie sich ein wenig Zeit und lesen Sie die Ubersicht der Adobe-Hilfe
und der zahlreichen weiteren Ressourcen, die den Benutzern zur Verfiigung stehen. Sie haben Zugriff auf Lernvideos,
Zusatzmodule, Vorlagen, Benutzer-Communitys, Seminare, Lehrginge, RSS-Feeds und vieles mehr.

Installation

Anforderungen

« Die vollstindigen Systemanforderungen sowie die Systemempfehlungen fiir IThre Adobe®-Software finden Sie in der
Datei ,,Bitte lesen” auf dem Installationsdatentrager.

Installieren der Software

1 SchliefSen Sie alle Adobe-Anwendungen, die auf dem Computer ausgefiihrt werden.
2 Legen Sie den Installationsdatentréger in das Laufwerk ein und befolgen Sie die angezeigten Anweisungen.

Hinweis: Weitere Informationen finden Sie in der Datei ,, Bitte lesen® auf dem Installationsdatentriger.

Aktivieren der Software

Wenn Sie eine Einzelbenutzerlizenz fiir die Adobe-Software besitzen, werden Sie aufgefordert, Ihre Software zu aktivieren.
Dabei handelt es sich um einen einfachen anonymisierten Vorgang, der innerhalb von 30 Tagen nach dem Starten der
Software durchgefiihrt werden muss.

Weitere Informationen zur Produktaktivierung finden Sie in der Datei ,,Bitte lesen” auf dem Installationsdatentrager oder
auf der Adobe-Website www.adobe.com/go/activation_de.

1 Wenn das Fenster ,, Aktivierung® nicht geéffnet ist, wihlen Sie ,,Hilfe“ > ,, Aktivieren.
2 Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm.

Hinweis: Soll die Software auf einem anderen Computer installiert werden, miissen Sie sie zundchst auf dem bisherigen
Computer deaktivieren. Wiihlen Sie ,Hilfe“ > ,Deaktivieren”.

Registrieren

Registrieren Sie das Produkt, damit Sie Installationssupport und andere Dienste nutzen kénnen sowie iiber Updates
benachrichtigt werden.

+ Befolgen Sie zum Registrieren die Anweisungen im Fenster ,,Registrierung®, das nach dem Installieren und Aktivieren
der Software angezeigt wird.

Q Wenn Sie die Registrierung verschieben, konnen Sie sie spdter jederzeit mit ,Hilfe“ >, Registrierung® durchfiihren.

Bitte lesen

Die Installations-DVD enthilt die Readme-Datei fiir Ihre Software. (Die Datei wird bei der Produktinstallation auch in den
Anwendungsordner kopiert.) In der Datei sind wichtige Informationen zu den folgenden Themen zusammengefasst:

« Systemanforderungen
+ Installation (einschliefflich Deinstallation der Software)

« Aktivierung und Registrierung
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« Schriftinstallation
* Fehlerbehebung
« Kundendienst

« Rechtliche Hinweise

Adobe-Hilfe

Adobe-Hilfequellen

Die Dokumentation zur Adobe-Software ist in verschiedenen Formaten verfiigbar.

Integrierte und LiveDocs-Hilfe
Die integrierte Hilfe bietet Zugriff auf alle Dokumentationen und Schulungsmaterialien, die zum Zeitpunkt der
Auslieferung der Software verfiigbar waren. Sie konnen iiber das Menii ,,Hilfe“ in Threr Adobe-Software darauf zugreifen.

Die LiveDocs-Hilfe umfasst die gesamte integrierte Hilfe des Produkts und zusétzlich Updates sowie Verkniipfungen zu
Schulungsmaterialien, die im Web verfiigbar sind. Bei einigen Produkten kénnen Sie Kommentare zu den Themen der
LiveDocs-Hilfe einfiigen. Die LiveDocs-Hilfe fiir Ihr Produkt finden Sie im Adobe Help Resource Center unte
www.adobe.com/go/documentation_de.
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Flash Doecumaentation
ActionScript 2.0 Language Reference > ActionScript o es > MovieClip > removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)

removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)
public removeMovieClip() : Void

Removes a movie clip instance created with dug CLAp0), MavaaClap, upd CLAPL ), MoviaClap. ered CLApE], OF Boviellip attestisoviel ).

This mathod dees nat remove a movie clip assigned to a negative depth value, Movie clips created in the authoring teol are assigned negative depth
values by defavit. To remeve @ meovie clip that is assignad to a negative depth valua, first Use the HevieTlip svpbepile() Method to move the movie clip
to a posi value,

Kanaboy said on May 20, 2006 at 6:16 PM : Version &

Here's a nifty solution to the depth problem,

function safelyRemoveClip{ me:MavieClip j:Vaid

{

war meTemp:MovieClip = me._parent.getinstanceAtDepth(0);
me swapDepths(0);

me.remaveMovieClip]);

if {(mcTemp != undefined) mcTemp.swapOepths({0);

safelyRemoveClip { myClip };

fond | Send ma an e-mall whan commants are aded to this page | Commant Report

O Current page: http://livedocs. macromedia.com/Nash/8/main/00002510, html

Die meisten Versionen der integrierten und der LiveDocs-Hilfe unterstiitzen das Durchsuchen der Hilfesysteme mehrerer
Produkte. Themen kénnen Verkniipfungen zu relevanten Inhalten im Web oder Hilfethemen anderer Produkte enthalten.

Insgesamt représentiert die im Produkt und im Web verfiigbare Hilfe einen Ausgangspunkt firr den Zugriff auf
weiterfilhrende Informationen sowie Informationen von Benutzercommunitys. Die aktuelle und umfassendste Version der
Hilfe ist immer im Web verfiigbar.

Adobe PDF-Dokumentation
Die integrierte Hilfe ist zusitzlich als fiir die Druckausgabe optimiertes PDF-Dokument verfiigbar. Andere Dokumente —
Installationshandbiicher, White Paper usw. — werden ggf. auch als PDF-Dateien bereitgestellt.

Alle PDF-Dokumentationen sind im Adobe-Hilfe Resource Center unter www.adobe.com/go/documentation_de
verfiigbar. Die mit der Software gelieferte PDF-Dokumentation finden Sie im Ordner ,Documents® auf der Installations-
bzw. Inhalts-DVD.
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Gedruckte Dokumentation
Gedruckte Ausgaben der integrierten Hilfe eines Produkts kénnen Sie im Adobe Store unter www.adobe.com/go/store_de
erwerben. Im Adobe Store finden Sie zudem Biicher, die von Partnerverlagen von Adobe veréffentlicht wurden.

In allen Adobe Creative Suite® 3-Produkten ist ein gedrucktes Workflow-Handbuch enthalten. Eigenstindige Adobe-
Produkte enthalten unter Umstanden auch ein gedrucktes Handbuch ,Erste Schritte®

Verwenden der Hilfe im Produkt

Die integrierte Hilfe wird mit dem Menii ,,Hilfe“ aufgerufen. Klicken Sie nach dem Offnen des Adobe-Hilfefensters auf
»Durchsuchen®, um die Hilfe der anderen auf dem Computer installierten Adobe-Produkte anzuzeigen.

Diese Hilfe-Funktionen erleichtern die produktiibergreifende Einarbeitung:

+ Themen kénnen Links zu Hilfesystemen anderer Adobe-Produkte oder zu erginzenden Informationen im Internet
enthalten.

« Einige Themen beziehen sich auf zwei oder mehr Produkte. Wenn ein Hilfethema z. B. mit einem Adobe
Photoshop® CS3-Symbol und einem Adobe After Effects® CS3-Symbol gekennzeichnet ist, beschreibt das Thema
entweder eine Funktion, die beiden Produkten gemeinsam ist, oder produktiibergreifende Workflows.

« Sie konnen die Hilfesysteme von mehreren Produkten durchsuchen.

Q Geben Sie gesuchte Wortfolgen wie ,urspriingliche Form® in Anfiihrungszeichen an, damit nur die Themen angezeigt
werden, die alle Worter in der Wortfolge enthalten.
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Adobe-Hilfe
A. Schaltfliche ,, Zuriick“/,Vorwirts (zuvor besuchte Verkniipfungen) B. Unterthemen, die eingeblendet werden konnen C. Symbole, die ein
fiir mehrere Produkte giiltiges Thema kennzeichnen D. Schaltfliche ,,Vorherige/,Weiter” (Themen der Reihe nach)

Eingabehilfen
Die Adobe-Hilfe ist so konzipiert, dass sie auch von Menschen mit Behinderungen wie eingeschranktem Seh- oder

Bewegungsvermogen genutzt werden kann. In der Produkt-Hilfe werden die folgenden standardmifliigen Ausgabehilfen
unterstiitzt:

« Die Textgrofle lasst sich tiber standardméfiige Kontextmeniibefehle andern.
« Verkniipfungen werden zur Hervorhebung unterstrichen.

» Wenn Verkniipfungstext nicht dem Titel des Zielinhalts entspricht, wird der Titel im Title- Attribut des Anker-Tags
referenziert. Beispielsweise wird bei den Links ,,Zuriick und ,Weiter der Titel des vorherigen bzw. nidchsten Themas
einbezogen.
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Die Inhalte unterstiitzen den High-Contrast-Modus (Anzeige mit hohem Kontrastverhltnis).
Grafiken ohne Beschriftung enthalten alternativen Text.
Jeder Frame hat einen Titel zur Kennzeichnung des Einsatzzwecks.

Mit Standard-HTML-Tags wird die Inhaltsstruktur fiir das Lesen am Bildschirm und fiir Text-zu-Sprache-
Umwandlungen definiert.

Formatvorlagen steuern die Formatierung, es gibt also keine eingebetteten Schriften.

Tastaturbefehle fiir Steuerelemente in der Symbolleiste der Hilfe (Windows)
Schaltfliche ,Zuriick” Alt + Nach-links-Taste

Schaltflache ,Weiter” Alt + Nach-rechts-Taste

Drucken Strg+P

Schaltflache ,Info” Strg+I

Menii ,Durchsuchen” Alt+Nach-unten-Taste oder Alt+Nach-oben-Taste, um die Hilfe fiir eine andere Anwendung
anzuzeigen

Suchfeld Strg+S, um die Einfiigemarke im Suchfeld zu platzieren

Tastaturbefehle fiir die Navigation in der Hilfe (Windows)

Mit Strg+Tab (vorwirts) und Umschalt+Strg+Tab (riickwirts) navigieren Sie zu den verschiedenen Fensterbereichen.

Mit Tab (vorwirts) und Umschalt + Tab (riickwirts) navigieren Sie zu den verschiedenen Verkniipfungen in einem
Fensterbereich.

Driicken Sie die Eingabetaste, um eine hervorgehobene Verkniipfung aufzurufen.
Driicken Sie zum Vergrof3ern von Text die Strg-Taste und das Gleichheitszeichen.

Driicken Sie Strg+Bindestrich, um den Text kleiner darzustellen.

Ressourcen

Adobe Video Workshop
Adobe Creative Suite 3 Video Workshop umfasst iiber 200 Schulungsvideos zu verschiedenen Themenbereichen fiir
Druck-, Web- und Videoprofis.
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Mit Adobe Video Workshop kénnen Sie die Benutzung jedes Creative Suite 3-Produkts erlernen. In zahlreichen Videos
wird die parallele Verwendung mehrerer Adobe-Anwendungen demonstriert.

r“ ADOBE CREATIVE SUITE 3 VIDEO WORKSHOP
Adebe

Selecta Topie

Al 32 okt

U ¢ In 3 websdesign war
Using shared clemen of the Photosho

Wenn Sie Adobe Video Workshop starten, konnen Sie auswihlen, an welchen Produkten und Themen Sie interessiert sind.
Dank der Details zu den einzelnen Videos konnen Sie Thr Schulungsprogramm nach Bedarf zusammenstellen.

Wsbva shared elements of the Fhotashes, ilistracen InCesian. and Flash workisace

@ Phowoshop  File E Image Layer Select Filber  Analysis  Veew  Window  Hep

(9" | PPH—

FonEpr—e scWtasNg Rl

e

IR

- O3/ 0540

Moderatoren-Community

Bei dieser Produktversion hat Adobe Systems die Benutzercommunity dazu aufgefordert, in einem Forum eigene
Erfahrungen und Erkenntnisse mit anderen auszutauschen. Adobe und lynda.com prasentieren Tutorials, Tipps und Tricks
von fithrenden Designern und Entwicklern wie Joseph Lowery, Katrin Eismann und Chris Georgenes. Sehen und héren Sie
Adobe-Experten wie Lynn Grillo, Greg Rewis und Russell Brown. Mehr als 30 Produktexperten teilen ihr Fachwissen.
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Tutorials und Quelldateien

Adobe Video Workshop enthalt Schulungen fiir Anfanger und erfahrene Benutzer. Es gibt auflerdem Videos zu neuen
Funktionen und Techniken. Jedes Video befasst sich mit einem einzelnen Gegenstand und besitzt eine Laufzeit von 3-5
Minuten. Zu den meisten Videos gehort ein illustriertes Tutorial sowie Quelldateien, so dass Sie die einzelnen
Arbeitsschritte ausdrucken und selbststdndig nachvollziehen kénnen.

Verwenden von Adobe Video Workshop

Uber die in Threm Creative Suite 3-Produkt enthaltene DVD kénnen Sie auf Adobe Video Workshop zugreifen. Adobe
Video Workshop ist auch online unter www.adobe.com/go/learn_videotutorials_de verfiigbar. Adobe wird regelmaflig
neue Videos online in Video Workshop bereitstellen, achten Sie also auf Neuigkeiten.

Extras

Es stehen zahlreiche Ressourcen zur Verfiigung, die Sie bei der Arbeit mit Threr Adobe-Software unterstiitzten. Einige
dieser Ressourcen werden bei der Installation auf dem Computer installiert. Zusitzliche hilfreiche Beispiele und
Dokumente befinden sich auf dem Installationsdatentrager oder auf dem Inhaltsdatentrager. Die Adobe Exchange-
Community bietet besondere Extras online unter folgender Adresse an: www.adobe.com/go/exchange_de.

Installierte Ressourcen
Wihrend der Installation werden verschiedene Ressourcen in den Anwendungsordner kopiert. Um diese Dateien
anzuzeigen, navigieren Sie auf dem Computer zum Anwendungsordner.

« Windows®: [Startlaufwerk]\Programme\Adobe\[Adobe-Anwendung]
« Mac OS®: [Startlaufwerk]/Programme/[Adobe-Anwendung]

Der Anwendungsordner enthilt unter Umstidnden die folgenden Ressourcen:

Zusatzmodule Zusatzmodule sind kleine Programme, die vorhandene Anwendungen um neue Funktionen ergénzen.
Installierte Zusatzmodule werden als Optionen in den Meniis ,Importieren® oder ,,Exportieren’, als Dateiformate in den
Dialogfeldern L Offnen” »Speichern unter” und ,,Original exportieren oder als Filter in den entsprechenden Untermeniis
angezeigt. Im Ordner fiir Zusatzmodule, der sich im Anwendungsordner von Photoshop CS3 befindet, werden
beispielsweise automatisch einige Zusatzmodule fiir Spezialeffekte installiert.

Vorgaben Vorgaben umfassen eine Vielzahl niitzlicher Werkzeuge, Voreinstellungen, Effekte und Bilder. Zu den
Produktvorgaben gehoren Pinsel, Farbfelder, Farbgruppen, Symbole, benutzerspezifische Formen, Grafik- und
Ebenenformate, Muster, Texturen, Aktionen, Arbeitsbereiche usw. Vorgabeninhalte finden sich in der gesamten
Benutzeroberfliche. Einige Vorgaben (z. B. Photoshop-Pinselbibliotheken) werden erst verfiigbar, wenn Sie das
entsprechende Werkzeug auswihlen. Wenn Sie Effekte oder Bilder nicht vollig neu erstellen wollen, lassen Sie sich von den
Vorgabenbibliotheken inspirieren.

Vorlagen Vorlagendateien konnen in Adobe Bridge CS3 ge6ffnet und angezeigt, im BegriifSungsbildschirm ge6ffnet oder
direkt tiber das Menii ,,Datei“ gedffnet werden. In Abhangigkeit vom Produkt beschreiben die Vorlagendateien Briefkopfe,
Rundschreiben oder Websites, aber auch DVD-Meniis und Video-Schaltflichen. Jede Vorlage geniigt professionellen

6
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Anspriichen und demonstriert den optimalen Einsatz der betreffenden Produktfunktionen. Vorlagen sind eine wertvolle
Ressource, wenn Sie ein neues Projekt schnell implementieren miissen.

/77 -
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E! Third Lower. ait k_ | From Template...
E Flyer.ait

ﬁ videoworkshop.ai

[C4 Open...

Beispiele Beispieldateien enthalten komplexere Designs und demonstrieren den Einsatz neuer Funktionen. Diese Dateien
zeigen Thnen die kreativen Moglichkeiten auf, die Thnen zur Verfiigung stehen.

Schriftarten Mit Ihrem Creative Suite-Produkt werden verschiedene OpenType®-Schriften und Schriftfamilien geliefert.
Im Rahmen der Installation werden Schriften auf den Computer kopiert:

» Windows: [Startlaufwerk]\Windows\Fonts
» Mac OS X: [Startlaufwerk]/Library/Fonts

Informationen zum Installieren von Schriften finden Sie in der Datei ,,Bitte lesen” auf der Installations-DVD.

DVD-Inhalt

Die mit dem Produkt gelieferte Installations-DVD bzw. die DVD mit Inhalten enthalt zusétzliche Ressourcen, die Sie in
Verbindung mit der Software einsetzen kénnen. Der Ordner ,Goodies“ enthilt produktspezifische Dateien wie Vorlagen,
Bilder, Vorgaben, Aktionen, Zusatzmodule und Effekte sowie die Unterordner fiir Schriften und Stock Photography. Der
Ordner ,,Documentation” enthilt eine PDF-Version der Hilfe, technische Informationen und andere Dokumente wie
Beispielformulare, Referenzhandbiicher und Informationen zu speziellen Funktionen.

Adobe Exchange

Weitere kostenlose Inhalte finden Sie unter www.adobe.com/go/exchange_de. Diese Website stellt eine Onlinecommunity
dar, in der Benutzer tausende kostenloser Aktionen, Erweiterungen, Zusatzmodule usw. fiir Adobe-Produkte bereitstellen
bzw. herunterladen kénnen.

Bridge Home

Bridge Home, eine neue Komponente in Adobe Bridge CS3, stellt aktuelle Informationen zur gesamten Adobe Creative
Suite 3-Software an einem zentralen Ort bereit. Starten Sie Adobe Bridge und klicken Sie dann auf das Symbol ,,Bridge
Home" oben im Bedienfeld ,, Favoriten®, um auf aktuelle Tipps, Nachrichten und Ressourcen fiir Ihre Creative Suite-
Werkzeuge zuzugreifen.
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Hinweis: Bridge Home ist moglicherweise nicht in allen Sprachen verfiigbar.

Datei Bearbeiten Ansicht Stapel Beschriftung ‘Werkzeuge Fenster Hilfe

i nal Dateieigenschaften

¥ Stichworter Dateiname
- b . Dokumenttyp
¥ Erstellungsdatum Anwendung
Jo i Erstellungsdatum
Anderungsdatum
Dateigrifie

P IPTC-Kern

¥ schriften

iad Pro
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Adobe Design Center

Adobe Design Center bietet Artikel, Inspiration und Instruktionen von Branchenexperten, Topdesignern und Adobe-
Partnerverlagen. Monatlich werden neue Inhalte hinzugefiigt.

"“ T | b e  Aoetade | Osutnchians pieden)
Adsbe

LOSURDEN | PRODSWTE | SUPPORT | COMUMTES | (SEE AJ0BE | COWNLOADS | STORE

Adobe Design Center
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[
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Ko worklen I orgbon 30 Toolka fix Muen
e real warb Ashanuablug

Hier gibt es hunderte Tutorials zum Entwerfen von Produkten sowie Tipps und Techniken in Videos, dazu HTML-Tutorials
und Beispielkapitel.

Neue Ideen bilden das Herz der Kategorien ,Denkfabrik, ,,Dialogfeld” und ,Galerie“:

« Die Artikel in der Kategorie ,,Denkfabrik® erldutern den Einsatz moderner Techniken auf Seiten der Designer und
untersuchen, was ihre Erfahrungen fiir Design, Designwerkzeuge und die Gesellschaft insgesamt bedeuten.

« In der Kategorie ,,Dialogfeld” veroffentlichen Experten neue Ideen in den Bereichen animierte Grafik und digitales
Design.

« Die ,Galerie“ demonstriert, wie Kiinstler animierte Grafik umsetzen.
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Adobe Design Center ist auch online unter http://www.adobe.com/de/designcenter verfiigbar.

Adobe Developer Center

Adobe Developer Center stellt Beispiele, Tutorials, Artikel und Community-Ressourcen fiir Entwickler bereit, die
komplexe Internetanwendungen, Websites, Inhalte fiir Mobilfunkgerite und andere Projekte mit Adobe-Produkten
umsetzen. Das Developer Center enthilt auflerdem Ressourcen fiir Entwickler, die Zusatzmodule fiir Adobe-Produkte
programmieren.
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Aufler Beispielcode und Tutorials gibt es RSS-Feeds, Onlineseminare, SDKs, Handbiicher zur Skripterstellung und weitere
technische Ressourcen.

Adobe Developer Center ist online unter www.adobe.com/go/developer_de verfiigbar.

Kundendienst

Besuchen Sie die Adobe Support-Website unter www.adobe.com/de/support, wenn Sie produktspezifische Informationen
zur Fehlerbehebung bzw. Informationen zu kostenlosen und kostenpflichtigen Supportoptionen suchen. Uber den Link
»Schulung haben Sie Zugriff auf Biicher von Adobe Press, verschiedene Schulungsressourcen, Adobe-Software-
Zertifizierungsprogramme und vieles mehr.

Downloads

Besuchen Sie www.adobe.com/go/downloads_de, wenn Sie kostenlose Updates, Probeversionen und andere niitzliche
Software suchen. Zudem erhalten Sie im Adobe Store (unter www.adobe.com/go/store_de) Zugriff auf tausende von
Zusatzmodulen von Drittanbietern, mit denen Sie typische Arbeiten automatisieren, Workflows konfigurieren, spezielle
Effekte in Profiqualitit erstellen kdnnen usw.

Adobe Labs

Adobe Labs bietet Thnen die Moglichkeit, neue und in der Entwicklung befindliche Technologien und Produkte von Adobe
auszuprobieren und zu bewerten.

In Adobe Labs sind z. B. die folgenden Ressourcen verfiigbar:

« Prerelease-Software und -Technologien
+ Codebeispiele und bewihrte Verfahren, die die Einarbeitung beschleunigen

« Friihe Versionen von Produkt- und technischen Dokumentationen
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« Foren, Inhalte auf Wiki-Basis und andere Ressourcen unterstiitzen die Interaktion mit gleichgesinnten Entwicklern

Adobe Labs begiinstigt eine kollaborative Software-Entwicklung. Durch diese Unterstiitzung sind Kunden schnell in der
Lage, neue Produkte und Technologie produktiv einzusetzen. Adobe Labs ist auflerdem ein Forum fiir frithzeitige
Riickmeldungen. Sie helfen den Adobe-Teams, Software zu entwickeln, die den Bediirfnissen und Erwartungen der Nutzer
gerecht wird.

Besuchen Sie Adobe Labs unter www.adobe.com/go/labs_de.

Benutzercommunitys

Den Benutzern stehen Foren, Blogs und andere Moglichkeiten zum Austauschen von Technologien, Tools und
Informationen zur Verfiigung. Benutzer kénnen Fragen stellen und erfahren, wie andere ihre Software bestmoglich
einsetzen. Benutzerforen stehen in deutscher, englischer, franzésischer und japanischer Sprache zur Verfiigung; Blogs
werden in zahlreichen Sprachen verfasst.

Besuchen Sie www.adobe.com/de/communities, um an Foren oder Blogs teilzunehmen.

Neuheiten

Bessere Zusammenarbeit

E-Mail-basierte Aufgaben

Verwenden Sie die neuen, auf E-Mail basierenden Aufgaben, um Textabschnitte und Grafiken als gesamtes Aufgabenpaket
per E-Mail an jeden beliebigen Mitarbeiter in Ihrer kleinen Arbeitsgruppe zu versenden. Das E-Mail-Paket enthilt alle
Informationen, die zum Aktualisieren des Layouts mit dem zusitzlichen oder bearbeiteten Inhalt erforderlich sind. So
kénnen Aufgaben auch ohne einen gemeinsamen Server ganz einfach zugeteilt und die jeweiligen Beitrage integriert
werden. Siehe ,, Aufgabenpakete” auf Seite 75.

Verbesserungen am LiveEdit Workflow

Wenn Sie einen Textabschnitt oder eine Grafik von einer Aufgabe zu einer anderen verschieben, verschiebt InCopy
automatisch die verkniipfte Datei in den Ordner der neuen Aufgabe. Auflerdem konnen Texte und Grafiken um die
Textabschnitte herum ausgegraut werden, wodurch eine Ablenkung vom Kontext vermieden wird. Siehe ,,Einfithrung in
das Workflow-Management von Dateien® auf Seite 62.

Verbessertes Aufgabenbedienfeld

Im verbesserten Aufgabenbedienfeld kénnen Sie den Status von Aufgaben anzeigen und verwalten, die
Textabschnittsreihenfolge festlegen, mehrere Objekte auswahlen und die Verkniipfung von Textabschnitten aufheben.
Siehe ,,Ubersicht iiber Aufgabenbedienfeld auf Seite 69.

Speichern der Textabschnittsreihenfolge

In der Textabschnitts- oder Druckfahnenansicht kénnen Sie die Reihenfolge der Textabschnitte in einer Aufgabe so dndern,
dass Sie die Textabschnitte in der Reihenfolge bearbeiten konnen, die Sie bevorzugen. Siehe ,, Arbeiten mit verwalteten
Dateien” auf Seite 77.

Verbesserungen fiir mehr Effizienz und Produktivitat

Praktisches Glyphenbedienfeld

Mit dem Glyphenbedienfeld haben Sie miihelos Zugriff auf die zuletzt verwendeten Glyphen. Auflerdem kénnen Sie hier
Glyphen filtern und sortieren sowie Glyphensitze zum Wiederverwenden und Weitergeben speichern. Siehe ,,Ubersicht
tiber Glyphenbedienfeld” auf Seite 96.
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Erweiterte Funktion ,Schnell anwenden”

Geben Sie einige Buchstaben in das Bedienfeld ,,Schnell anwenden® ein und schon haben Sie Zugriff auf Befehle,
Textvariablen, Skripten und Formate. Ganz ohne zeitaufwéndiges Suchen in verschiedenen Bedienfeldern. Zudem kann
diese Form der Suche auch individuell angepasst werden. Siehe ,Verwenden von ,,Schnell anwenden auf Seite 158.

Wiederholen verschachtelter Formate

Wenden Sie eine Folge von Zeichenformaten innerhalb eines Absatzes mit nur einem Mausklick automatisch an, ohne jede
Formatinderung manuell vornehmen zu miissen. Die Funktion zum Wiederholen verschachtelter Formate ermdglicht es
Thnen, eine Folge verschachtelter Formate bis zum Ende des Absatzes zu wiederholen. Siehe ,,Definieren von Absatz- und
Zeichenformaten® auf Seite 147.

Tabellen und Zellenformate

Sie konnen Formate nicht nur auf Zeichen und Absitze, sondern auch auf Tabellen oder Tabellenzellen anwenden. Dank
der Tabellen- und Zellenformate miissen Sie Tabellen oder einzelne Tabellenzellen nicht mehr manuell formatieren. Siehe
JTabellen- und Zellenformate“ auf Seite 220.

Verbessertes XML

Automatisieren Sie das Erstellen und Formatieren von Dokumenten, indem Sie mithilfe von XML-Regeln InDesign-Inhalte
in XML-Workflows integrieren. Die auf Bedingungen basierenden Regeln passen das Format und Layout je nach Inhalt
automatisch an. Wenden Sie XSLT-Stylesheets an, wenn Sie XML-Inhalt importieren oder exportieren, um das Einfiigen
von XML-Daten in InDesign-Seiten zu erleichtern. Siehe ,Verwenden von XML-Dateien® auf Seite 237.

Verbesserte Bearbeitungsmoglichkeiten

Textvariablen

Automatisieren Sie die Verwendung von sich wiederholenden Elementen wie Kopf- und Fufizeilen, Produktnamen und
Datumsstempeln. Fortlaufende Kopf- und Fuf3zeilen konnen aus dem Text generiert und dynamisch als Textfluss von Seite
zu Seite aktualisiert werden. Siehe ,,Textvariablen auf Seite 118.

Optimierte Aufzdhlungslisten und nummerierte Listen

Erstellen Sie ausgefeilte hierarchische Verzeichnisse mit mehrstufigen Nummernfolgen. Legen Sie Formate, Modi,
Ausrichtung, Einziige und andere erweiterte Optionen fiir die verschiedenen Ebenen der Aufzahlungslisten und
nummerierten Listen fest. Sie konnen Listen unterbrechen und sie iiber verschiedene Seiten und Textabschnitte verteilen.
Siehe ,,Aufzahlungszeichen und Nummerierungen® auf Seite 189.

Leistungsfahigere Suchen-/Ersetzen-Funktion

Die neue Suchen- und Ersetzen-Funktion ermdglicht ein noch effizienteres Arbeiten. Sie konnen Suchabfragen speichern,
in vielen Dokumenten gleichzeitig suchen, den Suchbereich erweitern und bei der Suche GREP-Ausdriicke verwenden.
Siehe ,,Ubersicht iiber Suchen/Ersetzen” auf Seite 102.

Wiederholen verschachtelter Formate

Wenden Sie eine Folge von Zeichenformaten innerhalb eines Absatzes mit nur einem Mausklick automatisch an, ohne jede
Formatinderung manuell vornehmen zu miissen. Die Funktion zum Wiederholen verschachtelter Formate ermdglicht es
Thnen, eine Folge verschachtelter Formate bis zum Ende des Absatzes zu wiederholen. Siehe ,,Definieren von Absatz- und
Zeichenformaten® auf Seite 147.

Agate-MaBeinheiten
Fiir Zeitungsverleger stehen nun auch Agate-Mafleinheiten zur Verfiigung. Siehe ,,Mafleinheiten und Lineale® auf Seite 40.
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Erweiterte Funktion ,Schnell anwenden”
Geben Sie einige Buchstaben in das Bedienfeld ,,Schnell anwenden® ein und schon haben Sie Zugriff auf Befehle,
Textvariablen, Skripten und Formate. Ganz ohne zeitaufwéndiges Suchen in verschiedenen Bedienfeldern. Zudem kann

cccc

diese Form der Suche auch individuell angepasst werden. Siehe ,Verwenden von ,,Schnell anwenden auf Seite 158.

Anpassbare Benutzeroberflache

Benutzerdefinierte Arbeitsbereiche

Sie kénnen Ihre benutzerdefinierten Einstellungen fiir das Bedienfeld und das Menii als Arbeitsbereich speichern und so
jederzeit Thre individuellen Arbeitsbereiche aufrufen. So lassen sich beispielsweise separate Arbeitsbereiche fiir
verschiedene Projekte und Aufgaben einrichten. Siehe ,,Speichern von Arbeitsbereichen® auf Seite 19.

Benutzerdefinierte Meniis

Einzelne Meniioptionen konnen ausgeblendet oder mit einer Farbkodierung versehen werden. Das ermdéglicht direkten
Zugriff auf haufig verwendete Befehle und erleichtert das Erlernen neuer Workflows. Speichern Sie benutzerdefinierte
Mendis als Teil eines Arbeitsbereichs. Siehe ,, Anpassen von Meniis“ auf Seite 20.

Flexible und kompakte Bedienfelder

Schaffen Sie mehr Platz zum Anzeigen Ihrer Dokumente und behalten Sie gleichzeitig direkten Zugriff auf die am
haufigsten genutzten Funktionen. Angedockte Bedienfelder kénnen als Symbole angezeigt werden und sind so weiter
verfiigbar und leicht zu erkennen. Siehe ,,Grundlagen des Arbeitsbereichs® auf Seite 13.
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Kapitel 2: Arbeitsbereich

Der Adobe InCopy-Arbeitsbereich ist so angelegt, dass Sie sich auf das Schreiben des Inhalts konzentrieren konnen. Wenn
Sie InCopy zum ersten Mal starten, sehen Sie den Standardarbeitsbereich, den Sie entsprechend IThrer individuellen
Bediirfnisse anpassen konnen.

Grundlagen des Arbeitsbereichs

Der Arbeitsbereich im Uberblick

Dokumente und Dateien werden mit Bedienfeldern, Symbolleisten und Fenstern erstellt und bearbeitet. Jede Anordnung
dieser Elemente wird als Arbeitsbereich bezeichnet. Wenn Sie eine Adobe Creative Suite-Komponente erstmals starten, wird
der Standardarbeitsbereich angezeigt, den Sie Ihren Anforderungen entsprechend anpassen konnen. Sie kdnnen z. B. einen
Arbeitsbereich zum Bearbeiten, einen anderen zum Anzeigen konfigurieren, beide Arbeitsbereiche speichern und
zwischen diesen Arbeitsbereichen wechseln.

Q Sie konnen den Standardarbeitsbereich jederzeit mit der entsprechenden Option im Menii ,Fenster > ,, Arbeitsbereich”
wiederherstellen.

Die Standardarbeitsbereiche sind in Flash, Illustrator, InCopy, InDesign und Photoshop unterschiedlich, trotzdem dhnelt
sich die Bearbeitung der enthaltenen Elemente weitgehend. Der Photoshop-Standardarbeitsbereich ist ein geeignetes
Beispiel:

+ Die Meniileiste oben enthilt die verschiedenen Befehle, angeordnet in Meniis.

» Das Werkzeugbedienfeld (in Photoshop als Werkzeugpalette bezeichnet) enthalt Werkzeuge zum Erstellen und
Bearbeiten von Bildern, Grafiken, Seitenelementen usw. Verwandte Werkzeuge sind in Gruppen zusammengestellt.

« Das Steuerelementbedienfeld (in Photoshop als Optionsleiste bezeichnet) zeigt die Optionen fiir das aktuell ausgewihlte
Werkzeug an. (Flash besitzt kein Steuerelementbedienfeld.)

« Das Dokumentfenster (in Flash als Stage bezeichnet) zeigt die Datei an, die Sie bearbeiten.

* Bedienfelder (Paletten in Photoshop) unterstiitzen Sie bei der Arbeit. Beispiele sind das Schnittfensterbedienfeld in Flash
und die Ebenenpalette in Photoshop. Verschiedene Bedienfelder werden standardmif3ig angezeigt, weitere Bedienfelder
kénnen im Menii ,,Fenster® ausgewéhlt werden. Viele Bedienfelder besitzen Meniis mit Bedienfeld-spezifischen
Optionen. Bedienfelder kénnen gruppiert, gestapelt und verankert werden.
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Photoshop-Standardarbeitsbereich

A. Dokumentfenster B. Standardarbeitsbereich mit zum Symbol verkleinerten Bedienfeldern C. Bedienfeld-Titelleiste D. Meniileiste

E. Optionsleiste F. Werkzeugpalette G. Schaltfliche ,,Zu Symbolen verkleinern H. Drei Palettengruppen (Bedienfeldgruppen) in vertikaler
Verankerung

Ein Video mit den Grundlagen zum Arbeitsbereich finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0187_de.

Anzeigen oder Ausblenden aller Bedienfelder
« (Mlustrator, InCopy; InDesign, Photoshop) Um alle Bedienfelder - einschliefllich Werkzeugbedienfeld und Optionsleiste
oder Steuerelementbedienfeld - aus- oder einzublenden, driicken Sie die Tabulatortaste.

* (Hlustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Um alle Bedienfelder — aufler Werkzeugbedienfeld und Optionsleiste oder
Steuerelementbedienfeld - aus- oder einzublenden, driicken Sie Umschalt+Tabulatortaste.

Sie konnen auf diese Weise ausgeblendete Bedienfelder tempordr anzeigen, indem Sie den Zeiger auf den Rahmen des
Anwendungsfensters (Windows) bzw. zum Bildschirmrand (Mac OS) bewegen und auf den dann angezeigten Streifen
ziehen.

« (Flash) Driicken Sie F4, um alle Bedienfelder anzuzeigen oder auszublenden.

Anzeigen von Bedienfeldmeniioptionen

% Halten Sie den Mauszeiger {iber das Bedienfeldmeniisymbol = = rechts oben im Bedienfeld und driicken Sie die
Maustaste.

Einstellen der Bedienfeldhelligkeit (lllustrator)

< Stellen Sie in den Voreinstellungen fiir die Benutzeroberfliche den Helligkeitsregler ein. Diese Einstellung gilt fiir alle
Bedienfelder, auch fiir das Steuerelementbedienfeld.

Konfigurieren des Werkzeugbedienfelds

Sie kénnen die Werkzeuge im Werkzeugbedienfeld in einer einzelnen Spalte oder nebeneinander in zwei Spalten darstellen
lassen.
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In InDesign konnen Sie auch mit einer Option in den Oberflicheneinstellungen zwischen ein- und zweispaltiger
Darstellung umschalten.

“ Klicken Sie auf den Doppelpfeilzeiger oben im Werkzeugbedienfeld.

Anpassen des Arbeitsbereichs

Um einen benutzerdefinierten Arbeitsbereich zu erstellen, konnen Sie Bedienfelder (in Photoshop Paletten und in Adobe
Creative Suite 2 ,Komponenten genannt) verschieben und 4ndern.
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Der schmale blaue Bereich zeigt an, dass das Bedienfeld ,,Farbe® iiber der Gruppe des Bedienfelds ,,Ebenen” separat verankert wird.
A. Titelleiste B. Registerkarte C. Ablagebereich

Sie kénnen eigene Arbeitsbereiche speichern und zwischen ihnen wechseln.

In Photoshop konnen Sie die SchriftgrofSe des Textes in der Optionsleiste, in Paletten und in QuickInfos dndern. Wihlen
Sie im Menii ,UI-Schriftgrad in den allgemeinen Voreinstellungen eine GrofSe aus.

Hinweis: Ein Video iiber das Anpassen des Arbeitsbereichs in Illustrator finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0032_de. Ein
Video tiber das Anpassen des Arbeitsbereichs in InDesign finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0065_de.

Verankern und Losen von Bedienfeldern

Ein Verankerungsbereich ist eine Sammlung von gemeinsam dargestellten Bedienfeldern oder Bedienfeldgruppen, die
tiblicherweise vertikal angeordnet sind. Sie kénnen Bedienfelder verankern bzw. 16sen, indem Sie sie in einen bzw. aus
einem Verankerungsbereich ziehen.

Hinweis: Das Verankern ist nicht mit dem Anordnen in Stapeln identisch. Ein Stapel ist eine Sammlung schwebender
Bedienfelder oder Bedienfeldgruppen, die von oben nach unten verbunden sind.

» Um ein Bedienfeld zu verankern, ziehen Sie es an seiner Registerkarte in den Verankerungsbereich - iiber, unter oder
zwischen andere Bedienfelder.

» Um eine Bedienfeldgruppe zu verankern, ziehen Sie seine Titelleiste (die deckend dargestellte, leere Leiste tiber den
Registerkarten) auf den Verankerungsbereich.

» Um ein Bedienfeld oder eine Bedienfeldgruppe zu entfernen, ziehen Sie die Komponente an der Registerkarte oder
Titelleiste aus dem Verankerungsbereich. Sie konnen die Komponente in einen anderen Verankerungsbereich ziehen
oder sie frei verschiebbar tiber dem Arbeitsbereich platzieren.
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Navigatorbedienfeld wird an neue Verankerungsposition gezogen, angezeigt durch die vertikale blaue Markierung
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Navigatorbedienfeld in eigener Verankerung

Um zu verhindern, dass Bedienfelder den gesamten Platz in einem Verankerungsbereich belegen, ziehen Sie die untere
Kante des Verankerungsbereichs, damit sie nicht mehr auf der Kante des Arbeitsbereichs liegt.

Verschieben von Bedienfeldern

Wenn Sie Bedienfelder verschieben, werden blau hervorgehobene Ablagebereiche sichtbar, die als Ziele fiir die Bedienfelder
verwendet werden konnen. Sie kdnnen beispielsweise ein Bedienfeld in einem Verankerungsbereich nach oben oder unten
verschieben, indem Sie es in den schmalen blauen Ablagebereich iiber oder unter einem anderen Bedienfeld ziehen. Wenn
Sie in einen Bereich ziehen, der kein Ablagebereich ist, bleibt das Bedienfeld tiber dem Arbeitsbereich frei verschiebbar.

» Um ein Bedienfeld zu verschieben, ziehen Sie es an seiner Registerkarte.
» Um eine Bedienfeldgruppe oder einen Stapel frei verschiebbarer Bedienfelder zu verlagern, ziehen Sie die Titelleiste.

Q Driicken Sie die Strg-Taste (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS), wihrend Sie ein Bedienfeld verschieben, um zu
verhindern, dass es verankert wird.

Hinzufiigen und Entfernen von Verankerungsbereichen und Bedienfeldern

Wenn Sie alle Bedienfelder aus einem Verankerungsbereich entfernen, wird der Verankerungsbereich ausgeblendet. Sie
konnen neue Verankerungsbereiche erstellen, indem Sie Bedienfelder in die Ablagebereiche neben vorhandenen
Verankerungsbereichen oder auf die Rander des Arbeitsbereiches ziehen.

» Um ein Bedienfeld zu entfernen, klicken Sie auf sein Schlielen-Symbol (das X oben rechts) oder wahlen es im Menii
»Fenster® ab.

» Um ein Bedienfeld hinzuzufiigen, wahlen Sie es im Menii ,,Fenster und verankern es dann an der gewiinschten Position.

Bearbeiten von Bedienfeldgruppen
» Um ein Bedienfeld in eine Gruppe zu verschieben, ziehen Sie seine Registerkarte in den hervorgehobenen Ablagebereich
oben in der Gruppe.

| Histagramm ><I Infg H FaeraIder \’E‘

i

Bedienfeld einer Bedienfeldgruppe hinzufiigen

» Um die Bedienfelder in einer Gruppe anders anzuordnen, ziehen Sie sie an die gewiinschte Position.

« Soll das Bedienfeld aus einer Gruppe verschoben werden und frei iiber dem Arbeitsbereich verschiebbar sein, ziehen Sie
es an seiner Registerkarte aus der Gruppe.

« Soll ein Bedienfeld oben in der Gruppe angezeigt werden, klicken Sie auf seine Registerkarte.

» Um gruppierte Bedienfelder zusammen zu verschieben, ziehen Sie deren Titelleiste (iiber den Registerkarten).

16
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Stapeln frei verschiebbarer Bedienfelder

Wenn Sie ein Bedienfeld aus seinem Verankerungsbereich, aber nicht auf einen Ablagebereich ziehen, wird das Bedienfeld
frei verschiebbar, kann also an beliebiger Stelle auf dem Arbeitsbereich platziert werden. Bedienfelder werden ggf. auch frei
verschiebbar angezeigt, wenn Sie sie erstmals im Menil ,,Fenster auswéhlen. Sie konnen frei verschiebbare Bedienfelder
oder Bedienfeldgruppen stapeln und anschlieend gemeinsam an der obersten Titelleiste verschieben. (Bedienfelder, die
Teile eines Verankerungsbereichs sind, konnen nicht auf diese Weise gestapelt oder verschoben werden.)

J Mavigakor | Histogramm |Info | .
| Farbe x | Farbfelder | Stile | =

*

Frei verschiebbare gestapelte Bedienfelder

» Um frei verschiebbare Bedienfelder zu stapeln, ziehen Sie ein Bedienfeld an seiner Registerkarte auf den Ablagebereich
an der Unterseite eines anderen Bedienfelds.

» Um die Stapelreihenfolge zu dndern, ziehen Sie ein Bedienfeld an seiner Registerkarte nach oben oder unten.

Hinweis: Lassen Sie die Registerkarte iiber dem schmalen Ablagebereich zwischen Bedienfeldern los, nicht auf dem breiten
Ablagebereich in einer Titelleiste.

» Um ein Bedienfeld oder eine Bedienfeldgruppe aus dem Stapel zu entfernen, damit die Komponente auf dem
Arbeitsbereich frei verschiebbar ist, ziehen Sie die Komponente an seiner Registerkarte oder Titelleiste aus dem Stapel.

Andern der BedienfeldgroBe bzw. Minimieren von Bedienfeldern

« Um die Grofle eines Bedienfelds zu dndern, ziehen Sie an einer Seite des Bedienfelds oder ziehen Sie das
Groflendnderungsfeld unten rechts. Die Grofie einiger Bedienfelder - z. B. das Farbbedienfeld in Photoshop - kann nicht
durch Ziehen gedndert werden.

« Wenn Sie die Breite aller Bedienfelder in einer Verankerung indern mochten, ziehen Sie den Griff [[]| oben links.

» Um ein Bedienfeld, eine Bedienfeldgruppe oder einen Bedienfeldstapel zu minimieren, klicken Sie in der Titelleiste auf

die Schaltfliche ,,Minimieren®.

Q Sie konnen ein Bedienfeldmenii auch dffnen, wenn das betreffende Bedienfeld minimiert ist.

| Farbe x | Farbfelder |W (:);
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Schaltfliche ,, Minimieren*

Manipulieren von zum Symbol verkleinerter Bedienfelder

Verkleinern Sie Bedienfelder zum Symbol, um den Arbeitsbereich tibersichtlicher zu gestalten. (In einigen Fallen werden
Bedienfelder im Standardarbeitsbereich zu Symbolen verkleinert.) Klicken Sie auf das Symbol eines Bedienfelds, um es
einzublenden. Sie konnen jeweils nur ein Bedienfeld bzw. eine Bedienfeldgruppe einblenden.
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Zum Symbol verkleinerte Bedienfelder

Zum Symbol verkleinerte Bedienfelder wieder anzeigen

» Um alle Bedienfelder in einem Verankerungsbereich zum Symbol zu verkleinern oder aus den Symbolen
wiederherzustellen, klicken Sie auf den Doppelpfeil oben im Stapel.

+ Wenn Sie die Grofle der Bedienfeldsymbole dndern méchten, so dass nur die Symbole (und nicht die Beschriftungen)
angezeigt werden, ziehen Sie den Griff [[] oben in der Verankerung zu den Symbolen hin, bis der Text verschwindet. (Sollen
die Symbolbeschriftungen wieder angezeigt werden, ziehen Sie den Gruppenziehpunkt von den Bedienfeldern weg.)

« Klicken Sie auf das Symbol eines Bedienfelds, um nur dieses Bedienfeld einzublenden.

+ Soll ein Bedienfeld wieder zum Symbol verkleinert werden, klicken Sie auf seine Registerkarte, sein Symbol oder den
Doppelpfeil in der Titelleiste des Bedienfelds.

Q Wenn Sie in den Voreinstellungen fiir die Oberfliche bzw. die Benutzeroberfliche ,,Symbol-Bedienfelder automatisch
verkleinern (,Symbolpaletten automatisch verkleinern® in Photoshop) wihlen, wird ein aus einem Symbol
wiederhergestelltes Bedienfeld automatisch wieder zum Symbol verkleinert, sobald Sie an anderer Stelle klicken.

» Um ein Bedienfeld oder eine Bedienfeldgruppe einem Symbolverankerungsbereich hinzuzufiigen, ziehen Sie die
Komponente an der Registerkarte oder Titelleiste. (Bedienfelder werden automatisch zu Symbolen verkleinert, wenn sie
einem Symbolverankerungsbereich hinzugefiigt werden.)

» Um ein Bedienfeldsymbol oder eine Bedienfeldsymbolgruppe zu verschieben, ziehen Sie die Titelleiste, die tiber dem
Symbol angezeigt wird. Sie konnen Bedienfeldsymbole im Verankerungsbereich nach oben oder unten, in andere
Verankerungsbereiche (dort werden sie im Bedienfeldstil des betreffenden Verankerungsbereichs angezeigt) oder aus
dem Verankerungsbereich ziehen (sie werden dann als frei verschiebbare und eingeblendete Bedienfelder angezeigt).
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Speichern von Arbeitsbereichen

Sie kénnen die aktuellen Groéflen und Positionen der Bedienfelder sowie Meniidnderungen in Form eines
benutzerdefinierten Arbeitsbereichs speichern. Die Namen von gespeicherten Arbeitsbereichen werden im Untermenii
»Fenster“> ,, Arbeitsbereich” aufgefiihrt. Sie konnen die Namensliste durch Hinzufiigen oder Loschen eines Arbeitsbereichs
andern.

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um den aktuellen Arbeitsbereich zu speichern, wihlen Sie ,,Fenster® > ,, Arbeitsbereich® > ,, Arbeitsbereich speichern®
Geben Sie einen Namen fiir den neuen Arbeitsbereich ein, legen Sie fest, ob der gespeicherte Arbeitsbereich auch
Bedienfeldpositionen und angepasste Meniis umfassen soll, und klicken Sie auf ,,OK*

» Um einen benutzerdefinierten Arbeitsbereich anzuzeigen, wahlen Sie den entsprechenden Arbeitsbereich iiber
»Fenster” > , Arbeitsbereich“ aus.

« Um einen benutzerdefinierten Arbeitsbereich zu léschen, wihlen Sie ,,Fenster” > ,, Arbeitsbereich® > ,, Arbeitsbereich
16schen®. Wihlen Sie einen Arbeitsbereich aus und klicken Sie auf ,,Léschen®

Verwenden von Symbolleisten

Die grundlegenden Symbolleisten enthalten Schaltflichen fiir zahlreiche haufig verwendete Werkzeuge und Befehle, wie
das Offnen, Speichern, Drucken, Durchblittern und Vergréfiern bzw. Verkleinern von Dokumenten. Zu jeder Werkzeug-
Schaltfliche gibt es eine QuickInfo.

Ein- oder Ausblenden einer Symbolleiste
% Wihlen Sie den Namen der Symbolleiste aus dem Menii ,,Fenster aus. Eine derzeit eingeblendete Symbolleiste wird
durch ein Hikchen neben dem Namen gekennzeichnet.

Anpassen einer Symbolleiste
Sie konnen festlegen, welche Werkzeuge in einer Symbolleiste angezeigt werden, die Symbolleistenausrichtung dndern und
Symbolleisten kombinieren oder trennen.

« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Um festzulegen, welche Werkzeuge in einer Symbolleiste angezeigt werden, klicken Sie auf das Dreieck am Ende der
Symbolleiste, wihlen Sie ,, Anpassen und anschlieffend die gewiinschten Werkzeuge aus. Das Menii enthilt spezielle
Optionen fiir die Symbolleiste.

+ Um eine Symbolleiste zu verschieben, ziehen Sie sie an ihrer Titelleiste.

» Um Symbolleisten zusammenzufiigen, klicken Sie auf die Greifleiste einer der Symbolleisten und ziehen Sie sie auf die
andere Symbolleiste oder an denselben Rand des Anwendungsfensters (Windows) bzw. Bildschirms (Mac OS) .

heB ale¥| 1 dl=
Greifleiste der Symbolleiste
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Symbolleisten zusammenfiigen

+ Um eine Symbolleiste in ein frei bewegliches Bedienfeld umzuwandeln, klicken Sie auf die Greifleiste der Symbolleiste
und ziehen Sie diese vom Rand des Anwendungsfensters (Windows) bzw. Bildschirms (Mac OS) weg.
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+ Um eine gruppierte Symbolleiste zu trennen, klicken Sie auf die Greifleiste und ziehen Sie die Symbolleiste aus der
Gruppe heraus. Wenn Sie eine Symbolleiste aus einer bestehenden Gruppe ziehen, wird eine neue Symbolleiste erstellt.

Verwenden von Kontextmeniis

Anders als in den Meniis am oberen Bildschirmrand werden in Kontextmeniis Befehle angezeigt, die sich konkret auf das
aktive Werkzeug bzw. die aktive Auswahl beziehen. Uber Kontextmeniis kénnen Sie schnell auf hiufig verwendete Befehle
zugreifen.

1 Positionieren Sie den Mauszeiger iiber dem Dokument, Objekt oder Bedienfeld.
2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste.

Hinweis: (Mac OS) Wenn Sie keine Maus mit zwei Tasten haben, wird das Kontextmenii eingeblendet, wenn Sie beim Klicken
die Ctrl-Taste gedriickt halten.

Anpassen von Meniis

Durch das Ausblenden und Firben von Meniibefehlen kénnen Sie {iberfliissige Elemente vermeiden und héufig
verwendete Befehle markieren. Beachten Sie, dass durch das Ausblenden von Meniibefehlen diese Elemente nur
ausgeblendet werden. Es werden keine Funktionen deaktiviert. Sie konnen ausgeblendete Befehle jederzeit wieder
einblenden, indem Sie ganz unten in einem Menii den Befehl ,,Alle Meniibefehle einblenden auswéhlen. Sie kénnen in
Thren Arbeitsbereichen benutzerdefinierte Meniis speichern.

Sie kénnen das Hauptmenii, die Kontextmeniis und die Bedienfeldmeniis anpassen. Kontextmeniis werden angezeigt,
wenn Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf einen Bereich klicken.
Bedienfeldmeniis werden angezeigt, wenn Sie auf das Dreiecksymbol in der oberen rechten Ecke eines Bedienfelds klicken.

Verwandte Themen

»Speichern von Arbeitsbereichen® auf Seite 19

Erstellen eines benutzerdefinierten Meniisatzes
1 Wibhlen Sie ,Bearbeiten > ,,Meniis".

Der Standardmeniisatz kann nicht bearbeitet werden.

2 Kilicken Sie auf ,,Speichern unter, geben Sie den Namen des Meniisatzes ein und klicken Sie auf ,,OK*

3 Wibhlen Sie im Menil ,Kategorie“ die Option ,,Anwendungsmeniis“ oder ,,Kontext- und Bedienfeldmeniis®, um
festzulegen, welche Meniis angepasst werden sollen.

4 Klicken Sie auf die Pfeile links neben den Meniikategorien, um Unterkategorien oder Meniibefehle anzuzeigen. Klicken
Sie bei jedem Befehl, den Sie anpassen mochten, unter ,,Sichtbarkeit auf das Augensymbol, um den Befehl ein- bzw.
auszublenden, und unter ,,Farbe“ auf ,,Ohne“, um aus dem Menii eine Farbe zu wihlen.

5 Klicken Sie auf ,,Speichern und dann auf ,,OK*

Auswahlen eines benutzerdefinierten Meniisatzes
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Meniis®.

2 Wibhlen Sie im Menil ,Satz“ den gewiinschten Meniisatz aus und klicken Sie dann auf ,,OK*

Bearbeiten oder Loschen eines benutzerdefinierten Meniisatzes
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Meniis®

2 Wibhlen Sie im Menii ,Satz“ den gewiinschten Meniisatz aus und fiihren Sie dann einen der folgenden Schritte aus:

« Wenn Sie einen Meniisatz bearbeiten méchten, dndern Sie Sichtbarkeit oder Farbe der Meniibefehle, klicken Sie auf
»Speichern® und dann auf ,,OK*®

« Wenn Sie einen Meniisatz l6schen mdchten, klicken Sie auf ,,Ldschen, dann auf ,,Ja“ und auf ,,OK*
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Anzeigen ausgeblendeter Meniielemente
« Wahlen Sie in dem Menti, das ausgeblendete Elemente enthilt, die Option ,,Alle Meniibefehle einblenden®

Q Wenn Sie bei gedriickter Strg- (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) auf einen Mentinamen klicken, werden
voriibergehend die Meniibefehle angezeigt, die Sie durch Anpassen der Meniis ausgeblendet haben.

Verwenden von Tastaturbefehlssatzen

InCopy stellt Tastaturbefehle fiir viele Meniibefehle, Optionen, Skripten und Steuerelemente bereit Sie kénnen auch eigene
Tastaturbefehle definieren. Im Dialogfeld ,,Tastaturbefehle® haben Sie folgende Moglichkeiten:

« Auswihlen des Satzes, den Sie verwenden méchten

» Anzeigen bestehender Tastaturbefehle

+ Erstellen einer vollstindigen Liste der Tastaturbefehle

« Erstellen eigener Tastaturbefehle und Tastaturbefehlssitze
* Bearbeiten bestehender Tastaturbefehle

Auflerdem werden im Dialogfeld ,, Tastaturbefehle® alle Befehle aufgefiihrt, denen Tastaturbefehle zugeordnet werden
konnen, fiir die jedoch im standardméfligen Tastaturbefehlssatz noch keine Tastenkombinationen festgelegt sind.

Verwandte Themen
»,Standard-Tastaturbefehle“ auf Seite 255

Andern des aktiven Tastaturbefehlssatzes
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Tastaturbefehle®.

2 Wibhlen Sie einen Tastaturbefehlssatz aus dem Menii ,,Satz"

3 Klicken Sie auf ,,OK®

Anzeigen von Tastaturbefehlen
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Tastaturbefehle®

2 Wihlen Sie unter ,,Satz” einen Tastaturbefehlssatz.

3 Wihlen Sie unter ,,Produktbereich® den Bereich mit den Befehlen, die Sie anzeigen mochten.

4 Wihlen Sie unter ,,Befehle“ einen Befehl aus. Der Tastaturbefehl wird im Abschnitt ,, Aktuelle Tastaturbefehle“ angezeigt.

Erstellen einer Liste der Tastaturbefehle
1 Wibhlen Sie ,Bearbeiten” > ,Tastaturbefehle®.

2 Wihlen Sie einen Tastaturbefehlssatz aus dem Menii ,,Satz".
3 Klicken Sie auf ,,Satz anzeigen®

Es wird eine Textdatei mit allen aktuellen und nicht definierten Tastaturbefehlen fiir diesen Satz geoftnet.

Erstellen eines neuen Tastaturbefehlssatzes
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,Tastaturbefehle®

2 Klicken Sie auf ,Neuer Satz®.

3 Geben Sie einen Namen fiir den neuen Satz ein, wihlen Sie aus dem Meni ,,Basiert auf Satz“ einen Tastaturbefehlssatz
aus und klicken Sie auf ,,OK“

Erstellen oder Neudefinieren eines Tastaturbefehls
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,Tastaturbefehle®

2 Wihlen Sie unter ,,Satz“ einen Tastaturbefehlssatz aus oder klicken Sie auf ,,Neuer Satz, um einen neuen
Tastaturbefehlssatz zu erstellen.
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Hinweis: Sie konnen den Standard-Tastaturbefehlssatz direkt dndern, dies wird jedoch nicht empfohlen. Bearbeiten Sie
stattdessen eine Kopie des Standard-Tastaturbefehlssatzes.

3 Wihlen Sie unter ,,Produktbereich“ den Bereich mit dem Befehl aus, den Sie definieren oder neu definieren mochten.
4 Wibhlen Sie aus der Liste ,,Befehle* den Befehl, den Sie (neu) definieren mochten.

5 Klicken Sie in das Feld ,,Neuer Tastaturbefehl“ und driicken Sie die Tastenkombination fiir den neuen Tastaturbefehl.
Wenn die gewiahlte Tastenkombination bereits fiir einen anderen Befehl verwendet wird, wird dieser Befehl in InCopy
unter ,, Aktuelle Tastaturbefehle angezeigt. Sie konnen wahlweise den urspriinglichen Tastaturbefehl verdndern oder einen
anderen Tastaturbefehl ausprobieren.

Wichtig: Das Zuweisen von Ein-Tasten-Tastaturbefehlen zu Meniibefehlen lost Konflikte bei der Texteingabe aus. Wenn bei
der Eingabe eines Ein-Tasten-Tastaturbefehls eine Einfiigemarke aktiv ist, wird in InCopy nicht das Zeichen eingefiigt, sondern
der Befehl ausgefiihrt.

6 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte durch:

Klicken Sie auf ,,Zuweisen®, um einen neuen Tastaturbefehl fiir eine Aktion zu erstellen.

Klicken Sie auf ,,Zuweisen, um dem Befehl einen anderen Tastaturbefehl zuzuweisen.

7 Klicken Sie auf ,OK", um das Dialogfeld zu schlief3en, oder auf ,,Speichern®, wenn Sie weitere Tastaturbefehle in das
Dialogfeld eingeben mdchten.

Anzeigen von Textabschnitten

Ubersicht iiber die Druckfahnen-, Textabschnitts- und Layoutansicht

InCopy bietet drei Ansichten eines Textabschnitts: Druckfahnen-, Textabschnitts- und Layoutansicht. Diese
Bezeichnungen entsprechen den traditionell beim Schriftsetzen verwendeten Begriffen.

Druckfahnenansicht Zeigt den Text mit allen Zeilenumbriichen an, die im zugehérigen InDesign-Dokument festgelegt
wurden. Wenn Text nicht in den vorgesehenen Layoutraum passt, zeigt ein Ubersatzindikator den Punkt an, an dem der
InCopy-Text iiber den verfiigbaren Platz hinausliuft. Sie konnen zwar in InCopy Formatierungen zuweisen (wie
Absatzeinziige und den Schriftgrad), diese werden jedoch in der Druckfahnenansicht nicht angezeigt.
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Absatz

Textabschnittsansicht Zeigt Text als fortlaufenden Fliefitext an, der am Ende des Dokumentfensters umbrochen wird. In
der Textabschnittsansicht werden nicht die exakten Zeilenenden angezeigt, so dass Sie sich auf den Inhalt des Textes
konzentrieren kénnen. Wenn Text aber nicht in den fiir ihn vorgesehenen Platz passt, zeigt ein Ubersatzindikator den
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Punkt an, an dem der InCopy-Text iiber den verfiigbaren Platz hinauslauft. In der Textabschnittsansicht werden im

Informationsbereich nur die Absatzformate angezeigt. Zeilennummern sind in der Textabschnittsansicht nicht sichtbar.
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Textabschnittsansicht

Wenn Sie einen neuen InCopy-Textabschnitt erstellen, wird standardméfig die Textabschnittsansicht ge6ffnet.
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shape and texture, while
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Tives and works there. My
wife Judith and I traveled
there last May and came

home with many more pieces
for our collection than we
had ever imagined. Judith

Jis a collector by nature.

Um die Standardansicht fiir neue Dokumente zu dndern, schliefSen Sie alle Dokumente und wdihlen Sie im Menii ,, Ansicht“

die Ansicht aus, die als Standardansicht verwendet werden soll.

Layoutansicht Zeigt den Text so an, wie er gedruckt wird, d. h. mit allen Formatierungen. Wenn Sie Text mit InCopy auf

ein InDesign-Layout abstimmen, konnen Sie den Text im Kontext der tibrigen Seitenelemente des InDesign-Dokuments

(also Rahmen, Spalten, Grafiken usw.) anzeigen.

In der Layoutansicht konnen Sie ein- und auszoomen, um unterschiedliche Bestandteile des Layouts genauer zu betrachten.
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Verwandte Themen

,Ubersicht iiber die Layoutansicht® auf Seite 26

»Tastaturbefehle zum Navigieren in Dokumenten® auf Seite 255
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Umschalten zwischen Druckfahnen-, Textabschnitts- und Layoutansicht
« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wibhlen Sie die gewiinschte Ansicht aus dem Menii ,, Ansicht®

« Klicken Sie am oberen Rand des Bearbeitungsfensters auf die Registerkarte ,,Druckfahne®, ,Textabschnitt“ oder ,,Layout

Druckfahnenansicht

Die Druckfahnenansicht bietet beste Voraussetzungen fiir die effiziente Textverarbeitung. Text ist einfach zu lesen und
kann leicht mit Anmerkungen versehen werden. Sie kénnen die Druckfahnenansicht auch zum Einpassen von Text sowie
fiir andere produktionsbezogene Arbeitsschritte einsetzen.

Wenn Sie ein InDesign-Dokument in InCopy 6ffnen, entspricht das Arbeiten in der Druckfahnenansicht dem Arbeiten mit
Druckfahnen-Proofs im traditionellen Schriftsatz. Der Text wird im Ansichtsbereich genauso umbrochen wie im
endgiiltigen InDesign-Layout und der gesamte Text wird unabhéngig von der Spaltenzahl des Layouts in einer Spalte
angezeigt. Seiten-, Rahmen- und Spaltenumbriiche werden durch eine Linie und die Worte ,,Seitenumbruch,
»Rahmenumbruch® oder ,,Spaltenumbruch® in der Mitte der Linie gekennzeichnet.

Hinweis: Wenn mehrere Umbriiche durch eine einzige Begrenzung dargestellt werden (wenn z. B. ein Seitenumbruch mit
einem Rahmenumbruch zusammenfillt), wird der Umbruch mit der hochsten Prioritit angezeigt. Seitenumbriiche haben die
hdchste Prioritit, Spaltenumbriiche die niedrigste.

In der Druckfahnenansicht finden Sie die Funktion ,,Einpassungsumbruch®, durch die der Punkt gekennzeichnet wird, an
dem der Text in InCopy tiber den Layoutraum hinauslauft, der in InDesign dafiir zugewiesen wurde.

In der Druckfahnenansicht wird Text standardmaf3ig mit einer Gré8e von 12 Punkt angezeigt. Sie konnen die Schriftart,
die Schriftgrofie oder den Abstand dndern, damit Text einfacher zu lesen oder zu bearbeiten ist. AufSerdem konnen Sie die
Farben des Hintergrunds und der Schrift andern.

Hinweis: Die Anzeigeschriftgrofie gilt fiir alle Textabschnitte und nicht nur fiir einzelne Zeichen, Worter oder Absitze.

Die Symbolleiste ,Druckfahnen- & Textabschnittsdarstellung am unteren Rand des Arbeitsbereichs enthalt Schaltflichen
fiir Einstellungen, die beim Bearbeiten eines Dokuments in der Regel haufiger gedndert werden. Zu diesen Einstellungen
gehoren:

 Anzeigeschriftart und -grofie
» Anzeigezeilenabstand (einfacher, 150%iger, doppelter oder dreifacher Zeilenabstand)
« Ein- und Ausblenden der Spalten fiir Zeilennummern und Formate

» Optionen zum Anpassen der Steuerelemente fiir die Druckfahnen- und Textabschnittsdarstellung

Verwandte Themen

»Bearbeiten von Ubersatztext“ auf Seite 136

Anpassen der Druckfahnen- und Textabschnittsansicht

Zum Anpassen der Druckfahnen- und Textabschnittsansicht stehen verschiedene Moglichkeiten zur Auswahl.

Andern der Anzeigeeinstellungen fiir die Druckfahnenansicht

% Wahlen Sie aus der Symbolleiste ,Druckfahnen- und Textabschnittsdarstellung® eine Option aus. (Wenn die
Symbolleiste ausgeblendet ist, wihlen Sie ,,Fenster > ,,Druckfahnen- & Textabschnittsdarstellung®. Die Symbolleiste
befindet sich standardméfig am unteren Rand des Anwendungsfensters.)

Hinweis: Es ist wichtig, den Unterschied zwischen dem Andern der Anzeigeschriftgrifie und dem Anwenden einer
Textformatierung zu verstehen. Beides kann in der Druckfahnenansicht erfolgen; Eine Anderung der Anzeigeschriftgrofie wirkt
sich nicht auf das Aussehen von Text in einer Satzdatei aus, durch das Anwenden einer Textformatierung hingegen dndert sich
das Aussehen des Textes in der Layoutansicht und im verdiffentlichten Dokument.
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Festlegen von Anzeigevoreinstellungen fiir die Druckfahnenansicht
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Voreinstellungen® > ,,Druckfahnen- & Textabschnittsanzeige“ (Windows) bzw. ,,InCopy*“ >
~Voreinstellungen® > ,,Druckfahnen- & Textabschnittsanzeige“ (Mac OS).

2 Legen Sie im Abschnitt ,Textanzeigeoptionen® Folgendes fest:

Textfarbe Bestimmt die Textfarbe im Ansichtsbereich. Die Standardfarbe fiir Text ist Schwarz.
Hintergrund Bestimmt die Hintergrundfarbe des Ansichtsbereichs. Die Standardfarbe fiir den Hintergrund ist Weif3.
Motiv Weist vorgegebene Text- und Hintergrundfarben zu.

Vorschauschriftart iibergehen Ermoglicht es Thnen, eine zusitzliche Schriftart mit dem richtigen Schriftbild in der
Druckfahnen- & Textabschnittsansicht anzuzeigen. InCopy zeigt automatisch die Schriftarten Symbol, Zapf Dingbats,
Webdings und Wingdings® korrekt an und iibergeht die von Ihnen ausgewéhlte Anzeigeschriftart.

Kantenglittung aktivieren Glittet die unregelmifligen Kanten von Text und Bitmap-Bildern, indem der Farbiibergang
zwischen Kantenpixeln und Hintergrundpixeln verwischt wird. Da nur die Kantenpixel verdndert werden, ist die Glattung
nicht mit einem Detailverlust verbunden. Sie konnen den Grad der anzuwendenden Glittung festlegen. Bei der Option
»Standard“ werden Graunuancen verwendet, um Text zu glitten. Bei der Option ,,Fiir LCD optimiert“ werden statt
Graunuancen Farben verwendet. Diese Option empfiehlt sich vor allem fiir Hintergriinde mit hellen Farben und darauf
dargestelltem schwarzen Text. Bei der Option ,Weich“ werden Graunuancen verwendet, wobei aber ein helleres,
verschwommeneres Aussehen erzeugt wird.

Cursoroptionen Steuert die Anzeige des Cursors. Wihlen Sie eine von vier verschiedenen Cursoransichten aus. Aktivieren
bzw. deaktivieren Sie ,,Blinken®

Hinweis: Auf der Registerkarte ,Druckfahnen- & Textabschnittsanzeige“vorgenommene Einstellungen wirken sich sowohl auf
die Druckfahnen- als auch auf die Textabschnittsansicht aus.

Ein- und Ausblenden der Info-Spalte

Die Info-Spalte wird in der Druckfahnen- und Textabschnittsansicht auf der linken Seite des Dokumentfensters angezeigt.
Diese Spalte enthalt Informationen zu Absatzformaten, Zeilennummern und der vertikalen Texttiefe. Diese Informationen
sind schreibgeschiitzt, d. h., Sie konnen keine Eingaben in diesem Bereich machen.

« Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* Um nur die Ansicht im aktuellen Dokument zu dndern, wéhlen Sie ,,Ansicht“ > ,,Info-Spalte einblenden® bzw.
»Ansicht® > ,,Info-Spalte ausblenden®.

+ Um die Standardansicht fiir die Anwendung zu dndern, schliefSen Sie alle Dokumente und wiahlen Sie ,, Ansicht“ > ,,Info-
Spalte einblenden” bzw. ,, Ansicht“ > ,,Info-Spalte ausblenden®.

Hinweis: Absatzformate helfen Ihnen, die Konsistenz in Ihren Satzdateien aufrechtzuerhalten. Beachten Sie evtl. vorhandene
interne Richtlinien fiir Ihr Projekt in der Workflow-Dokumentation Ihres Teams.

Festlegen von Voreinstellungen fiir die Textabschnittsansicht
Passen Sie das Erscheinungsbild der Textabschnittsansicht im Dialogfeld ,Voreinstellungen® unter ,,Druckfahnen- &
Textabschnittsanzeige® an.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,,Druckfahnen- & Textabschnittsanzeige® (Windows) bzw. ,,InCopy* >
~Voreinstellungen > ,,Druckfahnen- & Textabschnittsanzeige® (Mac OS).

2 Legen Sie die gewiinschten Optionen fest.

3 Klicken Sie auf ,,OK®

Ein- oder Ausblenden von Absatzumbruchzeichen
In der Druckfahnen- und Textabschnittsansicht konnen Sie Absatzumbruchzeichen ein- und ausblenden. Der Beginn eines
neuen Absatzes wird durch ein Pfeilsymbol gekennzeichnet.

« Wihlen Sie ,,Ansicht“ > ,, Absatzumbruchzeichen einblenden bzw. ,,Ansicht“ > ,,Absatzumbruchzeichen ausblenden®.
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Verwenden des vertikalen Tiefenlineals

Beim Eingeben von Text ist es manchmal niitzlich, nicht nur die Anzahl der Zeilen zu kennen, sondern auch zu wissen, mit
welcher physischen Tiefe ein Textabschnitt in der Layoutansicht erscheinen wird. Das vertikale Tiefenlineal wird als Lineal
am linken Rand der Druckfahnen- und Textabschnittsansicht angezeigt. Jeder Teilstrich des Lineals entspricht dem unteren
Rand einer Textzeile. Alle fiinf Teilstriche wird ein Wert angezeigt, anhand dessen Sie die gesamte vertikale Tiefe des Texts
bis zu diesem Punkt ablesen konnen. Die Tiefe wird bei Abschluss der Layoutzusammenstellung fiir diesen Teil des
Dokuments dynamisch aktualisiert.

Fiir die Tiefenmessung wird die im Bedienfeld ,Voreinstellungen® unter ,Einheiten & Einteilungen“ festgelegte Einheit fiir
vertikale Messungen verwendet.

Hinweis: Um das Einpassen von Text zu erleichtern, wird auch die Tiefe von Ubersatztext berechnet und angezeigt.

1 Klicken Sie am oberen Rand des Bearbeitungsfensters auf ,Druckfahne“ oder ,Textabschnitt‘, um die entsprechende
Registerkarte zu 6ffnen.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Um das Tiefenlineal ein- bzw. auszublenden, wihlen Sie ,, Ansicht“ > ,,Tiefenlineal einblenden” bzw. ,, Tiefenlineal
ausblenden’,

+ Um die Info-Spalte ein- bzw. auszublenden, wihlen Sie ,, Ansicht“ > ,,Info-Spalte einblenden® bzw. ,, Info-Spalte
ausblenden®

Ubersicht iiber die Layoutansicht

In der Layoutansicht werden Text und andere Elemente so angezeigt, wie sie in einem InDesign-Dokument formatiert und
angeordnet sind. Textabschnitte werden entsprechend dem Layout in InDesign in Rahmen dargestellt.

Wenn Sie mit einem verkniipften Textabschnitt arbeiten, also mit einem verwalteten Textabschnitt innerhalb eines
geoffneten InDesign-Dokuments bzw. einer Aufgabendatei, konnen Sie das Layout des Textabschnitts nicht mit InCopy
andern. Sie konnen nur mit dem Text und mit Textattributen arbeiten.

Wenn Sie mit einem eigenstindigen InCopy-Dokument arbeiten, d. h. einem separaten Dokument, das nicht aus einem
offenen InDesign-Dokument oder einer Aufgabendatei stammt, konnen Sie den Text und die Textattribute bearbeiten und
mit dem Befehl ,,Dokument einrichten® das Format der Seite indern.

In der Layoutansicht sind mehr Werkzeuge und im Menil ,, Ansicht“ mehr Befehle verfiigbar als in den anderen Ansichten.
Mit dem Hand- und dem Zoom-Werkzeug sowie den Zoom-Befehlen kénnen Sie einen Druckbogen in verschiedenen
Vergroflerungsstufen anzeigen. Dariiber hinaus konnen Sie mit den Befehlen in diesem Menii verschiedene Layouthilfen
einblenden. Dazu gehoren z. B. Lineale und das Dokument- sowie das Grundlinienraster.

Hinweis: Diese Anzeigeoptionen wirken sich nicht auf die Formatierung aus. Wenn Sie z. B. die Seitenanzeige vergrifern,
verdndert sich hierdurch nicht die Anzeige des Textabschnitts in InDesign oder das Aussehen des Ausdrucks.

Rahmen

In der Layoutansicht eines in Bearbeitung befindlichen Dokuments werden auf der Seite ein oder mehrere Felder angezeigt.
Diese nicht druckbaren Felder kénnen Text oder Grafiken enthalten bzw. leer sein. Die Felder stellen Rahmen dar, d. h.
Layoutbereiche, die fiir bestimmte Elemente vorgesehen sind. Jeder Rahmen ist fiir die Aufnahme von Text oder Grafiken
definiert. Nicht-verwaltete Textabschnitte in einem InDesign-Dokument oder in einer Aufgabendatei sind abgeblendet, so
dass sie schnell und einfach aufgefunden werden konnen.

Textrahmen Uber Textrahmen wird gesteuert, welcher Textabschnitt wo platziert wird und wie viel Platz dieser auf der
Seite einnimmt. Bei verkniipften Textabschnitten werden die Rahmen vom InDesign-Benutzer definiert. Werden fiir einen

Textabschnitt mehrere Rahmen angelegt, bestimmt die Anordnung der Rahmen, wie der Textfluss durch das Layout erfolgt.

Grafikrahmen Grafikrahmen konnen als Umrandung und als Hintergrund eingesetzt werden und Grafiken beschneiden
oder maskieren. Sie kdnnen in InCopy mit Grafiken innerhalb von Rahmen arbeiten. Bei der Arbeit mit verkniipften
Dokumenten werden Thnen die Grafikrahmen aus InDesign-Layouts angezeigt. Sie konnen auch mit den Rahmen
eingebundener Grafiken (eingebettet in Text) arbeiten, das Arbeiten mit anderen Grafikrahmen ist dagegen nicht moglich.
(Siehe ,,Erstellen einer eingebundenen Grafik® auf Seite 47.)
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Leere Rahmen Dienen als Platzhalter. Sie konnen leere Textrahmen durch ihr Erscheinungsbild von leeren Grafikrahmen
unterscheiden. Ein leerer Rahmen stellt einen leeren Textrahmen dar; ein Rahmen mit einem X steht fiir einen
Grafikrahmen. Einem leeren Textrahmen konnen Sie nur dann Text hinzuftigen, wenn der Rahmen mit dem von InDesign
nach InCopy exportierten Textabschnitt verkniipft ist. Sie konnen in InCopy Grafiken auch in leere Grafikrahmen
importieren bzw. dort einfiigen.

Leerer Textrahmen (links) und leerer Grafikrahmen (rechts)

Ein- bzw. Ausblenden von Rahmenkanten

Wenn Sie die Rahmenkanten ausblenden, wird auch das X in leeren Grafikrahmen nicht mehr angezeigt.

'Vacationing in| Vacationing in
IMexico MeXiCO mmmmmmmm—

X

Text- und Grafikrahmen mit eingeblendeten Kanten (links) und ausgeblendeten Kanten (rechts)

% Wahlen Sie in der Layoutansicht ,, Ansicht“ > ,,Rahmenkanten einblenden® oder ,,Ansicht“ > ,,Rahmenkanten
ausblenden

Anzeigen von Dokumenten

Verwenden Sie das Zoom-Werkzeug oder Optionen aus dem Menii ,, Ansicht, um in das Dokument einzuzoomen oder aus
dem Dokument auszuzoomen.

Ein- oder Auszoomen
In der Layoutansicht konnen Sie die Seitenanzeige vergrofiern bzw. verkleinern. In der unteren linken Ecke des
Dokumentfensters wird die Prozentangabe fiir den Zoom angezeigt.

< Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ & Um die Ansicht eines bestimmten Bereichs zu vergrof8ern, wihlen Sie das Zoom-Werkzeug und klicken Sie auf den
zu vergrofiernden Bereich. Jedes Klicken vergrofSert die Ansicht auf die nichste Stufe, wobei die vergrofSert dargestellte
Ansicht um den angeklickten Punkt zentriert wird. Ist die hochste Stufe erreicht, wird die Mitte des Zoom-Werkzeugs
leer angezeigt. Wenn Sie auszoomen mochten, halten Sie die Alt-Taste (Windows) bzw. die Wahltaste (Mac OS)
gedriickt, um das Auszoomen-Werkzeug a zu aktivieren, und klicken Sie auf den Bereich, der verkleinert angezeigt
werden soll. Bei jedem Klicken wird die Ansicht auf die néichst kleinere voreingestellte Stufe verkleinert.

» Um die Ansicht auf die ndchsthohere voreingestellte Stufe zu vergroflern, aktivieren Sie das anzuzeigende Fenster und
wihlen Sie ,,Ansicht” > , Einzoomen". Wihlen Sie ,,Ansicht” > ,, Auszoomen’, um die Ansicht auf die nichstkleinere
voreingestellte Stufe zu verkleinern.

 Um eine bestimmte Vergréferungsstufe festzulegen, geben Sie in das Textfeld ,Zoom" unten links im Dokumentfenster
die gewiinschte Zoomstufe ein oder wihlen Sie dort eine Stufe aus.

 Halten Sie die Alt-Taste (Windows) bzw. die Befehlstaste (Mac OS) gedriickt und zoomen Sie mit dem Mausrad oder
Sensor ein.
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VergroBBern durch Ziehen
1 Wihlen Sie das Zoom-Werkzeug X aus.

2 Markieren Sie den gewiinschten Bereich durch Ziehen.

Wenn Sie ein anderes Werkzeug verwenden und zum Einzoomen- Werkzeug wechseln mdchten, driicken Sie Strg +
Leertaste (Windows) bzw. Befehlstaste + Leertaste (Mac OS). Wenn Sie ein anderes Werkzeug verwenden und zum

Auszoomen-Werkzeug wechseln mdochten, driicken Sie Strg + Alt + Leertaste (Windows) bzw. Befehl + Wahl + Leertaste
(Mac OS).

Einzoomen auf eine Textauswahl

Anzeigen des Dokuments mit Zoomstufe 100 %
< Fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Doppelklicken Sie auf das Zoom-Werkzeug 4 .
- Wihlen Sie ,, Ansicht“ > ,Originalgrofie®

« Geben Sie in das Textfeld ,,Zoom" unten links im Dokumentfenster die Zoomstufe 100 % ein oder wihlen Sie diese Stufe
aus dem Feld aus.

Einpassen von Seite, Druckbogen oder Montageflache in das aktive Fenster
% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

 Wibhlen Sie ,,Ansicht“ > ,,Seite in Fenster einpassen®
» Wibhlen Sie ,,Ansicht“ > ,,Druckbogen in Fenster einpassen®

» Wihlen Sie ,,Ansicht® > ,,Ganze Montagefliche®.

Anpassen von Voreinstellungen und Standardwerten

Voreinstellungen

Zu den Voreinstellungen gehoren beispielsweise Einstellungen der Bedienfeldpositionen, Maf3einheiten und
Anzeigeoptionen fiir Grafiken und Typografie.

Der Unterschied zwischen Voreinstellungen und Standardwerten liegt in dem Bereich, fiir den sie gelten. Durch
Voreinstellungen werden das anfingliche Erscheinungsbild und die anfingliche Funktionsweise bestimmter InCopy-
Funktionen festgelegt. Standardwerte gelten fiir InCopy-Dokumente.

Hinweis: InCopy-Voreinstellungen sind vollstindig skriptfihig. Wenn alle Benutzer einer Benutzergruppe einheitliche
Voreinstellungen verwenden sollen, entwickeln Sie ein Skript zum Festlegen der Voreinstellungen und sorgen Sie dann dafiir,
dass alle Benutzer in der Gruppe dieses Skript auf ihren Computern ausfiihren. Kopieren Sie keine
Benutzervoreinstellungsdateien durch Kopieren und Einfiigen auf andere Computer, da dies zu einer instabilen Anwendung
fiihren kann. Weitere Informationen zu Skripten finden Sie im InCopy Skript-Handbuch auf der Anwendungs-DVD.

Festlegen von Voreinstellungen fiir die Benutzeroberflache

1 Wibhlen Sie ,Bearbeiten” > ,Voreinstellungen® > ,,Benutzeroberfliche“ (Windows) bzw. ,,InCopy*“ > ,Voreinstellungen® >
»Benutzeroberfliche“ (Mac OS).
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2 Wibhlen Sie im Abschnitt ,,Allgemein® aus dem Menii ,,QuickInfos“ eine Anzeigeoption aus. Durch diese Einstellung
wird festgelegt, wie lange QuickInfos angezeigt werden.

3 Wibhlen Sie unter ,Verschiebbares Werkzeugbedienfeld” eine Layoutoption aus. Mit dieser Einstellung wird die Toolbox
entweder in einer Spalte, zwei Spalten oder in einer Zeile dargestellt.

Verwandte Themen

»Hinzuftigen von Text“ auf Seite 87

Festlegen von Standardeinstellungen fiir neue Dokumente

Wenn Sie Einstellungen éndern, ohne zuvor ein Dokument ge6ffnet zu haben, werden damit Standardeinstellungen fiir
kiinftige neu erstellte Dokumente festgelegt. Ist wihrend der Anderung der Einstellungen ein Dokument gedffnet, wirken
sich die Anderungen nur auf dieses Dokument aus.

1 Schlief3en Sie alle InCopy-Dokumente.

2 Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an Meniioptionen oder an Einstellungen in Bedienfeldern oder
Dialogfeldern vor.

Wiederherstellen der urspriinglichen Werte aller Voreinstellungen und
Standardeinstellungen
< Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ (Windows) Starten Sie InCopy und driicken Sie dann Umschalt + Strg + Alt. Klicken Sie auf ,,Ja“, wenn Sie gefragt
werden, ob die Voreinstellungsdateien geloscht werden sollen.

« (Mac OS) Halten Sie Umschalt + Wahl + Befehl + Ctrl gedriickt und starten Sie InCopy. Klicken Sie auf ,,Ja“, wenn Sie
gefragt werden, ob die Voreinstellungsdateien geloscht werden sollen.

Zuriicksetzen von Warndialogfeldern
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Voreinstellungen® > ,, Allgemein® (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen* >
»Allgemein“ (Mac OS).

2 Klicken Sie auf ,Alle Warndialogfelder zuriicksetzen®, um alle Warnungen anzuzeigen, d. h. auch die Warndialogfelder,
die Sie bereits geschlossen haben. (Bei der Anzeige von Warnungen kdnnen Sie iiber eine Option festlegen, dass die
Warnung nicht erneut eingeblendet werden soll.)

Verwandte Themen

»Hinzufiigen von Text“ auf Seite 87

Navigieren durch Dokumente

Durchfiihren eines Bildlaufs in Dokumenten

Sie konnen in jeder Ansicht die Bildlaufleisten (an der unteren und rechten Seite des InCopy-Fensters) verwenden oder
einen Bildlauf mit einem Mausrad oder Sensor durchfithren.

Auflerdem kénnen Sie die Bild-auf-, Bild-ab- und Pfeiltasten verwenden, um durch einen Textabschnitt zu blittern. In der
Layoutansicht wechseln Sie durch Driicken der Bild-auf- bzw. Bild-ab-Taste zur vorherigen bzw. nichsten Seite des Layouts.
In der Druckfahnen- oder Textabschnittsansicht blattern Sie mit diesen Tasten jeweils eine Bildschirmanzeige weiter. Die
Ansicht wechselt dabei nicht zwangsldufig zum nachsten Seitenumbruch. Mit der Nach-unten- und der Nach-oben-Taste
verschieben Sie die Einfiigemarke im Text. So konnen Sie beim Bléttern die Einfiigemarke immer sehen.
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In der Layoutansicht konnen Sie auflerdem das Hand-Werkzeug verwenden, um die Dokumentansicht in eine beliebige
Richtung zu verschieben.

Bldttern durch ein Dokument mit dem Hand-Werkzeug

Einige Navigationsoptionen innerhalb eines Textabschnitts sind davon abhingig, ob Sie in der Druckfahnen-,
Textabschnitts- oder Layoutansicht arbeiten. In der Druckfahnen- und Textabschnittsansicht miissen Sie Text, der nicht in
die Ansicht passt, mithilfe der Bildlaufleisten anzeigen. In der Layoutansicht kénnen Sie dariiber hinaus das Hand-
Werkzeug sowie Seiten-Schaltflichen und -Befehle verwenden.

+ Wihlen Sie in der Layoutansicht das Hand-Werkzeug ¥/ aus und ziehen Sie das Dokument, um es zu verschieben.
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Ziehen, um einen anderen Teil der Seite anzuzeigen

Wechseln zu einer anderen Seite in der Layoutansicht

« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Klicken Sie auf die Schaltflichen in der Statusleiste, wie in der folgenden Abbildung gezeigt:

I'couldn’t stop investigating and touching them. I towe,
could see the influence of the Mayan culture and wher}
other native tribes. “My father did these.” the boy a fars
said with a wide grin. In the center of the room, at lothe;
a heavy table, sat a salt-and-pepper-bearded manin -~ moth:
a green shirt and tan overalls. *Hello,” he said ashe  teach;
took off his wire-frame glasses, stood. and shook buts;
my hand. “It's a pleasure to make your acquain- her ti
tance,” he said. Judith shook his hand quickly, but on thy
she seemed more interested in the art that filled the  farm!

42 . e
| |

A B C
Statusleiste in der Layoutansicht
A. Schaltfliche ,,Erster Druckbogen® B. Schaltfliche ,Vorheriger Druckbogen® C. Anzeigefeld fiir die Seitenzahl D. Schaltfliche ,,Ndchster

Druckbogen® E. Schaltfldche ,,Letzter Druckbogen®
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 Wihlen Sie in der Statusleiste im Popup-Menii die Seitenzahl aus.

Verwandte Themen

»Tastaturbefehle zum Navigieren in Dokumenten® auf Seite 255
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Springen zu Positionsmarken

Sie kénnen an einer bestimmten Textstelle eine Marke setzen, um jederzeit mithelos mit einem Befehl bzw. einem

Tastaturbefehl zu dieser Stelle zuriickzukehren. Eine Positionsmarke ist niitzlich, wenn Sie im Dokument an eine andere

Stelle gehen miissen, z. B., um eine Aussage an einer anderen Textstelle zu priifen. Ein Dokument kann immer nur eine

Positionsmarke pro Sitzung enthalten. Wenn Sie eine neue Marke einfiigen, wird die zuvor eingefiigte Marke geléscht. Auch

beim Schlieflen eines Dokuments wird eine eventuell darin enthaltene Marke geloscht.

“ Wihlen Sie ,Bearbeiten” > ,, Positionsmarke“ und fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um eine Marke einzufiigen, positionieren Sie die Einfligemarke an der gewiinschten Stelle im Text und wihlen Sie dann
»Marke einfiigen®

« Um eine vorhandene Marke zu ersetzen, wihlen Sie ,,Marke ersetzen®

« Um eine Marke zu l6schen, wihlen Sie ,,Marke entfernen®.

« Um zu einer Marke zuriickzukehren, wihlen Sie ,,Gehe zu Marke®

Verwandte Themen

»Tastaturbefehle zum Navigieren in Dokumenten® auf Seite 255

Neuanordnen von InCopy-Textabschnitten

Wenn Sie eine Aufgabendatei oder ein InDesign-Dokument 6ffnen, kénnen Sie die Reihenfolge der Textabschnitte in der
Druckfahnen- oder der Textabschnittsansicht andern. Das Neuordnen von Textabschnitten wirkt sich nicht auf deren
Layoutposition aus.

1 Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der Druckfahnen- bzw. Textabschnittsansicht befinden.

2 Ziehen Sie den Titel des Textabschnitts an eine neue Position, um den Textabschnitt zu verschieben.

Wiederherstellen und Riickgangigmachen

Wiederherstellen von Dokumenten

Thre Daten werden von InCopy durch eine Funktion zur automatischen Wiederherstellung vor plétzlichen Strom- oder
Systemausfillen geschiitzt. Die automatisch wiederhergestellten Daten werden in einer temporiren Datei separat von der
urspriinglichen Dokumentdatei auf dem Datentréager gespeichert. Die automatisch wiederhergestellten Daten sind unter
normalen Umstdnden fiir Sie nicht weiter von Bedeutung, da alle Dokumentaktualisierungen aus der Datei fiir das
automatische Wiederherstellen automatisch in das Originaldokument iibernommen werden, wenn Sie einen Befehl zum
Speichern wihlen oder InCopy auf normalem Weg beenden. Automatisch wiederhergestellte Daten sind nur dann wichtig,
wenn Sie bei einem plotzlichen Strom- oder Systemausfall nicht erfolgreich speichern konnten.

Trotz dieser Funktion sollten Sie IThre Dateien fiir den Fall unerwarteter Strom- oder Systemausfille hdufig speichern und
Sicherungskopien erstellen.

Verwandte Themen
»Adobe Version Cue® auf Seite 38

Suchen von wiederhergestellten Dokumenten
1 Starten Sie den Computer neu.

2 Starten Sie InCopy.

Wenn automatisch wiederhergestellte Daten vorhanden sind, wird das wiederhergestellte Dokument automatisch in
InCopy angezeigt. In der Titelleiste des Dokumentfensters erscheint nach dem Dateinamen das Wort ,,[ Wiederhergestellt],
wodurch angezeigt wird, dass das Dokument ungespeicherte Anderungen enthilt, die automatisch wiederhergestellt

wurden.

31



INCOPY CS3
Benutzerhandbuch

Hinweis: Wenn ein Dokument mit automatisch wiederhergestellten Anderungen in InCopy nicht gedffnet werden kann, sind
die automatisch wiederhergestellten Daten maglicherweise beschddigt.

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
 Bei InCopy-Dateien, die mit einer InDesign-Satzdatei verkniipft sind, wahlen Sie ,Datei“ > ,,Speichern®.

* Bei eigenstindigen InCopy-Dateien wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Speichern unter®, geben Sie einen Speicherort und einen
neuen Dateinamen an und klicken Sie auf ,,Speichern® Mit dem Befehl ,,Speichern unter® erstellen Sie eine neue Datei,
die die automatisch wiederhergestellten Daten enthalt.

+ Wenn Sie alle wiederhergestellten Anderungen verwerfen und die zuletzt gespeicherte Version der Datei verwenden
mochten, wihlen Sie ,,Datei” > ,,Inhalt zuriicksetzen®

Andern des Speicherorts fiir wiederhergestellte Dokumente
1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,, Dateihandhabung“ (Windows) bzw. ,InCopy*“ > ,Voreinstellungen® >
»Dateihandhabung® (Mac OS).

2 Klicken Sie unter ,,Daten fiir Dokumentenwiederherstellung® auf ,,Durchsuchen (Windows) bzw. ,Wéhlen“ (Mac OS).

3 Geben Sie den neuen Speicherort fiir das wiederhergestellte Dokument an, klicken Sie auf ,,OK“ und dann erneut auf ,,OK*

Riickgdngigmachen von Fehlern

Sie konnen, falls nétig, einen lingeren Vorgang riickgéngig machen, bevor Sie ihn abgeschlossen haben, kiirzliche
Anderungen riickgingig machen oder das Dokument auf eine zuvor gespeicherte Version zuriicksetzen. Sie kénnen bis zu
mehreren hundert Ihrer kiirzlich durchgefithrten Aktionen riickgingig machen oder wiederholen. (Die Menge ist vom
verfiigbaren Arbeitsspeicher und der Art der Aktionen abhingig.) Die Liste der ausgefithrten Aktionen wird geléscht, wenn
Sie den Befehl ,,Speichern unter* wihlen, ein Dokument schlieflen oder das Programm beenden.

Wenn Sie Zugriff auf einen Version Cue-Arbeitsbereich haben, konnen Sie mithilfe der Version Cue-Funktionen in
InDesign oder InCopy unterschiedliche Dateiversionen erstellen und aufrufen. Der Version Cue-Arbeitsbereich ist nur im
Rahmen der Adobe Creative Suite verfiigbar

% Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um die letzte Anderung riickgingig zu machen, wihlen Sie ,,Bearbeiten” > , Riickgingig: [Aktion]“ (Einige Aktionen,
z. B. das Durchfiihren eines Bildlaufs, konnen Sie nicht riickgdngig machen.)

« Um eine Aktion wiederherzustellen, wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,Wiederholen: [Aktion]“.

+ Um alle Anderungen riickgingig zu machen, die seit dem letzten Speichern des Projekts vorgenommen wurden, wihlen
Sie ,Datei“ > ,,Zurtick zur letzten Version®

» Um ein Dialogfeld zu schlief3en, ohne Anderungen anzuwenden, klicken Sie auf ,, Abbrechen®

Verwandte Themen
»Adobe Version Cue“ auf Seite 38
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Kapitel 3: Arbeiten mit InCopy-
Dokumenten

In InCopy kénnen Sie eigenstindige Dokumente erstellen oder mit Dokumenten arbeiten, die mit InDesign verkniipft sind.
Wenn Sie mit verkniipften Dokumenten arbeiten, kann eine InDesign-Datei je nach Workflow-System mehr als einen
InCopy-Textabschnitt enthalten. Autoren, Redakteure und Designer kénnen gleichzeitig an ein und demselben InDesign-
Dokument arbeiten, ohne dabei die Arbeit der anderen zu iiberschreiben.

Arbeiten mit einem InCopy-Workflow

InCopy-Workflows

Eine enge Integration zwischen InCopy und InDesign erméglicht einen Workflow, bei dem Autoren, Redakteure und
Designer gleichzeitig an ein und demselben InDesign-Dokument arbeiten konnen, ohne dabei die Arbeit der anderen zu
iiberschreiben. Im Rahmen des Workflow-Systems konnen Benutzer Dateien ein- und auschecken, so dass die Integritit
der Datei erhalten bleibt.

InCopy-Benutzer konnen sich ihren Beitrag zum Inhalt im Layoutkontext ansehen, ohne InDesign installieren zu miissen.
Mit InCopy haben Autoren und Redakteure die volle Kontrolle iiber den Text und alle Schriftsatz-Funktionen, wie das
Anwenden von Formatierungen (meist aus InDesign importiert), das Einpassen von Text, das Einstellen von Zeilen- und
Seitenumbriichen, das Festlegen von Silbentrennungs- und Kerning-Optionen usw. InCopy-Benutzer konnen Grafiken
importieren, um ihre Textabschnitte aufzuwerten, und in begrenztem Umfang Transformationen an diesen Grafiken
vornehmen, indem sie sie z. B. skalieren oder beschneiden. Nachdem der Inhalt in InCopy gespeichert wurde, kann das
Dokument in InDesign aktualisiert werden. Dariiber hinaus konnen InDesign-Benutzer Designaktualisierungen fiir den
Zugriff durch InCopy-Benutzer bereitstellen und so sicherstellen, dass die InCopy-Benutzer immer mit den neuesten
Layouts arbeiten.

Normalerweise wird die Interaktion zwischen InCopy und InDesign von einem Systemintegrator angepasst, der das
Workflow-System fiir die Gruppe einrichtet und definiert. Das Workflow-System steuert die Dateierstellung, die
Synchronisierung (mit dem Hauptserver) und die Anzeige. InCopy und InDesign verwenden mehrere unterschiedliche
Workflow-Systeme, darunter das in die InCopy LiveEdit Workflow-Zusatzmodule integrierte System fiir kleine
Arbeitsgruppen. Genauere Informationen zum jeweiligen Workflow-System erhalten Sie von Threm Systemintegrator.

Verkniipfte (verwaltete) Dokumente

Ein verkniipftes InCopy-Dokument ist eine Inhaltsdatei (Text oder Grafik), die in einem gedffneten InDesign-Dokument
oder einer Aufgabendatei platziert ist. Der Inhalt ist mit einem InDesign-Layout verkniipft und wird daher vom InDesign-
Dokument verwaltet. Diese Verbindung stellt der InDesign-Benutzer in InDesign her. Sie kann nicht in InCopy angelegt
werden. Die Verbindung zu InDesign kann hergestellt werden, bevor der InCopy-Benutzer mit dem Schreiben und
Bearbeiten von Text beginnt, wahrend der Benutzer Text schreibt oder auch nachdem die Arbeit am Text abgeschlossen ist.
Sobald der Inhalt verkniipft ist, sieht der InCopy-Benutzer Seitenlayouts, Formate usw. so, wie sie auch im InDesign-
Dokument angezeigt werden. Er kann jedoch keine Anderungen daran vornehmen.

Verkniipfte Dokumente haben dartiber hinaus die folgenden Eigenschaften:

+ In einer verkniipften InCopy-Datei kénnen Sie fast alle Anderungen vornehmen, die den Text selbst betreffen. Sie
kénnen z. B. Optionen fiir die Textformatierung festlegen, Schriftarten dndern und andere Funktionen zum Bearbeiten
und Einpassen von Text im Rahmen der Vorgaben des InDesign-Layouts und Ihres Workflow-Systems ausfiihren. Sie
kénnen jedoch nicht die Text- oder Grafikrahmen, das Spaltenlayout, die Verkettungsabfolge oder andere Design-
Elemente verandern. Diese Komponenten werden in InDesign eingerichtet.

 Verkniipfter Inhalt wird von Threm Workflow-System verwaltet, wo es zum Zwecke der Zugriffskontrolle gesperrt ist.
Bei Threm System stehen u. U. mehrere Moglichkeiten zum Offnen eines verkniipften Textabschnitts zur Verfiigung,
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beispielsweise das Auschecken einer InCopy-Datei, so dass nur Sie daran arbeiten kénnen. Anweisungen dazu erhalten
Sie in der Dokumentation zu Threm Workflow-System oder von Threm Systemadministrator. Sie konnen jedoch auch
Inhalt mit InCopy auschecken, sofern Thr Workflow die InCopy Live Edit Workflow-Zusatzmodule verwendet.

Arbeiten mit Dateien mit mehreren Textabschnitten

Wenn Sie mit verkniipften Dokumenten arbeiten, kann eine InDesign-Datei je nach Workflow-System mehr als einen
InCopy-Textabschnitt enthalten. Dateien mit mehreren Textabschnitten miissen in InDesign entweder als Aufgabendatei
oder als InDesign-Datei mit verkniipftem InCopy-Inhalt erstellt werden. Das Erstellen eines Dokuments mit mehreren
Textabschnitten in InCopy ist nicht méglich. Informationen hierzu finden Sie in der Dokumentation zu Ihrem Workflow-
System.

Mehrere Textabschnitte werden in der Druckfahnen- und der Textabschnittsansicht durch einen Textabschnittsteiler
getrennt. Der Textabschnittsteiler bietet einfachen Zugriff auf die einzelnen Textabschnitte, die in einem InDesign-
Dokument erstellt werden.

Der Textabschnittsteiler enthalt den Titel des Textabschnitts und eine Schaltfliche zum Maximieren und Minimieren, mit
der der jeweilige Textabschnitt ein- oder ausgeblendet werden kann. Wenn ein Textabschnitt minimiert wird, ist der Text
ausgeblendet, der Textabschnittsteiler ist jedoch im Bearbeitungsfenster sichtbar.
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Der Textabschnittsteiler
A. Schaltfliche zum Maximieren und Minimieren B. Textabschnittsname C. Textabschnittsteiler

Arbeiten mit eigenstindigen Dokumenten

Erstellen eines eigenstiandigen Dokuments

Ein InCopy-Dokument, das nicht mit einem InDesign-Dokument verkniipft ist, wird als eigenstindiges Dokument
bezeichnet. Sie kénnen den Textbereich, das Seitenformat und die Ausrichtung fiir eigenstdndige Dokumente einrichten
und dndern. Wenn der Textabschnitt spater jedoch mit einem InDesign-Dokument verkniipft wird, werden die in InCopy
gewihlten Einstellungen von den Einstellungen in InDesign aufler Kraft gesetzt.

1 Wihlen Sie ,,Datei > ,,Neu

2 Geben Sie unter ,Textbereich“ Werte fiir ,,Breite” und ,Tiefe ein. Textabmessungen bieten prazise Informationen zu
Zeilenumbriichen, ohne dass auf die Texteinpassungsinformationen von InDesign zuriickgegriffen werden muss.

3 Wibhlen Sie in der Liste ein Seitenformat aus oder geben Sie die Breite und die Hohe an. Das Seitenformat ist die
endgiiltige Grofle nach dem Zuschneiden der Seite.

4 Klicken Sie auf ,,OK*

Hinweis: Sie konnen die Dokumenteinstellungen auch fiir die spitere Wiederverwendung speichern. Klicken Sie dazu auf
,Vorgabe speichern. Beim Erstellen eines neuen Dokuments konnen Sie sie dann einfach im Menii ,Dokumentvorgabe“
auswdhlen und auf ,,OK“ klicken, ohne noch irgendwelche Einstellungen dndern zu miissen. Wenn Sie in einer redaktionellen
Arbeitsgruppe arbeiten, konnen diese gespeicherten Vorgaben auch fiir andere Mitglieder des Teams freigegeben werden. (Siehe
»Definieren von benutzerdefinierten Dokumentvorgaben auf Seite 35.)

34



INCOPY CS3 |35
Benutzerhandbuch

Offnen eines eigenstindigen Dokuments

Sie kénnen InCopy-Inhaltsdateien (.incx) 6ffnen, die in InCopy erstellt oder aus InDesign exportiert wurden. Beim Offnen
in InCopy werden diese InCopy-Inhaltsdateien nicht mit der Seitengeometrie des InDesign-Layouts angezeigt. Sie konnen
auch Dokumente aus fritheren InCopy-Versionen und InCopy-Vorlagendateien (.inct) 6ffnen.

Sie kénnen auflerdem Microsoft Word- und Textdateien direkt in InCopy 6ffnen und diese dann im Format ,,Nur Text*
(.txt) oder ,,RTF* (Rich Text Format) speichern.

1 Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Offnen.

2 Wibhlen Sie das gewiinschte Dokument aus und klicken Sie dann auf L Offnen.

Verwandte Themen

»Speichern von Dokumenten® auf Seite 37

»Platzieren (Importieren) von Text* auf Seite 88

Andern des Dokumentlayouts

1 Wibhlen Sie in einer beliebigen Ansicht des eigenstdndigen Dokuments ,,Datei“ > ,Dokument einrichten®

2 Legen Sie im angezeigten Dialogfeld die allgemeinen Layoutoptionen fest. (Eine Beschreibung der einzelnen Optionen
finden Sie unter ,Erstellen eines eigenstindigen Dokuments® auf Seite 34.)

3 Klicken Sie auf ,,OK*

Definieren von benutzerdefinierten Dokumentvorgaben

Sie kénnen benutzerdefinierte Dokumenteinstellungen erstellen und diese Einstellungen dann gemeinsam mit anderen

Mitgliedern Threr Arbeitsgruppe nutzen, um so beim Erstellen dhnlicher Dokumente Zeit zu sparen und die Konsistenz

sicherzustellen.

1 Wihlen Sie ,Datei“ > ,,Dokumentvorgaben® > ,,Definieren®

2 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

 Wenn Sie eine ginzlich neue Vorgabe erstellen mochten, klicken Sie auf ,,Neu“ und geben Sie einen Namen fiir die
Vorgabe ein.

+ Wenn Sie eine Vorgabe erstellen mochten, die auf einer bereits bestehenden Vorgabe aufbaut, wahlen Sie in der Liste die
entsprechende Vorgabe aus und klicken Sie auf ,,Bearbeiten®

» Wenn Sie einen anderen Satz von Einstellungen verwenden mochten, klicken Sie auf ,,Laden, 6ffnen Sie eine
Dokumenteinstellungendatei (.icst) und klicken Sie dann auf ,,Bearbeiten®

3 Legen Sie im angezeigten Dialogfeld die allgemeinen Layoutoptionen fest. (Eine Beschreibung der einzelnen Optionen
finden Sie unter ,Erstellen eines eigenstdndigen Dokuments“ auf Seite 34.)

4 Klicken Sie zweimal auf ,,OK*

Q Sie konnen eine Dokumentvorgabe in einer separaten Datei speichern und an andere Benutzer weitergeben. Verwenden Sie
zum Speichern und Laden von Dokumentvorgabedateien die Schaltflichen ,,Speichern® und ,Laden® im Dialogfeld
»Dokumentvorgaben”.

Verkniipfen von InCopy-Dateien mit InDesign
Wenn ein eigenstindiger InCopy-Textabschnitt mit einem InDesign-Dokument verkniipft ist, setzt die InDesign-

Formatierung das InCopy-Layout und die InCopy-Designeinstellungen aufler Kraft.

Die Verkniipfung zwischen InCopy-Dateien und InDesign-Layouts kann auf unterschiedliche Weise in InDesign erfolgen.
In der Regel wird eine InCopy-Datei (.incx) in ein InDesign-Layout platziert.
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Umbenennen von InCopy-Textabschnitten

Beim Exportieren eines InDesign-Textabschnitts erhdlt der Textabschnitt im Dateisystem einen Dokumentdateinamen
(.incx). InCopy verwendet diesen Dateinamen automatisch als Textabschnittsnamen. Er wird im Aufgabenbedienfeld und
im Textabschnittsteiler angezeigt. Im Unterschied zum Dateinamen ist der Textabschnittsname in die Datei eingebettet.

1 Wenn Sie den Textabschnittsnamen manuell andern mochten, 6ffnen Sie die entsprechende Textabschnittsdatei in
InCopy.
2 Wibhlen Sie ,,Datei“ > ,,Inhaltsdateiinformationen®.

3 Stellen Sie sicher, dass links ,,Beschreibung® ausgewdhlt ist, und geben Sie dann unter ,,Dokumenttitel einen neuen
Namen ein.

Hinweis: Abhdngig von den Workflow-Prozessen Ihres Systems kann es sein, dass Textabschnittsnamen nur von einem
Administrator gedndert werden kénnen. Falls Sie also einen Textabschnitt nicht auf die oben beschriebene Weise umbenennen
konnen, wenden Sie sich an Ihren Workflow-Administrator.

Sie konnen auch den Textabschnittsnamen im Aufgabenbedienfeld andern, wenn der Textabschnitt ausgecheckt wird.

Adobe Bridge

Adobe Bridge ist eine plattformiibergreifende Anwendung, die mit den Komponenten der Adobe Creative Suite 3
ausgeliefert wird. Sie konnen damit das benétigte Material zum Erstellen von Inhalten fiir die Druck-, Web-, Video- und
Audioausgabe suchen und sortieren. Bridge ldsst sich aus jeder Creative Suite-Komponente (ausgenommen Acrobat® 8)
starten. Das Programm ermdglicht den Zugriff auf Adobe-Formate und andere Datentypen.

Adobe Bridge bietet Ihnen folgende Moglichkeiten:

+ Verwalten von Bildern, Video- und Audiodateien: Sie kénnen Dateien in Bridge als Vorschau anzeigen und Dateien
suchen, sortieren und verarbeiten, ohne die jeweils zugehorigen Anwendungen 6ffnen zu miissen. Sie haben auflerdem
die Moglichkeit, Metadaten fiir Dateien zu bearbeiten und iiber Bridge Dateien in Ihren Dokumenten, Projekten und
Kompositionen zu platzieren.

« Arbeiten mit Material, das iiber Adobe Version Cue® verwaltet wird.
« Ausfithren von automatisierten Aufgaben wie beispielsweise Stapelverarbeitungsbefehlen.
« Synchronisieren von Farbeinstellungen fiir mehrere Creative Suite-Komponenten mit Farbmanagement.

+ Beginnen einer Web-Konferenz in Echtzeit, um gemeinsam mit anderen auf den Desktop zuzugreifen und Dokumente
zu iberpriifen.

Ein Video zur Verwendung von Bridge finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0090_de.

Suchen nach Dateien mit Adobe Bridge

Mit Adobe Bridge konnen Sie die Materialien, die Sie zum Erstellen von Inhalten fiir den Druck, das Web oder Mobilgerite
bendtigen, problemlos organisieren, durchsuchen und auffinden.

< Um den Bridge-Browser zu 6ffnen, wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Durchsuchen® oder klicken Sie in der Befehlsleiste auf das
Bridge-Symbol [&% .

Skripten in InCopy

Skripten eignen sich sehr gut zur Durchfiithrung verschiedener Aufgaben. Ein Skript kann so einfach wie eine gew6hnliche
automatisierte Aufgabe oder so komplex wie eine ganz neue Funktion sein. Sie konnen sowohl Thre eigenen Skripten
erstellen als auch Skripten ausfiihren, die von anderen erstellt wurden. Verwenden Sie zum Ausfithren von Skripten in
InCopy das Skriptenbedienfeld (,,Fenster > ,,Skripten®).

Weitere Informationen zu Skripten finden Sie im InCopy Skript-Handbuch auf der Anwendungs-DVD oder auf der
Webseite von Adobe.


http://www.adobe.com/go/vid0090_de
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Speichern und Exportieren

Speichern von Dokumenten

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wenn Sie ein vorhandenes Dokument unter demselben Namen speichern méchten, wahlen Sie ,,Datei“ > ,,Inhalt
speichern®.

» Wenn Sie ein Dokument unter einem neuen Namen speichern mochten, wahlen Sie ,,Datei > ,, Inhalt speichern unter®,
geben Sie den Speicherort und den Dateinamen an und klicken Sie auf ,,Speichern® Die neu benannte Datei wird dann
zum aktiven Dokument.

 Wenn Sie eine Kopie eines Textabschnitts oder einer Grafik unter einem neuen Dokumentnamen speichern méchten,
wihlen Sie ,,Datei“ > ,Inhaltskopie speichern’, geben Sie einen Speicherort und einen Dateinamen an und klicken Sie
anschliefend auf ,,Speichern® Die gespeicherte Kopie wird nicht zum aktiven Dokument.

+ Wenn Sie eine Kopie eines Dokuments als Vorlage speichern mochten, wiahlen Sie ,,Datei > ,,Inhalt speichern unter®,
geben Sie einen Speicherort und einen Dateinamen an und wéhlen Sie dann unter ,,Dateityp (Windows) bzw. ,,Format
(Mac OS) die Option ,,InCopy-Vorlage*.

» Wenn Sie eine Kopie eines Dokuments in einem mit InCopy CS kompatiblen Format speichern méchten, wahlen Sie
»Datei“ > ,Inhalt speichern unter®, geben Sie einen Speicherort und einen Dateinamen an und wihlen Sie dann unter
»Dateityp“ (Windows) bzw. ,,Format“ (Mac OS) die Option ,,InCopy CS-Dokument*.

+ Wenn Sie eine Kopie eines Dokuments in einem Textformat speichern mochten, wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Inhalt speichern
unter, geben Sie einen Speicherort und einen Dateinamen an und wiéhlen Sie dann unter ,,Dateityp” (Windows) bzw.
»Format“ (Mac OS) die Option ,,Nur Text® bzw. ,,Rich Text Format*.

Hinweis: Beim Speichern eines verwalteten (verkniipften) Dokuments wird die Verkniipfung in der InDesign-Datei nicht
aktualisiert. Wenn der Textabschnitt im Dateisystem aktualisiert werden soll, befolgen Sie den in der Dokumentation zu Ihrem
Workflow-System beschriebenen Prozess oder bitten Sie Ihren Systemadministrator um die entsprechenden Informationen.

InCopy-Dateitypen

In InCopy konnen Sie mit verschiedenen Dateitypen arbeiten.

InCopy-Inhaltsdateien (.incx) Dies ist der Standarddateityp fiir das Exportieren von Textabschnitten und Grafiken aus
InDesign und das Speichern und Erstellen neuer Dokumente in InCopy. Dieser Dateityp wird im Dialogfeld ,,Speichern
unter® als ,,InCopy-Dokument® angezeigt.

Aufgabendateien (.inca) Diese Dateien sind Teilsitze eines InDesign-Dokuments. Sie enthalten den Inhalt und die
Formate sowie die Seitengeometrie der tibergeordneten InDesign-Datei. Aufgabendateien konnen in unterschiedlichen
Anzeigemodi (Drahtmodell, zugewiesene Druckbdgen oder alle Druckbogen) angezeigt werden. Die entsprechenden
Optionen werden vom InDesign-Benutzer beim Erstellen der Aufgabendatei festgelegt. Nur Benutzer von InDesign
konnen Aufgabendateien erstellen und nur Benutzer von InCopy konnen Aufgabendateien dffnen.

Aufgabenpaket-Dateien (.incp) Diese Dateien sind Aufgabendateien, die in InDesign fiir die Verteilung komprimiert
wurden. Aufgabenpakete enthalten die Aufgabendatei, die zugewiesenen Textabschnittsdateien und ggf. verkniipfte Bilder.

Vorlagendateien (.inct) Vorlagen eignen sich als Ausgangspunkt fiir eigenstindige Dokumente, da Sie auf diese Weise
Vorgaben fiir das Seitenformat, den Textbereich, Formate (Absatz- und Zeichenformate), XML-Tags, Farbfelder,
vorgetaggten Beispielinhalt usw. verwenden konnen. Vorlagendateien werden als Dokumente mit dem Namen
»Unbenannt“ ge6ffnet und zeigen den Inhalt und die Formate an, nicht aber die Seitengeometrie (Layoutinformationen aus
einem InDesign-Dokument). Dieser Dateityp wird im Dialogfeld ,,Speichern unter® als ,,InCopy-Vorlage“ angezeigt.

InDesign-Dateien (.indd) Bei der Anzeige in InCopy entsprechen diese Dateien exakt dem InDesign-Dokument,
einschliefflich Inhalt, Format und Layout aller Seitenelemente. InCopy-Benutzer kénnen die zum Inhalt gehérenden
Elemente nur in dem Mafle bearbeiten, wie ihnen dies durch die InDesign-Benutzer gestattet wird. Andere Elemente
konnen angezeigt, aber nicht bearbeitet werden.
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InCopy CS-Dateien (.incd) Um InCopy CS3-Dokumente in InCopy CS 6ffnen zu kénnen, miissen Sie sie im .incd-Format
(dem InCopy CS-Format) speichern. Denken Sie daran, dass Inhalte, die mit neuen Funktionen in spéteren Versionen von
InCopy erstellt wurden, beim Offnen der Datei in InCopy CS geéndert werden oder verloren gehen konnen.

Sie konnen unterschiedliche Typen von Textdateien direkt in InCopy Offnen, darunter Microsoft Word-, RTF- und TXT-
Dateien. Dabei werden die Importoptionen fiir den betreffenden Dateityp angezeigt.

Exportieren von InCopy-Dokumenten

Sie kénnen ein InCopy-Dokument oder einen Teil eines InCopy-Dokuments in einem anderen Dateiformat speichern. In
der Regel werden die einzelnen Komponenten (z. B. Textrahmen und Grafiken) in einem InCopy-Dokument als separate
Dateien exportiert. Ausgenommen hiervon ist jedoch das Exportieren von InCopy-Dokumenten als Adobe PDE-Datei. Bei
dieser Form des Exportierens werden der gesamte Text und die Grafiken eines Dokuments zusammen in eine gemeinsame
PDEF-Datei kopiert.

1 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wenn Sie Text exportieren mochten, klicken Sie mit dem Text-Werkzeug T in den Text.

+ Wenn Sie eine Grafik exportieren mochten, klicken Sie mit dem Positionierungswerkzeug  in die Grafik.
2 Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Exportieren‘

3 Geben Sie einen Namen und ein Verzeichnis fiir den zu exportierenden Inhalt an und wiéhlen Sie unter ,,Dateityp*
(Windows) bzw. ,,Format“ (Mac OS) ein Format.

Das XML-Format erscheint nur in der Liste, wenn dem Dokument XML-Tags hinzugefiigt wurden. Wenn die Liste der
Formate beim Exportieren von Text keinen Eintrag fiir Thr Textverarbeitungsprogramm enthalt, miissen Sie den Text u. U.
in ein Format exportieren, das in das Programm importiert werden kann, wie z. B. RTE. Wenn Thre
Textverarbeitungsanwendung keines der InCopy-Exportformate unterstiitzt, verwenden Sie das Format ,,Nur Text“
(ASCID).

Hinweis: Beim Exportieren in das ASCII-Format werden simtliche Zeichenattribute aus dem Text entfernt. Wenn alle
Formatierungen erhalten bleiben sollen, verwenden Sie den Exportfilter ,,InCopy Tagged Text".

4 Klicken Sie auf ,,Speichern®, um den Inhalt im gewéhlten Format zu exportieren.

Verwandte Themen

»Platzieren (Importieren) von Text* auf Seite 88

»InCopy-Dateitypen® auf Seite 37

Adobe Version Cue

Adobe® Version Cue” ist ein mit den Editionen Adobe Creative Suite 3 Design, Web und Master Collection bereitgestellter
Dateiversionsmanager, der aus zwei Komponenten besteht: Version Cue Server und Version Cue Connectivity. Version Cue
Server nimmt Version Cue-Projekte und PDF-Rezensionen auf. Die Software kann lokal oder zentral installiert werden.
Version Cue Connectivity dient dem Herstellen einer Verbindung zu Version Cue Server-Komponenten und wird mit allen
Version Cue-kompatiblen Komponenten (Adobe Acrobat®, Adobe Flash®, Adobe Illustrator®, Adobe InDesign®, Adobe
InCopy®, Adobe Photoshop® und Adobe Bridge) bereitgestellt.

Mit Version Cue kénnen Sie Anderungen an einer Datei verfolgen. Dadurch wird die Zusammenarbeit in Arbeitsgruppen
- Dateifreigabe, Versionskontrolle und Onlinerezensionen — méglich. Sie kdnnen Version Cue in einer einzelnen

Version Cue-kompatiblen Creative Suite-Komponente wie Photoshop oder mit mehreren Komponenten (z. B. Photoshop,
Flash und Illustrator) einsetzen.

Der Zugriff auf die Version Cue-Funktionen erfolgt tiber das Adobe-Dialogfeld oder tiber Adobe Bridge. Dies hangt davon
ab, ob Sie Version Cue-kompatible Software benutzen und ob eine Creative Suite-Software (z. B. Adobe Creative Suite 3
Design Premium) installiert ist.

Version Cue ist fiir folgende Aufgaben geeignet:

« Erstellen iiberwachter Versionen Ihrer Dateien
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+ Zusammenarbeit in Arbeitsgruppen (Dateifreigabe, Versionskontrolle, Dateien ein- und auschecken)

+ Unterteilen von Dateien in private und freigegebene Projekte

+ Suche und Anzeige von Dateien {iber Miniaturen

« Verwalten der Daten, so dass nach Dateiinformationen, Versionskommentaren und Dateistatus gesucht werden kann

« Einrichten eines Benutzerzugangs, Anlegen von Projekten und Verwalten von PDF-Rezensionen mit Version Cue Server

Administration

Rahmen, Raster, Lineale und Hilfslinien

Rahmen in InCopy-Dateien

Samtlicher InCopy-Text und alle InCopy-Grafiken werden, wie in Adobe InDesign auch, in Rahmen angezeigt. Bei
verkniipften Dokumenten werden die Rahmenpositionierung und das Design fiir eine Satzdatei in InDesign gesteuert. Sie
sehen die Rahmenstruktur des InDesign-Dokuments in der Layoutansicht von InCopy.

Andern von Rahmen

Anderungen an Rahmen miissen vom InDesign-Dokument aus vorgenommen werden, es sei denn, es handelt sich um
Rahmen fiir eingebundene Grafiken. Im Unterschied zu anderen Rahmen kénnen Sie Rahmen fiir eingebundene Grafiken
verschieben, skalieren, drehen oder verbiegen. Weitere Informationen finden Sie in Threr Workflow-Dokumentation.

Verketten von Text

Ein langer Textabschnitt kann aus einem Rahmen heraus in einen oder mehrere sequenziell miteinander verbundene
Rahmen flieen (verkettete Rahmen). Ein verketteter Textabschnitt beginnt in einer bestimmten Spalte einer Seite und kann
dann in beliebigen anderen Spalten auf beliebigen Seiten der Satzdatei fortgesetzt werden. Die Verkettungsabfolge fiir einen
InCopy-Textabschnitt wird immer vom InDesign-Benutzer festgelegt.

Wenn Sie Text in einen verketteten Textabschnitt einfiigen, flief3t der Textabschnitt durch die aufeinander folgenden
Rahmen, bis alle zugewiesenen Rahmen gefiillt sind.

1 Light 3 Topsoil
2 Water
\\/
1 Light natural 2 Water
or electric 3 Topsoil
\\/

Fluss des verketteten Texts: Originaltext in verketteten Rahmen (oben); nach dem Hinzufiigen von Text zum ersten Rahmen fliefst ein Teil des
Textes in den zweiten Rahmen (unten).

Wenn Text nicht in den dafiir vorgesehenen Rahmen passt, wird der nicht angezeigte Teil des Textabschnitts als
Ubersatztext bezeichnet.

Verwandte Themen

»Rahmen" auf Seite 26

,Bearbeiten von Ubersatztext* auf Seite 136
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MaBeinheiten und Lineale

InCopy enthilt in der Druckfahnen- und Textabschnittsansicht ein vertikales Tiefenlineal zum Einpassen von Text und in
der Layoutansicht ein horizontales und ein vertikales Lineal zum Messen von Layouts. Lineale messen standardmiflig von
der linken, oberen Ecke einer Seite oder eines Druckbogens aus. Dieses Verhalten konnen Sie durch Verschieben des
Nullpunkts dndern.

Sie konnen mit verschiedenen Standardmafleinheiten arbeiten, diese Einstellungen jederzeit andern und die aktuellen
Mafeinheiten beim Eingeben eines Wertes voriibergehend aufier Kraft setzen. Durch das Andern der Einheit werden
Hilfslinien, Raster und Objekte nicht verschoben. Wenn sich die Linealteilstriche dndern, sind sie daher u. U. nicht mehr
mit Objekten positioniert, die an den alten Teilstrichen ausgerichtet wurden.

'€ Untitled-1 @ 200%
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A. Teilstriche mit Kennzeichnung B. Lange Teilstriche C. Kurze Teilstriche

Sie kénnen unterschiedliche Maf3einheiten fiir horizontale und vertikale Lineale einrichten. Viele Zeitungen messen
horizontale Layouts beispielsweise in Pica und vertikale Textabschnitte in Zoll. Durch die Mafleinheit, die Sie fiir das
horizontale Lineal auswéhlen, werden Tabulatoren, Rander, Einziige und andere Mafle gesteuert. Zu jedem Druckbogen
gehort ein eigenes vertikales Lineal, jedoch werden fiir alle vertikalen Lineale dieselben Einstellungen verwendet, die Sie
im Abschnitt ,,Einheiten & Einteilungen® des Dialogfelds ,Voreinstellungen® festgelegt haben.

Die Standardmaf3einheit fiir die Lineale ist Pica (ein Pica entspricht 12 Punkt). Sie konnen die Linealmaf3einheit jedoch
anpassen und steuern, wo die langen Teilstriche auf einem Lineal angezeigt werden. Wenn Sie beispielsweise die
Linealmafleinheit fiir das vertikale Lineal auf 12 Punkt dndern, wird alle 12 Punkt eine lange Linealunterteilung angezeigt
(sofern diese Anzeige bei der aktuellen Zoomstufe méglich ist). Zu den Teilstrichkennzeichnungen gehoren auch die
benutzerdefinierten langen Teilstriche. Wenn im obigen Beispiel auf dem Lineal also 3 angezeigt wird, kennzeichnet dies
die dritte 12-Punkt-Einteilung, also 36 Punkt.
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Vertikales Lineal mit Zoll-Einteilung (links) und mit benutzerdefinierten 12-Punkt-Schritten (rechts)

Das Einstellen von benutzerdefinierten Linealeinteilungen fiir das vertikale Lineal ist niitzlich, wenn die grofSen Teilstriche
des Lineals an einem Grundlinienraster ausgerichtet werden sollen.

Einstellen der MaBeinheiten

Sie kénnen benutzerdefinierte Mafleinheiten fiir die auf dem Bildschirm angezeigten Lineale sowie zur Verwendung in
Bedien- und Dialogfeldern einstellen. Sie konnen diese Einstellungen zudem jederzeit andern und die aktuellen
Maf3einheiten beim Eingeben eines Wertes voriibergehend aufSer Kraft setzen.

1 Wihlen Sie ,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,,Einheiten & Einteilungen“ (Windows) bzw. ,,InCopy* >
~Voreinstellungen® > ,,Einheiten & Einteilungen (Mac OS).
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2 Wibhlen Sie unter ,Horizontal“ und ,Vertikal“ die Maf3einheit der horizontalen und vertikalen Maf3e fiir Lineale, Dialog-
und Bedienfelder aus. Sie konnen jedoch auch ,,Benutzerdefiniert” auswihlen und den Punktwert angeben, nach dem auf
dem Lineal jeweils ein langer Teilstrich angezeigt werden soll. Klicken Sie auf ,,OK*

Sie konnen Linealeinheiten auch dndern, indem Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste
(Mac OS) auf ein Lineal klicken und die Einheiten aus dem Kontextmenii auswdhlen.

Ubergehen der StandardmaBeinheiten

Sie konnen eine Maf3einheit angeben, die von der Standardeinheit abweicht.

% Markieren Sie den aktuellen Wert in einem Bedienfeld oder in einem Dialogfeld und geben Sie den neuen Wert
entsprechend der Schreibweise in der folgenden Tabelle ein:

Gewiinschte | Nach dem Wert | Beispiele Funktion
MaBeinheit | einzugebende
Zeichen
Zoll z 5,25z 51/4 Zoll
Zoll 5,25Zoll
" 5,25"
Millimeter mm 48mm 48 Millimeter
Pica P 3p 3 Pica
Punkt pt 6pt 6 Punkt

p (vor dem Wert) | p6

Pica und p (zwischen zwei | 3p6 3 Pica, 6 Punkt
Punkt Werten)

Cicero C 5¢c 5 Cicero
Agaten ag 5ag Agaten

Andern des Nullpunkts

Der Nullpunkt ist die Position, an der die Nullstellen des horizontalen und vertikalen Lineals zusammenfallen.
Standardmaflig liegt der Nullpunkt in der linken oberen Ecke der ersten Seite jedes Druckbogens. Das bedeutet, dass die
Standardposition des Nullpunkts in Bezug auf einen Druckbogen immer gleich ist. Es kann jedoch sein, dass sie sich in
Bezug auf die Montagefliche zu dndern scheint.

Die im Steuerungs-, Informationen- und Transformierenbedienfeld angezeigten x- und y-Koordinaten werden im
Verhiltnis zum Nullpunkt angegeben. Sie kénnen den Nullpunkt verschieben, um Entfernungen zu messen, einen neuen
Bezugspunkt fiir Messungen zu erstellen oder um tibergrofle Seiten nebeneinander anzuordnen. Standardméafig befindet
sich auf jedem Druckbogen ein Nullpunkt in der oberen linken Ecke der ersten Seite. Sie kénnen ihn jedoch auch am
Bundriicken platzieren oder einstellen, so dass jede Seite auf einem Druckbogen einen eigenen Nullpunkt hat.

Anpassen des Nullpunkts

Wenn Sie den Nullpunkt verschieben, wird er in allen Druckbogen an dieselbe relative Position verschoben. Verschieben
Sie den Nullpunkt z. B. in die linke obere Ecke der zweiten Seite eines zweiseitigen Druckbogens, wird er an dieser Position
auf der zweiten Seite aller anderen Druckbdgen im Dokument angezeigt.

« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um den Nullpunkt zu verschieben, ziehen Sie den Zeiger vom Schnittpunkt des horizontalen und vertikalen Lineals aus
an die Position auf dem Layout, an der Sie den Nullpunkt setzen méchten.
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Festlegen eines neuen Nullpunkts

+ Um den Nullpunkt zuriickzusetzen, doppelklicken Sie auf den Schnittpunkt des horizontalen und vertikalen Lineals "

+ Wenn Sie den Nullpunkt fixieren (sperren) bzw. wieder l16sen mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows)
bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf den Nullpunkt der Lineale und wiahlen Sie im Kontextmenii die Option
»Nullpunkt fixieren bzw. ,,Nullpunkt 16sen”

Andern des Standardnullpunkts

Mit der Einstellung ,,Ursprung® im Dialogfeld ,Voreinstellungen kénnen Sie den Standardnullpunkt fiir Lineale und den
Bereich des horizontalen Lineals einstellen. Mit dem Bereich wird festgelegt, ob sich das Lineal tiber die Seite, tiber den
gesamten Druckbogen oder (bei mehrseitigen Druckbogen) von der duferst linken Seiten zum Bundriicken und vom
Riicken nach auflen hin erstreckt.

Wenn Sie den Linealursprung auf den Bundriicken jedes Druckbogens einstellen, wird der Ursprung am Riicken fixiert. Sie
kénnen den Linealursprung durch Ziehen vom Schnittpunkt der Lineale aus nur neu positionieren, wenn Sie eine andere
Ursprungsoption wihlen.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten® > ,Voreinstellungen® >, Einheiten & Einteilungen® (Windows) bzw. InCopy >
~Voreinstellungen® > ,,Einheiten & Einteilungen“ (Mac OS).

2 Fithren Sie im Abschnitt ,,Linealeinheit“ des Meniis ,,Ursprung® einen der folgenden Schritte aus:

+ Um den Linealursprung auf die linke obere Ecke jedes Druckbogens einzustellen, wéhlen Sie ,,Druckbogen® Das
horizontale Lineal erstreckt sich quer tiber den gesamten Druckbogen hinweg.

* Um den Linealursprung auf die linke obere Ecke jeder Seite einzustellen, wéhlen Sie ,,Seite. Das horizontale Lineal
beginnt auf jeder Seite des Druckbogens bei Null.

 Um den Linealursprung fiir mehrseitige Druckbdgen auf die linke obere Ecke der dufSerst linken Seite und die Oberkante
des Bundriickens einzustellen, wihlen Sie ,,Riicken®, Das horizontale Lineal erstreckt sich von der duflersten linken Seite
zur Bundkante und vom Bundriicken zur duflersten rechten Seite.

Q AufSerdem konnen Sie Einstellungen fiir den horizontalen Linealursprung im Kontextmenii dndern, das Sie durch Klicken
mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf das horizontale Lineal einblenden.

Raster und Hilfslinien

In der Layoutansicht konnen Sie Raster und Hilfslinien ein- oder ausblenden, die die Position und Ausrichtung von
Objekten anzeigen. In den meisten Arbeitssystemen richtet ein Designer mit InDesign die Raster und Hilfslinien fiir die
Satzdatei ein. Benutzer sehen diese Layouthilfen in InCopy, nachdem ein InCopy-Textabschnitt mit dem InDesign-
Dokument verkniipft wurde.

Sie konnen Raster direkt in InCopy erstellen. Da aber InDesign-Raster die Einstellungen in InCopy aufler Kraft setzen,
wenn Dateien verkniipft werden, ist diese Funktion besser fiir eigenstindige Dokumente geeignet, die Sie direkt aus InCopy
heraus veréffentlichen.

Die Raster und Hilfslinien sind in der gedruckten oder exportierten Ausgabe niemals sichtbar. Pro Seite gibt es einen Satz
mit Linealen und Rastern, eine Hilfslinie kann sich jedoch iiber alle Seiten eines Druckbogens erstrecken oder auf nur eine
Seite beschrinkt sein.

Hinweis: In der Druckbogen- und der Textabschnittsansicht stehen keine Raster, Lineale und Hilfslinien zur Verfiigung.
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Einrichten eines Grundlinienrasters

Mit den Rastereinstellungen konnen Sie ein Grundlinienraster fir das gesamte Dokument einrichten.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten (Windows) bzw. ,,InCopy“ (Mac OS) > ,Voreinstellungen® > ,Raster*.

2 Geben Sie eine Grundlinienrasterfarbe an, indem Sie eine Farbe aus dem Menii ,,Farbe“ auswihlen. Sie kénnen im Menii
»Farbe“ auch die Option ,,Benutzerdefiniert” auswéhlen

3 Geben Sie unter ,Anfang“ den Abstand des Rasters vom oberen Seitenrand bzw. vom oberen Rand an (je nachdem,
welche Option Sie im Menil ,,Relativ zu“ gewdhlt haben. Wenn bei der Ausrichtung des vertikalen Lineals an diesem Raster
Probleme auftreten, beginnen Sie mit dem Wert Null.

4 Geben Sie fur die Option ,Einteilung alle“ einen Wert fiir die Abstidnde zwischen den Rasterlinien ein. Gewdhnlich ist
dies ein Wert, der dem Zeilenabstandswert fiir den Textkorper entspricht, so dass Textzeilen perfekt an diesem Raster
ausgerichtet werden.

A B
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Grundlinienraster in Dokumentfenster
A. Erste Rasterlinie B. Abstand zwischen Rasterlinien

5 Geben Sie bei der Option ,, Anzeigeschwellenwert“ einen Wert fiir die Vergrofierung ein, unter der das Raster nicht
angezeigt wird. Klicken Sie auf ,OK*. Erh6hen Sie den Anzeigeschwellenwert, um gedréngte Rasterlinien bei niedrigen
Vergroflerungen zu vermeiden.

Grundlinienraster bei einer Vergrofserung unter (links) und iiber (rechts) dem Anzeigeschwellenwert

6 Klicken Sie auf ,,OK*

Einrichten eines Dokumentrasters
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten (Windows) bzw. ,,InCopy*“ (Mac OS) > ,Voreinstellungen® > ,Raster*.

2 Geben Sie eine Dokumentrasterfarbe an, indem Sie eine Farbe aus dem Menii ,,Farbe“ auswihlen. Sie kénnen im Menii
»Farbe“ auch die Option ,,Benutzerdefiniert” auswéihlen

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte durch und klicken Sie auf ,,OK*:

« Um Dokument- und Grundlinienraster hinter allen anderen Objekten zu platzieren, stellen Sie sicher, dass die Option
»Raster im Hintergrund® aktiviert ist.

» Um Dokument- und Grundlinienraster vor allen anderen Objekten zu platzieren, deaktivieren Sie die Option ,,Raster
im Hintergrund®
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Wenn Hilfslinien hinter allen anderen Objekten angezeigt werden sollen, wdihlen Sie ,,Hilfslinien im Hintergrund“in dem
Kontextmenii, das angezeigt wird, wenn Sie mit der rechten Maustaste (Windows) oder bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS)
auf einen leeren Bereich im Dokumentfenster klicken.

Ein- oder Ausblenden von Rastern
¢ Um das Grundlinienraster ein- oder auszublenden, wihlen Sie ,,Ansicht“ > ,Raster & Hilfslinien“ > ,,Grundlinienraster
einblenden” bzw. ,,Grundlinienraster ausblenden®.

» Um das Dokumentraster ein- oder auszublenden, wihlen Sie ,, Ansicht > , Raster & Hilfslinien > ,,Dokumentraster
einblenden” bzw. ,,Dokumentraster ausblenden®

Anzeigen von Linealhilfslinien

Linealhilfslinien unterscheiden sich dadurch von Rastern, dass sie frei auf der Seite oder Montagefliche positioniert werden
konnen. InDesign-Benutzer konnen zwei Arten von Linealhilfslinien erstellen: Seitenhilfslinien, die nur auf der Seite
angezeigt werden, auf der sie erstellt wurden, und Druckbogenhilfslinien, die sich tiber alle Seiten und die Montagefliche
eines mehrseitigen Druckbogens ziehen. Sofern vorhanden, kénnen Sie Linealhilfslinien im InDesign-Dokument bzw. den
Aufgabendateien anzeigen, das Erstellen von Hilfslinien in InCopy ist aber nicht méglich.

A B

Hilfslinien
A. Druckbogenhilfslinie B. Seitenhilfslinie

Ein- bzw. Ausblenden von Linealhilfslinien
1 Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der Layoutansicht befinden. Klicken Sie ggf. auf die entsprechende Registerkarte am
oberen Rand des Bearbeitungsfensters.

2 Wihlen Sie ,,Ansicht“ > ,Raster & Hilfslinien“ > ,,Hilfslinien einblenden” bzw. ,,Hilfslinien ausblenden®.

Anzeigen der Linealhilfslinien hinter Objekten
Standardmaflig werden Linealhilfslinien vor allen anderen Linien und Objekten angezeigt. Einige Linealhilfslinien konnen
jedoch Objekte wie diinne Konturen verdecken.

Sie kénnen die Einstellung ,,Hilfslinien im Hintergrund® so dndern, dass Linealhilfslinien vor oder hinter allen anderen
Objekten angezeigt werden. Unabhingig von dieser Einstellung werden Objekte und Linealhilfslinien jedoch immer vor
Rand- und Spaltenhilfslinien angezeigt.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ (Mac OS) > ,Voreinstellungen® > , Hilfslinien & Montagefldche®.
2 Aktivieren Sie die Option ,,Hilfslinien im Hintergrund® und klicken Sie auf ,,OK*.

Anpassen der Montageflache und Hilfslinien
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ (Mac OS) > ,Voreinstellungen® > , Hilfslinien & Montagefldche®.

2 Wenn Sie die Farbe von Rand- und Spaltenhilfslinien d&ndern médchten, wihlen Sie in einem Menii eine voreingestellte
Farbe aus oder wihlen Sie ,,Benutzerdefiniert“ und geben Sie eine Farbe mit der Farbauswahl an.

3 Um die Montagefliche zu vergréfern bzw. zu verkleinern, geben Sie unter ,,Minimaler vertikaler Offset“ einen Wert ein.

4 Klicken Sie auf ,,OK®

44
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Verwenden von Ebenen

Ebenen
Ebenen sind vergleichbar mit transparenten Folien, die tibereinander gelegt werden. Wenn sich auf einer Ebene keine
Objekte befinden, konnen Sie auf Objekte der darunter liegenden Ebenen hindurchsehen.

Ebenen kénnen ausschliefllich von InDesign-Benutzern erstellt werden. InCopy-Benutzer kénnen Ebenen ein- und
ausblenden sowie Ebeneneinstellungen éndern. Wenn der InDesign-Benutzer mehrere Ebenen im Dokument erstellt hat,
konnen Sie Ebenen in InCopy ausblenden. Dies gibt Ihnen die Moglichkeit, bestimmte Bereiche oder Inhaltsarten in
Dokumenten zu bearbeiten, ohne dass sich dies auf andere Bereiche oder Inhaltsarten auswirkt. Wenn Thr Dokument z. B.
viel Zeit zum Drucken benétigt, weil es viele grof8e Grafiken enthilt, konnen Sie alle Nicht-Text-Ebenen ausblenden und
dann zu Korrekturzwecken schnell die Textebene ausdrucken.

Zusatzliche Hinweise zu Ebenen:

+ Objekte auf Musterseiten erscheinen am Ende der jeweiligen Ebene. Sie kdnnen vor Dokumentseitenobjekten liegen,
wenn sich die Musterseitenobjekte auf einer héheren Ebene befinden.

« Ebenen betreffen alle Seiten eines Dokuments, auch Musterseiten. Wenn Sie z. B. Ebene 1 ausblenden, wihrend Sie
Seite 1 im Dokument bearbeiten, wird die Ebene auf allen Seiten ausgeblendet, bis Sie sie wieder einblenden.

[ ¢ Ebenen x | - [
—— ® [ | M ster 3 ardansrcom
|

—— & [ |muw
— [ |—||:|Tezt ' ]

— B [ |. Himtergrund v

4 Ebenen @l &

Im Ebenenbedienfeld werden Ebenen in einer Liste aufgefiihrt, wobei die vorderste Ebene am Anfang des Bedienfelds angezeigt wird.

Ein- und Ausblenden von Ebenen

1 Wihlen Sie ,,Fenster” > ,,Ebenen®

2 Fiihren Sie im Ebenenbedienfeld einen der folgenden Schritte durch:

+ Wenn Sie eine bestimmte Ebene ausblenden méchten, klicken Sie auf das Augensymbol links neben dem Ebenennamen.
« Wenn Sie eine bestimmte Ebene einblenden mdchten, klicken Sie auf den leeren Raum links neben dem Ebenennamen.

« Wenn Sie alle Ebenen auf einmal ein- oder ausblenden mochten, wahlen Sie im Menii des Bedienfelds den Befehl ,,Alle
Ebenen einblenden” bzw. ,,Alle Ebenen ausblenden®.

Hinweis: Nur die sichtbaren Ebenen werden gedruckt.

Importieren von Grafiken

Importieren von Grafiken
In InCopy ist es méglich, Grafiken in vorhandene Rahmen zu importieren. Dies ist vor allem niitzlich, wenn der Inhalt vor
dem Layout erstellt wird, weil Sie dann wihrend des Verfassens Ihres Artikels entsprechende Grafiken auswihlen kénnen.
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Sie konnen Grafiken nur in vorhandene Rahmen importieren. Solche Grafikrahmen kénnen nur von InDesign-Benutzern
erstellt werden. In eigenstindigen InCopy-Dokumenten kénnen Sie eine Grafik in den Standardtextrahmen einfiigen und
sie so in eine eingebundene Grafik dndern.

InCopy unterstiitzt dieselbe breite Palette an Grafikdateiformaten wie InDesign. So werden z. B. in Illustrator 8.0 und spiter
erstellte Grafiken, Bitmapformate, wie PDF, PSD, TIFE, GIF, JPEG und BMP, und Vektorformate, wie EPS, unterstiitzt. Es
ist sogar moglich, InDesign-Seiten (INDD) als Bilder zu importieren. Dariiber hinaus werden die Formate DCS, PICT,
WME EME PCX, PNG und Scitex CT (.SCT) unterstiitzt.

Hinweise zum Platzieren von Grafiken in InCopy
Beim Importieren von Grafiken in InCopy sollten Sie Folgendes beachten:

* Bei verwaltetem Inhalt miissen Sie erst den entsprechenden Rahmen auschecken, bevor Sie eine Grafik in den Rahmen
importieren konnen.

« Importierte Grafiken kénnen Sie innerhalb des Rahmens transformieren (verschieben, skalieren, drehen, verbiegen), in
Rahmen einpassen und deren Aussehen bearbeiten. Sie konnen einen ausgewihlten Rahmen auch zur spiteren
Verwendung mit XML mit Tags versehen, indem Sie im Kontextmenii die entsprechenden Befehle auswahlen.

* Beim Erstellen eines neuen Rahmens legen InDesign-Benutzer fest, ob es sich dabei um einen Text-, einen Grafik- oder
einen nicht zweckgebundenen Rahmen handelt. Dieser Rahmentyp kann von InCopy-Benutzern in InCopy nicht
geandert werden. Wenn Sie daher z. B. versuchen, eine Grafik in einen Textrahmen zu importieren, erscheint die Grafik
u. U. als grofie eingebundene Grafik.

+ Sie kénnen in InCopy zwar die Grafiken selbst auswihlen und bearbeiten, das Auswéhlen und Bearbeiten der Rahmen
ist jedoch nicht méglich, es sei denn, es handelt sich dabei um verschachtelte oder eingebundene Rahmen. Das
Bearbeiten der Grafikrahmen ist nur InDesign-Benutzern méglich.

« Sie konnen Grafiken in verankerten, verschiebbaren oder eingebundenen Grafikrahmen platzieren, einfiigen oder
ziehen. Das Importieren von Grafiken in einen Textrahmen ist nur moglich, wenn der Rahmen eine aktive Einfiigemarke
besitzt oder wenn es sich bei dem Rahmen um einen Rahmen fiir eine eingebundene Grafik handelt.

* Beim Importieren von Grafiken in einen verschachtelten Rahmen wird die Grafik in die tiefste Ebene des Rahmens unter
dem Zeiger importiert. Verschachtelte Rahmen, die Grafiken enthalten, konnen im Unterschied zu den iibergeordneten
Rahmen mit dem Positionierungswerkzeug ausgewihlt werden. (Siehe ,,Ubersicht iiber das Positionierungswerkzeug®
auf Seite 55.)

+ Wenn ein Effekt, wie z. B. Transparenz, Schlagschatten oder weiche Kanten, auf einen Rahmen in InDesign anwendet
wird, ist dieser Effekt in einer in InCopy gedffneten Aufgabendatei bzw. InDesign (.indd)-Datei sichtbar. In einer in
InCopy geéffneten verkniipften (.incx) Datei ist er hingegen nicht zu sehen.

Platzieren einer Grafik in einem InCopy-Dokument
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um eine Grafik in einem eigenstindigen InCopy-Dokument zu platzieren, platzieren Sie die Einfiigemarke im
Textrahmen.

+ Um eine Grafik in einem verkniipften Dokument zu platzieren, stellen Sie sicher, dass der Grafikrahmen fiir Sie ausgecheckt
ist. Zu erkennen ist dies am Bearbeiten-Symbol &+ , das in der oberen linken Ecke des Rahmens angezeigt wird.

2 Wibhlen Sie ,,Datei“ > ,,Platzieren” und eine Grafikdatei.

3 Um formatspezifische Importoptionen festzulegen, wihlen Sie ,,Importoptionen anzeigen®, um die formatspezifischen
Einstellungen anzeigen zu lassen, und klicken Sie auf ,OK*

Hinweis: Die Optionen, die bei Verwendung des Dialogfelds ,,Importoptionen anzeigen® angezeigt werden, wenn Sie eine in
llustrator 9.0 oder hoher erstellte Grafik platzieren, sind die gleichen wie die Optionen fiir PDF-Dateien. Die beim Platzieren
von Grafiken aus Illustrator 8.x angezeigten Optionen sind die gleichen wie die Optionen fiir EPS-Dateien.

4 Wird ein anderes Dialogfeld angezeigt, wihlen Sie Importoptionen aus und klicken Sie auf ,OK*.

5 Zum Importieren in einen Rahmen klicken Sie auf das Symbol fiir geladene Grafiken *4: in dem Rahmen. Zum
Platzieren einer bestimmten Seite eines mehrseitigen PDF-Dokuments klicken Sie mit dem Symbol fiir geladene Grafiken
in einen Rahmen.
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Wenn Sie versehentlich eine bestehende Grafik durch ein platziertes Bild ersetzt haben, driicken Sie Strg + Z (Windows)
bzw. Befehl + Z (Mac OS). Das Originalbild wird wiederhergestellt und das Symbol fiir geladene Grafiken wird wieder
angezeigt.

Ziehen einer Grafik in einen Rahmen

« Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um eine Grafik in einem vorhandenen Grafikrahmen zu platzieren, stellen Sie sicher, dass der Rahmen fiir Sie
ausgecheckt ist, und ziehen Sie dann das Symbol der Grafikdatei aus dem Dateisystem in den Rahmen.

» Um eine Grafik an einer aktiven Texteinfiigemarke zu platzieren, ziehen Sie das Symbol der Grafikdatei an eine beliebige
Stelle im Textrahmen. Diese Methode steht nur in der Layoutansicht zur Verfiigung.

Einfligen einer Grafik in einen Rahmen
1 Stellen Sie sicher, dass der Grafikrahmen fiir Sie ausgecheckt ist. Zu erkennen ist dies am Bearbeiten-Symbol & dasin
der oberen linken Ecke des Rahmens angezeigt wird.

2 Schneiden Sie eine Grafik aus bzw. kopieren Sie sie.

3 Gehen Sie mit dem Hand-Werkzeug tiber den Grafikrahmen und klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw.
bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf ,,Einfiigen in®

Erstellen einer eingebundenen Grafik
1 Stellen Sie sicher, dass der Textrahmen fiir Sie ausgecheckt ist. Zu erkennen ist dies am Bearbeiten-Symbol & ,das in
der oberen linken Ecke des Rahmens angezeigt wird.

2 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

 Um eine Grafik in einen vorhandenen eingebundenen Grafikrahmen zu platzieren, wahlen Sie mit dem Befehl
»Platzieren® oder ,,Ausschneiden” eine Grafik aus. Klicken Sie mit dem Symbol fiir geladene Grafiken in den Rahmen.

+ Um eine Grafik an einer aktiven Texteinfiigemarke zu platzieren, ziehen Sie das Symbol der Grafikdatei an eine beliebige
Stelle im Textrahmen oder verwenden Sie den Befehl ,,Platzieren®, um die Grafik zu importieren.

Anpassen einer Grafik an ihren Rahmen

Wenn Sie eine Grafik in einem Rahmen platzieren oder einfiigen, wird sie standardméafig in der oberen linken Rahmenecke
angezeigt. Sind Rahmen und Inhalt unterschiedlich grof3, kénnen Sie mit den Befehlen unter ,, Anpassen” eine perfekte
Anpassung erzielen.

1 Wibhlen Sie die Grafik mit dem Positionierungswerkzeug T aus.
2 Wihlen Sie ,,Objekt“ > ,,Einpassen und wiahlen Sie dann eine der folgenden Optionen:

Inhalt an Rahmen anpassen Andert die Grofle des Inhalts so, dass er in den Rahmen passt, wobei sich auch die
Proportionen des Inhalts andern konnen. Der Rahmen dndert sich nicht, aber der Inhalt kann gedehnt wirken, falls Inhalt
und Rahmen unterschiedliche Proportionen aufweisen.

Inhalt zentrieren Zentriert den Inhalt in seinem Rahmen. Die Proportionen des Rahmens und des Inhalts werden
beibehalten.

Inhalt proportional anpassen Andert die Gréf3e des Inhalts unter Beibehaltung der Proportionen des Inhalts so, dass er in
den Rahmen passt. Die Abmessungen des Rahmens werden nicht geandert. Haben der Inhalt und der Rahmen
unterschiedliche Proportionen, entsteht Leerraum.

Rahmen proportional fiillen Andert die Gréfle des Inhalts unter Beibehaltung seiner Proportionen so, dass er den Rahmen
vollstindig ausfiillt. Die Abmessungen des Rahmens werden nicht gedndert.

Hinweis: Mit den Befehlen im Untermenii ,, Anpassen werden die dufSeren Kanten des Inhalts an die Mitte der Rahmenkontur
angepasst. Wenn der Rahmen eine breite Konturstirke hat, werden die dufSeren Kanten des Inhalts verdeckt. Sie konnen die
Ausrichtung der Rahmenkontur auf die Mitte, Innen- oder Auflenseite einer Rahmenkante einstellen.
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Verwandte Themen

»Tastaturbefehle zum Verschieben und Transformieren von Grafiken“ auf Seite 257

Ubersicht iiber das Verkniipfungenbedienfeld

Mit dem Verkniipfungenbedienfeld (,,Fenster” > ,Verkniipfungen®) kénnen Sie Dateien, die mit externen Dateien
verkniipft sind, ermitteln, auswéhlen, anzeigen, erneut verkniipfen und aktualisieren, um z. B. Verkniipfungen zu
importierten Grafiken zu verwalten. Alle in einem Dokument platzierten Dateien werden im Verkniipfungenbedienfeld
aufgefiihrt. Dazu gehéren lokale Dateien (auf dem Datentrager) sowie auf einem Server verwaltetes Material.

Hinweis: Wenn Sie mit Dateien aus einem Adobe® Version Cue®-Projekt arbeiten, werden im Verkniipfungenbedienfeld
zusdtzliche Dateiinformationen angezeigt.
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Verkniipfungenbedienfeld
A. Verkniipfte Grafik B. Seite mit verkniipfter Grafik C. Symbol fiir gednderte Verkniipfung D. Symbol fiir fehlende Verkniipfung E. Symbol

fiir abweichende Ebenensichtbarkeit F. Symbol fiir Adobe Stock Photos-Komposition G. Schaltfliche ,,Erneut verkniipfen” H. Schaltfliche
»Gehe zu Verkniipfung®

Verwandte Themen
»Adobe Version Cue® auf Seite 38

Symbole im Verkniipfungenbedienfeld
Eine verkniipfte Datei kann im Verkniipfungenbedienfeld wie folgt angezeigt werden:

Aktuell Bei einer aktuellen Datei werden nur der Dateiname und die Seite im Dokument angegeben.

Geindert Bei einer gednderten Datei wird ein gelbes Dreieck mit einem Ausrufezeichen & angezeigt. Dies bedeutet, dass
die Dateiversion auf dem Datentrager neuer ist als die Version im Dokument. Das Symbol erscheint z. B. dann, wenn Sie
eine Photoshop-Grafik in InCopy importieren und das Original dann in Photoshop von einem anderen Benutzer bearbeitet
und gespeichert wird.

Fehlend Bei einer fehlenden Datei wird ein roter Kreis mit einem Fragezeichen % angezeigt. Die Grafik befindet sich
nicht mehr an dem Speicherort, von dem sie importiert wurde, ist aber moglicherweise noch vorhanden. Dieser Fall tritt
ein, wenn eine Originaldatei nach dem Importieren in ein InCopy-Dokument in einen anderen Ordner oder auf einen
anderen Server verschoben wird. Ohne die Originaldatei ldsst sich nicht feststellen, ob eine fehlende Datei auf dem letzten
Stand ist. Wenn Sie ein mit diesem Symbol gekennzeichnetes Dokument drucken oder exportieren, wird dabei ggf. nicht
die volle Auflgsung verwendet.

Eingebettet Bei einer eingebetteten Datei wird ein Quadrat mit Formen angezeigt, die eingebettete Dateien oder
Grafiken @ darstellen. Wenn Sie den Inhalt einer verkniipften Datei einbetten, werden die Verwaltungsvorgénge fiir diese
Verkniipfung aufgehoben. Diese Option ist nicht aktiviert, wenn bei der ausgewéhlten Verkniipfung gerade eine ,,Vor-Ort-
Bearbeitung“ erfolgt. Wenn Sie die Einbettung der Datei aufheben, werden die Verwaltungsvorgénge fiir die Verkniipfung
wieder aktiviert.

Sortieren von Verkniipfungen im Bedienfeld
% Wihlen Sie im Menii des Verkniipfungenbedienfelds die Option ,Nach Status sortieren, ,,Nach Name sortieren®, ,Nach
Seite sortieren” oder ,,Nach Typ sortieren” aus.
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Wechseln zu einer verkniipften Grafik
« Wahlen Sie im Verkniipfungenbedienfeld eine Verkniipfung aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache ,Gehe zu
Verkniipfung“ 21 oder wihlen Sie im Menii des Verkniipfungenbedienfelds ,,Gehe zu Verkniipfung“ aus.

InCopy wechselt ggf. in die Layoutansicht, wihlt die Grafik aus und zentriert die Anzeige um die ausgewihlte Grafik.

Anzeigen von Verkniipfungsinformationen

Das Dialogfeld ,Verkniipfungsinformationen® enthilt Details zu der markierten verkniipften Datei. Unter ,Datum®, ,,Zeit“
und ,,Grof3e” finden Sie alle Informationen iiber die verkniipfte Datei zum Zeitpunkt der letzten Platzierung oder
Aktualisierung.

Unter ,Verkniipfung erforderlich® wird angegeben, ob eine Verkniipfung mit einer Vollauflésungsversion der Datei notig
ist. Beim Importieren automatisch eingebettete Dateien (Dateien unter 48KB und Textdateien) benétigen keine
Verkniipfungen.

1 Doppelklicken Sie auf eine Verkniipfung oder wihlen Sie sie aus und klicken Sie im Menii des
Verkniipfungenbedienfelds auf ,,Verkniipfungsinformationen®

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Um die aktuelle Datei (aufgefiihrt unter ,Name®) zu ersetzen oder zu aktualisieren, klicken Sie auf ,,Erneut verkniipfen®,
wihlen Sie eine Datei aus und klicken Sie auf ,,OK®. Der Befehl ,,Erneut verkniipfen steht nur zur Verfiigung, wenn Sie
das Element ausgecheckt haben.

« Klicken Sie auf ,Weiter oder ,,Zuriick®, um Details zu anderen Verkniipfungen im Bedienfeld anzuzeigen.

3 Klicken Sie auf ,,Fertig®

Verwandte Themen
»Adobe Version Cue“ auf Seite 38

Anzeigen von Metadaten verkniipfter Dateien

Wenn eine in InCopy platzierte Datei Metadaten enthilt, konnen Sie diese iiber das Verkniipfungenbedienfeld anzeigen.
Metadaten einer verkniipften Datei lassen sich nicht bearbeiten oder ersetzen; Sie kdnnen jedoch eine Kopie der Metadaten
in einer Vorlage speichern und diese auf InCopy-Dateien anwenden.

1 Wihlen Sie im Verkniipfungsbedienfeld eine Datei aus.

2 Wibhlen Sie im Menii des Verkniipfungenbedienfelds die Option ,,Informationen zur verkniipften Datei®. Ein Dialogfeld
mit Metadaten fiir die ausgewéhlte Datei wird angezeigt.

3 Wihlen Sie zum Speichern der Metadaten als Vorlage im Menti oberhalb des Dialogfelds ,,Inhaltsinformationen® die
Option ,,Metadatenvorlage speichern® aus.

Verwandte Themen
»Metadaten” auf Seite 60

Bearbeiten der Originalgrafik

Mit dem Befehl ,,Original bearbeiten” konnen Sie die meisten Grafiken in der Anwendung bearbeiten, in der Sie sie erstellt
haben. Die Grafik wird in der Originalanwendung geoffnet, damit Sie sie wie gewiinscht bearbeiten konnen. Sobald Sie die
Datei speichern, aktualisiert InCopy das Dokument mit der neuen Version der Grafik.

1 Stellen Sie sicher, dass der Grafikrahmen fiir Sie ausgecheckt ist. Zu erkennen ist dies am Bearbeiten-Symbol rd ,dasin
der oberen linken Ecke des Rahmens angezeigt wird.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wibhlen Sie in der Layoutansicht mit dem Positionierungswerkzeug B den Grafikrahmen aus, den Sie bearbeiten
mdochten, und wihlen Sie dann ,,Bearbeiten > ,,Original bearbeiten®
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+ Wihlen Sie im Verkniipfungsbedienfeld eine Verkniipfung aus und klicken Sie dann auf die Schaltflache ,,Original
bearbeiten® .- .

3 Wenn Sie alle Anderungen in der Originalanwendung vorgenommen haben, speichern Sie die Datei.

Importoptionen

Importoptionen fiir Encapsulated PostScript (.eps)

Wenn Sie eine EPS-Grafik (oder eine in Illustrator 8.0 oder einer fritheren Version gespeicherte Datei) platzieren und im
Dialogfeld ,,Platzieren die Option ,,Importoptionen anzeigen® aktivieren, wird ein Dialogfeld mit folgenden Optionen
angezeigt:

Eingebettete OPI-Bildverkniipfungen lesen Diese Option weist InCopy an, Verkniipfungen in OPI-Kommentaren fiir
Bilder zu lesen, die in der Grafik eingeschlossen (oder verschachtelt) sind.

Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie einen proxybasierten Workflow verwenden und Ihr Druckvorstufenbetrieb die
Bildersetzung mithilfe von OPI-Software vornehmen soll. Wenn die Option deaktiviert ist, bleiben die OPI-
Verkniipfungen in InDesign erhalten, werden aber nicht gelesen. Beim Drucken oder Exportieren werden das Proxy und
die Verkniipfungen an die Ausgabedatei tibergeben.

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie einen proxybasierten Workflow verwenden und nicht Thr Druckvorstufenbetrieb,
sondern InDesign bei der Endausgabe die Bilder ersetzen soll. Ist diese Option aktiviert, werden die OPI-Verkniipfungen
im Verkniipfungenbedienfeld angezeigt.

Aktivieren Sie diese Option auch, wenn Sie EPS-Dateien mit OPI-Kommentaren importieren, die nicht Teil eines
proxybasierten Workflows sind. Wenn Sie z. B. eine EPS-Datei mit OPI-Kommentaren fiir ein ausgelassenes TIFE- oder
Bitmap-Bild importieren, sollten Sie diese Option auswihlen, damit die TIFF-Informationen bei der Dateiausgabe in
InDesign verfiigbar sind.

Photoshop-Beschneidungspfad anwenden Aktivieren Sie diese Option, um einen Beschneidungspfad aus einer Photoshop
EPS-Datei anzuwenden. Beim Platzieren von EPS-Dateien werden nicht alle in Photoshop erstellten Pfade angezeigt. Es
wird nur ein einziger Beschneidungspfad angezeigt. Konvertieren Sie daher den gewiinschten Beschneidungspfad in
Photoshop vor dem Speichern als EPS. (Wenn bearbeitbare Beschneidungspfade erhalten bleiben sollen, speichern Sie die
Datei stattdessen im Format PSD.)

Proxyerstellung Mit dieser Option wird eine niedrig auflosende Bitmap-Version des Bilds fiir die Bildschirmdarstellung
erzeugt. Die folgenden Einstellungen steuern die Proxyerstellung:

* TIFF- oder PICT-Vorschau verwenden Einige EPS-Bilder enthalten eine eingebettete Vorschau. Aktivieren Sie die Option
~TTFF- oder PICT-Vorschau verwenden®, um das Proxybild aus der vorhandenen Vorschau zu erzeugen. Ist keine Vorschau
vorhanden, wird der Proxy im Hintergrund durch Rastern des EPS in eine Bitmap erstellt.

* PostScript in Pixelbild umwandeln Aktivieren Sie diese Option, wenn die eingebettete Vorschau ignoriert werden soll.
Diese Option ist normalerweise langsamer, liefert aber die besten Ergebnisse.

Hinweis: Wird eine Datei mehrmals in ein Dokument importiert, gelten die Proxyeinstellungen des ersten Exemplars fiir alle
Exemplare dieser Datei.

Bitmap-Importoptionen

Farbmanagementoptionen kénnen auf einzelne importierte Grafiken angewendet werden, sofern Sie Farbmanagement fiir
das gesamte Dokument verwenden. Sie konnen auch einen Beschneidungspfad oder Alpha-Kanal importieren, der mit
einem in Photoshop erstellten Bild gespeichert wurde. Dadurch konnen Sie ein Bild direkt auswéhlen und seinen Pfad
indern, ohne den Grafikrahmen zu wechseln.

Hinweis: Zwar besitzt InCopy keine Farbmanagementoptionen, diese Importoptionen sind jedoch relevant, wenn die in InCopy
platzierten Bilder in InDesign iibertragen werden.
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Wenn Sie eine PSD-, TIFF-, GIF-, JPEG- oder BMP-Datei platzieren und im Dialogfeld ,,Platzieren die Option
»Importoptionen anzeigen aktivieren, wird ein Dialogfeld mit folgenden Optionen angezeigt:

Photoshop-Beschneidungspfad anwenden Wenn diese Option nicht verfiigbar ist, wurde das Bild ohne
Beschneidungspfad gespeichert oder das Dateiformat unterstiitzt keine Beschneidungspfade. Wenn das Bitmap-Bild
keinen Beschneidungspfad enthélt, konnen Sie in InDesign einen erstellen.

Alpha-Kanal Wihlen Sie einen Alpha-Kanal aus, um den Bildbereich zu importieren, der in Photoshop als Alpha-Kanal
gespeichert wurde. Der Alpha-Kanal wird in InDesign zum Erstellen einer transparenten Maske auf dem Bild verwendet.
Die Option steht nur bei Bildern zur Verfiigung, die mindestens einen Alpha-Kanal enthalten.

Importiertes Bild ohne (links) und mit Beschneidungspfad (rechts)

Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Farbe®, um die folgenden Optionen anzuzeigen:

Profil Wenn ,,Dokumentstandard verwenden® ausgewéhlt ist, lassen Sie diese Option unverdndert. Wihlen Sie andernfalls
ein Farbquellprofil, das dem Farbumfang des Gerits oder der Software entspricht, mit dem bzw. der die Grafik erstellt
wurde. Anhand dieses Profils konnen die Farben der Grafik in InDesign korrekt auf den Farbumfang des Ausgabegerits
iibertragen werden.

Renderprioritit Wihlen Sie die Methode, mit der der Farbbereich der Grafik auf den Farbbereich des Ausgabegerits
skaliert werden soll. Mit der Option ,,Perzeptiv (Bilder)“ werden Farben in Fotos exakt dargestellt. Die Optionen ,,Sittigung
(Grafiken)* ,Relativ farbmetrisch“ und ,, Absolut farbmetrisch eignen sich eher fiir grof}flachige Bereiche in einer Farbe
und weniger zur Reproduktion von Fotos. Die Optionen unter ,Renderprioritit“ stehen bei Bitmap- und
Graustufenbildern sowie indizierten Farbbildern nicht zur Verfiigung.

Importoptionen fiir PNG-Dateien (.png)

Wenn Sie ein Bild im PNG-Format (Portable Network Graphics) platzieren und im Dialogfeld ,,Platzieren” die Option
»Importoptionen anzeigen“ aktivieren, wird ein Dialogfeld mit drei Bereichen fiir Importeinstellungen angezeigt. Zwei der
Bereiche enthalten die gleichen Optionen wie fiir andere Bitmap-Bildformate. Der dritte Bereich, ,,PNG-Einstellungen,
bietet folgende Einstellungen:

Transparenzinformationen verwenden Diese Option ist standardmaf3ig aktiviert, wenn eine PNG-Grafik Transparenz
enthélt. Enthalt eine importierte PNG-Datei Transparenz, wirkt die Grafik nur an den Stellen, an denen der Hintergrund
transparent ist.

WeiBer Hintergrund Wenn eine PNG-Grafik keine in der Datei definierte Hintergrundfarbe enthalt, ist diese Option
standardmafig aktiviert. Sie ist jedoch nur aktiviert, wenn auch ,,Transparenzinformationen verwenden® aktiviert ist. Ist
diese Option aktiviert, wird beim Anwenden der Transparenzinformationen als Hintergrundfarbe Weif verwendet.

In Datei definierte Hintergrundfarbe Diese Option ist standardmifig aktiviert, wenn eine PNG-Grafik mit einer anderen
Hintergrundfarbe als Weif3 gespeichert und ,,Transparenzinformationen verwenden ausgewahlt wurde. Mochten Sie die
Standardhintergrundfarbe nicht verwenden, klicken Sie auf ,Weifler Hintergrund®, um die Grafik mit einem weiflen
Hintergrund zu importieren, oder deaktivieren Sie ,Transparenzinformationen verwenden®, um die Grafik ohne
Transparenz zu importieren (d. h. zurzeit transparente Grafikbereiche werden angezeigt). In einigen
Bildbearbeitungsprogrammen kann fiir PNG-Grafiken nur ein weifler Hintergrund festgelegt werden.

Gammakorrektur anwenden Aktivieren Sie diese Option, um die Gammawerte (Mittelton) einer PNG-Grafik beim
Platzieren anzupassen. Sie ermdoglicht die Angleichung des Bildgammas an das Gamma des Ausgabe- oder Anzeigegerits
(z. B. nicht PostScript-fahiger Drucker, Drucker mit niedriger Auflésung, Computerbildschirm). Deaktivieren Sie diese
Option, wenn das Bild ohne Gammakorrektur platziert werden soll. Wenn die PNG-Grafik mit einem Gammawert
gespeichert wurde, ist die Option standardmifig aktiviert.
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Gammawert Diese Option ist nur verfiigbar, wenn ,,Gammakorrektur anwenden® aktiviert wurde. Der mit der Grafik
gespeicherte Gammawert wird angezeigt. Um den Wert zu dndern, geben Sie eine positive Zahl von 0,01 bis 3,0 ein.

Beim PNG-Dateiimport beruhen die Einstellungen fiir die Bildimportoptionen stets auf der ausgewdhlten Datei und nicht
auf den Standard- oder zuletzt verwendeten Einstellungen.

Importoptionen fiir Acrobat-Dateien (.pdf)

Das Layout, die Grafiken und die Typografie der platzierten PDF bleiben erhalten. Eine platzierte PDF-Seite kann ebenso
wie andere platzierte Grafiken nicht in InCopy bearbeitet werden. Bei einer PDF mit Ebenen konnen Sie die Ebenen ein-
und ausblenden. Auflerdem haben Sie die Moglichkeit, bei mehrseitigen PDF-Dateien mehr als eine Seite zu platzieren.

Wenn Sie eine PDF platzieren, die mit Kennwortern gespeichert wurde, werden Sie zum Eingeben der Kennworter
aufgefordert. Wurde die PDF-Datei ohne Kennworter, aber mit Benutzungsbeschrinkungen gespeichert (z. B. keine
Bearbeitung oder Ausgabe), konnen Sie die Datei platzieren.

Wenn Sie eine PDF (oder eine in Illustrator 9.0 oder hoher gespeicherte Datei) platzieren und im Dialogfeld ,,Platzieren®
die Option ,,Importoptionen anzeigen aktivieren, wird ein Dialogfeld mit den folgenden Optionen angezeigt:

Vorschau anzeigen Zeigen Sie vor dem Platzieren einer Seite der PDF eine Vorschau an. Wenn Sie eine Seite aus einer
mehrseitigen PDF platzieren, wihlen Sie die gewiinschte Seite aus, indem Sie auf die Pfeile klicken oder unter dem
Vorschaubild eine bestimmte Seitenzahl eingeben.

Seiten Geben Sie an, welche Seiten platziert werden sollen: die in der Vorschau angezeigte Seite, alle Seiten oder ein
Seitenbereich.

Beschneiden auf Geben Sie an, welcher Teil der PDF-Seite platziert werden soll:

« Begrenzungsrahmen Platziert den Begrenzungsrahmen der PDF-Seite oder den kleinsten Bereich, der die Seitenobjekte
einschliefit, sowie die Seitenmarken.

» Objekt Platziert nur den durch ein Rechteck begrenzten Bereich der PDF-Datei, den der Ersteller der Datei als
platzierbare Grafik definiert hat (z. B. Clipart).

* Beschneiden Platziert nur den Bereich der PDF-Datei, der von Adobe Acrobat angezeigt oder gedruckt wird.

+ Zuschneiden Kennzeichnet den Bereich, auf den die fertige Seite im Produktionsprozess zugeschnitten wird, sofern
Schnittmarken vorhanden sind.

* Anschnitt Platziert nur den Bereich, der darstellt, wo der gesamte Seiteninhalt beschnitten werden soll, falls ein
Anschnittbereich vorhanden ist. Dies ist niitzlich, wenn die Seite in einer Produktionsumgebung ausgegeben wird.
Beachten Sie, dass die gedruckte Seite u. U. Seitenmarken enthalt, die auflerhalb des Anschnittbereichs liegen.

* Medien Platziert den Bereich (sowie die Seitenmarken), der die tatsichliche Papiergrofie des urspriinglichen PDF-
Dokuments, einschliefSlich der Seitenmarken, reprasentiert (z. B. die Abmessungen einer A4-Seite).
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Optionen fiir das Beschneiden platzierter PDF-Dateien
A. Medien B. Inhalt C. Anschnitt D. Zuschneiden E. Beschneiden F. Objekt

Transparenter Hintergrund Aktivieren Sie diese Option, um Text oder Grafiken im InCopy-Layout sichtbar zu machen,
die unterhalb der platzierten PDF-Seite liegen. Wenn diese Option deaktiviert ist, wird die PDF-Seite mit einem deckenden
weiflen Hintergrund platziert.

Wenn Sie den Hintergrund in einem Rahmen, der eine PDF-Grafik enthilt, transparent machen, kénnen Sie ihn spdter
deckend machen, indem Sie dem Rahmen eine Fliche zuweisen.

Steuern der Sichtbarkeit von Ebenen in importierten Bildern

Wenn Sie Photoshop PSD-Dateien, INDD-Dateien oder PDF-Dateien mit Ebenen importieren, konnen Sie die obersten
Ebenen ein- oder ausblenden. Durch das Ein- oder Ausblenden von Ebenen in InCopy kénnen Sie eine Illustration je nach
Kontext anzeigen. Bei einer mehrsprachigen Satzdatei kénnen Sie zum Beispiel eine Illustration mit jeweils einer Textebene
fir jede Sprache erstellen.

Ob Ebenen ein- oder ausgeblendet werden sollen, kénnen Sie entweder beim Platzieren einer Datei oder iiber das
Dialogfeld ,,Objektebenenoptionen” angeben. Dariiber hinaus konnen Sie bei einer Photoshop-Datei mit
Ebenenkompositionen eine bestimmte Komposition einblenden.

Ein- oder Ausblenden von Ebenen
1 Wihlen Sie ,,Datei” > ,,Platzieren” und eine Grafikdatei.

Q Sollen die Version Cue-Optionen angezeigt werden, klicken Sie auf ,, Adobe Dialog".

2 Wenn Sie ein ausgewidhltes Objekt ersetzen mochten, wihlen Sie ,, Ausgewihltes Objekt ersetzen®
3 Aktivieren Sie ,,Importoptionen anzeigen und klicken Sie dann auf ,Offnen.
4 Klicken Sie im Dialogfeld ,,Bildimportoptionen bzw. ,,Platzieren® auf die Registerkarte ,,Ebenen

5 Klicken Sie auf ,Vorschau anzeigen®, um das Bild in der Vorschau anzeigen zu lassen.
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6 (Nur bei PDFs) Wenn Sie eine Seite aus einer mehrseitigen PDF platzieren, wihlen Sie die gewiinschte Seite aus, indem
Sie auf die Pfeile klicken oder unter dem Vorschaubild eine bestimmte Seitenzahl eingeben.

7 (Nur bei Photoshop PSD-Dateien) Wenn das Bild Ebenenkompositionen enthilt und eine bestimmte
Ebenenkomposition eingeblendet werden soll, wahlen Sie im Popup-Menii ,,Ebenenkomp.“ die entsprechende
Ebenenkomposition aus.

8 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Klicken Sie zum Offnen oder Schlielen eines Ebenensatzes auf das Dreieck links neben dem Ordnersymbol.

« Klicken Sie zum Ausblenden einer Ebene oder eines Ebenensatzes auf das Augensymbol neben der Ebene oder dem
Ebenensatz.

+ Klicken Sie zum Einblenden der Ebene oder des Ebenensatzes auf die leere Augenspalte neben der Ebene oder dem
Ebenensatz.

+ Kilicken Sie zum Anzeigen des Inhalts einer bestimmten Ebene oder eines bestimmten Ebenensatzes bei gedriickter Alt-
(Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS) auf das entsprechende Augensymbol. Klicken Sie bei gedriickter Alt- bzw.
Wahltaste erneut auf das Augensymbol, um die urspriinglichen Sichtbarkeitseinstellungen der anderen Ebenen
wiederherzustellen.

« Ziehen Sie zum Ein- oder Ausblenden mehrerer Elemente den Zeiger durch die Augenspalte.
9 Wihlen Sie unter ,,Beim Aktualisieren der Verkniipfung® die gewiinschte Option:

Ebenensichtbarkeit von Photoshop verwenden/Ebenensichtbarkeit von PDF verwenden Verwendet die Einstellungen fiir
Ebenensichtbarkeit aus der verkniipften Datei, wenn Sie die Verkniipfung aktualisieren.

Benutzerdefinierte Ebenensichtbarkeit beibehalten Behilt die im InCopy-Dokument angegebenen Einstellungen fiir die
Ebenensichtbarkeit bei.
10 Klicken Sie auf ,,OK“ und fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Zum Importieren in einen neuen Rahmen klicken Sie mit dem Symbol fiir geladene Grafiken ' im Layout auf die
Stelle, an der die obere linke Ecke der Grafik angezeigt werden soll.

» Zum Importieren in einen bestehenden, nicht markierten Rahmen klicken Sie mit dem Symbol fiir geladene Grafiken
auf eine beliebige Stelle im Rahmen.

« Zum Importieren in einen bestehenden markierten Rahmen brauchen Sie nichts zu tun. Das Bild wird automatisch in
den Rahmen eingefiigt.

Wenn Sie versehentlich eine bestehende Grafik durch ein platziertes Bild ersetzt haben, driicken Sie Strg+Z (Windows) bzw.
Befehl+Z (Mac OS). Das Originalbild wird wiederhergestellt und das Symbol fiir geladene Grafiken wird wieder angezeigt.

Ein- oder Ausblenden von Ebenen in platzierten Al-, PSD-, PDF- oder INDD-Dateien

Nachdem Sie eine Photoshop PSD-Datei, eine PDF-Datei mit Ebenen, eine Illustrator AI-Datei oder eine InDesign INDD-
Datei platziert haben, kénnen Sie die Ebenen tiber das Dialogfeld ,,Objektebenenoptionen® ein- oder ausblenden. Enthalt
die Photoshop PSD-Datei Ebenenkompositionen, konnen Sie wihlen, welche Komposition angezeigt werden soll.
Auflerdem kénnen Sie wihlen, ob Sie die Sichtbarkeitseinstellungen beibehalten oder die Einstellungen der Originaldatei
iibernehmen mochten, wenn Sie die Verkniipfung aktualisieren.

1 Wihlen Sie die Datei im InCopyDokument aus.
2 Wibhlen Sie ,,Objekt > ,,Objektebenenoptionen
3 Kilicken Sie auf ,Vorschau®, um das Bild in der Vorschau anzeigen zu lassen.

4 (Nur bei Photoshop PSD-Dateien) Wenn das Bild Ebenenkompositionen enthilt und eine bestimmte
Ebenenkomposition eingeblendet werden soll, wahlen Sie im Popup-Menii ,,Ebenenkomp.“ die entsprechende
Ebenenkomposition aus.

5 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Klicken Sie zum Offnen oder Schlieflen eines Ebenensatzes auf das Dreieck links neben dem Ordnersymbol.

« Klicken Sie zum Ausblenden einer Ebene oder eines Ebenensatzes auf das Augensymbol neben der Ebene oder dem
Ebenensatz.
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+ Klicken Sie zum Einblenden der Ebene oder des Ebenensatzes auf die leere Augenspalte neben der Ebene oder dem
Ebenensatz.

+ Klicken Sie zum Anzeigen des Inhalts einer bestimmten Ebene oder eines bestimmten Ebenensatzes bei gedriickter Alt-
(Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS) auf das entsprechende Augensymbol. Klicken Sie bei gedriickter Alt- bzw.
Wahltaste erneut auf das Augensymbol, um die urspriinglichen Sichtbarkeitseinstellungen der anderen Ebenen
wiederherzustellen.

« Ziehen Sie zum Ein- oder Ausblenden mehrerer Elemente den Zeiger durch die Augenspalte.
6 Nehmen Sie bei den Optionen fiir das Aktualisieren der Verkniipfung die gewiinschten Einstellungen vor:

Ebenensichtbarkeit verwenden Verwendet die Einstellungen fiir Ebenensichtbarkeit aus der verkniipften Datei, wenn Sie
die Verkniipfung aktualisieren.

Benutzerdefinierte Ebenensichtbarkeit beibehalten Behilt die im InCopy-Dokument angegebenen Einstellungen fiir die
Ebenensichtbarkeit bei.

7 Klicken Sie auf ,,OK*

Importieren von InDesign-Seiten (.indd)

Mit dem Befehl ,,Platzieren konnen Sie Seiten aus einem InDesign-Dokument in ein anderes importieren. Sie haben die
Moglichkeit, eine Seite, einen Seitenbereich oder alle Seiten im Dokument zu importieren. Die Seiten werden als Objekte
importiert (dhnlich wie beim Importieren von PDE-Dokumenten).

Fiigen Sie Seiten in das Dokument ein, damit der Inhalt der zu importierenden Seiten aufgenommen werden kann.
Nachdem Sie auf ,,Datei“ > ,,Platzieren” geklickt und eine INDD-Datei ausgewéhlt haben, konnen Sie ,Importoptionen
anzeigen® wihlen. Sie haben dann die Méglichkeit zu bestimmen, welche Seiten importiert werden, welche Ebenen sichtbar
sind und wie die importierten Seiten zugeschnitten werden. Sie konnen im Vorschaufenster einen Bildlauf durchfiihren,
um die Miniaturseiten zu betrachten. Die von Thnen ausgewéhlte(n) Seite(n) werden in das Grafiksymbol geladen. Wenn
Sie auf eine zu importierende Seite klicken, wird das Grafiksymbol in InCopy mit der darauf folgenden Seite geladen, so
dass Sie eine Seite nach der anderen importieren konnen.

Hinweis: Im Verkniipfungenbedienfeld werden die Namen aller von Ihnen importierten Seiten aufgefiihrt. Wenn eine von
Ihnen importierte Seite eine Grafik oder ein anderes in die Seite importiertes Element enthdlt, wird diese Grafik bzw. dieses
Element ebenfalls im Verkniipfungenbedienfeld aufgefiihrt. Die Namen von derartigen sekundir importierten Elementen sind
im Verkniipfungenbedienfeld eingeriickt, damit sie leichter von importierten Seiten unterschieden werden konnen.

Verwandte Themen

»Steuern der Sichtbarkeit von Ebenen in importierten Bildern auf Seite 53

Transformieren von Grafiken

Ubersicht iiber das Positionierungswerkzeug

Klicken Sie auf das Positionierungswerkzeug < in der Toolbox, um ausgewihlte Grafiken zu manipulieren, und zwar
entweder direkt, zusammen mit einem Transformieren-Befehl (,Objekt > ,Transformieren®) oder einem Befehl aus einem
Kontextmenii oder iiber einen Tastaturbefehl, um die Grafik innerhalb ihres Rahmens schrittweise zu verschieben.

Das Positionierungswerkzeug ist dynamisch und dndert sich automatisch, um unterschiedliche Zustinde zu reflektieren:

+ Wenn es nach Verwendung des Befehls ,,Datei” > ,,Platzieren” direkt {iber einem leeren Grafikrahmen oder einem
Rahmen mit nicht zugewiesenem Inhalt platziert wird, wird das Positionierungswerkzeug zum Symbol fiir geladene
Grafiken "4 und zeigt so an, dass Sie die Grafik in diesen Rahmen importieren kénnen.

+ Wenn es direkt iiber einer Grafik platziert wird, wird es zum Hand-Werkzeug und zeigt so an, dass Sie die Grafik
auswihlen und innerhalb des Rahmens manipulieren konnen.
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+ Wenn es iiber dem Begrenzungsrahmen einer eingebundenen Grafik platziert wird, wird es zum Gréflendnderungspfeil
und zeigt so an, dass Sie die Grofle der Grafik durch Ziehen dndern konnen.

» Wenn es {iber einem Grafikrahmen oder dem obersten Container von verschachtelten Rahmen platziert wird, wird es
zum Objektauswahlsymbol <} und zeigt so an, dass Sie die Grafik bzw. den verschachtelten Rahmen unter dem Zeiger
auswihlen kénnen. Der Rahmen selbst kann nicht ausgewahlt werden.

» Wenn es tiber einem Textrahmen platziert wird, wird es zum senkrechten Balken I und steht damit fiir eine
Texteinfligemarke.

Festlegen der Optionen fiir das Positionierungswerkzeug

Wenn Sie das Positionierungswerkzeug zum Verschieben einer Grafik verwenden, kénnen Sie ein paar Sekunden lang die
Maustaste gedriickt halten, um eine dynamische Grafikvorschau (ein blasser Abdruck des Bildes) des Bildbereichs anzeigen
zu lassen, der sich aulerhalb des Rahmens befindet. Die Anzeige und die Verzégerung der Vorschau lassen sich steuern.

1 Doppelklicken Sie in der Toolbox auf das Positionierungswerkzeug .

2 Wihlen Sie im Menii ,,Bild“ unter ,Maskierte Bildbereiche anzeigen die Geschwindigkeit aus, mit der das ganze Bild
wihrend des Ziehens angezeigt wird, oder deaktivieren Sie diese Option komplett.

Transformieren von Grafiken

Sie konnen Befehle verwenden, um Grafiken zu verschieben, zu skalieren, zu drehen und zu verbiegen.

Verschieben einer Grafik
1 Stellen Sie sicher, dass der Rahmen mit dem gewiinschten Objekt fiir Sie ausgecheckt ist, und wihlen Sie dann mit dem
Positionierungswerkzeug T das Objekt aus.

2 Wibhlen Sie ,,Objekt > ,Transformieren® > ,Verschieben®
3 Fithren Sie im Dialogfeld ,Verschieben® einen der folgenden Schritte aus:

+ Geben Sie die horizontalen und vertikalen Betrége ein, um die die Grafik verschoben werden soll. Bei Eingabe von
positiven Werten wird das Objekt entlang der x-Achse nach unten und rechts verschoben, bei negativen Werten wird es
nach oben und links verschoben.

+ Um ein Objekt um einen exakten Betrag und Winkel zu verschieben, geben Sie diesen Betrag und den Winkel fiir die
Verschiebung ein. Der eingegebene Winkel wird in Grad von der x-Achse aus berechnet. Positive Winkel ergeben eine
Verschiebung gegen den Uhrzeigersinn, negative Winkel eine Verschiebung im Uhrzeigersinn. Sie konnen auch Werte
zwischen 180° und 360° eingeben. Diese Werte werden dann in die jeweiligen negativen Werte umgerechnet (270°
wiirde zum Beispiel -90° entsprechen).

4 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
 Um eine Vorschau des Effekts anzuzeigen, wihlen Sie ,Vorschau“ aus.

+ Um das Objekt zu verschieben, klicken Sie auf ,,OK*

Skalieren einer Grafik
1 Stellen Sie sicher, dass der Rahmen mit dem gewiinschten Objekt fiir Sie ausgecheckt ist, und wihlen Sie dann mit dem
Positionierungswerkzeug < das Objekt aus.

2 Wibhlen Sie ,,Objekt > ,Transformieren® > ,,Skalieren®

3 Stellen Sie im Dialogfeld ,,Skalieren® sicher, dass das Symbol ,,Proportionen beibehalten® ausgewihlt ist, wenn Sie die
relative Hohe und Breite des Objekts beibehalten mdchten. Deaktivieren Sie dieses Symbol, wenn Sie die x- und y-Werte
einzeln skalieren mochten. Dies kann jedoch zu einem verzerrten Bild fithren.

4 Geben Sie die horizontalen und vertikalen Skalierungswerte entweder als Prozentwerte (z. B. 90 %) oder als
Abstandswerte (z. B. 6 p) ein.

Bei den Skalierungswerten kann es sich um negative Zahlen handeln.
5 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Um eine Vorschau des Effekts anzuzeigen, wihlen Sie ,.Vorschau® aus.
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+ Um das Objekt zu skalieren, klicken Sie auf ,,OK*

Q Um die Grafik in einer bestimmten Richtung zu skalieren, ziehen Sie mit dem Positionierungswerkzeug den Ziehpunkt der
ausgewdhlten Grafik. Durch Driicken der Umschalttaste wird proportionales Skalieren erzwungen.

Drehen einer Grafik
1 Stellen Sie sicher, dass der Rahmen mit dem gewiinschten Objekt fiir Sie ausgecheckt ist, und wihlen Sie dann mit dem
Positionierungswerkzeug B das Objekt aus.

2 Wibhlen Sie ,,Objekt® > ,Transformieren® > ,,Drehen®

3 Geben Sie im Textfeld ,Winkel“ den Drehwinkel in Grad ein. Geben Sie einen negativen Winkel ein, um das Objekt im
Uhrzeigersinn zu drehen, bzw. einen positiven Winkel, um es gegen den Uhrzeigersinn zu drehen.

4 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Um eine Vorschau des Effekts anzuzeigen, wihlen Sie ,.Vorschau® aus.

+ Um das Objekt zu drehen, klicken Sie auf ,,OK*

Verbiegen einer Grafik
1 Stellen Sie sicher, dass der Rahmen mit dem gewiinschten Objekt fiir Sie ausgecheckt ist, und wéhlen Sie dann mit dem
Positionierungswerkzeug M das Objekt aus.

2 Wihlen Sie ,,Objekt > ,Transformieren® > ,Verbiegen®
3 Geben Sie im Dialogfeld ,Verbiegen den neuen Verbiegungswinkel ein.

(Dieser Wert ist die auf das Objekt anzuwendende Neigung relativ zu einer Linie, die senkrecht zur Verbiegungsachse
verlduft, und wird im Uhrzeigersinn von der aktuellen Achse aus berechnet.)

4 Geben Sie an, entlang welcher Achse das Objekt verbogen werden soll. Sie konnen ein Objekt entlang einer horizontalen,
vertikalen oder gewinkelten Achse verbiegen.

Wenn Sie eine gewinkelte Achse wihlen, geben Sie den gewiinschten Winkel der Achse in Grad relativ zur senkrechten
Achse ein.

5 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Um eine Vorschau des Effekts anzuzeigen, wihlen Sie ,,Vorschau“ aus.

» Um das Objekt zu verbiegen, klicken Sie auf ,,OK*

Steuern der Anzeige von Grafiken

Steuern der Anzeigeleistung von Grafiken

Sie kénnen die Auflosung der Grafiken steuern, die in Threm Dokument platziert werden. Dabei konnen Sie die
Anzeigeeinstellungen entweder fiir das gesamte Dokument oder fiir einzelne Grafiken dndern. Sie kdnnen auch eine
Einstellung dndern, die die Anzeigeeinstellung fiir einzelne Dokumente entweder zuldsst oder sperrt.

Andern der Anzeigeleistungsoption fiir ein Dokument

Dokumente werden immer mit der ausgewahlten Standardanzeigeleistungsoption gedffnet. Sie konnen zwar die
Anzeigeleistungsoption fiir ein Dokument dndern, wihrend es geéffnet ist, aber in diesem Fall wird die Einstellung nicht
mit dem Dokument gespeichert.

Wenn Sie die Anzeigeleistungsoption fiir Bilder separat festgelegt haben, konnen Sie die Einstellungen aufler Kraft setzen,
so dass alle Objekte die gleichen Einstellungen verwenden.

1 Wibhlen Sie ,,Ansicht“ > ,Layoutansicht.

2 Wibhlen Sie ,,Ansicht® > ,, Anzeigeleistung und wihlen Sie im Untermenti eine Option aus.



INCOPY CS3 |58
Benutzerhandbuch

3 Wenn Objekte, fiir die Sie separat Anzeigeoptionen ausgewéhlt haben, jetzt wie das Dokument angezeigt werden sollen,
deaktivieren Sie ,, Ansicht“ > ,, Anzeigeleistung® > ,,Objektspezifische Anzeigeeinstellungen zulassen®. (Ein Hikchen neben
der Option bedeutet, dass die Option aktiviert ist.)

Andern der Anzeigeleistung fiir ein Objekt
1 Wibhlen Sie ,,Ansicht“ > ,Layoutansicht.

2 Wenn die Anzeigeleistung einzelner Objekte auch nach dem Schlieffen und erneuten Offnen des Dokuments
beibehalten werden soll, aktivieren Sie auf der Seite ,, Anzeigeleistung“ die Option ,,Objektspezifische Anzeigeeinstellungen
beibehalten®.

3 Wibhlen Sie ,,Ansicht® > ,, Anzeigeleistung” und sorgen Sie dafiir, dass die Option ,,Objektspezifische
Anzeigeeinstellungen zulassen aktiviert ist.

4 Wibhlen Sie mit dem Positionierungswerkzeug T eine importierte Grafik aus.
5 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Wibhlen Sie ,,Objekt“ > ,, Anzeigeleistung“ und dann eine Anzeigeeinstellung.

« Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf das Bild und wiéhlen Sie
eine Einstellung aus dem Untermenii ,, Anzeigeleistung

Wenn Sie die lokale Anzeigeeinstellung fiir ein Objekt l6schen mdchten, wihlen Sie im Untermenii ,, Anzeigeleistung® die

Option , Ansichtseinstellung verwenden‘. Wenn Sie die lokalen Anzeigeeinstellungen fiir alle Grafiken im Dokument
entfernen mochten, aktivieren Sie im Untermenii ,, Ansicht > ,, Anzeigeleistung® die Option ,,Objektspezifische
Anzeigeeinstellungen loschen".

Anzeigeleistungsoptionen
Mit diesen Optionen wird nur gesteuert, wie Grafiken auf dem Bildschirm angezeigt werden. Sie haben keinen Einfluss auf
die Druckqualitit oder die Qualitdt exportierter Dateien.

Mit den Einstellungen auf der Seite ,, Anzeigeleistung® des Dialogfelds ,Voreinstellungen kénnen Sie die
Standardanzeigeoptionen festlegen, die zum Offnen aller Dokumente verwendet werden sollen. Dariiber hinaus kénnen
Sie die Einstellungen anpassen, mit denen diese Optionen definiert werden. Jede Anzeigeoption hat eigene Einstellungen
fir die Anzeige von Rasterbildern, Vektorgrafiken und Transparenz.

Schnell Zeichnet ein Rasterbild oder eine Vektorgrafik als graues Feld (Standard). Diese Option eignet sich zum schnellen
Durchblittern von Druckbdgen mit vielen Bildern oder Transparenzeffekten.

Typisch Zeichnet ein Proxybild (Standard) mit niedriger Auflésung, das zur Identifizierung und Positionierung eines Bilds
oder einer Vektorgrafik geniigt. Dies ist die Standardoption und die schnellste Art, ein identifizierbares Bild anzuzeigen.

Hohe Qualitdt Zeichnet ein Rasterbild oder eine Vektorgrafik mit hoher Auflosung (Standard). Durch diese Option wird
die hochste Qualitit erreicht, die Anzeigegeschwindigkeit ist jedoch langsamer als bei den anderen Optionen. Die Option
»Hohe Qualitit” eignet sich zum Feinabstimmen eines Bilds.

Hinweis: Bildanzeigeoptionen wirken sich nicht auf die Ausgabeauflosung beim Exportieren oder Drucken eines Dokuments
aus. Bei der Ausgabe auf einem PostScript-Gerit oder beim Exportieren in das XHTML-, EPS- oder PDF-Format hdngt die
endgiiltige Bildauflosung von den gewdihlten Ausgabeoptionen ab.

Einrichten der Standardanzeigeleistung

Mit den Einstellungen auf der Seite ,, Anzeigeleistung® des Dialogfelds ,Voreinstellungen konnen Sie die
Standardanzeigeoptionen festlegen, die InCopy fiir jedes Dokument verwenden soll. Sie kénnen die
Anzeigeleistungsoptionen fiir ein Dokument iiber das Menii ,,Ansicht bzw. fiir einzelne Objekte iiber das Menii ,,Objekt”
andern. Wenn Sie zum Beispiel an Projekten mit vielen hoch auflosenden Fotos (z. B. an einem Katalog) arbeiten, wire es
u. U. praktischer, wenn alle Dokumente schnell gedffnet werden konnten. In diesem Fall kénnen Sie die Standardansicht
auf ,,Schnell setzen. Wenn Sie Details in Bildern sehen méchten, empfiehlt es sich, fiir das Dokument ,, Typisch® oder
»Hohe Qualitat“ festzulegen (die Standardeinstellung in den Voreinstellungen ist weiterhin ,,Schnell®).
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Es ist aufSerdem moglich, Anzeigeoptionen fiir einzelne Objekte anzuzeigen oder zu éiberschreiben. Wenn die Option
»Objektspezifische Anzeigeeinstellungen beibehalten® aktiviert ist, werden alle Einstellungen, die fiir einzelne Objekte
festgelegt wurden, mit dem Dokument gespeichert.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Voreinstellungen® > ,, Anzeigeleistung® (Windows) bzw. ,InCopy*“ > ,Voreinstellungen® >
»Anzeigeleistung“ (Mac OS).

2 Wibhlen Sie fiir ,Standardansicht® , Typisch®, ,,Schnell“ oder ,Hohe Qualitit®. Die gewéhlte Anzeigeoption gilt fiir alle
Dokumente, die Sie 6ffnen oder erstellen.

3 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus und klicken Sie auf ,,OK*:

 Zum Speichern von Anzeigeoptionen fiir individuelle Objekte aktivieren Sie die Option ,,Objektspezifische
Anzeigeeinstellungen beibehalten®

» Zum Anzeigen aller Grafiken mit der Standardanzeigeoption deaktivieren Sie die Option ,,Objektspezifische
Anzeigeeinstellungen beibehalten®

4 Wibhlen Sie unter ,, Anzeigeeinstellungen anpassen® die anzupassende Anzeigeeinstellung aus und verschieben Sie dann
den Regler fiir Rastergrafiken oder Vektorgrafiken auf die gewiinschte Einstellung.

Jede Anzeigeoption hat eigene Einstellungen fiir Rasterbilder (Bitmap-Bilder), Vektorgrafiken und Transparenzeffekte.

Anpassen der Anzeigeleistungsoptionen

InCopy bietet Ihnen die Mdoglichkeit, die Definitionen aller Anzeigeleistungsoptionen (,,Schnell, ,, Typisch“ und ,Hohe
Qualitdt®) anzupassen. Jede Anzeigeoption hat eigene Einstellungen fiir Rasterbilder (Bitmap-Bilder), Vektorgrafiken und
Transparenzeffekte.

Verwaltete (verkniipfte) InCopy-Textabschnitte enthalten Proxy-Daten mit niedriger Auflosung fiir Bilder, so dass das Bild
mit voller Auflésung nicht jedes Mal, wenn die Datei ausgecheckt wird, vom Server geladen werden muss.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,, Anzeigeleistung” (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen® >
»Anzeigeleistung” (Mac OS).

2 Wihlen Sie unter ,,Anzeigeeinstellungen anpassen” die Anzeigeoption aus, die Sie anpassen méchten.

3 Schieben Sie bei jeder Anzeigeoption den Regler fiir Raster- oder Vektorgrafiken auf den gewiinschten Wert:
Abblenden Zeigt das Bild als graues Feld an.

Proxy Zeigt das Bild mit Proxy-Auflosung (72 dpi) an.

Hohe Auflésung Zeigt die Bilder in der vom Bildschirm und von den aktuellen Anzeigeeinstellungen maximal
unterstiitzten Auflosung an.
4 Schieben Sie bei jeder Anzeigeoption den Regler fiir Transparenz auf den gewiinschten Wert:

Aus Zeigt keine Transparenzeffekte an.

Niedrige Qualitit Zeigt eine einfache Transparenz (Deckkraft und Fiillmethoden) an. Transparenzeffekte (Schlagschatten
und weiche Kante) werden in einer niedrig aufldsenden Anniherung angezeigt.

Hinweis: In diesem Modus wird der Seiteninhalt nicht vom Hintergrund isoliert. Objekte mit anderen Fiillmethoden als
»Normal“ wirken daher in anderen Anwendungen und bei der Endausgabe u. U. anders.

Mittlere Qualitat Zeigt Schlagschatten und weiche Kanten in niedriger Auflosung an. Dieser Modus ist in den meisten
Fillen empfehlenswert, es sei denn, das Dokument enthélt besonders viel Transparenz oder Transparenzeffekte.

Hohe Qualitit Zeigt Schlagschatten, weiche Kanten, CMYK-Masken und Druckbogenisolierung mit hoherer Auflésung
(144 dpi) an.

Hinweis: Wenn ein Dokument einen CMYK-Fiillraum verwendet und die Uberdruckenvorschau oder Softproofing aktiviert
ist, wird die Deckkraftmaskierung nicht in RGB, sondern in CMYK erstellt. Das bedeutet, dass teilweise transparente CMYK-
Farben als getonte CMYK-Farben angezeigt werden.

5 Wenn Text, Konturen, Flichen und andere Seitenelemente geglittet anzeigen werden sollen, wéhlen Sie ,,Kantenglittung
aktivieren®. Wird Text in Pfade umgewandelt, konnen die entstehenden Pfade geglittet werden (nur Mac OS).
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6 Zum Festlegen der Punktgrofle, unterhalb derer Text als grauer Balken angezeigt wird, geben Sie unter ,, Text ausgrauen
unter“ einen Wert ein.

7 Klicken Sie auf ,,OK*

Wenn Sie alle Optionen wieder auf die urspriinglichen Standardeinstellungen zuriicksetzen mochten, klicken Sie auf
»Standards verwenden”.

EinschlieBen von Metadaten in einen Textabschnitt

Metadaten

Metadaten bestehen aus standardisierten Dateiinformationen wie Autorname, Auflosung, Farbraum, Copyright und
Schlisselwortern. Die meisten Digitalkameras hangen einige Informationen an Bilddateien an, z. B. Hohe, Breite,
Dateiformat und Aufnahmezeitpunkt. Mit Hilfe von Metadaten kénnen Sie Ihren Workflow optimieren und Ihre Dateien
verwalten.

Der XMP-Standard

Metadaten werden im XMP-Standard (Extensible Metadata Platform) gespeichert, auf dem Adobe Bridge, Adobe
Mlustrator, Adobe InDesign und Adobe Photoshop aufsetzen. Mit Photoshop® Camera Raw an Bildern vorgenommene
Anderungen werden als XMP-Metadaten gespeichert. XMP basiert auf XML. In den meisten Fillen werden die Metadaten
in der Datei gespeichert. Ist keine Speicherung der Informationen in der Datei méoglich, werden die Metadaten in einer
separaten Datei (ein sogenanntes Filialdokument) gespeichert. XMP ermoglicht den Austausch von Metadaten zwischen
Adobe-Anwendungen und tiber Publishing-Workflows hinweg. So kénnen Sie z. B. Metadaten aus einer Datei als Vorlage
speichern und die Metadaten dann in andere Dateien importieren.

Metadaten, die in anderen Formaten, z. B. EXIE IPTC (IIM), GPS oder TIFF, gespeichert sind, werden synchronisiert und
mit XMP beschrieben, damit sie leichter angezeigt und verwaltet werden kénnen. Andere Anwendungen und Funktionen
(z. B. Adobe Version Cue) verwenden ebenfalls XMP, um Informationen wie Versionshinweise zu speichern. Diese
Informationen kénnen mit Bridge gesucht werden.

Die Metadaten werden zumeist auch dann mit der Datei gespeichert, wenn sich das Dateiformat dndert, beispielsweise von
PSD in JPG. Die Metadaten bleiben erhalten, wenn Dateien in ein Adobe-Dokument oder -Projekt eingefiigt werden.

Mit Hilfe des XMP Software Development Kit (SDK) konnen Sie die Erstellung, die Verarbeitung und den Austausch von
Metadaten anpassen. Das XMP SDK ermdglicht Ihnen beispielsweise, dem Dialogfeld ,, Datei-Informationen® Felder
hinzuzufiigen. Weitere Informationen zu XMP und zum XMP SDK enthdlt die Adobe- Website.

Arbeiten mit Metadaten in Bridge und Adobe Creative Suite-Komponenten

Viele der leistungsfihigen Adobe Bridge-Funktionen zum Organisieren, Suchen und Verfolgen von Dateien und Versionen
nutzen die XMP-Metadaten in Dateien. Bridge bietet zwei Moglichkeiten zur Arbeit mit Metadaten: Metadatenbedienfeld
und Dialogfeld ,,Datei-Informationen®

In einigen Fillen existieren mehrere Ansichten fiir dieselbe Metadateneigenschaft. Ein Eigenschaftenname kann in einer
Ansicht mit ,, Autor” und in einer anderen mit ,,Ersteller beschriftet sein, obwohl beide auf dieselbe Eigenschaft
zuriickgreifen. Selbst wenn Sie diese Ansichten fiir spezifische Arbeitsablidufe anpassen, bleiben sie durch XMP
standardisiert.

Speichern von Metadaten als Vorlage oder XMP-Datei

Sie kénnen Metadaten in einer Vorlage speichern, die als Ausgangspunkt fiir das Hinzufiigen von Inhalten zu InDesign-
Dokumenten und anderen Dokumenten verwendet wird, die in XMP-fihigen Anwendungen erstellt wurden. Von Thnen
erstellte Vorlagen werden an einem Speicherort abgelegt, auf den alle XMP-fihigen Anwendungen Zugriff haben.

Sie kénnen Metadaten auch in einer XMP-Datei speichern und mit anderen Benutzern gemeinsam nutzen. Anders als
Metadatenvorlagen werden die XMP-Dateien nicht im Menii ,,Dateiinformationen® angezeigt.

1 Wihlen Sie ,Datei“ > ,,Dateiinformationen® (InDesign) bzw. ,,Datei“ > ,,Inhaltsdateiinformationen® (Adobe InCopy).
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2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Wenn Sie Metadaten als Vorlage speichern méchten, klicken Sie auf das Dreieck oben im Dialogfeld und wéhlen Sie
»Metadatenvorlage speichern. Geben Sie einen Vorlagennamen ein und klicken Sie auf ,,Speichern®.

Wenn Sie Metadaten in einer XMP-Datei speichern mochten, klicken Sie im Bereich ,,Erweitert des Dialogfelds auf
»Speichern® Geben Sie einen Dateinamen ein, wihlen Sie einen Speicherort fiir die Datei und klicken Sie auf ,,Speichern®

Q Wiihlen Sie aus dem Menii im Dialogfeld ,, Dateiinformationen” die Option ,Vorlagen anzeigen', um Metadatenvorlagen
im Explorer (Windows) bzw. Finder (Mac OS) anzuzeigen.
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Kapitel 4: Freigegebene Inhalte in InCopy
und InDesign

Adobe InCopy ist ein professionelles Texterstellungs- und Textbearbeitungsprogramm, das eng mit Adobe InDesign
integriert werden kann. Fiir mittlere bis grofle Verlagshauser sind leistungsstarke Redaktionslgsungen basierend auf
InCopy und InDesign von Systemintegratoren und Drittherstellern erhaltlich. Kleinere Herausgeber konnen ein
kostengiinstiges, flexibles System fiir redaktionelle Workflows einrichten. Eine Version von InCopy ist dazu direkt bei
Adobe erhiltlich.

Einfiihrung in das Workflow-Management von Dateien

Weitergeben von Inhalten

Mit LiveEdit Workflow-Zusatzmodulen fiir Adobe InCopy kénnen Redakteure in InCopy Texte verfassen, wahrend
Grafikdesigner in Adobe InDesign das dazugehorige Layout entwerfen. Dieser Workflow umfasst Container-Dateien
(Aufgaben), in denen zusammengehorende Inhalte gruppiert werden, sowie Werkzeuge zum Sperren von Dateien und zum
Benachrichtigen. Mit diesen Werkzeugen kénnen Dateien in InCopy und InDesign iiber ein gemeinsam verwendetes
Netzwerk oder in per E-Mail iibertragenen komprimierten Paketen zur Verfiigung gestellt und aktualisiert werden.

Beim Workflow mit einem gemeinsam verwendeten Netzwerk exportieren InDesign-Benutzer Text und Grafiken in ein
freigegebenes Verzeichnis im Dateisystem. Hier sind die Dateien dann fiir InCopy-Benutzer abrufbereit, die weitere
Bearbeitungen vornehmen. Ausgewéhlte Textrahmen und Grafikrahmen werden entweder in die Aufgabe kopiert oder als
separate InCopy-Dateien exportiert, wo sie Teil des verwalteten Prozesses und mit dem InDesign-Dokument verkniipft
werden. Diese gemeinsam genutzten Dateien werden als verwaltete Dateien bezeichnet. Wenn Benutzer an der
Aufgabendatei oder an der InDesign-Datei auf einem lokalen Server arbeiten, werden alle Benutzer, die am Workflow des
entsprechenden Dokuments beteiligt sind, iiber Anderungen am Layout oder Inhalt informiert.

Mehrere Benutzer von InCopy oder InDesign konnen dieselben Inhalte gleichzeitig 6ffnen und mehrere Benutzer von
InCopy konnen dieselbe Aufgabendatei gleichzeitig 6ffnen. Es kann aber jeweils nur ein Benutzer die InCopy-Datei zum
Bearbeiten auschecken. Die anderen Benutzer kdnnen nur eine schreibgeschiitzte Kopie der Datei anzeigen. Der Benutzer,
der die verwaltete InCopy-Datei ausgecheckt hat, kann andere Benutzer iiber seine Anderungen informieren, indem er die
Datei auf dem gemeinsam genutzten Server speichert oder sie an den InDesign-Benutzer zuriicksendet. Die anderen
Benutzer kénnen jedoch erst dann Anderungen an der Datei vornehmen, wenn die Datei wieder eingecheckt wurde. Dank
dieses Systems zum Aus- und Einchecken kénnen mehrere Benutzer auf dieselbe Datei zugreifen, aber nicht die Arbeit der
anderen Benutzer tiberschreiben.

Weitere Informationen finden Sie im InCopy LiveEdit Workflow-Handbuch (PDF) unter
www.adobe.com/go/learn_liveedit_de.

Verwandte Themen

Verwaltete Dateien” auf Seite 65

Arbeiten mit Inhalt in InCopy

Inhalt ist entweder Text in einem oder mehreren Rahmen oder eine importierte Grafik. Es gibt fiinf Grundaufgaben beim
Arbeiten mit Inhalt in InCopy: Offnen einer Aufgabendatei, Offnen eines Aufgabenpakets, Offnen einer verkniipften
InCopy-Datei, Offnen einer InDesign-Datei mit verkniipften InCopy-Dateien oder Ausschlielliches Erstellen von Inhalt
mit InCopy.


http://www.adobe.com/go/learn_liveedit_de
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Offnen von mit InDesign erstellten Aufgabendateien

InDesign-Benutzer konnen eine Aufgabendatei erstellen und Inhalte fiir die gemeinsame Verwendung zuweisen. Auf diese
Weise lassen sich in InDesign miteinander in Beziehung stehende Komponenten (Uberschrift, Kérper, Grafiken,
Bildunterschriften usw.) verkniipfen und diese Komponenten dann verschiedenen InCopy-Benutzern zum Schreiben und
Editieren zuweisen. InCopy-Benutzer 6ffnen die Aufgabendatei und arbeiten nur an den ihnen zugewiesenen
Komponenten. In der Layoutansicht kann in Echtzeit angezeigt werden, wie die bearbeitete Kopie mit dem InDesign-
Layout zusammenhangt, ohne dass hierfiir das gesamte InDesign-Dokument ge6ffnet werden muss. Wenn sich das Layout
indert, muss der InDesign-Benutzer Aufgaben aktualisieren, damit die InCopy-Benutzer iiber die Anderungen informiert
werden. Sie kdnnen Aufgabendateien auf einem Server oder iiber Aufgabenpakete freigeben.
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InDesign-Dokument (.indd) mit einer Aufgabendatei (.inca), das aus drei verkniipften Inhaltsdateien zusammengestellt wurde (.incx). Die
Aufgabe und ihre Komponenten werden im Aufgabenbedienfeld aufgefiihrt und in InCopy gedffnet.

Offnen von Aufgabenpaketen

Der Aufgabenpaket-Workflow ist besonders sinnvoll, wenn Designer und Redakteure an demselben Projekt arbeiten, aber
keinen Zugriff auf einen lokalen Server haben. In diesem Fall kann der InDesign-Benutzer ein oder mehrere Pakete
erstellen und die komprimierten Dateien per E-Mail an die zugewiesenen InCopy-Benutzer senden. InCopy-Benutzer
konnen die Aufgabenpakete 6ffnen, den Inhalt bearbeiten und die Pakete an den InDesign-Benutzer zuriicksenden, der
dann damit das Dokument aktualisieren kann.

Offnen von aus InDesign exportierten, verkniipften InCopy-Dateien

In bestimmten Workflows kann es erforderlich sein, InDesign-Text und -Grafiken statt im Rahmen einer Aufgabendatei
als separate Dateien zu exportieren. Das Exportieren separater Dateien ist dann sinnvoll, wenn Sie mit nicht miteinander
in Beziehung stehenden Grafiken oder Textkdrpern arbeiten. InCopy-Benutzer kénnen den Inhalt jedoch nicht im
Gesamtlayout sehen.
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InDesign-Dokument (.indd) mit drei verkniipften, aber nicht zugewiesenen Inhaltsdateien (.incx), das in InCopy gedffnet wurde

Offnen von InDesign-Dokumenten mit verkniipften InCopy-Dateien

Damit alle Seitenobjekte im Kontext des gesamten Layouts zu sehen sind, kénnen InCopy-Benutzer das InDesign-
Dokument in InCopy 6ffnen und bearbeiten. Diese Vorgehensweise kann praktisch sein, wenn Sie zum Bearbeiten und
Einpassen von Text das Gesamtlayout sehen miissen oder viele Textabschnitte des Dokuments bearbeiten mochten.
Nachdem der InCopy-Benutzer die Textabschnitte bearbeitet hat, kann der InDesign-Benutzer die Verkniipfungen zu den
bearbeiteten Dateien aktualisieren. Wenn der InDesign-Benutzer Anderungen am Layout vornimmt, wird der InCopy-
Benutzer informiert, sobald das InDesign-Dokument gespeichert wurde.

Vollstandiges Erstellen von Inhalt in InCopy

Sie kénnen Inhalt in InCopy erstellen, der nicht mit einer InDesign-Datei verbunden ist. Durch Eingeben von Text,
Zuweisen von Schriftarten und Formaten und Importieren von Grafiken aus anderen Anwendungen (wie z. B. Illustrator
und Photoshop) konnen Sie den Text in diesen eigenstdndigen Dokumenten aufwerten. Sie konnen auch Tags fiir die
spatere XML-Verwendung zuweisen. Diese Vorgehensweise empfiehlt sich bei redaktionellen Workflows, in denen der
Inhalt vor dem Design feststeht. Dariiber hinaus konnen Sie den Textbereich, das Seitenformat und die Ausrichtung fiir
eigenstindige InCopy-Dokumente einrichten und dndern. Wenn der Textabschnitt spiter jedoch mit einem InDesign-
Dokument verkniipft wird, werden die in InCopy gewihlten Einstellungen von den Einstellungen in InDesign aufler Kraft
gesetzt.

Verwandte Themen

»Erstellen eines eigenstindigen Dokuments“ auf Seite 34
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Verwaltete Dateien

Um eine Datei verwalten zu kénnen, muss sie einer Aufgabendatei hinzugefiigt, von InDesign als InCopy-Inhalt exportiert
oder als InCopy-Inhalt in InDesign platziert werden. Verwaltete Dateien geben Aufschluss iiber den Status und Eigentiimer
eines Textabschnitts. Mit verwalteten Dateien konnen Sie

+ Textabschnitte sperren und entsperren, um die Integritat der Datei zu bewahren.
+ InCopy-Benutzer benachrichtigen, wenn das zugehorige InDesign-Layout veraltet ist.
« den Benutzer identifizieren, der an der Datei arbeitet.

« Benutzer benachrichtigen, wenn eine InCopy-Inhaltsdatei veraltet ist, von einer anderen Person verwendet wird oder
zur Bearbeitung verfiigbar ist. Die Benachrichtigung kann in Form von Meldungen, Rahmensymbolen, Statussymbolen
im Verkniipfungenbedienfeld und Statussymbolen im Aufgabenbedienfeld erfolgen.

Schreibgeschiitzte Dateien

Sobald eine Inhaltsdatei verwaltet wird, ist sie schreibgeschiitzt, d. h., aufer der Person, die die Datei ausgecheckt hat, haben
alle Benutzer im Workflow nur Lesezugriff. Das System legt eine Sperrdatei (*.idlk) an, sobald ein Benutzer eine
Inhaltsdatei auscheckt, wobei diesem Benutzer die alleinigen Bearbeitungsrechte zugeteilt werden. Schreibgeschiitzte
Dateien haben folgende Eigenschaften:

 Ein InCopy-Benutzer kann den Text nicht manuell formatieren. Wenn dem Text jedoch Zeichen- oder Absatzformate
zugewiesen wurden, kann ein InDesign-Benutzer die Definition der Formate dndern und somit die Formatierung des
Texts indern. Diese Anderungen werden auch auf Dateien, die von einer anderen Person ausgecheckt sind, angewendet.
Die Anderungen an der Formatdefinition werden im Text reflektiert, sobald der InDesign-Benutzer die Datei
aktualisiert.

+ Im Allgemeinen sind Benutzer von InCopy oder InDesign nicht in der Lage, Objekte wie Text oder zugewiesene Formate
in gesperrten InCopy-Inhalten zu andern. Einige Objekte, wie beispielsweise Zeichen- und Absatzformate, werden
jedoch nur vom Inhalt benutzt. Sie konnen z. B. nicht dndern, wie ein Zeichenformat auf Objekte in einem gesperrten
Inhalt angewendet wird, Sie konnen aber das Zeichenformat selbst und somit das Erscheinungsbild des Textes
abwandeln.

+ Benutzer von InDesign konnen die Rénder und Spalten des Textinhalts sowie die Form, Position und Anzahl der von
dem Textabschnitt belegten Textrahmen &ndern.

 InDesign-Benutzer konnen die Geometrie und Formatierung eines Grafikrahmens dndern, ohne die Grafik
auszuchecken. InCopy-Benutzer sind nicht in der Lage, einen Grafikrahmen oder die Formatierung des Rahmens zu
andern. Benutzer sowohl von InDesign als auch von InCopy miissen jedoch den Grafikrahmen auschecken, um die
eigentliche Grafik zu bearbeiten (beispielsweise zu drehen oder zu skalieren).

Richtlinien fiir die Arbeit mit verwalteten Dateien

Gehen Sie folgendermafien vor, um sicherzustellen, dass Sie immer mit den aktuellsten Inhalten arbeiten und nicht die
Arbeit anderer Benutzer {iberschreiben:

+ Speichern Sie Aufgabendateien auf einem Server, auf den alle Teammitglieder zugreifen konnen. Wenn Teammitglieder
keinen Zugriff auf einen Server haben, kénnen Sie Aufgabenpakete erstellen und versenden.

+ Wenn Sie eine Aufgabe erstellen, wird ein spezieller Ordner fiir die Aufgabendatei und den Inhalt angelegt. Mit diesen
Aufgabenordnern kénnen Sie die Aufgaben- und Inhaltsdateien verwalten. Dies vereinfacht die Verwaltung gemeinsam
genutzter Dateien tiber die gesamte Arbeitsgruppe hinweg und gewihrleistet, dass alle Benutzer die richtigen Dateien
6ffnen. Wenn eine Datei von einer Aufgabe in eine andere verschoben wird, verschiebt sich die Inhaltsdatei in den
Ordner der entsprechenden Aufgabe.

+ Offnen Sie in InCopy die Aufgabendatei (statt eines einzelnen InCopy-Textabschnitts). Sie kénnen dann die
Texteinpassungs- und Layoutinformationen in der Druckfahnen- und Layoutansicht sehen. Wenn Sie Inhalt
exportieren, ohne Aufgabendateien zu verwenden, kénnen Sie Texteinpassungs- und Layoutinformationen nur durch
Offnen der InDesign-Datei anzeigen.



INCOPY CS3 |66
Benutzerhandbuch

+ Offnen Sie direkt nach dem Offnen einer Aufgabendatei ein InDesign-Dokument oder checken Sie Inhalt in InDesign
oder InCopy aus. Blenden Sie hierbei Rahmenkanten ein (,,Ansicht“ > ,,Rahmenkanten einblenden®), damit Sie die
Rahmensymbole sehen konnen, wenn sie erscheinen.

» Wenn Sie Dateien in InDesign aus dem Workflow entfernen miissen (beispielsweise wegen eines Liefertermins), konnen
Sie die Verkniipfung mit ihnen aufheben oder ein Aufgabenpaket stornieren.

Verwandte Themen

»Aufheben der Verkniipfungen von Inhaltsdateien (InDesign)* auf Seite 85

Beispiele zum Workflow-Management von Dateien

Wenn Sie fiir die Zusammenarbeit von InCopy und InDesign ein Workflow-Management einrichten, kénnen Redakteure
Dokumente verfassen, umschreiben, erweitern und redigieren, wihrend Grafikdesigner das Layout entwerfen. Typische
Workflows beinhalten das Verwalten von Dateien auf einem lokalen Server, die Weitergabe von Dateien in E-Mail-Paketen
sowie Kombinationen beider Methoden.

Bei diesen Workflows wird davon ausgegangen, dass Sie iiber eine grundlegende InDesign-Vorlage mit Layoutgeometrie,
Formaten und Platzhaltertext verfigen. Zur Layoutgeometrie gehoren Seitenabmessungen sowie Text- und Grafikrahmen.
Anhand dieser Angaben kann InCopy Texteinpassungsinformationen korrekt anzeigen.

Workflow mit einem lokalen Server

1. Erstellen Sie Aufgaben in InDesign und fiigen Sie Inhalt hinzu.

Hierbei werden exportierte Text- und Grafikrahmen in den Verwaltungsprozess aufgenommen und kénnen dadurch von
InCopy-Benutzern bearbeitet werden.

2. Geben Sie die Aufgabendateien fiir InCopy-Benutzer frei.

Speichern Sie die Dateien auf einem Server, auf den alle Workflow-Benutzer Zugriff haben.

3. Offnen Sie die Aufgabendatei in InCopy und checken Sie zum Bearbeiten einen Textabschnitt oder eine Grafik aus.

In InCopy werden die Dateien mit Thnen zugewiesenem Inhalt im Aufgabenbedienfeld angezeigt. Wenn Sie die Datei auf
einem lokalen Server speichern, werden die Anderungen im Dateisystem gespeichert, wodurch jeder, der mit diesem
Dokument (InDesign-Layout oder eine andere verwaltete Inhaltsdatei im Dokument) arbeitet, iiber diese Anderungen
informiert wird. Diese Benutzer kénnen dann den Inhalt aktualisieren und sich die neuesten Anderungen ansehen. Der
Inhalt bleibt ausgecheckt, bis Sie ihn wieder einchecken.

4. Bearbeiten Sie das Layout in InDesign.

Auch wihrend die Inhaltsdateien in InCopy bearbeitet werden, konnen InDesign-Benutzer das Dokumentlayout
bearbeiten; das Dokument muss hierzu nicht ausgecheckt werden. Wenn der InCopy-Benutzer den ausgecheckten Inhalt
speichert, kann der InDesign-Benutzer den Inhalt innerhalb des Layouts aktualisieren, um die neuesten Anderungen zu
sehen.

5. Setzen Sie die Arbeit in InCopy fort.

Wenn Sie Thre Bearbeitungen abgeschlossen haben, checken Sie den Inhalt ein. Anschlieflend konnen andere Benutzer den
Inhalt auschecken und bearbeiten. Wenn gleichzeitig ein anderer Benutzer das Layout in InDesign bearbeitet, konnen Sie
wihrend der Arbeit eine Aktualisierung durchfiithren und die Layoutgeometrie anzeigen.

6. Vergewissern Sie sich in InDesign, dass der gesamte Inhalt eingecheckt ist.

Dank des verwalteten Workflows wissen Sie immer, wer Dateien ausgecheckt hat. Nach dem Einchecken der Inhaltsdateien
sind InDesign-Benutzer in der Lage, die Dateien auszuchecken und das Layout nach Bedarf fertig zu stellen.
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Workflow mit E-Mail-Paketen

1. Erstellen Sie in InDesign Aufgabenpakete und versenden Sie diese.

Erstellen Sie Aufgabenpakete und weisen Sie den entsprechenden InCopy-Benutzern Inhalte zu. Senden Sie die Pakete
anschlieflend an die InCopy-Benutzer. Die Paketdateien werden automatisch ausgecheckt, um Bearbeitungskonflikte zu
vermeiden.

2. Offnen Sie das Aufgabenpaket in InCopy und checken Sie zum Bearbeiten einen Textabschnitt oder eine Grafik
aus.

Wenn Sie ein Aufgabenpaket per E-Mail erhalten, doppelklicken Sie darauf, um es in InCopy zu 6ffnen.

3. Bearbeiten Sie das Layout in InDesign.

Auch wihrend die Inhaltsdateien in InCopy bearbeitet werden, konnen InDesign-Benutzer das Dokumentlayout
bearbeiten; das Dokument muss hierzu nicht ausgecheckt werden. Wenn Sie das Layout oder Aufgaben aktualisieren
miissen, konnen Sie ein aktualisiertes Paket an die InCopy-Benutzer senden.

4. Senden Sie anschlieBend das bearbeitete Paket in InCopy zuriick.

Wenn Sie Thre Bearbeitungen abgeschlossen haben, checken Sie den Inhalt ein und senden Sie das bearbeitete Paket zurtick.
Anschlieflend kénnen andere Benutzer den Inhalt auschecken und bearbeiten.

5. Vergewissern Sie sich in InDesign, dass der gesamte Inhalt eingecheckt ist.

Dank des verwalteten Workflows wissen Sie immer, wer Dateien ausgecheckt hat. Nachdem Aufgabenpakete
zuriickgesendet wurden, werden die Textabschnitte in den Aufgabenpaketen eingecheckt. InDesign-Benutzer konnen die
Dateien dann wieder auschecken, um das Layout nach Bedarf fertig zu stellen.

Eingeben der Benutzeridentifikation

Alle Benutzer des Workflows miissen einen Benutzernamen haben. Uber diese Identifikation ist ersichtlich, wer eine
bestimmte Datei ausgecheckt hat. Dariiber hinaus werden diese Informationen anderen Benutzern zur Verfiigung gestellt.
Die Benutzeridentifikation ist auch zum Auschecken einer Datei zur Bearbeitung erforderlich.

Wenn Sie bereits einen Benutzernamen angegeben haben und diesen dndern mochten, miissen Sie zunéchst alle
ausgecheckten Inhalte wieder einchecken. Wenn Sie die Benutzeridentifikation wahrend eines Bearbeitungsdurchgangs
andern, konnen Sie die von Thnen ausgecheckten Inhalte nicht mehr weiter bearbeiten, weil der Inhalt von Ihnen unter
einem anderen Namen ausgecheckt werden wiirde.

Die Benutzeridentifikation ist anwendungsspezifisch. Jeder Benutzer kann nur jeweils eine Benutzeridentifikation pro
Anwendung haben.

Hinweis: Die InCopy-Funktionen ,,Notizen“ und ,, Anderungen verfolgen” verwenden den angegebenen Benutzernamen
aufSerdem zur Identifizierung des Autors einer Notiz bzw. des Initiators einer verfolgten Anderung.

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Wihlen Sie ,,Datei > ,Benutzer®.

 Wihlen Sie aus dem Menii des Aufgabenbedienfelds (,,Fenster” > ,, Aufgaben®) die Option ,,Benutzer®
2 Geben Sie einen noch nicht vorhandenen Namen ein und klicken Sie auf ,,OK*

Wenn Sie vergessen, einen Benutzernamen einzugeben, werden Sie beim ersten Versuch, eine Workflow-Aktion
durchzufiihren, zur Eingabe eines Namens aufgefordert.

Hinweis: Das Popup-Menii ,Farbe“ in diesem Dialogfeld wird fiir die Identifikation redaktioneller Notizen und verfolgter
Anderungen verwendet. Auf Wunsch kénnen Sie jetzt eine Farbe auswidhlen, doch wirkt sich dies nicht auf die Aufgaben aus,
die Sie im Rahmen eines verwalteten Workflows durchfiihren.
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Verwandte Themen

,Verfolgen von Anderungen“ auf Seite 122

»Redaktionelle Notizen* auf Seite 126

Workflow-Symbole

Symbole kénnen auf Text- und Grafikrahmen, im Verkniipfungenbedienfeld, im Aufgabenbedienfeld und in der
Textabschnittsleiste (nur InCopy) angezeigt werden. Symbole fiir den Bearbeitungsstatus erscheinen im Verkniipfungen-
und Aufgabenbedienfeld neben der verwalteten Datei und informieren Sie iiber den Status des Inhalts. Textrahmensymbole
werden auf einem Textrahmen angezeigt, der einen verkniipften InCopy-Textabschnitt enthalt (Layoutansicht von
InDesign und InCopy). Diese Symbole geben ebenfalls Aufschluss iiber den Status des Inhalts und kénnen zur
Unterscheidung zwischen verwalteten und nicht verwalteten Inhalten verwendet werden. Die zugehérige QuickInfo gibt
den Bearbeitungsstatus und Eigentiimer an. Wenn die Textrahmensymbole angezeigt werden sollen, miissen
Rahmenkanten in InDesign und InCopy eingeblendet werden (,,Ansicht > ,,Rahmenkanten einblenden®).

Hinweis: (InDesign) Das InDesign-Dokumentfenster muss sich im normalen Modus befinden, damit die Rahmenkanten
sichtbar sind. (Klicken Sie auf die Schaltfliche fiir den normalen Modus [& unten links in der Toolbox.)

Symbol [ Name

\‘J Verfugbar Verknupfungenbedienfeld
(InDesign), Aufgabenbedienfeld
(InDesign und InCopy), Textrahmen
und Grafikrahmen

_/) Wird verwendet Aufgabenbedienfeld, Textrahmen
von [Name] und Grafikrahmen
_/) Bearbeiten Aufgabenbedienfeld, Textrahmen

und Grafikrahmen

o1 Verfiigbar und Text- und Grafikrahmen
Veraltet

P Wird von Name Text- und Grafikrahmen
verwendet und
Veraltet

i Bearbeiten und Text- und Grafikrahmen
Veraltet

i 1Y Veraltet Aufgabenbedienfeld

|T-'! Veralteter Aufgabenbedienfeld und
Textinhalt Textrahmen

=

Textinhaltauf dem | Aufgabenbedienfeld und

aktuellen Stand Textrahmen
|.-_'-'! Veralteter Aufgabenbedienfeld und
Grafikinhalt Grafikrahmen

&

Grafikinhalt auf Aufgabenbedienfeld und
dem aktuellen Grafikrahmen
Stand

lf; Verpackter Inhalt | Aufgabenbedienfeld

4

Hinweis: Das Symbol ,Veraltet auf den Symbolen ,Verfiigbar‘, ,Wird verwendet, ,Bearbeiten’; ,,Textinhalt“ und
»Grafikinhalt“ weist darauf hin, dass der Inhalt veraltet ist. Die Version im Dateisystem ist also neuer als die von Ihrem
Computer angezeigte Version.
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Weitergeben von Inhalten

Exportieren von Inhalten aus InDesign

Beim Exportieren von Inhalten aus InDesign nach InCopy wird eine Verkniipfung zwischen den beiden Anwendungen
erstellt. Sie kénnen Textrahmen, Grafikrahmen und deren Inhalt auf zwei Arten von InDesign nach InCopy exportieren:

« Erstellen Sie eine Container-Datei (*.inca) (eine Aufgabe) und fiigen Sie zusammengehorige Gruppen von
Dokumentobjekten (beispielsweise Text und Grafiken aus einem Textabschnitt) der Aufgabe hinzu, damit diese Objekte
gemeinsam bearbeitet werden konnen. Inhalt in Aufgaben wird als *.incx-Datei exportiert.

« Exportieren Sie Text- und Grafikrahmen separat (einschlieflich Platzhalterrahmen) mit dem Befehl ,,Bearbeiten” >
»InCopy*“ > ,Exportieren®. Exportierter Inhalt wird als *.incx-Datei gespeichert.

Nachdem der Inhalt exportiert wurde, werden links oben neben den exportierten Rahmen in InDesign und InCopy sowie
im Aufgaben- und Verkniipfungenbedienfeld kleine Symbole angezeigt. Diese Symbole zeigen den Status verwalteter
Rahmen an und unterscheiden verwaltete Rahmen von den Rahmen, die nicht Teil des Workflows sind. Alle exportierten
Inhalte werden im Aufgabenbedienfeld angezeigt. Der mit den Meniibefehlen zum Exportieren exportierte Inhalt wird im
Bereich ,,Nicht zugewiesener InCopy-Inhalt“ der Aufgabenbedienfeldliste angezeigt. Zwar wird bei beiden Methoden eine
kontrollierte Verbindung zwischen dem InCopy-Inhalt und einem InDesign-Dokument hergestellt, doch die bevorzugte
Methode ist die Verwendung von Aufgabendateien.

Wenn Sie Inhalte exportieren, konnen diese von anderen Benutzern ausgecheckt werden, wobei die Inhalte weiterhin mit
dem InDesign-Originaldokument verkniipft sind. (Diese Verkniipfung wird von InDesign aus hergestellt; es ist nicht
moglich, die Verkniipfung von InCopy aus zu erstellen.)

Sobald der Inhalt exportiert ist, sieht der InCopy-Benutzer Seitenlayouts, Formate usw. so, wie sie auch im InDesign-
Dokument angezeigt werden. Er kann jedoch keine Anderungen daran vornehmen.

Hinweis: Sie konnen Texte oder verankerte Grafiken auch mit InCopy erstellen und sie dann in InDesign platzieren.

Verwandte Themen

»Aufgabendateien” auf Seite 70
,Ubersicht iiber Aufgabenbedienfeld” auf Seite 69
~Workflow-Symbole® auf Seite 68

»Platzieren von InCopy-Dateien in InDesign-Dokumenten® auf Seite 85

Ubersicht iiber Aufgabenbedienfeld

Fiir die Arbeit mit Aufgaben wird in erster Linie das Aufgabenbedienfeld (,,Fenster > ,, Aufgaben®) verwendet. Im
Aufgabenbedienfeld werden die Dateien angezeigt, die mit dem derzeit aktiven InDesign-Dokument verkniipft sind. Ein
Symbol zeigt dabei deren Status an. Das Menii des Aufgabenbedienfelds enthilt zudem Befehle, mit denen sich die
Funktionen fiir den Versionsimport und das Dateimanagement zwischen InCopy und InDesign koordinieren lassen. Wenn
Sie eine Aufgabe in InCopy 6ffnen, werden der Name der Aufgabe und ihr Inhalt im Aufgabenbedienfeld angezeigt. Sie
konnen auf Text- und Grafikrahmen im Aufgabenbedienfeld doppelklicken, um sie im Dokumentfenster auszuwahlen.

Hinweis: Der gesamte nach InCopy exportierte oder einer Aufgabe hinzugefiigte Inhalt wird auch im Verkniipfungenbedienfeld
aufgelistet. Zwar konnen Sie hier einige Aufgaben des Workflow-Managements durchfiihren (beispielsweise Inhalt aus- und
einchecken), doch das empfohlene Bedienfeld fiir diese Vorginge ist das Aufgabenbedienfeld.
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Aufgabenbedienfeld in InCopy

A. InCopy-Inhaltsnamen B. Aufgabenname C. Status ,,Aufgabe veraltet” D. Status ,Verfiigbar und ,,Grafik auf dem aktuellen Stand“
E. Status ,Wird verwendet“ und ,Text veraltet“ F. Status ,,Bearbeiten“ und ,Text auf dem aktuellen Stand“ G. Nicht zugewiesener Inhalt
H. Benutzername I. Schaltfliche ,Design aktualisieren” J. Schaltfliche ,,Inhalt aktualisieren K. Schaltfliche , Auswahl
auschecken/einchecken”

Verwandte Themen

»Exportieren von Inhalten aus InDesign“ auf Seite 69

»Aufgabendateien” auf Seite 70

Aufgabendateien

In InDesign dienen Aufgabendateien als Container zum Verwalten von Seitenobjektsammlungen. Sie konnen
beispielsweise alle Objekte eines Textabschnitts auswéihlen (Uberschrift, Verfasserzeile, Hauptteil, Grafiken und
Beschriftungen) und diese dann einem InCopy-Benutzer zuweisen. Wenn Sie diese Objekte einer Aufgabe hinzufiigen,
kénnen InCopy-Benutzer nur auf den Inhalt zugreifen, fiir den sie verantwortlich sind. Aufgabendateien (*.inca) werden
im Dateisystem, in der InCopy-Textabschnittsleiste und in Statusmeldungen angezeigt. Nur Benutzer von InDesign kénnen
Aufgabendateien erstellen und nur Benutzer von InCopy konnen sie 6ffnen.

Wenn Sie eine Aufgabe erstellen, wird standardméflig am Speicherort des InDesign-Dokuments ein Ordner angelegt.
Dieser Aufgabenordner enthilt die Aufgabendateien (*.inca) und einen Unterordner, der alle exportierten InCopy-
Textabschnittsdateien (im INCX-Format) umfasst, die Teil eines Bildes oder einer anderen Ressource sind. Speichern Sie
den Projektordner nach Erstellung der Aufgabe an einem Speicherort, auf den alle Benutzer Zugriff haben, oder erstellen
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Sie ein Aufgabenpaket und senden Sie es an die Benutzer. Wenn Inhalte vor dem Hinzufiigen zu einer Aufgabe exportiert
werden, erfolgt keine Verschiebung der auf dem Datentrager gespeicherten Dateien in den Inhaltsordner der
Aufgabendatei.

Aufgabendateien umfassen:

 Verkniipfungen mit den zugewiesenen Seitenelementen, einschlieSlich Platzhalterrahmen. Mit diesen Elementen
kénnen InCopy-Benutzer eine einzelne Datei in InCopy 6ffnen und mehrere Seitenobjekte bearbeiten.

« Transformationen an den Grafiken, die in der Aufgabe enthalten sind (beispielsweise Verschieben, Skalieren, Drehen
oder Verbiegen der Grafiken).

+ Seitengeometrie, so dass InCopy-Benutzer das Layout des zu bearbeitenden Rahmens sehen kénnen, ohne die gesamte
InDesign-Datei zu 6ffnen.

« Farbkodierung der zugewiesenen Rahmen im Dokument.

: ﬁcmmg naturein | [
y | your backyard O
.| fockyards it iprum odolore quisim

ber il fevgrerueo dignadipii dalare
Higivit i lnor s

Abbildung einer Seite in InCopy mit Seitengeometrie und Farbkodierung

Erstellen von Aufgaben und Hinzufiigen von Inhalt (InDesign)

Nur InDesign-Benutzer kdnnen Aufgaben erstellen und den Aufgaben Inhalt hinzufiigen. Aufgaben kénnen auf mehrere
Arten erstellt werden. Die gewéhlte Methode hingt normalerweise davon ab, ob bereits beim Erstellen der Aufgabe Inhalte
hinzugefiigt werden sollen.

« Erstellen Sie leere Aufgabendateien. Von Threm InDesign-Dokument aus konnen Sie eine Reihe leerer Aufgaben
erstellen, die als Vorlagen fiir spéter hinzuzufiigende Inhalte dienen.

« Erstellen Sie Aufgaben und fiigen Sie gleichzeitig Inhalt hinzu.

« Fiigen Sie einer vorhandenen Aufgabendatei Inhalt hinzu. Sie konnen verkniipften Inhalt hinzuftigen (also Textstellen
und Grafiken, die bereits als InCopy-Inhalt exportiert wurden) oder ausgewihlte Seitenobjekte als verkniipften InCopy-
Inhalt hinzufiigen. Wenn ausgewihlte Rahmen bereits InCopy-Inhaltsdateien enthalten, diese Rahmen jedoch noch
keiner Aufgabe zugewiesen wurden, konnen Sie die Rahmen einer neuen oder vorhandenen Aufgabendatei hinzufiigen.

Standardmaf3ig wird der von Thnen erstellte Aufgabenordner im gleichen Ordner wie das InDesign-Dokument gespeichert.
Sie kénnen diesen Ordner auf einem Server speichern oder ein Paket erstellen und es an die Benutzer senden.

Hinweis: Wenn InCopy-Benutzer nicht in der Lage sein sollen, Grafiken zu platzieren und einzupassen, diirfen Sie einer
Aufgabe keine Grafikrahmen hinzufiigen.

Verwandte Themen

~Erneutes Verkniipfen fehlender Aufgabendateien (InDesign)“ auf Seite 84

»Richtlinien fiir die Arbeit mit verwalteten Dateien” auf Seite 65

Erstellen leerer Aufgabendateien (InDesign)

1 Speichern Sie das Dokument in InDesign.
2 Wibhlen Sie im Menii des Aufgabenbedienfelds (,,Fenster > ,, Aufgaben®) die Option ,,Neue Aufgabe®
3 Legen Sie im Dialogfeld ,,Neue Aufgabe® die gewiinschten Optionen fiir die Aufgabendatei fest und klicken Sie auf ,,OK*.
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Gleichzeitiges Erstellen von Aufgaben und Hinzufiigen von Inhalt (InDesign)
1 Erstellen Sie in InDesign ein Dokument mit einem oder mehreren Textrahmen, Grafikrahmen oder Platzhalterobjekten
und speichern Sie das Dokument.

2 Wihlen Sie die hinzuzufiigenden Text- und Grafikrahmen aus.

3 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Wihlen Sie aus dem Menii des Aufgabenbedienfelds ,,Der Aufgabe hinzufiigen und klicken Sie dann auf ,Neu®

Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,InCopy*“ > ,,[Option] der Aufgabe hinzufiigen* > ,,Neu
4 Legen Sie im Dialogfeld ,Neue Aufgabe“ die gewiinschten Optionen fiir die Aufgabendatei fest und klicken Sie auf ,,OK*

Die neu erstellte Aufgabendatei enthélt alle Rahmen, die im Dokumentfenster ausgewéhlt wurden.

Hinzufiigen von Inhalt zu vorhandenen Aufgaben (InDesign)
1 Speichern Sie das InDesign-Dokument.

2 Wihlen Sie die hinzuzufiigenden Text- und Grafikrahmen aus.
3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Klicken Sie im Menii des Aufgabenbedienfelds auf ,Der Aufgabe hinzufiigen und wihlen Sie dann die Aufgabe aus.

« Ziehen Sie Inhalt aus dem Bereich ,,Nicht zugewiesener InCopy-Inhalt des Aufgabenbedienfelds in eine vorhandene
Aufgabe.

» Wihlen Sie mit dem Auswahlwerkzeug Seitenobjekte aus und ziehen Sie sie auf eine vorhandene Aufgabe im
Aufgabenbedienfeld.

« Klicken Sie auf ,,Bearbeiten > ,,InCopy“ > ,,[Option] der Aufgabe hinzufiigen” und wihlen Sie dann die Aufgabe aus.

4 Wihlen Sie aus dem Menii des Aufgabenbedienfelds die Option ,,Alle Aufgaben aktualisieren’, um die Inhaltsdateien
InCopy-Benutzern zur Verfiigung zu stellen.

Hinweis: Der Inhalt kann nur Aufgaben im selben Dokument hinzugefiigt werden. Es ist jedoch maglich, den Inhalt in mehrere
Dokumente zu importieren und ihn einer Aufgabe in jedem dieser Dokumente hinzuzufiigen.

Optionen fiir Aufgabendateien (InDesign)
Beim Erstellen oder Bearbeiten von Aufgabendateien kénnen Sie folgende Optionen festlegen:

Aufgabenname Die eindeutige Identifikation der Aufgabe im Aufgabenbedienfeld (beispielsweise ,Meeresartikel). Dieser
Name muss den Namenskonventionen des Betriebssystems entsprechen.

Zugewiesen Die eindeutige Identifikation des Benutzers, dem die Dateien zugewiesen wurden. Der Name des Benutzers
wird im Aufgabenbedienfeld in Klammern hinter dem Aufgabennamen angezeigt. Die Eingabe eines Namens an dieser
Stelle dient nur zur Information; der Benutzer erhdlt dadurch keine speziellen Zugriffsrechte.

Farbe Zeigt eine Liste von Farben an, die Sie den Rahmen der aktuellen Aufgabe im Dokumentfenster und den
Aufgabennamen im Aufgabenbedienfeld zuweisen konnen, um sie hervorzuheben. Diese Farbkodierung dient zur
Unterscheidung von Rahmen einer Aufgabe von Rahmen einer anderen Aufgabe sowie zur Unterscheidung von nicht
zugewiesenen Rahmen. Um die Anzeige der Farbkodierung umzuschalten, wéhlen Sie ,, Ansicht® > ,,Zugewiesene Rahmen
einblenden® bzw. ,,Zugewiesene Rahmen ausblenden® In InCopy ist die Farbkodierung nur in der Layoutansicht sichtbar.

Hinweis: Wenn beim Wechseln zwischen zugewiesenen Rahmen unerwartete Ergebnisse auftreten, weisen diese Rahmen u. U.
XML-Tags auf und die Option ,, Ansicht > ,,Struktur® > ,Rahmen mit Tags einblenden® ist mdoglicherweise aktiviert. Es ist
nicht moglich, zugewiesene Rahmen und mit Tags versehene Rahmen gleichzeitig einzublenden.

Andern Klicken Sie auf die Schaltfliche ,, Andern®, um den Speicherort des Aufgabenordners anzugeben. Standardmifig
wird der Aufgabenordner an demselben Speicherort erstellt wie die InDesign-Datei.

Platzhalterrahmen Hiermit sind InCopy-Benutzer in der Lage, Text- und Grafikrahmen in der Aufgabe sowie Felder und
andere Formen anzuzeigen, die alle anderen Rahmen auf diesen InDesign-Seiten reprasentieren. Alle Rahmen und
Platzhalter reprisentieren die wahre Grofle, Form und Position der InDesign-Originale. Platzhalterrahmen sind leere
Formen, die keinerlei Inhalt im InDesign-Dokument darstellen. Die Option ,,Platzhalterrahmen® gibt das Originals am
ungenauestens wieder und ist somit vergleichsweise schnell. In InCopy sind Platzhalterrahmen nur in der Layoutansicht
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sichtbar. Sie sind grau, damit sie von leeren Rahmen in der Aufgabe unterschieden werden kénnen. InCopy-Benutzer
konnen Platzhalterrahmen nicht auschecken und bearbeiten.

Zugewiesene Druckbégen Hiermit sind InCopy-Benutzer in der Lage, alle zugewiesenen Rahmen sowie den gesamten
Inhalt anderer Rahmen anzuzeigen, die nicht zur Aufgabe gehoren, sich jedoch auf demselben Druckbogen befinden. In
InCopy kénnen Inhalte in Rahmen auferhalb einer Aufgabe nicht bearbeitet und nur in der Layoutansicht angezeigt
werden.

Alle Druckbégen Hiermit wird der gesamte Inhalt des InDesign-Dokuments in die Aufgabendatei exportiert. Diese Option
gibt das Original am genauestens wieder und ist somit vergleichsweise langsam, da in der Aufgabendatei das Design und
Layout jeder Seite, auch von Seiten, die nicht Teil des vom Benutzer bearbeiteten Abschnitts sind, angezeigt werden.

Verkniipfte Bilddateien beim Verpacken Schlief}t eine Kopie verkniipfter Bilder in das Aufgabenpaket ein. Wenn Sie diese
Option aktivieren, erhalten InCopy-Benutzer Zugriff auf Bilder, die Paketdatei wird jedoch grofier. InCopy-Benutzer
kénnen beim Zuriicksenden eines Pakets Bilder mitsenden. Wenn diese Option deaktiviert bleibt, haben InDesign-
Benutzer keinen Zugriff auf Bilder, die InCopy-Benutzer in Platzhalterrahmen einfiigen.

Exportieren von Inhalt als separate InCopy-Dateien (InDesign)

Wenn Sie in Ihrer Arbeitsgruppe lieber mit einzelnen Dateien anstatt mit Aufgaben arbeiten, kénnen Sie den InCopy-Inhalt
auch ohne Aufgabendatei exportieren. Im Gegensatz zum Erstellen einer einzelnen Aufgabendatei mit Verweisen auf
mehrere Inhaltsdateien und Layoutinformationen wird bei diesem Verfahren eine separate Datei (.incx) fiir jeden Text-
oder Grafikrahmen im Dokument erstellt. Um den Kontext des zu bearbeitenden Inhalts zu sehen, muss auch das
entsprechende InDesign-Dokument (.indd) ge6ffnet werden.

Hinweis: Eine schnelle Moglichkeit, Inhalte als separate InCopy-Datei zu exportieren, ist Ziehen und Ablegen: Mit dem
Auswahlwerkzeug konnen Sie ausgewdihlte Rahmen in den Bereich ,,Nicht zugewiesener InCopy-Inhalt® im
Aufgabenbedienfeld ziehen.

1 Erstellen Sie in InDesign ein Dokument mit mindestens einem Text- oder Grafikrahmen oder Platzhalterobjekt.
2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wibhlen Sie den Text- oder Grafikrahmen eines einzelnen Textabschnitts aus oder halten Sie beim Klicken die
Umschalttaste gedriickt, um mehrere Rahmen auszuwéhlen.

« Setzen Sie die Einfiigemarke durch Klicken in einen Textabschnitt oder markieren Sie Text in einem Textrahmen.
3 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,,InCopy“ > ,,Exportieren” und klicken Sie dann auf eine der folgenden Optionen:
Auswahl Hiermit werden alle ausgewidhlten Text- und Grafikrahmen exportiert.

Ebene Hiermit wird der gesamte Inhalt aus der ausgewéhlten Ebene exportiert.

Alle Textabschnitte Hiermit werden alle Textabschnitte exportiert, die nicht bereits exportiert wurden.

Alle Grafiken Hiermit werden alle Grafiken exportiert, die nicht bereits exportiert wurden.

Alle Grafiken und Textabschnitte Hiermit werden alle Grafiken und Textabschnitte exportiert, die nicht bereits exportiert
wurden.

Wenn Sie alle Inhalte des Dokuments exportieren und anschliefSend demselben Dokument weitere Text- oder

Grafikrahmen hinzufiigen, konnen Sie die Exportdauer fiir die neuen Rahmen verkiirzen, indem Sie erneut den Befehl
~Exportieren” >, Alle Textabschnitte“ (bzw. , Alle Grafiken® bzw. ,, Alle Grafiken und Textabschnitte“) wihlen. InDesign
exportiert nur die neuen Inhalte.

4 Geben Sie einen Namen und einen Speicherort fiir die Dateien ein und klicken Sie auf ,,Speichern

Der von Thnen angegebene Dateiname dient als Prifix fiir die Identifizierung jeder exportierten Inhaltsdatei im
Dateisystem. Wenn Sie mehrere Textrahmen exportieren, werden die ersten Buchstaben des Textes automatisch dem
Dateinamen hinzugefiigt. Beispiel: ,meinTextabschnitt-Fahrradwettbewerbe.incx“. Bei mehreren Grafikrahmen haben die
Dateinamen das Format ,,meinTextabschnitt-Grafik®, ,,meinTextabschnitt-Grafik1“ usw. Der Dateiname wird im
Dateisystem, in der InCopy-Textabschnittsleiste und in Statusmeldungen angezeigt.

5 Klicken Sie bei entsprechender Aufforderung auf ,,OK®, um den Inhalt als verwaltete InCopy-Dateien im InCopy
Interchange Format (.incx) zu speichern. Speichern Sie die InDesign-Datei, wenn Sie dazu aufgefordert werden.
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Der InCopy-Inhalt wird nun verwaltet und kann von anderen Benutzern im Workflow ausgecheckt und bearbeitet werden.

Freigegebener Inhalt wird im Verkniipfungenbedienfeld genauso wie importierte Grafiken angezeigt. Wenn Sie eine
freigegebene Datei manuell verschieben, konnen Sie iiber das Verkniipfungenbedienfeld die entsprechende Verkniipfung
aktualisieren.

Q Wenn Sie Inhalte exportieren, wird im Textrahmen (InDesign und InCopy) und im Aufgabenbedienfeld (InCopy) das
Symbol Verfiigbar 1 angezeigt. Das Wort ,[Verfiigbar] wird in der Textabschnittleiste (InCopy) angezeigt.

Exportieren von Textabschnitten zur Verwendung in InCopy CS (InDesign)

Wenn Sie ein InCopy CS3-Dokument in InCopy CS 6ffnen méchten, miissen Sie das Dokument im Dateiformat von
InCopy CS, dem InCopy CS-Textabschnittsformat (.incd), speichern. Beachten Sie, dass mit speziellen Funktionen aus
InCopy CS3 erstellte Textabschnitte moglicherweise verdndert oder ausgelassen werden, wenn die Datei in InCopy CS
geoftnet wird.

1 Fiihren Sie in InDesign einen der folgenden Schritte aus:

 Wihlen Sie den Textrahmen eines einzelnen Textabschnitts aus oder klicken Sie mit gedriickter Umschalttaste, um
mehrere Rahmen auszuwihlen.

« Setzen Sie die Einfiigemarke durch Klicken in einen Textabschnitt oder markieren Sie Text in einem Textrahmen.
2 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,InCopy“ > ,,Exportieren” und klicken Sie dann auf eine der folgenden Optionen:
 Wihlen Sie ,, Auswahl‘, wenn alle ausgewidhlten Textrahmen exportiert werden sollen.

» Wibhlen Sie ,,Alle Textabschnitte, wenn alle noch nicht exportierten Textabschnitte exportiert werden sollen.

Wenn Sie alle Inhalte des Dokuments exportieren und anschlieffend demselben Dokument weitere Textrahmen hinzufiigen,
konnen Sie die Exportgeschwindigkeit fiir die neuen Rahmen verkiirzen, indem Sie erneut den Befehl ,,Exportieren” >, Alle
Textabschnitte“ wihlen. InDesign exportiert nur die neuen Inhalte.

3 Wihlen Sie unter ,,Dateityp” (Windows) bzw. ,,Format® (Mac OS) ,InCopy CS-Dokument® aus.

4 Geben Sie einen Speicherort und Namen fiir die Dateien an und klicken Sie auf ,,Speichern®

5 Legen Sie im Dialogfeld ,,Adobe InCopy-Exportoptionen® die folgenden Optionen fest und klicken Sie auf ,OK*.
Formattabelle einschlieBen Bettet die Zeichen- und Absatzformate in einen Textabschnitt ein.

Farbfeldliste einschlieBen Bettet die Farbfelder in einen Textabschnitt ein.

XMP-Informationen einschlieBen Mit dieser Option werden Adobe XMP-Informationen (Extensible Metadata Platform)
in einen Textabschnitt eingebettet.

Kodierung Zur Auswahl stehen die UTF8-Kodierung und die UTF16-Unicode-Kodierung, die erforderlich ist, wenn eine
neue InCopy-Datei erstellt wird. Das InCopy-Format basiert auf XML und benétigt diese Kodierung zum Erstellen von
XML-Dateien.

» UTF8 Umfasst alle Zeichen, die fiir HTML benétigt werden, in Form von 8-Bit-Zeichen und entspricht damit dem
ASCII-Zeichensatz.

» UTF16 Ist fiir Software-Entwickler komfortabler zu benutzen und effizienter im Zusammenhang mit unterschiedlichen
Weltsprachen. Sie wird generell von Software intern verwendet, die Weltsprachen unterstiitzt.

6 Speichern Sie die InDesign-Datei.

Der InCopy-Textabschnitt wird nun verwaltet und kann von anderen Benutzern im Workflow ausgecheckt und bearbeitet
werden.
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Aufgabenpakete

Erstellen und Senden von Paketen (InDesign)

Im Idealfall haben alle InDesign- und InCopy-Benutzer im Team Zugriff auf einen Server, auf dem Aufgabendateien
gespeichert sind. Wenn einzelne Benutzer keinen Zugriff auf einen gemeinsamen Server haben, kénnen Sie komprimierte
Aufgabenpakete erstellen und versenden. Nach dem Arbeiten an der Aufgabe verpackt der InCopy-Benutzer die Aufgabe
neu und sendet sie zuriick, damit sie in das InDesign-Dokument integriert werden kann. In InDesign erstellte Paketdateien
haben die Erweiterung .incp; die in InCopy erstellten Paketdateien zum Zuriicksenden haben die Erweiterung .indp.

Es gibt zwei Befehle zum Verpacken von Dateien: ,Verpacken* sowie ,Verpacken und per E-Mail senden®. Mit ,\Verpacken®
erstellen Sie ein komprimiertes Paket, das Sie anschlieffend manuell verteilen kénnen. Mit ,Verpacken und per E-Mail
senden” erstellen Sie ein komprimiertes Paket, das automatisch an eine E-Mail-Nachricht angehéngt wird.

Erstellen von Paketen fiir die manuelle Verteilung

1 Erstellen Sie eine Aufgabe und fiigen Sie die Inhalte hinzu, die in das Paket einbezogen werden sollen.

Nur eingecheckte Inhalte kénnen in die verpackte Aufgabe einbezogen werden.

2 Wihlen Sie die Aufgabe im Aufgabenbedienfeld aus und klicken Sie anschlieflend im Bedienfeldmenii auf ,,Fiir InCopy
verpacken®
3 Legen Sie einen Namen und Speicherort fiir die Paketdatei fest und klicken Sie auf ,,Speichern*.

Sie konnen die Paketdatei an eine E-Mail-Nachricht anhédngen, auf einen FTP-Server laden oder auf einen Datentrager oder
andere externe Medien kopieren.

Hinweis: Wenn Sie nach dem Erstellen eines Pakets ,,Bearbeiten® > ,,Riickgingig® wdihlen, wird die Paketaufgabe abgebrochen
und die Elemente der Aufgabe werden entsperrt. Die Paketdatei bleibt jedoch auf dem Computer und auch das Senden der E-
Mail kann nicht riickgdngig gemacht werden.

Erstellen von Paketen zum Senden per E-Mail (InDesign)
1 Erstellen Sie eine Aufgabe und fiigen Sie die Inhalte hinzu, die in das Paket einbezogen werden sollen.

Nur eingecheckte Inhalte werden in die verpackte Aufgabe einbezogen. Wenn Inhalte ausgecheckt sind, werden Sie zum
Einchecken aufgefordert.

2 Wibhlen Sie die Aufgabe im Aufgabenbedienfeld aus und klicken Sie anschlieflend im Bedienfeldmenii auf ,,Fiir InCopy
verpacken und per E-Mail senden®.
Ein komprimiertes Aufgabenpaket wird erstellt und an eine E-Mail-Nachricht in Threm standardméfliigen E-Mail-

Programm angehangt.

Hinweis: Wenn Sie ein anderes E-Mail-Programm verwenden mochten, dndern Sie das Standard-E-Mail-Programm.
Informationen hierzu finden Sie in der Dokumentation zu Ihrem System.

3 Bearbeiten Sie die E-Mail-Nachricht, indem Sie den Empfinger angeben und ggf. Anweisungen schreiben. Senden Sie
die Nachricht.

Alle Objekte in der Aufgabe werden fiir den zugewiesenen Benutzer ausgecheckt. Die Inhalte des Pakets werden jedoch
nicht gesperrt, so dass jeder das Paket 6ffnen und die Inhalte bearbeiten kann.

Abbrechen von Paketen

Es kann vorkommen, dass ein von Thnen gesendetes Paket nicht zuriickgesendet wird. Moglicherweise ist dann die
zugehorige Nachricht verloren gegangen oder der Empfinger arbeitet nicht mehr an dem Projekt. In einem solchen Fall
haben Sie die Moglichkeit, ein Paket abzubrechen, also zu stornieren.

1 Wihlen Sie die verpackte Aufgabe im Aufgabenbedienfeld aus und klicken Sie anschlieflend im Bedienfeldmenii auf
»Paket abbrechen®

2 Klicken Sie auf ,,Ja“, um das Paket abzubrechen.

Beim Abbrechen eines Pakets wird die Paketdatei nicht vom Computer geloscht.
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Wenn ein Paket abgebrochen wurde, ist der Paketinhalt fiir die Bearbeitung verfiigbar. Beachten Sie, dass Konflikte
auftreten kdnnen, wenn jemand ein abgebrochenes Paket zuriicksendet.

Aktualisieren von Paketen
Nachdem Sie ein Paket erstellt haben, kénnen Sie Objekte hinzufiigen, entfernen oder vergréfiern bzw. verkleinern.

1 Fiigen Sie mindestens einen Textabschnitt in die verpackte Aufgabe ein oder entfernen Sie einen Textabschnitt daraus
oder andern Sie die Gréfie eines Textabschnitts.
2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wihlen Sie im Menii des Aufgabenbedienfelds die Option ,,Paket aktualisieren®. Geben Sie einen Namen und
Speicherort fiir die Datei an. Machen Sie das aktualisierte Paket fiir Benutzer verfiigbar, indem Sie es auf einen
gemeinsam genutzten Server laden oder per E-Mail versenden. Denken Sie daran, InCopy-Benutzer dariiber zu
informieren, dass das Paket aktualisiert wurde.

 Wihlen Sie im Menii des Aufgabenbedienfelds die Option ,,Paket aktualisieren und per E-Mail senden” und senden Sie
dann die Nachricht.

Wenn InCopy-Benutzer das aktualisierte Paket 6ffnen, werden nur neue Inhalte automatisch zur Aufgabe hinzugefigt.

InCopy-Benutzer konnen entscheiden, ob vorhandene Inhalte iiberschrieben werden oder vorherige Bearbeitungen

erhalten bleiben.

Empfangen von Paketen (InCopy)

Sie konnen ein Paket von einem InDesign-Benutzer erhalten, der das Paket erstellt hat, oder von einem InCopy-Benutzer,
der das Paket an Sie weitergeleitet hat. Wenn Sie ein Aufgabenpaket 6ffnen, wird das Paket dekomprimiert und die Inhalte
werden in einen neuen Unterordner eines InCopy-Aufgabenordners kopiert.

Verwandte Themen

,JEinchecken von Inhalt“ auf Seite 81

»Speichern von Anderungen (InCopy)“ auf Seite 82

Offnen von Paketen (InCopy)
% Fithren Sie zum Offnen eines InCopy-Pakets (*.incp) einen der folgenden Schritte aus:

+ Offnen Sie das Paket aus Threm E-Mail-Programm heraus. Doppelklicken Sie z. B. auf die angehiingte Datei.

+ Offnen Sie die Datei iiber den Explorer bzw. Finder. Doppelklicken Sie beispielsweise auf die Datei oder ziehen Sie sie
auf das InCopy-Anwendungssymbol.

+ Wihlen Sie in InCopy ,,Datei > ,Offnen und doppelklicken Sie auf die verpackte Aufgabendatei.

 Wihlen Sie in InCopy im Menii des Aufgabenbedienfelds die Option ,,Paket 6ffnen” und doppelklicken Sie dann auf die
Paketdatei.

Nun konnen Sie die im Paket vorhandenen Textabschnitte bearbeiten. Wenn Sie beginnen, einen Textabschnitt zu
bearbeiten, werden Sie aufgefordert, den Inhalt des Rahmens auszuchecken. Speichern Sie nach Abschluss der Bearbeitung
alle Inhalte und schicken Sie das Paket zuriick oder leiten Sie es weiter.

Zuriickgeben oder Weiterleiten von Paketen (InCopy)

Nachdem Sie ein Paket geoffnet und bearbeitet haben, kénnen Sie es an einen anderen InCopy-Benutzer weiterleiten oder
an den InDesign-Benutzer zurticksenden, der das Paket erstellt hat. Paketdateien, die fiir andere InCopy-Benutzer erstellt
wurden, haben die Erweiterung .incp; fiir InDesign-Benutzer erstellte Paketdateien zum Zuriicksenden haben die
Erweiterung .indp.

1 Bearbeiten Sie die Inhalte, die im Paket enthalten sein sollen, und checken Sie sie ein.

2 Wibhlen Sie Menii des Aufgabenbedienfelds eine der folgenden Optionen:

Fiir InCopy weiterleiten Erstellen Sie ein Paket fiir einen anderen InCopy-Benutzer. Geben Sie einen Namen und
Speicherort fiir die Paketdatei an und machen Sie sie dann fiir den InCopy-Benutzer verfiigbar.
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Fiir InCopy weiterleiten und per E-Mail senden Erstellen Sie ein Paket fiir einen anderen InCopy-Benutzer und senden Sie
es per E-Mail. Das Paket wird in Threm standardmafligen E-Mail-Programm als Anhang einer neuen Nachricht angezeigt.
Geben Sie den Empfénger an, schreiben Sie Anweisungen und senden Sie die E-Mail-Nachricht.

Fiir InDesign zuriicksenden Erstellen Sie ein Paket zum Zuriicksenden an den InDesign-Benutzer.

Fiir InDesign zuriicksenden und per E-Mail senden Erstellen Sie ein Paket und senden Sie es per E-Mail an den InDesign-
Benutzer zuriick. Das Paket wird in Threm standardméfligen E-Mail-Programm als Anhang einer neuen Nachricht
angezeigt. Geben Sie den Empfinger an, schreiben Sie Anweisungen und senden Sie die E-Mail-Nachricht.

Empfangen von zuriickgegebenen Paketen (InDesign)

% Fithren Sie zum Offnen eines InDesign-Pakets (*.indp) einen der folgenden Schritte aus:
+ Offnen Sie das Paket aus Threm E-Mail-Programm heraus. Doppelklicken Sie z. B. auf die angehiingte Datei.

+ Offnen Sie die Datei iiber den Explorer bzw. Finder. Doppelklicken Sie beispielsweise auf die Datei oder ziehen Sie sie
auf das InDesign-Anwendungssymbol.

 Wihlen Sie in InDesign ,,Datei® > L Offnen” und doppelklicken Sie auf die Paketdatei.

» Wibhlen Sie in InDesign im Menii des Aufgabenbedienfelds die Option ,,Paket 6ffnen und doppelklicken Sie dann auf
die Paketdatei.

Sie werden aufgefordert, alle Verkniipfungen beim Offnen des Pakets zu aktualisieren. Wenn nach dem Verpacken der
Aufgabe ein Textabschnitt verdndert wurde, konnen Sie den Inhalt der InDesign-Datei aktualisieren oder die Verkniipfung
aufheben. Nachdem die Textabschnitte in den Dateien zuriickgesendet und eingecheckt wurden, konnen Sie diese wieder
auschecken und den Inhalt bearbeiten.

Verwandte Themen

»Aktualisieren von Aufgabendateien (InDesign)“ auf Seite 79

»Aufheben der Verkniipfungen von Inhaltsdateien (InDesign)“ auf Seite 85

Arbeiten mit verwalteten Dateien

Offnen von freigegebenem Inhalt

Nur InCopy-Benutzer kénnen Aufgabendateien (.inca) 6ffnen. Wenn ein InCopy-Benutzer eine InDesign-Datei &ffnet, die
Aufgaben enthilt, hat der Benutzer Zugriff auf alle verwalteten Inhalte unabhingig von den Aufgaben.

< Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Kilicken Sie in InCopy auf ,,Datei“ > LOffnen, wihlen Sie eine Aufgabendatei (.inca) aus und klicken Sie auf ,Offnen®.

+ Wihlen Sie in InDesign oder InCopy den Befehl ,,Datei“ > ,Offnen’, wihlen Sie eine InDesign-Datei (.indd) aus, die
zugewiesene Inhalte enthilt, und klicken Sie auf ,,Offnen"

+ Offnen Sie ein Aufgabenpaket. Siehe ,,Empfangen von Paketen (InCopy)“ auf Seite 76.

Die Aufgabennamen und entsprechenden Inhalte werden im Aufgabenbedienfeld angezeigt.

Verwandte Themen

»Aufgabendateien” auf Seite 70

wVerwaltete Dateien auf Seite 65
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Auschecken von Inhalt

Wenn Sie ein Objekt auschecken, wird eine verborgene Sperrdatei (.idlk) im Dateisystem platziert. Nachdem der Inhalt
ausgecheckt ist, haben Sie alleinige Kontrolle dariiber und andere Benutzer konnen keine Anderungen am Inhalt
vornehmen. Sie kénnen nur InCopy-Inhalte auschecken. Das Auschecken von InDesign-Dokumenten mit
Layoutinformationen ist nicht moglich.

Wenn Sie versuchen, ein InDesign-Dokument zu schlieflen, aus dem Sie eine oder mehrere InCopy-Inhaltsdateien
ausgecheckt haben, wird eine Warnmeldung angezeigt, in der Sie aufgefordert werden, alle Inhalte einzuchecken. Wenn Sie
das Dokument schlieflen, ohne die Inhaltsdateien einzuchecken, sind sie immer noch an Sie ausgecheckt, wenn Sie das
InDesign-Dokument das nachste Mal 6ffnen. Wenn Sie das InDesign-Dokument speichern, werden automatisch auch alle
bearbeitbaren InCopy-Inhaltsdateien gespeichert.

Verwandte Themen

Verwaltete Dateien” auf Seite 65

Auschecken von Inhalt (InDesign)

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

 Wihlen Sie den zu bearbeitenden Text- oder Grafikrahmen im Layout aus und klicken Sie dann auf ,,Bearbeiten” >
»InCopy“ > ,, Auschecken®

» Wibhlen Sie die Dateien im Aufgabenbedienfeld aus und klicken Sie anschliefSend im Bedienfeldmenii auf die Option

»Auschecken'.

Wenn Sie verfiigbare Inhalte in InDesign auschecken, wird das Bearbeitungssymbol & auf dem InDesign-Rahmen
angezeigt. In InCopy wird im InCopy-Rahmen und im Aufgabenbedienfeld das Symbol ,Wird verwendet“ 3 angezeigt,
wenn die Aufgabendateien auf einem lokalen Server gespeichert werden.

Auschecken von Inhalt (InCopy)
1 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wenn die gewiinschten Inhalte Teil einer Aufgabe sind, wihlen Sie ,,Datei“ > ,Offnen” und dann die Aufgabendatei
(.inca) aus.

+ Wenn die gewiinschten Inhalte als einzelne Dateien exportiert wurden, wéhlen Sie ,,Datei“ > ,Offnen und dann die
InCopy-Datei (.incx) aus. Wenn Sie das Layout sehen mdchten, um Text einzupassen, wahlen Sie auflerdem das
InDesign-Dokument aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Wihlen Sie ,Datei“ > ,, Auschecken’, um eine einzelne InCopy-Inhaltsdatei auszuchecken.

+ Wenn der gesamte Inhalt einer Aufgabe ausgecheckt werden soll, wihlen Sie die Aufgabe im Aufgabenbedienfeld aus
und klicken Sie im Bedienfeldmenii auf die Option ,, Auschecken®.

» Wenn einzelne Elemente in einer Aufgabe ausgecheckt werden sollen, 6ffnen Sie die Aufgabenliste im
Aufgabenbedienfeld, wahlen Sie ein oder mehrere Elemente aus und klicken Sie im Bedienfeldmeni auf die Option
»Auschecken".

Das Bearbeitungssymbol & wird neben dem Objekt im Aufgabenbedienfeld angezeigt, um darauf hinzuweisen, dass der
Inhalt ausgecheckt ist und ausschlieflich von Ihnen bearbeitet werden kann.

3 Wenn Sie aufgefordert werden, den Inhalt zu aktualisieren, klicken Sie auf ,,OK*

Wenn Sie verfiigbare Inhalte in InCopy auschecken, wird das Bearbeitungssymbol &* auf dem InCopy-Rahmen und im
Aufgabenbedienfeld angezeigt. In InDesign wird auf dem InDesign-Textrahmen das Symbol ,Wird verwendet* 3%
angezeigt.
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Offnen verwalteter Dateien (InCopy)

Wenn Sie rasche Bearbeitungen oder Anderungen an einer verwalteten Inhaltsdatei (.incx) durchfithren miissen, kénnen
Sie sie direkt in InCopy 6ffnen und in der Textabschnittsansicht anzeigen. Sie konnen eine einzelne verwaltete Datei
bearbeiten, ohne sie auszuchecken, da InCopy sie automatisch auscheckt. Wenn Sie die Datei speichern und schlieflen,
checkt InCopy den Inhalt automatisch wieder ein. Wenn Sie einzelne Dateien 6ffnen, werden unterschiedliche
Speicherbefehle angezeigt.

Verwandte Themen

Verwaltete Dateien” auf Seite 65

»Speichern von Anderungen (InDesign)* auf Seite 82

Aktualisieren von Aufgabendateien (InDesign)

Sie kénnen die an Aufgaben vorgenommenen Anderungen manuell oder beim Schlieen des derzeitigen Dokuments
speichern. Nur durch Aktualisieren einer Aufgabendatei kénnen Sie Layoutidnderungen fiir andere InCopy-Benutzer
verfiigbar machen.

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

 Um ausgewihlte Aufgaben zu aktualisieren, wihlen Sie diese im Aufgabenbedienfeld aus und klicken dann im Menii des

Aufgabenbedienfelds auf ,, Ausgewahlte Aufgaben aktualisieren®.

» Um alle veralteten Aufgaben im aktuellen Dokument zu aktualisieren, wihlen Sie im Menii des Aufgabenbedienfelds
»Alle Aufgaben aktualisieren®. Nur veraltete Aufgaben werden aktualisiert.

Hinweis: Wenn ein InCopy-Benutzer eine Aufgabe gedffnet hat, wihrend Sie die Aufgabe aktualisieren, wird neben der
Aufgabe im Aufgabenbedienfeld von InCopy das Symbol ,Veraltet 44 angezeigt.

Verwandte Themen

»Aktualisieren von Inhalt“ auf Seite 79

»Erstellen und Senden von Paketen (InDesign)“ auf Seite 75

Aktualisieren von Inhalt

Um sicherzustellen, dass Sie immer mit dem aktuellsten Inhalt arbeiten, sollten Sie das Symbol ,,Veraltet* im
Aufgabenbedienfeld beachten und den Inhalt entsprechend aktualisieren. Beim Aktualisieren einer InCopy-Aufgabendatei
und ihrem Inhalt bzw. beim Aktualisieren einzelner Inhaltsdateien werden Daten aus der aktuellsten Dateisystemversion
kopiert, so dass die auf Threm Computer angezeigte Version mit der Version im Dateisystem iibereinstimmt. Sie miissen
zur Aktualisierung keine Dateien ein- oder auschecken und Sie sind nicht zu Bearbeitungsvorgangen berechtigt. Allerdings
konnen beim Aktualisieren Probleme auftreten, wenn ein anderer Benutzer Ihre Sperre geloscht hat.

Hinweis: Beim Aktualisieren von Inhalt wird der Inhalt im Aufgabenpaket, der noch nicht zuriickgegeben wurde, nicht
aktualisiert.

Der Workflow fiir die Aktualisierung sieht normalerweise so aus:

1 Der InCopy-Benutzer 6ffnet eine Aufgabendatei oder checkt eine einzelne Inhaltsdatei aus und bearbeitet den Inhalt.
2 Anschlielend speichert der InCopy-Benutzer den Inhalt. Dies bewirkt, dass die Kopie im Dateisystem aktualisiert wird.

Er setzt dann seine Bearbeitung fort.

3 Der InDesign-Benutzer sieht das Symbol ,Veraltet® /& im Aufgabenbedienfeld und im Verkniipfungenbedienfeld
—

neben der Auswahl sowie die Symbole ,Wird verwendet” # und JTextinhalt ist veraltet |[T%, bzw. ,Grafikinhalt ist

veraltet” L8 auf dem entsprechenden Rahmen.
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Nachweis

Ben.: Zeilenabstand

Aufgabenbedienfeld mit den Symbolen ,Wird verwendet und ,Veraltet (links) und Layout mit dem Symbol ,.Veraltet“ (rechts)

4

Der InDesign-Benutzer aktualisiert den Inhalt.

Verwandte Themen

Versehentliches Aktualisieren der Arbeit® auf Seite 81

,Ubersicht iiber das Verkniipfungenbedienfeld” auf Seite 48

Aktualisieren von Inhalt beim Offnen eines verwalteten Dokuments (InDesign)

1
2

Wibhlen Sie ,,Datei“ > ,,Offnen, wihlen Sie die zu 6ffnende Datei aus und klicken Sie auf ,,Offnen®

Klicken Sie auf ,,Ja“, wenn Sie aufgefordert werden, das Dokument mit dem bearbeiteten Inhalt aus dem Dateisystem zu

aktualisieren.

3

Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Wenn InDesign die Verkniipfungen automatisch aktualisieren soll, klicken Sie auf ,Verkniipfungen automatisch
reparieren®

Um die Verkniipfung manuell zu reparieren, klicken Sie auf ,,Nicht reparieren und wihlen Sie im
Verkniipfungenbedienfeld die zu aktualisierende Datei aus. Wihlen Sie dann aus dem Bedienfeldmenii die Option
»Verkniipfung aktualisieren.

Aktualisieren von Inhalt wahrend der Arbeit (InDesign)

+ Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Wihlen Sie die Text- oder Grafikrahmen im Layout aus und klicken Sie dann auf ,,Bearbeiten” > ,,InCopy*“ > ,,Inhalt
aktualisieren’.

Wihlen Sie die Text- oder Grafikrahmen im Verkniipfungenbedienfeld aus und klicken Sie auf die Schaltfliche
,Verkniipfung aktualisieren =£# oder wihlen Sie aus dem Menii des Aufgabenbedienfelds die Option ,Verkniipfung

aktualisieren®.

Aktualisieren von Inhalt wahrend der Arbeit (InCopy)

< Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Setzen Sie die Einfiigemarke durch Klicken in einen Textrahmen, um diesen auszuwéhlen, und wiahlen Sie ,,Datei“ >
»Inhalt aktualisieren®

Wihlen Sie den Inhalt im Aufgabenbedienfeld aus und klicken Sie dann auf die Schaltfliche ,, Inhalt aktualisieren &t
oder wihlen Sie aus dem Menii des Aufgabenbedienfelds die Option ,,Inhalt aktualisieren®

Sie kénnen den Inhalt auch tiber das Verkniipfungenbedienfelds aktualisieren.
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Versehentliches Aktualisieren der Arbeit

In den meisten Fillen sind die Aktualisierungsbefehle fiir die von Thnen ausgecheckten Inhalte deaktiviert, weil diese
Inhalte immer bereits auf dem neuesten Stand sind. Wenn ein anderer Benutzer jedoch die Sperre fiir den ausgecheckten
Inhalt 16scht, indem er die Sperrdatei (.idlk) in den Papierkorb verschiebt, und der Benutzer dann den Inhalt verandert,
kénnen Probleme auftreten. In diesem Fall konnen die Aktualisierungsbefehle aktiviert werden, auch wenn der Inhalt an
Sie ausgecheckt ist, so dass im Grunde zwei Personen den Inhalt gleichzeitig bearbeiten konnen. Bei einer Aktualisierung
gehen durchgefiihrte Arbeitsschritte verloren. Es empfiehlt sich, die Sperrdatei nicht zu 16schen.

Aktualisieren des InDesign-Layouts

InDesign-Benutzer konnen das Layout modifizieren (beispielsweise die Grof3e oder Position des Textrahmens eines
Textabschnitts andern) und die Anderungen speichern, wihrend InCopy-Benutzer den Text in diesen Textrahmen
bearbeiten. Wie InCopy-Benutzer in einem Workflow mit gemeinsam genutztem Server iiber Layoutanderungen
informiert werden, hidngt davon ab, ob sie eine Aufgabendatei gedffnet oder einzelne Inhaltsdateien ausgecheckt und auch
die verkniipfte InDesign-Datei ge6ffnet haben.

Beachten Sie Folgendes:

+ Wenn ein InDesign-Benutzer das Layout von Rahmen in einer Aufgabe dndert, muss der Benutzer die Aufgabe
aktualisieren, um die Designidnderungen den InCopy-Benutzern verfiigbar zu machen. InDesign aktualisiert
Aufgabendateien nicht automatisch beim Speichern des Dokuments.

» Wenn der InDesign-Benutzer die auf einem gemeinsam verwendeten Server gespeicherte Aufgabe aktualisiert, wird im
Aufgabenbedienfeld von InCopy neben der Aufgabe das Symbol ,Veraltet® f: angezeigt. Der InCopy-Benutzer muss
das Design aktualisieren, um das aktuelle Layout zu sehen.

+ Wenn ein InDesign-Benutzer das Layout eines exportierten Inhalts dndert, der nicht Teil einer Aufgabe ist, wird das
Symbol ,Veraltet im Aufgabenbedienfeld und in der Titelleiste des Dokuments neben dem Namen des InDesign-
Dokuments angezeigt. Benutzer von InCopy kénnen per Aktualisierung die neuesten Anderungen am Layout und
Format in das derzeit aktive InDesign-Dokument {ibernehmen.

Die Aktualisierung des Layouts in InCopy ist insbesondere bei Texteinpassungsaufgaben hilfreich, weil das neueste
Aussehen und der neueste Zeilenumbruch in der Layout- und Druckfahnenansicht sichtbar werden.

< Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wenn Sie eine Aufgabendatei gedffnet haben und im Aufgabenbedienfeld das Symbol ,Veraltet i neben dem
Aufgabennamen angezeigt wird, klicken Sie auf die Schaltfliche ,Design aktualisieren Ei oder wihlen Sie ,,Datei® >
»Design aktualisieren®. Dieser Befehl kann nicht riickgingig gemacht werden.

+ Wenn Sie nicht mit Aufgabendateien arbeiten und mehrere InDesign-Dokumente ge6ffnet haben, wihlen Sie das zu
aktivierende Dokument aus und klicken Sie dann auf ,,Datei” > ,,Design aktualisieren.

Einchecken von Inhalt

Wenn Sie eine verwaltete Inhaltsdatei einchecken, wird diese in einem freigegebenen Verzeichnis im Dateisystem
gespeichert und kann dann von anderen Benutzern zur Bearbeitung ausgecheckt werden. Wenn Sie einen Text- oder
Grafikrahmen von InDesign exportieren, wird er automatisch gleichzeitig eingecheckt.

Obwohl eine eingecheckte Datei zur Bearbeitung bereitsteht, kann sie erst bearbeitet werden, nachdem sie ausgecheckt
wurde (es sei denn, Sie bearbeiten den Inhalt in InCopy im eigenstandigen Modus). Wenn Sie Inhalt einchecken, geben Sie
nur die redaktionelle Kontrolle iiber den Inhalt auf; die Datei wird dadurch nicht geschlossen. Der Inhalt wird weiterhin in
schreibgeschiitzter Form auf dem Bildschirm angezeigt.

Mit den LiveEdit Workflow-Zusatzmodulen werden nicht mehrere Dateiversionen erstellt. Stattdessen werden Dateien
beim Aktualisieren in InCopy oder InDesign iiberschrieben. (Wenn Sie an Versionskontrolle und vielen anderen Features
interessiert sind, verwenden Sie Adobe Version Cue in InDesign oder InCopy mit einem Version Cue Workspace. Version
Cue ist eine Authoring-Umgebung und nur als Teil der Adobe Creative Suite verfiigbar.)

Wenn Sie mit einem Aufgabenpaket arbeiten, geben Sie das Aufgabenpaket nach dem Einchecken zuriick oder leiten Sie es
weiter.
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Verwandte Themen

»Exportieren von Inhalten aus InDesign“ auf Seite 69
~Erstellen eines eigenstindigen Dokuments® auf Seite 34

wVerwaltete Dateien auf Seite 65

Einchecken von verwaltetem Inhalt (InDesign)

< Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Wibhlen Sie den Inhalt im Layout aus und klicken Sie auf ,,Bearbeiten > ,,InCopy“ > ,,Einchecken®.

 Wihlen Sie den Inhalt im Aufgabenbedienfeld aus und klicken Sie anschlieffend im Bedienfeldmenii auf ,,Einchecken®.

Einchecken von verwaltetem Inhalt (InCopy)

« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
 Wihlen Sie den Inhalt in der Layoutansicht aus und klicken Sie auf ,,Datei > ,,Einchecken®
 Wihlen Sie den Inhalt im Aufgabenbedienfeld aus und klicken Sie anschlieffend im Bedienfeldmenii auf ,,Einchecken®

Hinweis: Sie kénnen die letzten Anderungen riickgdngig machen, bevor Sie den Inhalt einchecken.

Wenn Sie eine Datei einchecken, wird das Symbol ,Verfiighar auf dem Text- oder Grafikrahmen im InDesign-Layout, in
der InCopy-Layoutansicht, im Aufgabenbedienfeld und in der Textabschnittliste (InCopy) angezeigt.

Speichern von Anderungen (InDesign)
Wihrend der Arbeit an einem ausgecheckten Inhalt kénnen Sie Thre Anderungen speichern und die Kopie im Dateisystem

aktualisieren.

% Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um den ausgewihlten Inhalt zu speichern, ohne die Anderungen im InDesign-Dokument oder die verkniipften Dateien
zu speichern, wihlen Sie den Inhalt im Layout aus und klicken auf ,,Bearbeiten > ,,InCopy“ > ,,Inhalt speichern®

» Um alle an Sie ausgecheckten Inhaltsdateien zu speichern, wihlen Sie ,Datei“ > ,,Speichern® Bei diesem Speichervorgang
werden Aufgabendateien oder ausgecheckte Inhaltsdateien in InCopy nicht automatisch aktualisiert. In den

ausgecheckten Dateien in InCopy wird jedoch das Symbol ,Veraltet® 13 im Aufgabenbedienfeld angezeigt.

« Um das InDesign-Dokument unter einem neuen Namen und mit Verkniipfungen zu evtl. vorhandenen InCopy-Dateien
zu speichern, wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Speichern unter*. Bei diesem Speichervorgang werden eine oder mehrere InCopy-
Dateien mit zwei InDesign-Dokumenten verkniipft.

+ Um eine Kopie des derzeit aktiven Dokuments zu speichern, wéhlen Sie ,,Datei > ,,Kopie speichern® Sie kénnen der
Kopie einen neuen Namen und Speicherort mit Verkniipfungen zu vorhandenen InCopy-Dateien geben.

Hinweis: Wenn Sie eine Datei bearbeiten, die von einem Version Cue-Arbeitsbereich verwaltet wird, steht ein separater Befehl
»Einchecken zur Verfiigung. Die Version Cue Workspace-Funktion ist als Teil der Adobe Creative Suite verfiigbar.

Verwandte Themen

»Aktualisieren von Inhalt“ auf Seite 79

Speichern von Anderungen (InCopy)
« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um die InCopy-Datei unter demselben Namen und am gleichen Ort im Dateisystem zu speichern, wihlen Sie ,,Datei” >
»Inhalt speichern® Die Datei bleibt an Sie ausgecheckt.

+ Um die InCopy-Inhaltsdatei unter einem neuen Namen zu speichern, wéhlen Sie ,Datei“ > ,,Inhalt speichern unter®. Die
neu erstellte Inhaltsdatei wird nicht im Workflow verwaltet. Der Befehl ,,Inhalt speichern unter® ist nur verfiigbar, wenn
Sie die InCopy-Inhaltsdatei (.incx) direkt gedffnet haben.
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+ Um eine Kopie der derzeit aktiven InCopy-Inhaltsdatei zu speichern, wihlen Sie ,,Datei“ > ,, Inhaltskopie speichern® Sie
konnen der Kopie auch einen neuen Namen und Speicherort zuweisen. Die gespeicherte Kopie wird nicht im Workflow
verwaltet. Der Befehl ,, Inhaltskopie speichern® ist nur verfiigbar, wenn Sie die InCopy-Inhaltsdatei (.incx) direkt ge6ffnet
haben.

» Um alle derzeit ge6ffneten und ausgecheckten InCopy-Inhaltsdateien zu speichern, wahlen Sie ,,Datei“ > ,,Alle Inhalte
speichern®. Hierbei werden alle Dateien am derzeitigen Speicherort gespeichert. Der Befehl ,,Alle Inhalte speichern® ist
nur verfiigbar, wenn Sie eine Aufgabe oder eine InDesign-Datei gedffnet haben.

Hinweis: Der Befehl ,.Version speichern ist nur verfiigbar, wenn Sie mit einer Datei arbeiten, die von einem Version Cue
Workspace verwaltet wird. Die Version Cue Workspace-Funktion ist als Teil der Adobe Creative Suite verfiigbar.

Anpassen des Workflows

Verschieben von Inhalt zwischen Aufgaben (InDesign)

InDesign-Benutzer konnen Inhalte von einer Aufgabe in eine andere und aus dem Bereich ,,Nicht zugewiesener InCopy-
Inhalt® des Aufgabenbedienfelds verschieben. Sie kénnen auch eine neue Aufgabe erstellen und den Inhalt in diese Aufgabe
verschieben.

1 Speichern Sie das InDesign-Dokument.

2 Klicken Sie im Aufgabenbedienfeld auf den Pfeil links neben dem Aufgabennamen, um den Inhalt der Aufgabe
anzuzeigen.

3 Wibhlen Sie ein Objekt in einer Aufgabe aus.
4 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Ziehen Sie den Inhalt aus einer Aufgabe in eine andere.

» Wihlen Sie zum Verschieben von Inhalt in eine vorhandene Aufgabe im Menii des Aufgabenbedienfelds ,,Der Aufgabe
hinzufiigen und klicken Sie auf die gewiinschte Aufgabe.

« Wihlen Sie zum Erstellen einer neuen Aufgabe beim Verschieben von Inhalt im Menii des Aufgabenbedienfelds ,,Der
Aufgabe hinzuftigen > ,Neu“ und legen Sie dann die gewiinschten Optionen im Dialogfeld ,,Neue Aufgabe“ fest.

5 Wihlen Sie aus dem Menii des Aufgabenbedienfelds die Option ,,Alle Aufgaben aktualisieren®

Bei kurzen Aufgabenlisten konnen Sie die Inhaltsobjekte auch von und zu Aufgaben und vom Bereich ,,Nicht zugewiesener
InCopy-Inhalt® ziehen.

Verwandte Themen
»Aufheben der Verkniipfungen von Inhaltsdateien (InDesign)* auf Seite 85

Loschen von Aufgaben (InDesign)
< Wiahlen Sie im Aufgabenbedienfeld eine oder mehrere Aufgaben aus und klicken Sie dann im im Bedienfeldmenii auf
»Aufgabe 16schen®.

Wenn Sie eine Aufgabe l6schen, wird dadurch Folgendes bewirkt:

« Die Aufgabendaten werden aus dem Dokument entfernt.

« Die Aufgabendatei wird aus dem Dateisystem entfernt.

» Der Name der Aufgabe wird aus der Liste entfernt.

« InCopy-Inhalt wird in den Bereich ,Nicht zugewiesener InCopy-Inhalt“ des Aufgabenbedienfelds verschoben.

Hinweis: Wenn ein InCopy-Benutzer eine Aufgabe gedffnet hat, wihrend sie in InDesign geloscht wird, wird der InCopy-
Benutzer dariiber informiert, dass die Aufgabe geloscht wurde. Die Inhaltsdateien werden jedoch nicht geloscht und konnen
aktualisiert werden, ohne dass Anderungen verloren gehen.
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Verwandte Themen

»Aufheben der Verkniipfungen von Inhaltsdateien (InDesign)“ auf Seite 85

Erneutes Verkniipfen fehlender Aufgabendateien (InDesign)

Wenn Sie eine Aufgabendatei vom Datentrager verschieben oder l6schen und anschlieffend das InDesign-Dokument
o6ffnen, aus dem die Aufgabendatei erstellt wurde, kann von InDesign nicht ermittelt werden, wo sich die Aufgabendatei
befindet. Sie miissen die Aufgabendatei neu erstellen, damit sie von InDesign gefunden werden kann.

Verwandte Themen
»Ubersicht iiber das Verkniipfungenbedienfeld” auf Seite 48

Erneutes Erstellen der Aufgabendatei am urspriinglichen Speicherort
« Fiihren Sie im Aufgabenbedienfeld einen der folgenden Schritte durch:

» Wibhlen Sie die fehlende Aufgabe aus (sie wird im Bedienfeld weiterhin aufgefiihrt) und klicken Sie dann im
Bedienfeldmenii auf ,, Ausgewéhlte Aufgaben aktualisieren®.

 Wihlen Sie aus dem Bedienfeldmenii die Option ,,Alle Aufgaben aktualisieren®

Andern des Aufgabenspeicherorts
< Um die Aufgabendatei an einem neuen Speicherort neu zu erstellen, fithren Sie im Aufgabenbedienfeld einen der
folgenden Schritte durch:

+ Wihlen Sie die Aufgabe aus und klicken Sie im Bedienfeldmenii auf ,,Speicherort fiir Aufgabe dndern®. Geben Sie einen
Speicherort und Namen fiir die neue Datei an.

« Doppelklicken Sie auf den Aufgabennamen. Klicken Sie im Dialogfeld ,, Aufgabenoptionen® auf »Andern“und geben Sie
einen Speicherort und einen Namen fiir die neue Datei an.

Korrigieren von Fehlern
Wenn Thnen ein Fehler unterlaufen ist, konnen Sie Anderungen, die Sie seit dem letzten Speichervorgang vorgenommen
haben, verwerfen und den alten Inhalt aus dem Dateisystem wiederherstellen.

Da alle bearbeitbaren InCopy-Inhalte von InDesign beim Speichern des InDesign-Dokuments automatisch gespeichert
werden, kénnen mit dem Befehl ,, Auschecken abbrechen nur Anderungen riickgingig gemacht werden, die seit der letzten
Speicherung des Dokuments vorgenommen wurden.

« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Um die letzte Anderung riickgingig zu machen, wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Riickgingig: [Aktion]*

+ Wenn alle Anderungen riickgingig gemacht werden sollen, die seit dem letzten Speichern des Dokuments
vorgenommen wurden, wihlen Sie ,Datei“ > ,,Inhalt zurticksetzen®

+ Um Anderungen riickgingig zu machen, die seit dem letzten Speichern der Version vorgenommen wurden, und die
Sperrdatei zu 16schen, wihlen Sie den Inhalt im Aufgabenbedienfeld aus und klicken anschlieflend im Bedienfeldmenii
auf ,, Auschecken abbrechen. Mit dieser Aktion wird die Datei eingecheckt.

Uberschreiben gesperrter Dateien (InDesign)

Benutzer wissen moglicherweise nicht immer, wie sich ihre Aktionen auf andere Benutzer im Workflow auswirken, und
kénnen versehentlich einen Konflikt zwischen dem Inhaltstatus und den Berechtigungen herbeifiihren. Falls erforderlich,
kann der InDesign-Benutzer Konflikte dadurch beseitigen, dass er die Verkniipfung mit einer gesperrten und an einen
anderen Benutzer ausgecheckten Datei authebt und die Datei ganz unter seine Kontrolle bringt. Durch Auftheben der
Dateiverkniipfung wird der Inhalt im InDesign-Dokument gespeichert; eine gemeinsame Nutzung des Inhalts mit InCopy
ist nicht mehr maéglich.
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Wenn Sie einen Textabschnitt bearbeiten, der in InDesign ausgecheckt wurde, werden Sie aufgefordert, den Textabschnitt
einzubetten, so dass der Speicherort der Originaldatei erhalten bleibt, die Datei aber zu Bearbeitungszwecken entsperrt
wird. Sie kdnnen die Einbettung spater aufheben und eine Verkniipfung zur Originaldatei oder alternativ zu einer anderen
Datei herstellen.

Verwandte Themen

»Aufheben der Verkniipfungen von Inhaltsdateien (InDesign)* auf Seite 85

,Versehentliches Aktualisieren der Arbeit“ auf Seite 81

Aufheben der Verkniipfungen von Inhaltsdateien (InDesign)

Falls erforderlich (beispielsweise wegen eines Liefertermins), konnen InDesign-Benutzer eine Inhaltsdatei aus dem
verwalteten Workflow und aus dem Verkniipfungenbedienfeld entfernen, indem sie die Verkniipfung aufheben. Wenn Sie
den Inhalt spéter wieder fiir die Bearbeitung verfiigbar machen méchten, miissen Sie den InCopy-Inhalt unter einem
anderen Dateinamen erneut exportieren. Dies gewéhrleistet, dass die alte Sperrdatei das Bearbeiten der Datei nicht
verhindert.

Hinweis: Wenn Sie die Verkniipfung einer Datei aufheben, die Sie selbst ausgecheckt haben, wird die Datei aus dem Workflow
entfernt und die Sperrdatei wird vom Datentriger geloscht. Sie konnen den Inhalt bedenkenlos erneut exportieren und wieder
denselben Dateinamen verwenden.

< Um die Verkniipfung einer InCopy-Inhaltsdatei aufzuheben, wahlen Sie die Datei (*.incx) im Verkniipfungenbedienfeld
aus und klicken im Bedienfeldmenii auf ,Verkniipfung aufheben®. Nach dem Aufheben der Verkniipfung wird der Inhalt in
das Dokument eingebettet und die Verkniipfung mit der InCopy-Datei auf dem Datentréiger wird entfernt.

Um die Datei wieder zu verkniipfen, wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Riickgidngig: Verkniipfung autheben®

Sie konnen die Verkniipfung auch aufheben, indem Sie einen Rahmen loschen oder iiber das Verkniipfungenbedienfeld von
InDesign eine Inhaltsdatei mit einer anderen Datei verkniipfen.

Platzieren von InCopy-Dateien in InDesign-Dokumenten

Zwar beginnt der Workflow normalerweise in InDesign, wo das grundlegende Layout sowie Text- und Grafikplatzhalter
definiert und nach InCopy exportiert werden, doch kann der Workflow auch mit einer eigenstindigen InCopy-Inhaltsdatei
(*.incx oder *.incd) beginnen, die Sie mit dem Befehl ,,Datei“ > ,,Platzieren” in InDesign platzieren.

Beachten Sie folgende Abhingigkeiten, wenn Sie InCopy-Inhalt in einem InDesign-Dokument platzieren:

Formate Wenn auf den InCopy-Inhalt Formate angewendet wurden, werden diese in InDesign der Liste mit den Formaten
fir dieses Dokument hinzugefiigt. Sollte es bei Formatnamen zu Konflikten kommen, wird das importierte Format durch
das vorhandene ersetzt.

Layout Sie konnen die grundlegende Layoutgeometrie fiir den Inhalt in InDesign erstellen und anschlieflend den Text und
die Formatierungen mit einem Textverarbeitungsprogramm erstellen oder von dort importieren. (In InCopy platzierte
Textdateien werden in das InCopy-Dokument eingebettet und nicht mit einer externen Datei verkniipft.)

Platzieren/Duplizieren Wenn Sie eine InCopy-Inhaltsdatei mehr als einmal platzieren, wird jede Instanz des Inhalts im
Verkniipfungenbedienfeld von InDesign angezeigt; die Instanzen werden jedoch als eine einzelne Inhaltsdatei verwaltet.
Dasselbe gilt fiir exakte (durch Duplizieren erstellte) Kopien einer Inhaltsdatei.

Hinweis: Wenn Sie einen Teil des Textes eines verwalteten InCopy-Inhalts kopieren und einfiigen, entsteht ein neuer Inhalt, der
nicht mit dem Original verbunden und mit keiner externen Datei verkniipft ist. Die Originale und die eingefiigten Teile konnen
unabhdngig voneinander bearbeitet werden.

Aktualisierungen/Verwaltung Wenn in einem InDesign-Dokument mehrere Exemplare einer verwalteten Inhaltsdatei
enthalten sind, verhalten sich diese so, als wiren sie in zwei unterschiedlichen Anwendungen ge6ffnet. Wenn Sie z. B. ein
Exemplar der Inhaltsdatei auschecken, werden alle anderen Exemplare gesperrt und Sie konnen nur das ausgecheckte
Exemplar bearbeiten. In diesem Fall wiirden Sie mit einem Aktualisieren-Befehl die anderen (gedffneten) Exemplare
aktualisieren.
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Hinzufiigen redaktioneller Notizen und Verfolgen von Anderungen in InDesign

Die Funktionen ,,Notizen“ und , Anderungen verfolgen® in InDesign verwenden den angegebenen Workflow-
Benutzernamen zur Identifizierung des Autors einer Notiz bzw. des Initiators einer verfolgten Anderung. Notizen und
verfolgte Anderungen sind fiir jeden Benutzer farblich kodiert. Die Kodierung wird in InDesign in der
Voreinstellungskategorie ,,Notizen“ bzw. in InCopy im Dialogfeld ,,Benutzer” (,Datei > ,,Benutzer®) definiert.

Wenn Sie in InDesign einem verwalteten Inhalt Notizen hinzufiigen, werden diese auch den anderen Workflow-
Teilnehmern zur Verfiigung gestellt.

Wenn die Verfolgung von Anderungen in InCopy aktiviert ist und ein InDesign-Benutzer Text- oder Grafikinderungen an
einem verwalteten Inhalt vornimmt, werden diese Anderungen in InDesign aufgezeichnet, sichtbar sind sie jedoch nur in
InCopy.

Verwandte Themen

»Eingeben der Benutzeridentifikation® auf Seite 67
»Verfolgen von Anderungen“ auf Seite 122

»Redaktionelle Notizen“ auf Seite 126



Kapitel 5: Text

In InCopy stehen Thnen alle Werkzeuge zur Verfiigung, die Sie benétigen, um Textabschnitten flexibel und prézise Text
hinzuzufiigen.

Hinzufiigen von Text

Hinzufiigen von Text

Sie konnen Text hinzufiigen, indem Sie diesen eingeben, einfiigen oder aus einer anderen Datei importieren. Im
Allgemeinen verwenden Sie bei der Arbeit mit Text in InCopy Verfahren, die Sie aus anderen
Textverarbeitungsprogrammen kennen. Wihlen Sie in der Toolbox das Text-Werkzeug T und verwenden Sie eines der
unten beschriebenen Verfahren. Diese Methoden sind in der Druckfahnen-, Textabschnitts- und Layoutansicht identisch
und funktionieren unabhingig davon, ob der Inhalt mit InDesign verkntipft ist oder nicht.

Hinweis: Sie konnen Anderungen anzeigen und verfolgen, wobei der hinzugefiigte Text in der Druckfahnenansicht und in der
Textabschnittsansicht markiert wird. (Siehe ,Verfolgen von Anderungen” auf Seite 122.)

Eingeben Setzen Sie die Einfiigemarke durch Klicken an die gewiinschte Position und beginnen Sie mit der Texteingabe.

Auswahlen Klicken und ziehen Sie, doppelklicken Sie oder klicken Sie dreimal, um (abhidngig von den Voreinstellungen)
einzelne Zeichen, Worter, Zeilen oder Absitze auszuwéhlen. Sie konnen auch auf eine beliebige Stelle im Inhalt klicken und
dann ,Bearbeiten” > ,, Alles auswahlen® wéhlen.

Einfiigen Kopieren Sie Text oder schneiden Sie ihn aus. Klicken Sie dann auf die gewiinschte Position und wahlen Sie
»Bearbeiten > ,,Einfiigen”. Wenn die Formatierung des eingefiigten Textes entfernt werden soll, wéihlen Sie ,,Bearbeiten >
»Ohne Formatierung einfiigen. Wenn Sie Abstand hinzufiigen oder entfernen mochten, wihlen Sie im Bereich ,,Eingabe“
des Dialogfelds ,,Voreinstellungen® die Option ,,Beim Ausschneiden und Einfiigen von Wortern Abstand automatisch
anpassen®

Léschen Markieren Sie den Text, den Sie 16schen mochten, und wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,Léschen®.

Sie konnen Text auch direkt aus einem anderen Textdokument importieren.

Verwandte Themen

»Platzieren (Importieren) von Text“ auf Seite 88

»Importoptionen auf Seite 89

Importieren von Dateien

Sie kénnen Text aus anderen InCopy-Textabschnitten, aus Microsoft Word, aus Microsoft Excel und aus allen anderen
Anwendungen importieren, die Text als RTF (Rich Text Format) oder als reinen Text (,,Nur Text®, TXT-Datei) exportieren
kénnen. Welche Dateiformate importiert werden konnen, wird im InCopy-Dialogfeld ,,Platzieren” (unter Windows im
Menii ,Dateityp®, unter Mac OS im Listenbereich auf der rechten Seite) angezeigt.

Formatieren von Dokumenten und Formate

Sie kénnen Dateien mit oder ohne Formatierung importieren. Beim Importieren von Dateien mit Formatierung importiert
InCopy die meisten Zeichen- und Absatzformatierungsattribute aus Textdateien, die meisten Seitenlayoutinformationen,
wie z. B. Seitenumbriiche, Rdnder und Spalteneinstellungen (die Sie in InDesign einstellen kénnen), werden aber ignoriert.
Im Allgemeinen importiert InCopy alle in der Textverarbeitungsanwendung festgelegten Formatierungsinformationen mit
Ausnahme der Funktionen, die in InCopy nicht verfigbar sind.
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Wenn InCopy einen Importfilter fiir eine Anwendung besitzt, konnen Sie selbst festlegen, welche Formate importiert
werden sollen und welche Formatierung zu verwenden ist, sollte es zu einem Namenskonflikt kommen.

Hinweis: Die Formate in verkniipften InCopy-Textabschnitten werden von InDesign gesteuert. Beim Platzieren eines InCopy-
Textabschnitts in InDesign werden im Falle von Namenskonflikten bei den Formaten alle in das InCopy-Dokument
importierten Formate in InDesign aufSer Kraft gesetzt.

Speichern von Dateien fiir den Import

Wenn Sie im Textverarbeitungsprogramm Dateien in mehreren Dateiformaten speichern kénnen, verwenden Sie das
Format, bei dem die meisten Formatierungen erhalten bleiben, d. h. entweder das programmeigene Dateiformat oder ein
Austauschformat wie RTF (Rich Text Format).

Sie kénnen Dateien importieren, die in neueren Vorgingerversionen von Microsoft Word erstellt wurden. Wenn Sie eine
Datei aus einem anderen Textverarbeitungsprogramm bzw. aus Word 95 fiir Windows oder frither (wie etwa Word 6)
platzieren, 6ffnen Sie die Datei in ihrer Originalanwendung und speichern Sie sie in einem kompatiblen Word-Format bzw.
im RTF-Format, bei dem der Grofiteil der Formatierung beibehalten wird.

Verwandte Themen

»Platzieren (Importieren) von Text“ auf Seite 88

»Importieren von Grafiken® auf Seite 45

Platzieren (Importieren) von Text

Bei umfangreichem Text empfiehlt sich zum Importieren des Inhalts die Verwendung des Befehls ,,Platzieren”. In InCopy
werden zahlreiche Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations- und Textdateiformate unterstiitzt. Inwieweit die
urspriingliche Formatierung erhalten bleibt, hangt von dem Importfilter fiir den Dateityp und von den beim Platzieren der
Datei gewihlten Optionen ab. Es ist auch moglich, Word-, Text- und RTE-Dateien direkt in InCopy zu 6ffnen.

1 Klicken Sie mit dem Text-Werkzeug T an die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.

2 Wibhlen Sie ,,Datei“ > ,,Platzieren®

3 Wibhlen Sie im Dialogfeld ,,Platzieren die Option ,,Importoptionen anzeigen®, wenn ein Dialogfeld mit Importoptionen
fiir den platzierten Dateityp angezeigt werden soll.

4 Wihlen Sie die gewiinschte Textdatei aus und klicken Sie auf ,Offnen. (Wenn Sie mit gedriickter Umschalttaste auf
»Offnen* klicken, wird das Dialogfeld ,Importoptionen® auch dann angezeigt, wenn ,,Importoptionen anzeigen” nicht
aktiviert wurde.

5 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte durch:

» Wenn in einem Dialogfeld Importoptionen fiir den von Thnen platzierten Dateityp angezeigt werden, wihlen Sie die
gewiinschten Optionen aus und klicken Sie auf ,,OK*

+ Wenn das importierte Dokument Schriftarten enthalt, die auf Ihrem System nicht installiert sind, werden Sie durch ein
Dialogfeld tiber die Schriftartenersetzung informiert. Wenn Sie die fehlenden Schriftarten durch andere ersetzen
mochten, klicken Sie auf ,,Schriftart suchen und wéhlen Sie Alternativen aus. Klicken Sie auf ,,OK®

Wenn importierter Text griine, rosa- oder andersfarbige Markierungen enthdlt, haben Sie wahrscheinlich eine oder mehrere

Satzvoreinstellungen aktiviert. Gehen Sie zum Bereich ,,Satz* des Dialogfelds ,Voreinstellungen® und stellen Sie fest, welche
Optionen unter ,Markieren® aktiviert sind. Wenn der eingefiigte Text z. B. Schriftarten enthilt, die in InCopy nicht verfiigbar
sind, wird der Text rosa markiert.

Verwandte Themen

»Importoptionen® auf Seite 89
»Importieren von Dateien” auf Seite 87

,Offnen eines eigenstindigen Dokuments* auf Seite 35
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Importoptionen

Beim Importieren von Word-, Excel- und Tagged-Textdateien kénnen Sie bestimmen, wie die Dateien importiert werden.

Importoptionen fiir Microsoft Word und RTF
Wenn Sie beim Platzieren einer Word- oder einer RTF-Datei die Option ,,Importoptionen anzeigen® aktivieren, kénnen Sie
eine der folgenden Optionen wéhlen:

Text des Inhaltsverzeichnisses Mit dieser Option wird das Inhaltsverzeichnis als Teil des Textes im Textabschnitt
importiert. Die Eintrage werden im Format ,,Nur Text“ importiert.

Indextext Mit dieser Option wird der Index als Teil des Textes im Textabschnitt importiert. Die Eintrige werden im Format
»Nur Text“ importiert.

FuBnoten Mit dieser Option werden Fufinoten aus Word importiert. Vorhandene Fufinoten und Verweise bleiben zwar
erhalten, werden aber anhand der FufSnoteneinstellungen des Dokuments neu nummeriert.

Endnoten Mit dieser Option werden Endnoten zusammen mit dem Text importiert und am Ende des Textabschnitts
platziert.

Typografische Anfiihrungszeichen verwenden Mit dieser Option sorgen Sie dafiir, dass importierter Text keine geraden
Anfihrungszeichen (" ") und Apostrophe (') enthalt, sondern typografische Anfithrungszeichen (,, “) und Apostrophe ().

Formate und Formatierung aus Text und Tabellen entfernen Mit dieser Option werden Formatierungen wie Schriftart, -
farbe und -schnitt aus dem importierten Text (einschliefllich Text in Tabellen) entfernt. Wenn diese Option aktiviert ist,
werden weder Absatzformate noch eingebundene Grafiken importiert.

Lokale Abweichungen beibehalten Wenn Sie angegeben haben, dass Formate und Formatierungen aus Text und Tabellen
entfernt werden sollen, kénnen Sie durch Auswahl von ,,Lokale Abweichungen beibehalten” gewéhrleisten, dass die auf
einen Teil eines Absatzes angewendete Zeichenformatierung, beispielsweise Fett- oder Kursivdruck, erhalten bleibt.
Deaktivieren Sie diese Option, wenn alle Formatierungen entfernt werden sollen.

Tabellen konvertieren in Wenn Sie angegeben haben, dass Formate und Formatierungen aus Text und Tabellen entfernt
werden sollen, konnen Sie Tabellen in einfache, unformatierte Tabellen oder in unformatierten Text mit
Tabulatortrennzeichen konvertieren.

Wenn Sie unformatierten Text und formatierte Tabellen importieren mdchten, importieren Sie den Text ohne
Formatierung und fiigen Sie dann die Tabellen aus Word in InCopy ein.

Formate und Formatierung in Text und Tabellen beibehalten Mit dieser Option bleiben die Formatierungen des Word-
Dokuments im InDesign- bzw. InCopy-Dokument erhalten. Sie konnen mit den anderen Optionen im Bereich
»Formatierung“ angeben, in welchem Umfang Formate und Formatierungen erhalten bleiben.

Manuelle Seitenumbriiche Mit dieser Option wird festgelegt, wie Seitenumbriiche aus der Word-Datei in InDesign oder
InCopy formatiert werden. Wiahlen Sie ,,Seitenumbriiche beibehalten®, um dieselben Seitenumbriiche wie in Word zu
verwenden. Ferner sind die Optionen ,,In Spaltenumbriiche umwandeln und ,, Keine Umbriiche® verfiigbar.

Eingebundene Grafiken importieren Mit dieser Option bleiben eingebundene Grafiken aus dem Word-Dokument in
InCopy erhalten.

Nicht verwendete Formate importieren Mit dieser Option werden simtliche Formate aus dem Word-Dokument
importiert, auch wenn diese Formate nicht auf Text angewendet wurden.

Aufz. und Nummerierung in Text konv. Mit dieser Option werden Aufzéhlungszeichen und Nummerierung als tatsichliche
Zeichen importiert, so dass das Aussehen des Absatzes erhalten bleibt. Die Zahlen in nummerierten Listen werden jedoch
nicht automatisch aktualisiert, wenn die Elemente der Liste gedndert werden.

Anderungen verfolgen Bei aktivierter Option wird importierter Text bei Bearbeitung in InCopy durch Hervorhebungen
und Durchstreichungen gekennzeichnet; bei deaktivierter Option wird der gesamte importierte Text als Einfiigung
gekennzeichnet. Anderungen kénnen nur in InCopy, aber nicht in InDesign angezeigt werden.

Formate automatisch importieren Mit dieser Option werden Formate aus dem Word-Dokument in das InDesign- bzw.
InCopy-Dokument importiert. Wenn neben ,,Formatnamenkonflikte ein gelbes Warndreieck angezeigt wird, hat
mindestens eines der Absatz- oder Zeichenformate aus dem Word-Dokument denselben Namen wie ein InCopy-Format.
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Um anzugeben, wie Formatnamenkonflikte gelost werden sollen, wihlen Sie in den beiden Meniis ,, Absatzformatkonflikte®
und ,,Zeichenformatkonflikte“ jeweils eine Option aus. Mit ,,InDesign-Formatdefinition verwenden® werden die
importierten Textstellen, fiir die das gleichnamige Format gilt, anhand des InDesign-Formats neu formatiert. Mit
»InDesign-Format neu definieren werden sowohl die importierten Textstellen als auch die vorhandenen InDesign-
Textstellen, fiir die das gleichnamige Format gilt, anhand des Word-Formats formatiert. Mit ,, Autom. umbenennen®
werden die importierten Word-Formate umbenannt. Wird z. B. sowohl in InDesign als auch in Word das Format
»Unteriiberschrift“ verwendet und ist die Option ,,Autom. umbenennen® aktiviert, wird das Word-Format in
,2Unteriiberschrift_ wrd_1“ umbenannt.

Hinweis: InDesign konvertiert zwar Absatz- und Zeichenformate, aber keine Formate fiir Listen mit Aufzdhlungszeichen und
Nummerierungen.

Formatimport anpassen Ist diese Option aktiviert, konnen Sie im Dialogfeld ,,Formatzuordnung® angeben, welche
InDesign-Formate jeweils anstelle der in dem importierten Dokument enthaltenen Word-Formate verwendet werden
sollen.

Vorgabe speichern Mit dieser Option werden die aktuellen Word-Importoptionen zur spiteren Verwendung gespeichert.
Legen Sie die gewiinschten Importoptionen fest, klicken Sie auf ,.Vorgabe speichern’, geben Sie fiir die Vorgabe einen
Namen ein und klicken Sie auf ,OK®. Beim néchsten Word-Formatimport kénnen Sie die von Ihnen erstellte Vorgabe im
Menii ,,Vorgabe“ auswihlen. Klicken Sie auf ,, Als Standard festlegen’, wenn die ausgewéhlte Vorgabe bei kiinftigen Word-
Dokumentimporten standardmaflig verwendet werden soll.

Importoptionen fiir Textdateien
Wenn Sie beim Platzieren einer Textdatei die Option ,,Importoptionen anzeigen® aktivieren, stehen die folgenden Optionen
zur Auswahl:

Zeichensatz Diese Option gibt den Computerzeichensatz (z. B. ANSI, Unicode oder Windows CE) an, mit dem die
Textdatei erstellt wurde. Es ist standardméflig der Zeichensatz ausgewéhlt, der der Standardsprache von InDesign bzw.
InCopy entspricht.

Plattform Mit dieser Option geben Sie an, ob die Datei unter Windows oder Mac OS erstellt wurde.
Wérterbuch einstellen auf Diese Option legt das fiir den importierten Text zu verwendende Worterbuch fest.

Zusitzliche Wagenriicklaufe Mit dieser Option wird festgelegt, wie zusitzliche Absatzumbriiche importiert werden.
Wihlen Sie ,,An jedem Zeilenende entfernen® oder ,,Zwischen Absitzen entfernen®

Ersetzen Diese Option ersetzt die angegebene Anzahl von Leerzeichen durch einen Tabulator.

Typografische Anfiihrungszeichen verwenden Mit dieser Option sorgen Sie dafiir, dass importierter Text keine geraden
Anfithrungszeichen (" ") und Apostrophe (') enthlt, sondern typografische Anfithrungszeichen (,, “) und Apostrophe ().

Microsoft Excel-Importoptionen
Beim Importieren einer Microsoft Excel-Datei stehen Thnen folgende Optionen zur Auswahl:

Blatt Mit dieser Option wird festgelegt, welches Tabellenblatt importiert wird.

Ansicht Mit dieser Option legen Sie fest, ob gespeicherte benutzerdefinierte oder benutzereigene Ansichten importiert
oder ignoriert werden.

Zellbereich Mit dieser Option legen Sie den Zellbereich fest, indem der Bereich mit einem Doppelpunkt (:) gekennzeichnet
wird (z. B. A1:G15). Falls das Tabellenblatt benannte Bereiche enthilt, werden diese Namen im Menii ,,Zellbereich®
angezeigt.

Nicht in Ansicht gespeicherte ausgeblendete Zellen importieren Mit dieser Option werden auch Zellen importiert, die im
Excel-Tabellenblatt als verborgene Zellen formatiert sind.

Tabelle Mit dieser Option wird festgelegt, wie Tabelleninformationen im Dokument aussehen.

» Formatierte Tabelle InCopy versucht, die in Excel verwendete Formatierung beizubehalten. Die Textformatierung in
den einzelnen Zellen bleibt moglicherweise jedoch nicht erhalten. Wenn die Kalkulationstabelle verkniipft und nicht
eingebettet ist, werden durch die Aktualisierung der Verkniipfung alle Formatierungen, die der Tabelle in InCopy
zugewiesen wurden, iiberschrieben.
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* Unformatierte Tabelle Die Tabelle wird ohne jegliche Formatierungen aus der Kalkulationstabelle importiert und die
InCopy-Formatierung wird verwendet, auch wenn Sie eine verkniipfte Tabelle aktualisieren. Wenn diese Option aktiviert
ist, kdnnen Sie der importierten Tabelle ein Tabellenformat zuweisen.

* Unformatierter Text mit Tabulatortrennzeichen Die Tabelle wird als tabulatorgetrennter Text importiert, den Sie in
InDesign oder InCopy in eine Tabelle konvertieren kénnen.

* Nur einmal formatiert InDesign behilt das Format bei, das in Excel beim urspriinglichen Import verwendet wurde.
Wenn Sie die Verkniipfung mit der Tabelle aktualisieren, werden in der Kalkulationstabelle vorgenommene Anderungen
von der verkniipften Tabelle ignoriert. Diese Option ist in InCopy nicht verfiigbar.

Tabellenformat Mit dieser Option wird das von Thnen festgelegte Tabellenformat auf das importierte Dokument
angewendet. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn ,,Unformatierte Tabelle“ markiert wurde.

Zellenausrichtung Mit dieser Option legen Sie die Zellenausrichtung fiir das importierte Dokument fest.

Eingebundene Grafiken einschlieBen Mit dieser Option bleiben eingebundene Grafiken aus dem Excel-Dokument in
InDesign erhalten.

Anzahl der anzuzeigenden Dezimalstellen Mit dieser Option wird die Anzahl der Dezimalstellen von Zahlen in einer
Kalkulationstabelle festgelegt.

Typografische Anfiihrungszeichen verwenden Mit dieser Option sorgen Sie dafiir, dass importierter Text keine geraden
Anfihrungszeichen (" ") und Apostrophe (') enthalt, sondern typografische Anfithrungszeichen (,, “) und Apostrophe ().

Importoptionen fiir Tagged-Textdateien

Sie konnen Textdateien, in denen die Formatierungsfunktionen von InDesign unterstiitzt werden, importieren oder
exportieren. Hierzu steht das Format Tagged-Text zur Verfiigung. Tagged-Textdateien sind Textdateien mit Informationen
zur Formatierung, die in InDesign angewendet werden soll. Ein Text mit den entsprechenden Marken (Tags) kann nahezu
alle Formatierungen eines InDesign-Textabschnitts beschreiben, so z. B. alle Attribute auf Absatz- und Zeichenebene sowie
Sonderzeichen.

Informationen zur Festlegung von Tags finden Sie im PDF-Dokument , Tagged Text*, das sich auf der InDesign CS3-DVD
befindet.

Wenn Sie beim Import einer Tagged-Textdatei im Dialogfeld ,,Platzieren” die Option ,,Importoptionen anzeigen*
aktivieren, stehen die folgenden Optionen zur Verfiigung:

Typografische Anfiihrungszeichen verwenden Mit dieser Option sorgen Sie dafiir, dass importierter Text keine geraden

Anfithrungszeichen (" ") und Apostrophe (') enthlt, sondern typografische Anfithrungszeichen (,, “) und Apostrophe ().

Textformatierung entfernen Mit dieser Option werden Formatierungen wie Schriftart, -farbe und -schnitt aus dem
importierten Text entfernt.

Textformatkonflikte I6sen mit Mit dieser Option legen Sie fest, welches Zeichen- oder Absatzformat bei Konflikten
zwischen dem Format der Tagged-Textdatei und dem Format des InDesign-Dokuments angewendet wird. Aktivieren Sie
die Option ,,Satzdateidefinition®, um die fiir dieses Format im InDesign-Dokument bereits bestehende Definition zu
verwenden. Aktivieren Sie die Option ,,Tag-Dateidefinition, um das in der Tagged-Textdatei definierte Format zu
verwenden. Dadurch wird eine weitere Instanz des Formatnamens mit dem Zusatz ,,Kopie“ im Formatbedienfeld erstellt.

Vor Platzierung Liste der problemat. Tags anzeigen Mit dieser Option wird eine Liste nicht erkannter Tags angezeigt.
Wenn eine Liste angezeigt wird, konnen Sie den Import abbrechen oder fortsetzen. Wenn Sie mit dem Import fortfahren,
wird die Datei u. U. nicht wie erwartet angezeigt.

Verwenden der eingebundenen Eingabe bei asiatischem Text

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Voreinstellungen® > ,,Erweiterte Eingabe“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen® >
»Erweiterte Eingabe“ (Mac OS).

2 Aktivieren Sie ,,Bei nicht-lateinischem Text eingebundene Eingabe verwenden® und klicken Sie auf ,,OK*

Sie kénnen 2-Byte- und 4-Byte-Zeichen anhand einer Systemeingabemethode eingeben (falls verfiigbar). Diese Methode
ist vor allem bei der Eingabe asiatischer Zeichen niitzlich.
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Bearbeiten von Text

Auswadhlen von Text

% Fithren Sie mit dem Text-Werkzeug einen der folgenden Schritte durch:
» Markieren Sie ein Zeichen, ein Wort oder einen Textblock, indem Sie mit dem I-Balken dariiber ziehen.
» Markieren Sie ein Wort, indem Sie darauf doppelklicken. Leerzeichen neben dem Wort werden nicht ausgewihlt.

+ Markieren Sie eine Zeile, indem Sie an beliebiger Stelle der Zeile dreifach klicken. Wenn in den Voreinstellungen die
Option ,,Zeile durch Dreifachklicken auswihlen deaktiviert ist, wird durch Dreifachklicken der gesamte Absatz
markiert.

« Ist die Option ,,Zeile durch Dreifachklicken auswihlen“ aktiviert, klicken Sie vier Mal schnell hintereinander auf eine
beliebige Stelle im Absatz, um den gesamten Absatz zu markieren.

« Klicken Sie fiinffach, um den gesamten Textabschnitt zu markieren, oder klicken Sie auf eine beliebige Stelle im
Textabschnitt und wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,, Alles auswihlen®

Hinweis: Wenn Sie mit einer der oben aufgefiihrten Methoden Text markiert haben, der einen Notizanker enthdlt, werden
auch die Notiz und deren Inhalt ausgewdhlt.

Verwandte Themen
JTastaturbefehle fiir das Arbeiten mit Text“ auf Seite 257

Andern der Wirkung des Dreifachklickens
1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Voreinstellungen® > ,,Eingabe“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,.Voreinstellungen > ,,Eingabe“
(Mac OS).

2 Aktivieren Sie die Option ,,Zeile durch Dreifachklicken auswéhlen®, damit durch Dreifachklicken eine Zeile markiert
wird (Standardeinstellung). Deaktivieren Sie die Option, wenn durch Dreifachklicken ein Absatz markiert werden soll.

Einfiigen von Text

Sie kénnen Text aus einer anderen Anwendung oder aus InCopy einfiigen.

Verwandte Themen

»Ziehen und Ablegen von Text* auf Seite 93

Einfiigen von Text aus anderen Anwendungen

1 Wenn die Formatierung und Informationen wie Stile, Formate und Indexmarken erhalten bleiben sollen, 6ffnen Sie im
Dialogfeld ,Voreinstellungen® den Bereich ,,Zwischenablageoptionen® und aktivieren Sie unter ,,Einfiigen” die Option ,, Alle
Informationen®. Wenn diese Elemente und sonstige Formatierungen beim Einfiigen entfernt werden sollen, aktivieren Sie
»Nur Text

2 Schneiden Sie den Text in einer anderen Anwendung oder einem InCopy-Dokument aus bzw. kopieren Sie ihn dort.
3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wihlen Sie ,Bearbeiten > ,,Einfiigen”. Wenn der eingefiigte Text nicht alle Formatierungen enthélt, miissen Sie im
Dialogfeld ,,Importoptionen® fiir RTF-Dokumente gegebenenfalls Einstellungen dandern.

 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,Ohne Formatierung einfiigen. (Wenn Sie im Dialogfeld ,Voreinstellungen im Bereich
»Zwischenablageoptionen® die Option ,,Nur Text® aktiviert haben, ist beim Einfiigen von Text aus einer anderen
Anwendung die Option ,,Ohne Formatierung einfiigen nicht verfiigbar.)
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Automatisches Anpassen der Abstiande beim Einfiigen von Text

Beim Einfiigen von Text kdnnen Leerzeichen je nach Satzkontext automatisch hinzugefiigt oder entfernt werden. Wenn Sie
z. B. ein Wort ausschneiden und dann zwischen zwei Wortern einfiigen, befindet sich vor und nach dem Wort ein
Leerzeichen. Wenn Sie dasselbe Wort vor dem Punkt am Ende eines Satzes einfiigen, wird kein Leerzeichen eingefiigt.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen > ,,Eingabe“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen® > ,,Eingabe“
(Mac OS).

c

2 Aktivieren Sie ,,Beim Ausschneiden und Einftigen von Wortern Abstand automatisch anpassen und klicken Sie auf ,OK*

Ziehen und Ablegen von Text

Mithilfe der Maus kénnen Sie Text in der Druckfahnen-, Textabschnitts- und Layoutansicht ziehen und ablegen. Das
Ziehen und Ablegen von Text ist auch in einigen Dialogfeldern moglich, wie z.B. im Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen®. Beim
Ziehen von Text aus einem gesperrten oder eingecheckten Textabschnitt wird der Text nicht verschoben, sondern lediglich
kopiert. Beim Ziehen konnen Sie auch Text kopieren.

1 Um das Ziehen und Ablegen zu aktivieren, wihlen Sie ,Bearbeiten“ (Windows) bzw. ,,InCopy*“ > ,.Voreinstellungen® >
»Eingabe“ (Mac OS). Wihlen Sie die Option ,,In Layoutansicht aktivieren’, ,,Im Textmodus aktivieren* oder ,,In
Druckfahnen-/Textabschnittsansicht aktivieren (InCopy) und klicken Sie auf ,,OK*.

2 Markieren Sie den Text, den Sie verschieben oder kopieren méchten.

3 Halten Sie den Zeiger iiber den markierten Text, bis er sich in das Drag-und-Drop-Symbol M verwandelt, und ziehen
Sie dann den Text.

Wihrend Sie ziehen, bleibt der markierte Text zunichst an der urspriinglichen Stelle stehen, aber ein vertikaler Balken
kennzeichnet die Stelle, an der der Text beim Loslassen der Maustaste eingefiigt wird. Der vertikale Balken wird in allen
Textrahmen angezeigt, {iber die Sie die Maus ziehen.

4 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Um den Text an einer neuen Stelle abzulegen, positionieren Sie den vertikalen Balken an der gewiinschten Stelle und
lassen die Maustaste los.

+ Um den Text ohne Formatierung abzulegen, beginnen Sie zu ziehen und driicken Sie dann die Umschalttaste. Lassen Sie
zuerst die Maustaste und dann die Umschalttaste los.

 Um den Text zu kopieren, beginnen Sie zu ziehen und driicken Sie dann die Alt- (Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS).
Lassen Sie zuerst die Maustaste und dann die Alt- bzw. Wahltaste los.

Q Sie kénnen auch Kombinationen dieser Anderungstasten verwenden. Beispielsweise kopieren Sie unformatierten Text in
einen neuen Rahmen, wenn Sie zu ziehen beginnen und dann Alt + Umschalt + Strg (Windows) bzw. Wahl + Umschalt +
Befehl (Mac OS) driicken.

Wenn die Abstinde in dem abgelegten Text nicht korrekt sind, aktivieren Sie im Dialogfeld ,,Voreinstellungen® im Bereich
»Eingabe“ die Option ,,Beim Ausschneiden und Einfiigen von Wortern Abstand automatisch anpassen®

Verwandte Themen

»Einfiigen von Text" auf Seite 92

Vertauschen von Zeichen

Wenn Sie wihrend der Eingabe versehentlich zwei nebeneinander liegende Zeichen vertauschen, konnen Sie diesen Fehler
mit dem Befehl ,Vertauschen® korrigieren. Wenn Sie z. B. 1243 statt 1234 getippt haben, werden iiber den Befehl
»Vertauschen“ die 4 und die 3 ausgetauscht.

1 Setzen Sie die Einfiigemarke zwischen die beiden Zeichen, die Sie vertauschen méchten.
2 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,Vertauschen®

Hinweis: Der Befehl ,.Vertauschen kann nur auf Zeichen und Ziffern innerhalb von Textabschnitten angewendet werden. Sie
konnen damit keine Notizanker, Tabellen, Leerzeichen oder andere nicht druckbare Zeichen in InCopy verschieben. Sie konnen
den Befehl ,Vertauschen® nicht in gesperrtem Text verwenden.
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Verwandte Themen
»Tastaturbefehle fiir das Arbeiten mit Text“ auf Seite 257

Einblenden verborgener Zeichen

Beim Bearbeiten von Text ist es oft sinnvoll, nicht druckbare Zeichen, wie Leerstellen, Tabulatoren und Absatzmarken,
einzublenden. Diese Zeichen werden nur im Dokumentfenster angezeigt und erscheinen nicht auf dem Ausdruck.

Growth in production of custom
hand-made guitars by year:

1996 1997 1998
12 36 89

Growth-in-production-of-custom-
hand-made-guitars-by-year:(|

» 1996 » 1997 » 1998
» 12 » 36 » 89

Nicht druckbare Zeichen ausgeblendet (oben) und eingeblendet (unten)

+ Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
 Wihlen Sie ,,Schrift > ,Verborgene Zeichen einblenden®. Neben dem Meniibefehl wird ein Hikchen angezeigt.

« Klicken Sie in der horizontalen Symbolleiste auf die Schaltfliche ,Verborgene Zeichen einblenden® 9 .

Bearbeiten von Text auf einer Musterseite

Eine Musterseite in InDesign-Dokumenten ist eine Vorlage, die auf mehrere Seiten angewendet wird. Auf Musterseiten
werden normalerweise nur hiufig verwendete Layout-Elemente festgelegt, die auf allen Seiten des Dokuments angezeigt
werden, beispielsweise Rander, Seitenzahlen, Kopf- und Fuf3zeilen. Sie konnen den Text auf einer InDesign-Musterseite in
InCopy bearbeiten, wenn es sich bei dem Text um eine verkniipfte Datei handelt. Allerdings kénnen Sie keine der
Rahmenattribute verdndern, die iiber die Musterseite gesteuert werden, und Sie konnen keinen Musterseitentext von
anderen (normalen) Seiten im Dokument bearbeiten.

Hinweis: Wenn Sie die Einfiigemarke auf einer normalen Seite nicht durch Klicken in einem nicht gesperrten Rahmen in den
Text setzen konnen, befindet sich dieser Text u. U. auf einer Musterseite. Wenden Sie sich an den Mitarbeiter, der die Rahmen
eingerichtet hat, oder an Ihr Design-Team.

1 Wibhlen Sie ,,Ansicht“ > ,Layoutansicht®, falls Ihr Dokument nicht bereits in der Layoutansicht angezeigt wird.

2 Wibhlen Sie aus dem Seitenfeld am unteren linken Rand des Dokumentfensters die Musterseite.

S|

¥

A J[100% (14 4 ———

Auswidhlen der InDesign-Musterseite

[ A-Mustervorlage k
> |

3 Markieren Sie auf der Musterseite den Text, den Sie bearbeiten méchten, und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Text auf einer Musterseite kann nur bearbeitet werden, wenn die Musterseite verwaltete Textabschnitte enthilt, die
ausgecheckt sind.
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Riickgangigmachen von Aktionen

Sie konnen mehrere Hundert ausgefiihrte Aktionen riickgingig machen oder wiederherstellen. Die genaue Zahl der
widerrufbaren Aktionen ist durch den verfiigbaren Arbeitsspeicher und die Art der ausgefithrten Aktionen beschrénkt. Die
Liste der zuletzt ausgefithrten Aktionen wird geloscht, wenn Sie die Datei speichern oder schlieflen oder das Programm
beenden. Die Aktionen konnen dann nicht mehr riickgéngig gemacht werden. Sie konnen einen Vorgang zudem vorzeitig
abbrechen oder zu einer zuvor gespeicherten Version zuriickkehren.

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Um die letzte Anderung rickgingig zu machen, wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Riickgingig: [Aktion] (Einige Aktionen,
z. B. das Durchfiihren eines Bildlaufs, kénnen Sie nicht riickgingig machen.)

» Um eine Aktion wiederherzustellen, die Sie gerade riickgingig gemacht haben, wahlen Sie ,,Bearbeiten > ,Wiederholen:
[Aktion]*

+ Wenn alle Anderungen riickgingig gemacht werden sollen, die seit dem letzten Speichern des Projekts vorgenommen
wurden, wihlen Sie ,Datei” > ,, Inhalt zuriicksetzen"

+ Um eine Anderung abzubrechen, die noch in InCopy verarbeitet wird (z. B. wenn ein Statusbalken angezeigt wird),
driicken Sie die Esc-Taste.

» Um ein Dialogfeld zu schlief3en, ohne Anderungen anzuwenden, klicken Sie auf ,, Abbrechen®

Springen zu einer Positionsmarke

Eine Positionsmarke ist wie ein Lesezeichen. Sie wird verwendet, um eine Position in einem Dokument zu kennzeichnen.
Diese Funktion ist niitzlich, wenn Sie schnell oder hiufig an eine bestimmte Position zuriickkehren miissen. Ein Dokument
kann immer nur eine Positionsmarke enthalten.

1 Platzieren Sie die Einfiigemarke an der Stelle, an der die Positionsmarke eingefiigt werden soll.

2 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Positionsmarke® > ,,Marke einfiigen. (Wenn schon eine Marke vorhanden ist, wihlen Sie
»Marke ersetzen")

Wenn Sie von einer beliebigen Position im Dokument aus zur Marke springen mdchten, wihlen Sie ,,Bearbeiten® >
»Positionsmarke® > ,Gehe zu Marke®.

Wenn die Marke geloscht werden soll, wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Positionsmarke® > ,,Marke entfernen®. Wenn Sie das
Dokument schlieflen und neu 6ffnen, wird die Marke automatisch entfernt.

Einfligen von Spalten-, Rahmen- und Seitenumbriichen

Durch das Einfiigen eines Umbruchsonderzeichens im Text kénnen Sie Spalten-, Rahmen- und Seitenumbriiche steuern.
1 Positionieren Sie mit dem Text-Werkzeug die Einfiigemarke an der gewiinschten Stelle.

2 Wibhlen Sie ,,Schrift“ > ,Umbruchzeichen einfiigen und dann im Untermenii eine Umbruchoption.

Umbriiche kénnen auch mithilfe der Enter-Taste aus dem Ziffernblock erstellt werden. Driicken Sie fiir einen
Spaltenumbruch die Eingabetaste, fiir einen Rahmenumbruch die Umschalt- + Eingabetaste und fiir einen Seitenumbruch
Strg- + Eingabetaste (Windows) bzw. Befehlstaste + Zeilenschalter (Mac OS).

Zum Entfernen eines Umbruchzeichens wiahlen Sie ,,Schrift > ,Verborgene Zeichen einblenden®, damit Sie die nicht
druckbaren Zeichen sehen konnen. Wihlen Sie dann das gewiinschte Umbruchzeichen aus und 16schen Sie es.

Hinweis: Wenn Sie einen Umbruch durch Andern von Absatzeinstellungen (z. B. im Dialogfeld ,Umbruchoptionen®) erstellen,
erfolgt der Umbruch vor dem Absatz mit der Einstellung. Wenn Sie einen Umbruch mit einem Sonderzeichen erstellen, erfolgt
der Umbruch direkt nach dem Sonderzeichen.

Verwandte Themen
»Absatzkontrolle® auf Seite 179
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Umbruchoptionen

Das Menii ,,Schrift > ,,Umbruchzeichen einfiigen® enthélt folgende Optionen:

Spaltenumbruch ~ Der Text flief3t zur nichsten Spalte im aktuellen Textrahmen. Wenn der Rahmen nur eine Spalte
enthilt, flie3t der Text zum nichsten verketteten Rahmen.

Rahmenumbruch = Der Text fliefit unabhéngig von der Spalteneinrichtung des aktuellen Textrahmens zum néchsten
verketteten Textrahmen.

Seitenumbruch ¥ Der Text fliefit zur nichsten Seite, die einen mit dem aktuellen Textrahmen verketteten Textrahmen
enthilt.

Umbruch fiir ungerade Seiten + Der Text flief3t zur nachsten ungeraden Seite, die einen mit dem aktuellen Textrahmen
verketteten Textrahmen enthilt.

Umbruch fiir gerade Seiten % Der Text fliefit zur nichsten geraden Seite, die einen mit dem aktuellen Textrahmen
verketteten Textrahmen enthilt.

Die oben genannten Umbruchzeichen kénnen nicht in Tabellen verwendet werden.
Harter Zeilenumbruch ~ An der Stelle, an der das Zeichen eingefiigt wird, wird ein Zeilenumbruch erzwungen.
Absatzumbruch 1 Fiigt genau wie die Eingabetaste bzw. der Zeilenschalter einen Absatzumbruch ein.

In den Dialogfeldern ,, Absatzumbruchoptionen® und ,, Absatzformatoptionen® stehen die entsprechenden
Umbruchoptionen zur Verfiigung.

Glyphen und Sonderzeichen

Ubersicht iiber Glyphenbedienfeld

Geben Sie Glyphen tiber das Glyphenbedienfeld ein. Die Glyphen im Bedienfeld werden anfangs in der Schriftart des
Textes angezeigt, in dem sich der Cursor befindet. Sie konnen jedoch eine andere Schriftart und fiir die Schriftart einen
Schriftschnitt (z. B. ,,Diinn®, ,,Normal“ oder ,,Fett“) und Untersdtze von Glyphen (z. B. mathematische Symbole, Zahlen
oder Satzzeichen) anzeigen.

| ¢ Glyphen x | _XE
Zuletzt verwendete:
2|
olel:[AnTel¥] [ 1]
A —Einblenden: | Gesamte Schriftart W
~ T = - G - . ~ B
UUIU|U|Y|P|B|a|a|a
aldla cleleée|e|é]l
111171 Ofemm h | &
B Unicode: D0EE
5 » | Marne: LATIM SMALL LETTER AE x
e |uTorTuajy [P ¥ |{£
alAlalAlalClée|ClelC .
* |Regqular v oo AN
| |
C D

Glyphenbedienfeld
A. Untersatz eines Glyphensatzes anzeigen B. QuickInfo C. Liste der Schriftarten D. Schriftschnitt

Wenn Sie den Mauszeiger iiber einer Glyphe positionieren, wird der CID/GID-Wert, Unicode-Wert und Name in einer
QuickInfo angezeigt.

Offnen des Glyphenbedienfelds
% Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,Glyphen® oder ,,Fenster” > ,,Schrift & Tabellen® > ,Glyphen®
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Andern der Ansicht des Glyphenbedienfelds

« Klicken Sie links neben dem Wort ,,Glyphen“ im Glyphenbedienfeld auf das Element zum Wechseln, um die
Bedienfeldansicht zu andern. Beim Klicken auf das Element werden die folgenden Ansichten nacheinander angezeigt:
das minimierte Bedienfeld, das gesamte Bedienfeld und das Bedienfeld ohne kiirzlich verwendete Glyphen.

« Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Einzoomen® oder ,, Auszoomen® in der rechten unteren Ecke des Glyphenbedienfelds.

« Durch Ziehen der rechten unteren Ecke konnen Sie die Gré8e des Glyphenbedienfelds dndern.

Filtern der angezeigten Glyphen
« Fithren Sie in der Liste ,,Einblenden® einen der folgenden Schritte durch, um festzulegen, welche Glyphen im
Glyphenbedienfeld angezeigt werden:

+ Wihlen Sie ,Gesamte Schriftart®, um alle Glyphen der Schriftart anzuzeigen.

+ Wihlen Sie eine Option unter ,,Gesamte Schriftart®, um einen Untersatz der Glyphen anzuzeigen. Mit der Option
»Interpunktion werden beispielsweise nur Interpunktionsglyphen angezeigt und mit ,Mathematische Symbole® nur
mathematische Symbole.

Sortieren von Glyphen im Glyphenbedienfeld
+«» Wihlen Sie als Sortierreihenfolge fiir Glyphen im Glyphenbedienfeld entweder die Option ,Nach CID/GID“ oder ,,Nach
Unicode®.

Einfligen von Glyphen und Sonderzeichen

Eine Glyphe ist eine spezielle Form eines Zeichens. In manchen Schriftarten ist der Grof3buchstabe ,,A* in verschiedenen
Varianten vorhanden, beispielsweise als Schwungschrift oder Kapitalchen. Mit dem Glyphenbedienfeld kénnen Sie jede
beliebige Glyphe einer Schriftart suchen.

OpenType-Schriftarten wie z. B. Adobe Caslon™ Pro enthalten mehrere Glyphen fiir viele Standardzeichen. Sie konnen
diese alternativen Glyphen iiber das Glyphenbedienfeld in Thr Dokument einfiigen. Mithilfe des Glyphenbedienfelds
konnen Sie auch OpenType-Attribute wie Ornamente, Schwungschrift-Zeichen, Bruchzahlen und Ligaturen anzeigen und
einfiigen.

Verwandte Themen
~OpenType-Schriftarten auf Seite 163

,Ubersicht iiber Glyphenbedienfeld“ auf Seite 96

Einfligen einer Glyphe aus einer bestimmten Schriftart

1 Positionieren Sie mit dem Werkzeug ,, Text die Einfiigemarke an der gewiinschten Stelle.
2 Wibhlen Sie zum Anzeigen des Glyphenbedienfelds den Befehl ,,Schrift > ,,Glyphen®
3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte durch, um im Glyphenbedienfeld einen anderen Zeichensatz anzuzeigen:

 Wihlen Sie eine andere Schriftart und einen anderen Schriftschnitt aus, sofern verfiigbar. Wihlen Sie aus dem Menii
»Einblenden die Option ,Gesamte Schriftart. Wenn Sie eine OpenType-Schriftart ausgewéhlt haben, wahlen Sie eine
der OpenType-Kategorien.

» Wibhlen Sie aus dem Menii ,,Einblenden® einen benutzerdefinierten Glyphensatz. (Siehe ,,Erstellen und Bearbeiten von
benutzerdefinierten Glyphensitzen® auf Seite 99.)

4 Blittern Sie durch die Zeichen, bis die gewiinschte Glyphe angezeigt wird. Wenn Sie eine OpenType-Schriftart
auswihlen, kénnen Sie ein Popup-Menii mit alternativen Glyphen anzeigen, indem Sie auf das Glyphen-Feld klicken und
die Maustaste festhalten.

5 Doppelklicken Sie auf das Zeichen, das Sie einfiigen mochten. Das Zeichen wird an der Position der Einfiigemarke
eingefiigt.
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Einfligen einer zuvor verwendeten Glyphe

InDesign ,,merkt* sich die 35 zuvor von Thnen eingefiigten Glyphen und stellt sie in der ersten Reihe des
Glyphenbedienfelds unter ,Zuletzt verwendete“ zur Verfiigung. Sie miissen allerdings das Bedienfeld erweitern, um alle 35
Glyphen in der ersten Reihe zu sehen.

< Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Doppelklicken Sie auf eine Glyphe unter ,,Zuletzt verwendete®

« Wihlen Sie in der Liste ,,Einblenden” die Option ,,Zuletzt verwendete Glyphen, um alle zuletzt verwendeten Glyphen
im Hauptbereich des Glyphenbedienfelds anzuzeigen, und doppelklicken Sie dann auf eine Glyphe.

Loschen zuletzt verwendeter Glyphen

e Zum Loschen einer ausgewahlten Glyphe aus dem Bereich ,,Zuletzt verwendete“ klicken Sie mit der rechten Maustaste
(Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) im Bereich ,,Zuletzt verwendete® auf eine Glyphe und wiahlen Sie
dann ,,Glyphe aus zuletzt verwendeten l16schen®

 Zum Loschen aller zuletzt verwendeten Glyphen wihlen Sie ,, Alle zuletzt verwendeten l6schen®

Ersetzen eines Zeichens durch eine alternative Glyphe

Wenn es fiir ein Zeichen alternative Glyphen gibt, erscheint das Zeichen im Glyphenbedienfeld mit einem Dreiecksymbol
in der unteren rechten Ecke. Sie haben in diesem Fall die Moglichkeit, auf das Zeichen im Glyphenbedienfeld zu klicken
und die Maustaste gedriickt zu halten, um ein Popup-Menil mit den alternativen Glyphen aufzurufen. Alternative Glyphen
kénnen aber auch im Glyphenbedienfeld angezeigt werden.

= EXEY

A M

b,

k
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™ me

Auswdbhlen von alternativen Glyphen fiir OpenType-Schriftart

1 Wibhlen Sie zum Anzeigen des Glyphenbedienfelds den Befehl ,,Schrift“ > ,,Glyphen®

2 Wihlen Sie in der Liste ,Einblenden® die Option ,, Alternativen fiir Auswahl® aus.

3 Markieren Sie mit dem Text-Werkzeug ein Zeichen im Dokument.

4 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um das ausgewihlte Zeichen im Dokument zu ersetzen:
« Doppelklicken Sie auf eine Glyphe im Glyphenbedienfeld.

 Wibhlen Sie eine Glyphe aus dem Menii aus.

Anzeigen von OpenType-Glyphenattributen im Glyphenbedienfeld

Um die Auswahl zu vereinfachen, kénnen Sie mit dem Glyphenbedienfeld Zeichen ausschlielich fiir die ausgewéhlten
OpenType-Attribute anzeigen. Dazu stehen Ihnen im Glyphenbedienfeld im Menii ,,Einblenden verschiedene Optionen
zur Verfigung.
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| ¢ Glyphen x | o

Zuletzt verwendete:
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ASCII und Latein 1 ARV VR,
Erweitertes Latein A 3|78 |78 |7
Erweitertes Latein B -
Intespunktion [ I O ﬂ
Hoch- und tiefgestellte Zeichen
Zshien N j
Wihrung

Symbole |
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Mathematische Symbole -_
Griachisch
Kyrillisch

A1 |2

Isolierts Zeichen
Initiah-Zeichan
Mittlere Zeichen
Endzeichen
Standardhigaturen

Meniioptionen ,,Einblenden‘ im Glyphenbedienfeld

1 Wihlen Sie im Glyphenbedienfeld eine OpenType-Schriftart in der Schriftartenliste aus.
2 Wibhlen Sie eine der Optionen im Meni ,,Einblenden®.

Die angezeigten Optionen sind je nach ausgewihlter Schriftart unterschiedlich. Weitere Informationen zum Anwenden
von OpenType-Schriftartattributen finden Sie unter ,, Anwenden von OpenType-Schriftartattributen® auf Seite 164. Weitere
Informationen zu OpenType-Schriften finden Sie unter www.adobe.com/go/opentype_de.

Markieren alternativer Glyphen im Text
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen > ,,Komposition“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen* >
»Komposition“ (Mac OS).

2 Aktivieren Sie die Option ,,Ersetzte Glyphen® und klicken Sie auf ,,OK*. Ersetzte Glyphen werden im Text in nicht
druckbarem Gelb markiert.

Erstellen und Bearbeiten von benutzerdefinierten Glyphensatzen

Ein Glyphensatz ist eine aus einer oder mehreren Schriftarten bestehende benannte Sammlung von Glyphen. Wenn Sie
haufig verwendete Glyphen in einem Glyphensatz speichern, entféllt das wiederholte Suchen nach dieser Glyphe, wenn Sie
sie einfiigen moéchten. Glyphensitze werden nicht mit einem bestimmten Dokument gespeichert. Sie werden vielmehr in
den InDesign-Voreinstellungen in einer separaten Datei gespeichert, die auch anderen Benutzern zur Verfiigung gestellt
werden kann.

Sie konnen auch festlegen, ob die Schriftart mit der neu hinzugefiigten Glyphe gespeichert werden soll. Das Speichern der
Schriftart ist vor allem dann niitzlich, wenn Sie mit Dingbat-Zeichen arbeiten, die in keiner andere Schriftart vorkommen.
Wenn die Schriftart einer Glyphe gespeichert wurde, die Schrift jedoch auf dem Rechner fehlt, wird das entsprechende
Kistchen im Glyphenbedienfeld und im Dialogfeld ,,Glyphensatz bearbeiten rosafarben dargestellt. Wenn die Schriftart
nicht fir die hinzugefiigte Glyphe gespeichert wurde, wird neben der Glyphe ein ,,u“ angezeigt. Dadurch wird
gekennzeichnet, dass der Unicode-Wert der Schriftart das Erscheinungsbild der Glyphe bestimmt.

Erstellen eines benutzerdefinierten Glyphensatzes
1 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,,Glyphen®

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Wihlen Sie im Menii des Glyphenbedienfelds den Befehl ,,Neuer Glyphensatz*.
+ Offnen Sie das Kontextmenii im Glyphenbedienfeld und wihlen Sie ,,Neuer Glyphensatz®.

3 Geben Sie den Namen des Glyphensatzes ein.
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4 Wibhlen Sie die Einfugereihenfolge, in der Glyphen zum Glyphensatz hinzugefiigt werden, und klicken Sie auf ,OK*:

Am Anfang einfiigen Jede neue Glyphe wird im Satz zuerst aufgefiihrt.
Am Ende anhéngen Jede neue Glyphe wird im Satz zuletzt aufgefiihrt.
Unicode-Reihenfolge Alle Glyphen werden nach ihren Unicode-Werten geordnet.

5 Wenn Sie dem benutzerdefinierten Satz eine Glyphe hinzufiigen méchten, wihlen Sie zuerst unten im
Glyphenbedienfeld die Schriftart aus, die die Glyphe enthalt, und anschlieflend die gewiinschte Glyphe. Wihlen Sie dann
im Menii ,Dem Glyphensatz hinzufiigen des Glyphenbedienfelds den Namen des benutzerdefinierten Glyphensatzes aus.

Anzeigen eines benutzerdefinierten Glyphensatzes
« Fithren Sie im Glyphenbedienfeld einen der folgenden Schritte aus:

« Wihlen Sie den Glyphensatz in der Liste ,,Einblenden®

 Wihlen Sie im Menii des Glyphenbedienfelds die Option ,,Glyphensatz anzeigen und anschlieend den Namen des
Glyphensatzes.

Bearbeiten von benutzerdefinierten Glyphenséatzen
1 Wibhlen Sie im Menii des Glyphenbedienfelds die Option ,,Glyphensatz bearbeiten und anschlieflend den
benutzerdefinierten Glyphensatz.

2 Wihlen Sie die gewiinschte Glyphe aus, fithren Sie einen der folgenden Schritte durch und klicken Sie auf ,,OK*:

» Um die Glyphe mit der Schriftart zu verbinden, aktivieren Sie ,,Schriftart mit Glyphe speichern®. Wenn Sie eine solche
Glyphe in einem Text einfiigen, ignoriert sie die Schriftart des ausgewéhlten Textes in dem Dokument Auch die im
Glyphenbedienfeld selbst festgelegte Schriftart wird ignoriert. Wenn Sie diese Option deaktivieren, wird der Unicode-
Wert der aktuellen Schriftart verwendet.

+ Um weitere Glyphen anzuzeigen, wihlen Sie eine andere Schriftart oder einen anderen Schriftschnitt aus. Wenn die
Glyphe nicht fiir eine Schriftart definiert ist, konnen Sie keine andere Schriftart auswéhlen.

+ Um eine Glyphe aus dem benutzerdefinierten Glyphensatz zu entfernen, klicken Sie auf ,,Aus Satz 16schen®.

» Wenn Sie die Reihenfolge, in der Glyphen zum Satz hinzugefiigt werden, 16schen mdchten, wihlen Sie eine der Optionen
unter ,,Einfiigereihenfolge®. Die Option ,,Unicode-Reihenfolge® ist nicht verfiigbar, wenn bei der Erstellung des
Glyphensatzes ,,Am Anfang einfiigen oder ,,Am Ende anhidngen ausgewéhlt war.

Loéschen von Glyphen aus benutzerdefinierten Glyphensatzen
1 Wibhlen Sie im Glyphenbedienfeld aus dem Menii ,Einblenden® den benutzerdefinierten Glyphensatz.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf eine Glyphe und wéhlen
Sie ,,Glyphe aus Satz l6schen®

Léschen von benutzerdefinierten Glyphensatzen
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Wihlen Sie aus dem Menii des Glyphenbedienfelds die Option ,,Glyphensatz 16schen®.

Wihlen Sie aus dem Kontextmenii die Option ,,Glyphensatz 16schen®

N

Klicken Sie auf den Namen eines benutzerdefinierten Glyphensatzes.

w

Klicken Sie zum Bestitigen auf ,,OK*

Speichern und Laden von Glyphensitzen

Benutzerdefinierte Glyphensitze sind in Dateien im Ordner ,Glyphensitze® gespeichert, der ein Unterordner des
Anwendungsordners ist. Sie kénnen Glyphensatzdateien auf andere Computer kopieren und benutzerdefinierte
Glyphensitze auf diese Weise anderen Mitarbeitern zur Verfiigung stellen. So kopieren Sie Glyphensatzdateien in und aus
Ordnern, um sie anderen Mitarbeitern zur Verfiigung zu stellen:

Mac OS Benutzer\[Benutzername]\Library\Preferences\Adobe InCopy\[Version]\Presets\Glyph Sets
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Windows XP Dokumente und Einstellungen\/Benutzername]\Dokumente und
Einstellungen\Adobe\InCopy\[ Version/\Glyph Sets

Windows Vista Benutzer\[Benutzername/\Anwendungsdaten\Roaming\Adobe\InCopy\[Version]\Glyph Sets

Einfiigen von Sonderzeichen

Sie kénnen gingige Zeichen wie Geviert- und Halbgeviertstriche, das Symbol fiir eingetragene Marken und
Auslassungszeichen einfiigen.

1 Positionieren Sie mit dem Text-Werkzeug die Einfiigemarke an der gewiinschten Stelle.
2 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,,Sonderzeichen einfiigen” und wéhlen Sie eine Option aus einer der Kategorien im Menii aus.

Wenn Sonderzeichen, die Sie haufig verwenden, in der Liste der Sonderzeichen fehlen, fiigen Sie sie einem
benutzerdefinierten Glyphensatz hinzu.

Verwandte Themen

»Erstellen und Bearbeiten von benutzerdefinierten Glyphensétzen® auf Seite 99

Verwenden von Anfiihrungszeichen

Es stehen verschiedene Anfiihrungszeichen fiir verschiedene Sprachen zur Auswahl. Diese Anfithrungszeichen erscheinen
bei der Eingabe automatisch, wenn im Dialogfeld ,Voreinstellungen® im Bereich ,,Eingabe“ die Option ,,Typografische
Anfithrungszeichen® aktiviert ist.

Festlegen der zu verwendenden Anfiihrungszeichen

1 Wihlen Sie ,Bearbeiten® > ,Voreinstellungen® > ,Worterbuch® (Windows) bzw. ,InCopy“ > ,Voreinstellungen® >
~Worterbuch“ (Mac OS).

2 Wibhlen Sie im Menti ,,Sprache® eine Sprache.
3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus und klicken Sie anschlieflend auf ,,OK*:
» Wihlen Sie unter ,,Doppelte Anfithrungszeichen® eine Option oder geben Sie das gewiinschte Anfithrungszeichenpaar ein.

« Wihlen Sie unter ,,Einfache Anfithrungszeichen eine Option oder geben Sie das gewiinschte Anfithrungszeichenpaar ein.

Einfiigen gerader Anfiihrungszeichen

« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,,Sonderzeichen einfiigen” > ,, Anfithrungszeichen“ > ,,Gerade doppelte Anfithrungszeichen“ oder
»Gerades einfaches Anfithrungszeichen (Apostroph)*.

« Deaktivieren Sie im Dialogfeld ,Voreinstellungen®im Bereich ,,Eingabe“ die Option ,,Typografische Anfithrungszeichen®
und geben Sie dann das Anfihrungszeichen oder den Apostroph ein.

* Driicken Sie Umschalt + Strg + Alt + £ (Windows) bzw. Umschalt + Befehl + Wahl + {3 (Mac OS), um die Option
»Iypografische Anfithrungszeichen zu aktivieren oder zu deaktivieren.

Einfiigen von Leerraumzeichen
Ein Leerraumzeichen ist ein Leerzeichen zwischen Zeichen. Leerraumzeichen sind {iberaus vielseitig, z. B. kénnen sie
verhindern, dass zwei Worter am Zeilenende getrennt werden.

1 Positionieren Sie mit dem Text-Werkzeug die Einfiigemarke an der Stelle, an der ein Leerraum eingefiigt werden soll.

2 Wibhlen Sie ,,Schrift“ > ,Leerraum einfiigen“ und wihlen Sie dann im Untermenii eine Option (z. B. ein Geviert-
Leerzeichen) aus.

Q Wiihlen Sie ,,Schrift“ > ,,Verborgene Zeichen einblenden’, um Symbole fiir Leerraum-Zeichen anzuzeigen.
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Leerraum-Optionen

Die folgenden Optionen stehen im Menii ,,Schrift® > ,Leerraum einfiigen zur Auswahl:

Geviert = Seine Breite entspricht dem Schriftgrad. Bei einer 12 Punkt grofien Schrift ist ein Geviert 12 Punkt breit.

Halbgeviert — Ist halb so breit wie ein Geviert.

INCOPY CS3

Benutzerhandbuch

Geschiitztes Leerzeichen #, So breit wie ein tiber die Leertaste eingegebenes Leerzeichen, aber es verhindert, dass an dem

Leerzeichen ein Zeilenumbruch erfolgt.

Geschiitztes Leerzeichen (feste Breite) "*“ Ein Leerzeichen mit fester Breite verhindert einen Zeilenumbruch, aber bei

Blocksatz wird es nicht verbreitert oder komprimiert. Das Leerzeichen mit fester Breite ist identisch mit dem geschiitzten

Leerzeichen in InCopy CS2.

Drittelgeviert * Ist ein Drittel so breit wie ein Geviert.
Viertelgeviert 5 Istein Viertel so breit wie ein Geviert.

Sechstelgeviert ; Ist ein Sechstel so breit wie ein Geviert.

Ausgleichs-Leerzeichen " Fiigt der letzten Zeile eines im Blocksatz stehenden Absatzes variable Leerzeichen hinzu, um

den Text dieser Zeile im Blocksatz auszurichten. (Siehe ,,Verwenden von Ausgleichs-Leerzeichen bei Blocksatz* auf

Seite 202.)

1/24-Geviert . Ist ein Vierundzwanzigstel so breit wie ein Geviert.

Achtelgeviert | Ist ein Achtel so breit wie ein Geviert. Fiigen Sie ein Achtelgeviert vor oder nach einem Geviert- oder

Halbgeviertstrich ein.

Ziffernleerzeichen : So breit wie eine Ziffer in der Schrift. Dient zum Ausrichten von Ziffern in Finanztabellen.

Interpunktionsleerzeichen : So breit wie ein Ausrufezeichen, Punkt oder Doppelpunkt in der Schrift.

Suchen/Ersetzen

Ubersicht tiber Suchen/Ersetzen

Das Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen® enthélt Registerkarten, auf denen Sie die zu suchenden und zu dndernden Elemente

angeben konnen.

Abfrage: | [Benutzerdefiniert] v

A—j— Text | GREP | Giyphe | Objekt

Suchen nach:

p——— "t
Andern in:
c——— "=
D —3—— Durchsuchen: Alle Dokumente v

%G 2dE =

Suchen/Ersetzen

=

@

@

Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen”

A Tabulatoren suchen/ersetzen B. Tabulatorzeichen suchen C. Durch Geviertstrich ersetzen D. Suchoptionen E. Menii fiir Metazeichen

Text Sie konnen nach einzelnen Zeichen, Wortern, einer Gruppe von Wortern oder formatierten Textstellen suchen und

diese éndern. Dartiber hinaus konnen Sie nach Sonderzeichen wie Symbolen, Marken und Leerraumzeichen suchen und

diese ersetzen. Durch Platzhalteroptionen konnen Sie den Umfang einer Suche erweitern.
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GREP Sie konnen mit erweiterten, auf Mustern basierenden Suchmethoden nach Text und Formatierungen suchen und
diese ersetzen.

Glyphe Suchen und ersetzen Sie Glyphen mit Unicode- oder GID/CID-Werten. Diese Funktion ist besonders hilfreich, um
Glyphen in asiatischen Sprachen zu suchen und zu ersetzen.

Ein Video zum Thema Suchen/Ersetzen von Text, Objekten und Ausdriicken finden Sie unter
www.adobe.com/go/vid0080_de.

Suchen und Ersetzen von Text

Wenn Sie Schriftarten im Dokument suchen, auflisten und ersetzen mochten, sollten Sie anstelle des Befehls
»Suchen/Ersetzen“ den Befehl ,,Schriftart suchen® verwenden.

Verwandte Themen

»Suchen und Ersetzen von Schriftarten” auf Seite 114

Suchen und Ersetzen von Text

1 Markieren Sie zum Suchen in einem bestimmten Textabschnitt den entsprechenden Text. Alternativ konnen Sie die
Einfiigemarke in den Textabschnitt setzen. Wenn Sie in mehreren Dokumenten suchen mochten, 6ffnen Sie alle
gewiinschten Dokumente.

2 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Suchen/Ersetzen und klicken Sie dann auf die Registerkarte ,,Text", sofern diese noch nicht
bereits ausgewdhlt ist.

3 Geben Sie tiber das Menii ,Durchsuchen® an, in welchen Dokumenten gesucht werden soll, und klicken Sie dann auf die
entsprechenden Symbole, um auch in gesperrten Ebenen, auf Musterseiten, in Fufinoten und/oder in anderen Bereichen
gesucht werden soll. (Siehe ,,Suchoptionen zum Suchen und Ersetzen von Text® auf Seite 105.)

4 Geben Sie im Feld ,,Suchen nach® ein, wonach gesucht werden soll.

« Sie konnen den Suchtext entweder direkt eingeben oder aber auch von einer anderen Stelle kopieren und anschliefSend
hier einfiigen.

 Wenn Sie nach Tabstopps, Leerzeichen oder anderen Sonderzeichen suchen bzw. diese ersetzen mochten, wihlen Sie aus
dem Popup-Menii rechts neben dem Feld ,,Suchen nach® das entsprechende Sonderzeichen (Metazeichen) aus.
Auflerdem besteht die Moglichkeit, mit Platzhaltern wie z. B. ,,Beliebige Ziffer oder ,,Beliebiger Buchstabe® zu suchen.

Suchen/Ersetzen

Abfrage: | [Berutzerdefiniert] v A9

Text | GREP | Glyphe

Suchen nuch:
= ~
Anderm in;
@] Tabstopp
- Harter Zeilerumbruch
Durcheuchen: Textabschnitt w Frsr—
%le 2l = Syrcle k ’
Marken b
Format suchen:
A o, Trenn- und Gedankenstriche  »
T Leemaum v
3 Arfihrungszeichen ]
Umbruchzeichen v
Format ersatzen: . i .
-

Suchen Sie anhand von Metazeichen nach Sonderzeichen wie z. B. Tabulatoren.

« Zum Suchen und Ersetzen von Text kann eine bereits vordefinierte Abfrage verwendet werden. (Siehe ,,Suchen und
Ersetzen unter Verwendung von Abfragen® auf Seite 115.)

5 Geben Sie in das Feld ,, Andern in“ den Ersatztext ein oder kopieren Sie den Ersatztext in das Feld. Auflerdem besteht die
Moglichkeit, aus dem Popup-Menii rechts neben dem Feld Andern in“ ein entsprechendes Zeichen auszuwiéhlen.
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6 Klicken Sie anschlieflend auf ,,Suchen”.

7 Um mit der Suche fortzufahren, klicken Sie auf ,Weitersuchen®, ,,Andern (die aktuelle Textstelle wird ersetzt), ,,Alle
indern” (die Gesamtanzahl der Ersetzungen wird in einer Meldung angegeben) oder ,, Andern/Suchen” (die aktuelle
Textstelle wird gedndert und dann die néchste gesucht).

8 Klicken Sie auf ,Fertig®

Falls nicht die erwarteten Suchergebnisse angezeigt werden, stellen Sie sicher, dass alle eventuell bei einer fritheren Suche
eingestellten Formateinstellungen geloscht wurden. Eventuell miissen Sie Thre Suche aber auch erweitern. Beispielsweise
konnte es sein, dass Sie nur in einem Teil des Textabschnitts anstatt im ganzen Dokument suchen. Ein anderes mogliches
Szenario ist, dass Sie nach Text suchen, der sich beispielsweise auf einer gesperrten Ebene oder in einer Fufinote befindet
und Sie diese Bereiche bei Threr Suche nicht einbezogen haben.

Wenn Sie im Text vorgenommene Anderungen wieder riickgingig machen mochten, wihlen Sie ,,Bearbeiten >
»Rickgingig: Text ersetzen (bzw. ,Riickgingig: Ganzen Text ersetzen®).

Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Weitersuchen, um nach dem néchsten Vorkommen eines bereits zuvor gesuchten Ausdrucks
zu suchen, ohne das Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen® zu 6ffnen. Verwendete Suchbegriffe werden aulerdem im Dialogfeld
»Suchen/Ersetzen® gespeichert. Sie konnen also einen Suchbegriff aus dem Menii rechts neben der Option auswéhlen.

Suchen und Ersetzen von formatiertem Text
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Suchen/Ersetzen®

2 Wenn die Optionen ,,Format suchen und ,,Format ersetzen” nicht angezeigt werden, klicken Sie auf ,,Mehr Optionen®

3 Doppelklicken Sie in das Feld ,,Format suchen® oder klicken Sie rechts neben dem Feld ,,Format suchen® auf das Symbol
»Suchattribute angeben® Fe

4 Wibhlen Sie in der linken Hélfte des Dialogfelds ,,Formateinstellungen suchen® einen Formatierungstyp und die
Formatattribute. Klicken Sie auf ,OK®

Einige OpenType-Formatierungsoptionen treten sowohl unter ,,OpenType-Funktionen® als auch unter ,Grundlegende
Zeichenformate“ (Menii ,,Zeichenlage®) auf. Informationen zu OpenType und anderen Formatierungsattributen finden Sie
in der InCopy-Hilfe.

Hinweis: Wenn Sie nur nach Formatierungen suchen (bzw. Formatierungen ersetzen) mdichten, lassen Sie die Felder ,,Suchen
nach® und ,, Andern in“ leer.

5 Wenn Sie Formatierungen auf den gefundenen Text anwenden mochten, doppelklicken Sie in das Feld ,,Format ersetzen®
oder klicken Sie rechts neben dem Feld ,,Format ersetzen auf das Symbol ,,Anderungsattribute angeben® 4 . Wihlen Sie
dann einen Formatierungstyp und die Formatattribute aus und klicken Sie auf ,,OK*

6 Verwenden Sie zum Formatieren des Textes die Schaltflichen ,,Suchen und ,,Ersetzen

Wenn Sie Formatierungen als Suchkriterien definieren, werden iiber den Feldern ,,Suchen nach“ und ,, Andern in“
Infosymbole angezeigt. Diese Symbole weisen darauf hin, dass Formatierungsattribute eingestellt wurden und dass der
Such- bzw. Ersetzungsvorgang entsprechend beschrinkt wird.

Q Um alle Formatierungsattribute in den Bereichen ,,Formateinstellungen suchen® oder ,,Formateinstellungen ersetzen”
schnell zu entfernen, klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Loschen”.

Gangige Verfahren zum Suchen/Ersetzen

Suchen mit Platzhaltern Geben Sie Platzhalter wie z. B. ,,Beliebige Ziffer* oder ,,Alle Leeraume® an, um Ihre Suche zu
erweitern. Zum Beispiel fithrt die Eingabe von ,WA?rt“ im Feld ,,Suchen nach“ zur Suche nach den Woértern ,Wert*, ,Wirt*
und ,Wort* Platzhalter-Zeichen konnen entweder eingegeben oder iiber das Untermentii ,,Platzhalter” im Popup-Menii
neben dem Feld ,,Suchen nach® ausgewahlt werden.

Verwenden der Zwischenablage fiir die Suche nach Metazeichen Sie konnen sich die Eingabe von Metazeichen wie z. B.
Gedankenstrichen und Aufzahlungszeichen in das Feld ,,Suchen nach erheblich vereinfachen, indem Sie das jeweilige
Zeichen aus einem Text herauskopieren und anschlieflend in das Feld ,,Suchen nach® einfiigen.

Ersetzen von Suchbegriffen durch den Inhalt der Zwischenablage Suchbegriffe kénnen durch formatierten und
unformatierten Inhalt ersetzt werden, der in die Zwischenablage kopiert wurde. Es ist sogar moglich, Text durch eine von
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Thnen kopierte Grafik zu ersetzen. Kopieren Sie in diesem Fall einfach das Objekt und klicken Sie dann im Popup-Menii
rechts neben dem Feld ,, Andern in“ unter ,,Andere* auf die entsprechende Option.

Suchen und Entfernen von unerwiinschtem Text Zum Entfernen von unerwiinschtem Text brauchen Sie nur den
Suchbegrift im Feld ,,Suchen nach® einzugeben und das Feld »Andern in“ leer zu lassen (achten Sie darauf, dass in diesem
Feld keine Formatierung angegeben ist).

Versehen von Text mit XML-Tags Der gesuchte Text kann mit XML-Tags versehen werden.

Hinweise zum Suchen und Ersetzen von Text in InCopy
+ Wenn Sie Text dndern oder ersetzen und dabei die Option ,, Anderungen verfolgen® aktiviert ist, wird der gesamte
hinzugefiigte und gelschte Text angezeigt.

+ Der Prozess des Suchens und Anderns stimmt in der Druckfahnen-, Textabschnitts- und Layoutansicht im Wesentlichen
tiberein und ist auch unabhingig davon, ob Sie mit einem verkniipften oder mit einem eigenstandigen Textabschnitt
arbeiten. Wenn Sie mit einem verkniipften Textabschnitt arbeiten, kénnen Sie nur die in InDesign definierten Zeichen-
und Absatzformate einsetzen. Wenn Sie in der Druckfahnen- oder der Textabschnittsansicht arbeiten, werden keine der
von Thnen angewendeten typografischen Effekte angezeigt. Sie sehen diese Effekte nur in der Layoutansicht.

« Beim Durchfihren einer Suche in der Druckfahnen- oder Textabschnittsansicht wird eine Warnung angezeigt, wenn das
Dokument eine Tabelle enthilt. Beim Durchsuchen von Tabellen erzielen Sie die besten Ergebnisse in der Layoutansicht.

« In der Druckfahnen- bzw. Textabschnittsansicht ignoriert der Befehl ,,Suchen/Ersetzen® alle Tabellen und minimierten
Textabschnitte. Wenn Sie jedoch ,,Alle andern” wahlen, werden Tabellen und ausgeblendete Textabschnitte
berticksichtigt. Die besten Ergebnisse mit dem Befehl ,,Suchen/Ersetzen® erzielen Sie in der Layoutansicht.

« Mit der Voreinstellungsoption ,,Suchen/Ersetzen auch fiir Notizinhalt“ kdnnen Sie festlegen, ob Notizen durchsucht
werden sollen. Wenn diese Option aktiviert ist, konnen Sie mit dem Befehl ,,Suchen/Ersetzen” Notizen in der
Druckfahnenansicht und in der Textabschnittansicht, jedoch nicht in der Layoutansicht suchen. Geschlossene Notizen
werden bei der Suche ignoriert.

Suchoptionen zum Suchen und Ersetzen von Text

Menii ,Suchen” Enthilt Optionen, mit denen der Suchbereich bestimmt werden kann.

+ Dokumente Mit ,Dokument® wird das gesamte Dokument und mit ,,Alle Dokumente® werden alle geoffneten
Dokumente durchsucht.

* Textabschnitt Mit dieser Option wird der gesamte Text im gegenwirtig ausgewahlten Rahmen durchsucht. Dabei wird
auch Text in anderen verketteten Textrahmen und Ubersatztext beriicksichtigt. Wihlen Sie ,,Textabschnitte” aus, um alle
Textabschnitte in allen ausgewahlten Rahmen zu durchsuchen. Diese Option steht nur zur Verfiigung, wenn ein
Textrahmen ausgewéhlt oder eine Einfiigemarke platziert wurde.

* Zum Ende des Textabschnitts Die Suche wird von der Einfiigemarke aus durchgefiihrt. Diese Option steht nur zur
Verfiigung, wenn eine Einfiigemarke platziert wurde.

* Auswahl Mit dieser Option wird nur markierter Text durchsucht. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Text markiert
wurde.

Gesperrte Ebenen einbeziehen ¥ Mit dieser Option wird nach Text in Ebenen gesucht, die mithilfe des Dialogfelds
»Ebenenoptionen® gesperrt wurden. Sie kdnnen Text in gesperrten Ebenen nicht ersetzen.

Gesperrte Textabschnitte einbeziehen 5l Mit dieser Option wird nach Text in Textabschnitten gesucht, die in Version
Cue ausgecheckt oder als Teil eines InCopy-Workflows gesperrt wurden. Sie konnen Text in gesperrten Textabschnitten
nicht ersetzen.

Ausgeblendete Ebenen einbeziehen = Mit dieser Option wird nach Text in Ebenen gesucht, die mithilfe des Dialogfelds
»Ebenenoptionen” ausgeblendet wurden. Wenn Text in einer ausgeblendeten Ebene gefunden wird, sehen Sie dort eine
Markierung, wo sich der Text befindet. Den Text selber konnen Sie jedoch nicht sehen. Sie konnen Text in ausgeblendeten
Ebenen ersetzen.

Musterseiten einbeziehen Mit dieser Option wird nach Text auf Musterseiten gesucht.

FuBnoten einbeziehen = Mit dieser Option wird nach Text in Fuinoten gesucht.
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GroB-/Kleinschreibung beachten Aa Beriicksichtigt bei der Suche nur die im Textfeld ,,Suchen nach® eingegebene
Schreibweise des Textes. Beispielsweise werden bei der Suche nach ,,PrePress“ die Worter ,,Prepress, ,,prepress” oder
»~PREPRESS nicht beriicksichtigt.

Ganzes Wort == Ignoriert Suchzeichen, wenn sie Teil eines ldngeren Wortes sind. Wenn Sie z. B. nach dem ganzen Wort
~essen’ suchen, wird das Wort ,,messen” nicht angezeigt.

Suchen unter Verwendung von GREP-Ausdriicken

Fir die Suche nach alphanumerischen Zeichenfolgen und Mustern in langen oder vielen gedffneten Dokumenten kénnen
Sie auf der Registerkarte ,GREP* im Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen GREP-Ausdriicke erstellen. Sie konnen die GREP-
Metazeichen manuell eingeben oder aus der Liste ,,Sonderzeichen fiir Suche“ auswahlen. Bei der GREP-Suche wird
standardmafig zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterschieden.

1 Wihlen Sie ,Bearbeiten® > ,,Suchen/Ersetzen” und klicken Sie dann auf die Registerkarte ,GREP

2 Wibhlen Sie im Menil ,Suchen® unten im Dialogfeld den Suchbereich aus und klicken Sie auf die entsprechenden
Symbole, wenn Sie gesperrte Ebenen, Musterseiten, Fufinoten und andere Elemente in die Suche einbeziehen méchten.
(Siehe ,,Suchoptionen zum Suchen und Ersetzen von Text“ auf Seite 105.)

3 Fithren Sie im Feld ,,Suchen nach® einen oder mehrere der folgenden Schritte aus, um einen GREP-Ausdruck zu
erstellen:

« Geben Sie den Suchausdruck manuell ein. (Siehe ,,Metazeichen fiir die Suche“ auf Seite 109.)

+ Klicken Sie auf das Symbol ,,Sonderzeichen fiir Suche®, das sich rechts neben der Option ,,Suchen nach® befindet, und
wihlen Sie in den Untermeniis ,,Stellen®, ,Wiederholung®, ,Entsprechung®, ,,Modifizierer und ,,Posix“ Optionen aus, um
den Suchausdruck zu erstellen.

4 Geben Sie in das Feld ,,Andern in“ den Ersatztext ein oder kopieren Sie den Ersatztext in das Feld.
5 Klicken Sie anschliefend auf ,,Suchen®

6 Um mit der Suche fortzufahren, klicken Sie auf ,Weitersuchen® ,,Andern“ (die aktuelle Textstelle wird ersetzt), ,,Alle
andern” (die Gesamtanzahl der Ersetzungen wird in einer Meldung angegeben) oder ,,Suchen/Ersetzen” (die aktuelle
Textstelle wird gedndert und dann die néchste gesucht).

Tipps fiir die Erstellung einer GREP-Suche
Nachstehend finden Sie einige Tipps fiir die Erstellung von GREP-Ausdriicken.

« Invielen Fillen dhnelt die Suche auf der Registerkarte ,GREP* der Suche auf der Registerkarte ,,Text® Beachten Sie
jedoch, dass Sie je nach Registerkarte unterschiedliche Codes einfiigen miissen. Im Allgemeinen beginnen die
Metazeichen auf der Registerkarte ,,Text“ mit einem ,,A“ (z. B. At fiir einen Tabulator), wahrend sie auf der Registerkarte
»GREP“ mit einem ,,\“ beginnen (z. B. \t fiir einen Tabulator). Nicht alle Metazeichen folgen jedoch dieser Regel. So wird
etwa fiir einen Absatzumbruch auf der Registerkarte ,Text“ das Metazeichen ,,Ap“ verwendet, auf der Registerkarte
»GREP* jedoch das Metazeichen ,,\r. Eine Liste der zu verwendenden Metazeichen fiir die Registerkarten ,, Text“ und
L,GREP* finden Sie unter ,,Metazeichen fiir die Suche“ auf Seite 109.

+ Wenn Sie nach einem Zeichen suchen méchten, das in GREP symbolische Bedeutung hat, geben Sie vor dem Zeichen
einen umgekehrten Schrégstrich (\) ein, damit das nachfolgende Zeichen als buchstéblich angesehen wird.
Beispielsweise wird bei einem Punkt ( . ) mit einer GREP-Suche nach einem beliebigen Zeichen gesucht. Wenn
tatsdchlich nach einen Punkt gesucht werden soll, geben Sie ,,\.“ ein.

« Speichern Sie die GREP-Suche als Abfrage, wenn Sie sie oft durchfiihren oder Mitarbeitern zur Verfiigung stellen
mdchten. (Siehe ,,Suchen und Ersetzen unter Verwendung von Abfragen® auf Seite 115.)

« Mithilfe von Klammern kénnen Sie die Suche in Unterausdriicke unterteilen. Wenn Sie beispielsweise nach ,,Hund* oder
»Hand“ suchen méchten, konnen Sie die Zeichenfolge ,,H(u|a)nd" verwenden. Klammern eignen sich insbesondere zur
Kennzeichnung von Gruppierungen. So wird etwa mit einer Suche nach ,,die (Katze) und der (Hund)“ das Wort ,,Katze*
unter ,Text gefunden 1“ und das Wort ,,Hund“ unter ,,Text gefunden 2“ identifiziert. Mit den ,, Text gefunden®-
Ausdriicken (z. B. $1 fiir ,,Text gefunden 1) konnen Sie bei Bedarf nur einen Teil des gefundenen Texts andern.
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Beispiele fiir eine GREP-Suche
Anhand der folgenden Beispiele wird gezeigt, wie Sie GREP-Ausdriicke verwenden konnen.

1. Beispiel: Finden von Text in Anfiihrungszeichen

Angenommen, Sie méchten alle Worter finden, die in Anfithrungszeichen stehen (z. B. ,,Spanien®), und diese
Anfithrungszeichen entfernen und stattdessen dem Wort eine Formatierung zuweisen (z. B. Spanien statt ,,Spanien”). Der
Ausdruck (") (\w+) () umfasst drei Gruppierungen, die jeweils durch die Klammern ( ) gekennzeichnet sind. Mit der
ersten und dritten Gruppierung wird nach saimtlichen Anfithrungszeichen gesucht, mit der zweiten Gruppierung wird nach
einem oder mehreren Wortzeichen gesucht.

Mit den ,,Text gefunden®- Ausdriicken konnen Sie sich auf die einzelnen Gruppierungen beziehen. So bezieht sich $0 z. B.
auf alle gefundenen Textstellen, $2 hingegen nur auf die zweite Gruppierung. Indem Sie $2 in das Feld ,,Andern in"
eingeben und im Feld ,,Format ersetzen® ein Zeichenformat angeben, kénnen Sie nach einem Wort in Anfithrungszeichen
suchen und diesem Wort ersatzweise ein Zeichenformat zuweisen. Da nur $2 angegeben ist, werden die Gruppierungen $1
und $3 entfernt. (Wiirden Sie $0 oder $1$2$3 im Feld ,, Andern in“ angeben, so wiirde das Zeichenformat auch auf die
Anfiithrungszeichen angewendet.)

Suchen/Ersetzen

sbfrage: | [Benutzerdefiniert] v [EI
Text | GREP | Glyphe | Objekt

Suchen nach:

A———{ (0w @
Bndern in: a
p————42 @
Durchsuchern: Textabschritt
%k *hE
Format suchen:
g
Format ersetzen:
C— Zeichenformat: Zeichenformat 1 i

2

Beispiel fiir GREP
A. Sucht nach allen Wortzeichen innerhalb von Anfiihrungszeichen B. Die Anderung gilt nur fiir die zweite Gruppierung C. Angewendetes
Zeichenformat

In diesem Beispiel wird nur nach einzelnen Wértern in Klammern gesucht. Wenn Sie nach mehrteiligen Ausdriicken in
Klammern suchen mdchten, fiigen Sie Platzhalterausdriicke wie z. B. (\s*.*\w*\d*) hinzu, mit denen nach Leerzeichen,
Zeichen, Wortzeichen und Ziffern gesucht wird.

2. Beispiel: Telefonnummern
InDesign enthilt eine Reihe von Suchvorgaben, die Sie im Menii ,, Abfragen auswahlen kénnen. Beispielsweise kénnen Sie
die Abfrage ,Telefonnummernumwandlung (Punktformat)“ wihlen, die folgendermafien aufgebaut ist:

\GOA\A\DV)?[-. [2Ad\d\D)[-. ]2(\d\d\d\d)

Telefonnummern in den USA koénnen in verschiedenen Schreibweisen vorliegen, z. B. als 206-555-3982, (206) 555-3982,
206.555.3982 und 206 555 3982. Mit der genannten Zeichenfolge wird nach allen diesen Varianten gesucht. Die ersten drei
Ziffern (\d\d\d) der Telefonnummer kénnen, miissen aber nicht in Klammern stehen. Deshalb folgt auf die Klammern ein
Fragezeichen: \(? und \)?. Der umgekehrte Schrégstrich \ gibt an, dass tatsachlich nach der Klammer gesucht wird und dass
diese Klammer kein Bestandteil eines Unterausdrucks ist. Mit den eckigen Klammern [ ] wird nach beliebigen Zeichen
gesucht, die darin enthalten sind. Im vorliegenden Fall wird also mit [-. ] nach einem Bindestrich, einem Punkt oder einem
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Suchkriterien sind. Zudem sind die Ziffern in runde Klammern eingeschlossen. Hiermit werden Gruppierungen

gekennzeichnet, auf die im Feld Andern in® Bezug genommen werden kann.

Die Bezugnahmen auf die Gruppierungen im Feld ,, Andern in“ kénnen nach Bedarf geindert werden. Sie kénnten

beispielsweise folgende Ausdriicke verwenden:

206.555.3982 = $1.$2.$3

206-555-3982 = $1-$2-$3

(206) 555-3982 = ($1) $2-$3

206 555 3982 = $1 $2 $3

Weitere Beispiele fiir GREP
Experimentieren Sie mit den folgenden Beispielen, um die Funktionsweise der GREP-Suche kennen zu lernen.

Ausdruck

Suchzeichenfolge

Beispieltext

Ubereinstimmungen (fett)

Zeichenklasse

[1

[abc] oder [abc]

Findet den Buchstaben a, b oder c.

Maria cuenta bien.

Maria cuentabien.

Absatzbeginn

A~ ot

“We saw—or at least we think we
saw—a purple cow.”

“We saw—or at least we think we
saw—a purple cow.”

wenn das angegebene Muster darauf folgt.

Verwenden Sie dhnliche Muster fir negative
Lookbehinds (?<!Muster) und positive
Lookbehinds (?<=Muster).

A Hiermit wird der Beginn des Absatzes (A) nach
einem Geviertstrich (~_), gefolgt von einem —Konrad Yoes —Konrad Yoes
beliebigen Zeichen (.) durchsucht, der einmal
oder mehrmals vorhanden sein kann (+).
Negatives InDesign (?1CS.*?) InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
Lookahead und InDesign CS2 und InDesign CS2
Das so genannte ,negative Lookahead”
(?!Muster) entspricht nur dann der Suchzeichenfolge,
wenn das angegebene Muster nicht darauf
folgt.
Positives InDesign (?=CS.*?) InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
Lookahead und InDesign CS2 und InDesign CS2
Das so genannte ,positive Lookahead”
(?=Muster) entspricht nur dann der Suchzeichenfolge,

Gruppierungen

0

(quick) (brown) (fox)

The quick brown fox jumps up and
down.

The quick brown fox jumps up and
down.

Gesamter gefundener Text = quick
brown fox; Text gefunden 1 = quick;
Text gefunden 2 = brown; Text
gefunden 3 = fox

Unmarkierte

(quick) ($:brown) (fox)

The quick brown fox jumps up and

The quick brown fox jumps up and

/Kleinschreibung
ignorieren” aus

(2-)

Klammern down. down.

(?:Ausdruck) Gesamter gefundener Text = quick
brown fox; Text gefunden 1 = quick;
Text gefunden 2 = fox

,GrofB3- (?i)apple Apple apple APPLE AppleappleAPPLE

/Kleinschreibung .

ignorieren” ein oder auch (?i:apple)

(2)

,Grof3- (?-i)apple Apple apple APPLE Apple apple APPLE
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Ausdruck

Suchzeichenfolge

Beispieltext

Ubereinstimmungen (fett)

»Mehrzeilig” ein

(?m)

(?m)Mw+

In diesem Beispiel wird mit dem Ausdruck
nach einem oder mehreren (+) Wortzeichen
(\w) am Anfang einer Zeile (A) gesucht. Der
Ausdruck (?m) bewirkt, dass alle Zeilen
innerhalb des gefundenen Texts als separate
Zeilen behandelt werden.

One Two Three Four Five Six Seven
Eight

One Two ThreeFour Five SixSeven
Eight

(?s)

Hiermit wird nach einem beliebigen Zeichen (
.) zwischen den Buchstaben c und a gesucht.
Der Ausdruck (?s) entspricht einem beliebigen
Zeichen, auch wenn es in der nachsten Zeile
steht.

+Mehrzeilig” aus (2-m)AM\w+ One Two Three Four Five Six Seven One Two Three Four Five Six Seven
(2-m) Eight Eight

-m
4Eine Zeile" ein (?s)c.a abc abc abc abc abc abcabc abc

4Eine Zeile" aus

(?-s)c.a

abc abc abc abc

abc abc abc abc

,Leerraum
ignorieren” ein

(?x)

(?s)\w \w\w

Hiermit wird nach einem beliebigen
Wortzeichen (\w) gesucht, auf das ein
Leerzeichen sowie ein oder mehrere
Wortzeichen (\w\w) folgen. Mit dem Ausdruck
(?s) werden im Grunde alle Leerrdume
ignoriert, so dass nach drei
aufeinanderfolgenden Zeichen (\w\w\w)
gesucht wird.

The quick brown fox

Thequick brown fox

JLeerraum
ignorieren” aus

(?-x)

(7-s)\w \w\w

The quick brown fox

The quick brown fox

Wiederholungen

{

b{3} entspricht genau 3 Vorkommen
b(3,} entspricht mindestens 3 Vorkommen

b{3,}? entspricht mindestens 3 Vorkommen
(klirzeste Entsprechung)

b{2,3} entspricht mindestens 2 und hochstens
3 Vorkommen

b{2,3}? entspricht mindestens 2 und h6chstens
3 Vorkommen (kiirzeste Entsprechung)

abbc abbbc abbbbc abbbbbc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

Metazeichen fiir die Suche

Metazeichen stehen fiir ein Zeichen oder Symbol in InDesign. Metazeichen im Bereich ,,Text” des Dialogfelds
»Suchen/Ersetzen® beginnen mit einem Caret-Zeichen (»), wihrend Metazeichen im Bereich ,GREP* mit einer Tilde (~)

oder einem umgekehrten Schragstrich (\) beginnen. Im Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen” konnen Sie Metazeichen auf der

Registerkarte ,Text“ oder ,,GREP“ eingeben.

%

speichern.

Ersparen Sie sich das zeitaufwindige Aufspiiren von Zeichensetzungsfehlern, indem Sie Suchzeichenfolgen als Abfragen

Zeichen:

Metazeichen auf der
Registerkarte ,Text":

Metazeichen auf der Registerkarte
~GREP":

Tabulatorzeichen (Tabstopp) At T:
Absatzende Ap \r
Harter Zeilenumbruch An \n
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Zeichen: Metazeichen auf der Metazeichen auf der Registerkarte

Registerkarte ,Text": ~GREP”:
Alle Seitenzahlen A ~#
Aktuelle Seitenzahl AN ~N
Néchste Seitenzahl AX ~X
Vorherige Seitenzahl AV ~V
* Alle Variablen Av ~V
Abschnittsmarke AX ~X
* Marke fur verankertes Objekt Aa ~a
* Marke fur FuBnotenverweis AF ~F
* Indexmarke Al ~I
Aufzéhlungszeichen A8 ~8
Caret-Zeichen AN \A
Umgekehrter Schrégstrich \ \\
Copyrightsymbol A2 ~2
Auslassungszeichen e ~e
Tilde ~ \~
Absatzmarke N7 ~7
Symbol fiir eingetragene Marke (°) Ar ~r
Paragraphenzeichen N6 ~6
Symbol fiir Marke (TM) Ad ~d
Offnende runde Klammer ( \(
SchlieBende runde Klammer ) \)
Offnende geschweifte Klammer { \{
SchlieBende geschweifte Klammer } \}
Offnende eckige Klammer [ \[
SchlieBende eckige Klammer ] \]
Geviertstrich A ~
Halbgeviertstrich A= ~=
Bedingter Trennstrich A- ~-
Geschiitzter Trennstrich A~ ~~
Geviert Am ~m
Halbgeviert A> ~>
Drittelgeviert A3 ~3
Viertelgeviert NG ~4
Sechstelgeviert A% ~%
Ausgleichsleerzeichen Af ~f
1/24-Geviert Al ~|
Geschiitztes Leerzeichen As ~
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Zeichen:

Metazeichen auf der
Registerkarte ,Text":

Metazeichen auf der Registerkarte
~GREP":

Geschiitztes Leerzeichen (feste Breite) NS ~S
Achtelgeviert A< ~<
Ziffernleerzeichen N ~/
Interpunktionsleerzeichen A, ~.
Inhalt der Zwischenablage, formatiert Ac ~C
Inhalt der Zwischenablage, unformatiert AC ~C
Alle doppelten Anflihrungszeichen " "
Alle einfachen Anfiihrungszeichen ! !
Gerade doppelte Anfiihrungszeichen A" ~"
Offnendes Anfiihrungszeichen N ~{
SchlieBendes Anfiihrungszeichen A} ~}
Gerades einfaches Anfiihrungszeichen A ~'
Offnendes einfaches Anfiihrungszeichen Al ~[
SchlieBendes einfaches Anfiihrungszeichen Al ~]
Standardzeilenumbruch b ~b
Spaltenumbruch M ~M
Rahmenumbruch AR ~R
Seitenumbruch AP ~P
Umbruch fiir ungerade Seiten AL ~L
Umbruch fiir gerade Seiten AE ~E
Bedingter Zeilenumbruch Aj ~a
Tabulator fiur Einzug rechts Ay ~y
Einzug bis hierhin Aj ~i
Verschachteltes Format hier beenden Ah ~h
Verbindung unterdriicken (Nonjoiner) Ak ~k
Laufende Kopfzeile (Absatzformat) AY ~Y
Laufende Kopfzeile (Zeichenformat) NZ ~7Z
Benutzerdefinierter Text Au ~u
Letzte Seitenzahl AT ~T
Kapitelnummer AH ~H
Erstellungsdatum AS ~S
Anderungsdatum Ao ~0
Ausgabedatum AD ~D
Dateiname Al (kleines L) ~| (kleines L)
*Beliebige Ziffer A9 \d
* Beliebiges Zeichen, das keine Ziffer ist \D
*Beliebiger Buchstabe nS [\N\u]

111



INCOPY CS3

Benutzerhandbuch

Zeichen:

Metazeichen auf der
Registerkarte ,Text":

Metazeichen auf der Registerkarte
~GREP":

*Beliebiges Zeichen A? . (fiigt in ,Andern in” einen Punkt ein)

* Leerraum (beliebiger Leerraum oder Tabulator) Aw \s (fiigt in ,Andern in” einen Leerraum
ein)

* Beliebiges Zeichen, das kein Leerraum ist \S

* Alle Wortzeichen \w

* Beliebiges Zeichen, das kein Wortzeichen ist \W

* Alle GroBBbuchstaben \u

* Beliebiges Zeichen, das kein GroBBbuchstabe ist \U

* Alle Kleinbuchstaben \\

* Beliebiges Zeichen, das kein Kleinbuchstabe ist \L

Gesamter gefundener Text $0

Text gefunden 1-9 $1 (gibt die Nummer der gefundenen
Gruppierung an, z. B. $3 fiir die dritte
Gruppierung; Gruppierungen stehen
jeweils in Klammern)

* Kanji AK \K

Wortbeginn \<

Wortende \>

Wortgrenze \b

Gegenteil der Wortgrenze \B

Absatzbeginn A

Absatzende [Position] $

Null oder ein Mal ?

Null oder mehrere Male *

Ein oder mehrere Male +

Null oder ein Mal (kiirzeste Entsprechung) ”

Null oder mehrere Male (kiirzeste Entsprechung) *7

Ein oder mehrere Male (kiirzeste Entsprechung) +?

Markierter Unterausdruck 0

Unmarkierter Unterausdruck 2:)

Zeichensatz [

Oder |

Positives Lookbehind (72<=)

Negatives Lookbehind (2<!)

Positives Lookahead (=)

Negatives Lookahead )

,GroB3-/Kleinschreibung ignorieren” ein ()]

,GroB-/Kleinschreibung ignorieren” aus (2-)

»Mehrzeilig” ein (?m)

112



INCOPY CS3
Benutzerhandbuch

Zeichen: Metazeichen auf der Metazeichen auf der Registerkarte
Registerkarte ,Text": ~GREP":

+Mehrzeilig” aus (2-m)

,Eine Zeile" ein (?s)

4Eine Zeile" aus (?-s)

,Leerraum ignorieren” ein (?x)

,Leerraum ignorieren” aus (?-x)

* Beliebiges alphanumerisches Zeichen [l:alnum:]]

* Beliebiger Buchstabe [l:alpha]]

* Beliebiges Leerraumzeichen, entweder Leerzeichen oder [[:blank:]]

Tabulator

* Beliebiges Steuerzeichen [l:control:]]

* Beliebiges grafisches Zeichen [[:graph:]]

* Beliebiges druckbares Zeichen [print]]

* Beliebiges Interpunktionszeichen [punct]]

* Beliebiges Zeichen, dessen Code ber 255 liegt (gilt nur fir [Lunicode:]]

Wide-Character-Klassen)

* Beliebiges Hexadezimalzifferzeichen 0-9, a-f und A-F [[:xdigit:]]

* Beliebiges Zeichen eines bestimmten Glyphensatzes, z.B. a, 3, [[=a=]]

3,8,4,88AAAAAAudA

* Eingabe nur im Feld ,,Suchen nach® méglich, nicht im Feld Andern in“

Suchen und Ersetzen von Glyphen

Der Bereich ,,Glyphe“ im Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen® ist besonders niitzlich zum Ersetzen von Glyphen, die den gleichen
Unicode-Wert aufweisen wie andere dhnliche Glyphen z. B. alternative Glyphen.

1 Wihlen Sie ,Bearbeiten” > ,,Suchen/Ersetzen®

2 Wihlen Sie im Menii ,,Suchen® unten im Dialogfeld einen Suchbereich aus und legen Sie durch Klicken auf die
entsprechenden Symbole fest, ob Elemente wie gesperrte Ebenen, Musterseiten und Fufinoten in die Suche einbezogen
werden. (Siehe ,,Suchoptionen zum Suchen und Ersetzen von Text“ auf Seite 105.)

3 Wibhlen Sie unter ,Glyphe suchen® die Schriftfamilie und den Schriftschnitt der Glyphe aus.

Im Menii ,,Schriftfamilie” werden nur die Schriftarten angezeigt, die auf Text im aktuellen Dokument angewendet wurden.
Schriftarten nicht verwendeter Schriftschnitte werden nicht angezeigt.

4 Geben Sie mit einer der folgenden Methoden die gesuchte Glyphe in das Feld ,,Glyphe® ein:

« Klicken Sie auf die Schaltfldche neben dem Feld ,,Glyphe“ und doppelklicken Sie im Bedienfeld auf eine Glyphe. Dieses
Bedienfeld funktioniert wie das Glyphenbedienfeld.

» Wibhlen Sie ,,Unicode® oder ,,GID/CID und geben Sie den Code der Glyphe ein.

Sie kénnen auch andere Methoden zum Eingeben der gesuchten Glyphe in das Feld ,Glyphe* verwenden. Wihlen Sie eine

Glyphe im Dokumentfenster aus und wéhlen Sie dann im Kontextmenii die Option ,, Ausgewdhlte Glyphe in "Suchen”
laden® oder wihlen Sie im Glyphenbedienfeld eine Glyphe aus und wdhlen Sie anschlieffend im Kontextmenii die Option
»Glyphe in "Suchen” laden”.

5 Geben Sie unter ,,Glyphe ersetzen® die Ersatzglyphe auf die gleiche Art ein, wie Sie die zu suchende Glyphe eingeben.
6 Klicken Sie anschlieflend auf ,,Suchen”.
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7 Um mit der Suche fortzufahren, klicken Sie auf ,Weitersuchen®, ,,Andern” (die aktuelle Glyphe wird ersetzt), ,,Alle
dndern“ (die Gesamtanzahl der Ersetzungen wird in einer Meldung angegeben) oder ,,Andern/Suchen” (die aktuelle
Glyphe wird gedndert und dann die néchste gesucht).

8 Klicken Sie auf ,,Fertig®

Suchen und Ersetzen von Schriftarten

Mit dem Befehl ,,Schriftart suchen” konnen Sie im Dokument nach verwendeten Schriftarten suchen und diese auflisten.
Sie konnen daraufthin jede Schriftart (aufler in importierten Grafiken) durch jede andere auf dem System verfiigbare
Schriftart ersetzen. Sie konnen auch Schriftarten ersetzen, die zu einem Textformat gehoren. Beachten Sie Folgendes:

« Eine Schriftart wird einmal fiir ihre Verwendung im Layout und dann fiir jede weitere Verwendung in importierten
Grafiken aufgelistet. Wenn Sie z. B. dieselbe Schriftart dreimal im Layout sowie in drei importierten Grafiken
verwenden, wird sie im Dialogfeld ,,Schriftart suchen® viermal aufgelistet, einmal fiir alle Exemplare im Layout und
dreimal fir die einzelnen importierten Grafiken. Wenn Schriftarten nicht vollstindig in Grafiken eingebettet sind, wird
der Schriftartname moglicherweise nicht im Dialogfeld ,,Schriftart suchen® aufgefiihrt.

 ,Schriftart suchen® ist im Textmodus-Fenster nicht verfiigbar.

« Im Dialogfeld ,,Schriftart suchen kennzeichnen Symbole die verschiedenen Typen von Schriftarten oder
Schriftartbedingungen wie Typel-Schriftarten (& ), importierte Grafiken (@ ), TrueType-Schriftarten (T ),
OpenType-Schriftarten (0 ) und fehlende Schriftarten ( /4 ).

+ Mit ,,Schrift“ > ,,Schriftart suchen kénnen Sie den Schriftartengebrauch auf Seiten und in importierten Grafiken
analysieren und somit eine konsistente Ausgabe gewahrleisten. Um spezielle Textattribute, Zeichen oder Formate zu
suchen und zu indern, verwenden Sie stattdessen den Befehl ,,Bearbeiten” > ,,Suchen/Ersetzen”.

Wihlen Sie ,,Schrift® > ,,Schriftart suchen®

Wihlen Sie aus der Liste ,,Schriftarten im Dokument“ einen oder mehrere Schriftartnamen aus.

W N =

Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Um das erste Vorkommen der ausgewihlten Schriftart im Layout zu suchen, klicken Sie auf ,,Suche starten”. Der Text, in
dem die Schriftart verwendet wird, wird angezeigt. Wenn die ausgewahlte Schriftart in einer importierten Grafik
verwendet wird oder mehrere Schriftarten ausgewahlt wurden, ist die Schaltfliche ,,Suche starten deaktiviert.

+ Um eine importierte Grafik auszuwihlen, in der eine in der Liste durch ein Symbol fiir eine importierte Grafik a
markierte Schriftart verwendet wird, klicken Sie auf ,Grafik suchen®. Die Grafik wird ebenfalls angezeigt. Wenn die
ausgewihlte Schriftart nur im Layout verwendet wird oder mehrere Schriftarten ausgewahlt wurden, ist die Schaltflache
»Grafik suchen deaktiviert.

4 Weitere Informationen zu einer ausgewahlten Schriftart erhalten Sie tiber ,,Mehr Informationen. Um diese wieder
auszublenden, klicken Sie auf ,Weniger Informationen. Wenn Sie mehrere Schriftarten aus der Liste gewahlt haben, bleibt
der Bereich ,,Informationen” leer.

Wenn das Dateiformat der ausgewéhlten Grafik keine Informationen iiber die Schriftart enthilt, wird diese als
»Unbekannt® aufgefithrt. Schriftarten in Bitmap-Grafiken (z. B. TIFF-Bildern) werden nicht in der Liste aufgefiihrt, da es
sich hierbei nicht um Zeichen handelt.

5 Um eine Schriftart zu ersetzen, wihlen Sie in der Liste ,,Ersetzen durch® die gewiinschte Ersatzschriftart aus und fithren
Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Klicken Sie auf ,, Andern®, um nur ein Vorkommen der ausgewihlten Schriftart zu ersetzen. Diese Option ist nicht
verfligbar, wenn mehrere Schriftarten ausgewéhlt wurden.

« Klicken Sie auf ,, Andern/Suchen um die Schriftart in diesem Vorkommen zu ersetzen und anschlieBend das nichste
Vorkommen zu suchen. Diese Option ist nicht verfiigbar, wenn mehrere Schriftarten ausgewéhlt wurden.

* Klicken Sie auf ,,Alle &ndern, um alle Vorkommen der in der Liste ausgewéhlten Schriftart zu ersetzen. Wenn Sie alle
Absatz- oder Zeichenformate, in denen die gesuchte Schriftart enthalten ist, neu definieren mochten, aktivieren Sie
»Schnitt beim Andern aller Instanzen neu definieren.

Wenn in der Datei keine weiteren Vorkommen einer Schriftart vorhanden sind, wird ihr Name aus der Liste ,,Schriftarten
im Dokument® entfernt.



INCOPY CS3
Benutzerhandbuch

Hinweis: Um Schriftarten in importierten Grafiken zu ersetzen, verwenden Sie das Programm, aus dem die Grafik
urspriinglich exportiert wurde. Ersetzen Sie dann die Grafik oder aktualisieren Sie die Verkniipfung iiber das
Verkniipfungsbedienfeld.

6 Wenn Sie auf ,, Andern® geklickt haben, klicken Sie zum Suchen des nichsten Vorkommens auf ,Weitersuchen®
7 Klicken Sie auf ,,Fertig®

Das Dialogfeld ,,Schriftart suchen® kann wihrend des Preflights eines Dokuments gedffnet werden. Klicken Sie im

Dialogfeld ,,Preflight auf die Registerkarte ,,Schriftarten” und dann auf ,,Schriftart suchen®

Wenn Sie den Systemordner anzeigen mochten, in dem eine Schriftart vorkommt, wéihlen Sie die Schriftart im Dialogfeld
»Schriftart suchen® aus und klicken Sie dann auf ,Im Explorer anzeigen“ (Windows) bzw. ,,Im Finder anzeigen (Mac OS).

Suchen und Ersetzen unter Verwendung von Abfragen

Sie kénnen Text, Objekte und Glyphen unter Verwendung bzw. durch die Erstellung von Abfragen suchen und ersetzen.
Eine Abfrage ist ein definierter Such- und Ersetzungsvorgang. InDesign bietet verschiedene vorgegebene Abfragen zum
Andern von Zeichensetzungsformaten und anderen niitzlichen Vorgéingen wie das Andern von Formaten fiir
Telefonnummern. Wenn Sie eine erstellte Abfrage speichern, kénnen Sie sie immer wieder verwenden und auch anderen
Mitarbeitern zur Verfiigung stellen.

Suchen unter Verwendung von Abfragen
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,Suchen/Ersetzen®

2 Wibhlen Sie in der Liste ,,Abfrage“ eine Abfrage.
Die Abfragen sind nach Typen gruppiert.

3 Legen Sie mit dem Menii ,,Suchen® einen Suchbereich fest.

Der Suchbereich wird nicht zusammen mit der Abfrage gespeichert.

4 Klicken Sie anschlieend auf ,,Suchen®.

5 Um mit der Suche fortzufahren, klicken Sie auf ,Weitersuchen®, ,, Andern® (die aktuelle Textstelle bzw. das aktuelle
Satzzeichen wird ersetzt), ,,Alle dndern” (die Gesamtanzahl der Ersetzungen wird in einer Meldung angegeben) oder
»Andern/Suchen (die aktuelle Textstelle bzw. das aktuelle Satzzeichen wird gedndert und dann wird die Suche fortgesetzt).

Wenn Sie eine Suchabfrage ausgewdhlt haben, konnen Sie die Sucheinstellungen anpassen.

Speichern von Abfragen

Speichern Sie eine Abfrage im Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen’, wenn Sie sie erneut ausfithren oder anderen zur Verfiigung
stellen moéchten. Die Namen gespeicherter Abfragen werden im Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen® in der Liste ,, Abfrage®
angezeigt.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,Suchen/Ersetzen®
2 Wibhlen Sie eine der Registerkarten ,,Text®, ,GREP* oder ,,Objekt“ aus, um die gewiinschte Suche durchzufiihren.

3 Durch Klicken auf die Symbole unterhalb des Meniis ,,Suchen konnen Sie die Elemente (z. B. gesperrte Ebenen,
Musterseiten und Fufinoten) festlegen, die in die Suche einbezogen werden sollen. (Siehe ,,Suchoptionen zum Suchen und
Ersetzen von Text“ auf Seite 105.)

Diese Elemente werden mit der Abfrage gespeichert. Der Suchbereich wird jedoch nicht mit der Abfrage gespeichert.

4 Geben Sie den gewiinschten Text in die Felder ,,Suchen nach® und »Andern in“ ein. (Siehe ,,Metazeichen fiir die Suche®
auf Seite 109 und ,,Suchen unter Verwendung von GREP-Ausdriicken® auf Seite 106.)

5 Klicken Sie im Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen® auf die Schaltfliche ,,Speichern” und geben Sie einen Namen fiir die
Abfrage ein.

Wenn Sie den Namen einer bestehenden Abfrage verwenden, miissen Sie bestatigen, dass Sie die bestehende Abfrage
ersetzen mochten. Klicken Sie auf ,,Ja“, wenn Sie die bestehende Abfrage aktualisieren méchten.
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Loschen von Abfragen
« Wahlen Sie die Abfrage in der Liste ,, Abfrage” aus und klicken Sie auf die Schaltflédche ,, Abfrage 16schen®

Laden von Abfragen
Benutzerdefinierte Abfragen werden als XML-Dateien gespeichert. Die Namen benutzerdefinierter Abfragen werden im
Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen® in der Liste ,, Abfrage” angezeigt.

% Wenn Sie eine Abfrage, die Ihnen von jemand anderem zur Verfiigung gestellt wurde, laden mochten, so dass sie in der
Liste ,, Abfrage” angezeigt wird, kopieren Sie die Abfragedatei in den entsprechenden Ordner:

Mac OS Benutzer\[Benutzername]\Library\Preferences\Adobe InDesign\[Version]\Find-Change Queries\[Abfrageart]

Windows XP Dokumente und Einstellungen\/Benutzername]\Anwendungsdaten\Adobe\InDesign\[ Version]\Find-
Change Queries\[Abfrageart]

Windows Vista Benutzer\[Benutzername]\Anwendungsdaten\Roaming\Adobe\InDesign\[Version]\Find-Change
Queries\[Abfrageart]

Verwenden von Textmakros

Erstellen eines Textmakros

Ein Textmakro fiihrt automatisch eine Kombination mehrerer Tastaturanschldge aus. Auf diese Weise ldsst sich sowohl die
Eingabe einfachen Texts (einzelne Worter oder ganze Wendungen) als auch die Eingabe komplexer Textpassagen, wie
formatierter Adressen, automatisieren. Ein Makrocode ist der Name des von Thnen erstellten Textmakros. So konnen Sie
z. B. fiir den haufig wiederkehrenden Text ,Mit freundlichen Griilen” einen Makrocode (z. B. ,mfg®) erstellen, mit dem
dann automatisch die vollstaindige Wendung eingefiigt wird.

1 Wihlen Sie ,,Fenster > ,,Textmakros®
2 Wenn Sie ein Textmakro aus bereits vorhandenem Text erstellen mdchten, markieren Sie den Text im Dokument.

3 Wibhlen Sie im Menii des Textmakrobedienfelds die Option ,,Neues Makro“ oder klicken Sie im Textmakrobedienfeld
auf die Schaltfliche ,,Neues Makro™ al.

4 Geben Sie einen Makrocode in das Textfeld ,,Makrocode“ ein. Beachten Sie bei Makrocodes die Grof3- und
Kleinschreibung.

Der Code wird in der Liste ,,Textmakros® angezeigt.

5 Geben Sie als Makrotext die Zeichenfolge ein, die beim Aktivieren des Makrocodes eingefiigt werden soll.

6 Wihlen Sie ,,Textattribute speichern®, wenn beim Einfiigen oder Austauschen von Makrotext Textattribute aus dem
vorhandenem Text hinzugefiigt werden sollen.

Standardmaflig werden fiir eingefiigten oder ausgetauschten Makrotext die Formatattribute des Zielabsatzes verwendet.

7 Wenn Sie einen Tastaturbefehl zur Aktivierung des Makros zuweisen mochten, platzieren Sie den Cursor in das Textfeld
»Tastaturbefehl fiir Makro“ und driicken Sie die gewiinschte Taste bzw. Tastenkombination.

Tastaturbefehle sind besonders niitzlich, wenn Sie im Textmakrobedienfeld den Befehl ,,Makrotext automatisch
austauschen” deaktivieren.

Wenn der Tastaturbefehl, den Sie dem Makro zuweisen mochten, bereits eine andere Funktion hat, wird im Dialogfeld
unten ein Warnsymbol sowie folgende Meldung anzeigt: ,,Momentan zugewiesen: [Funktion]“. Wenn Sie sich dennoch fiir
den gewihlten Tastaturbefehl fiir das Makro entscheiden, wird damit die bisherige Funktion des Tastaturbefehls aufler
Kraft gesetzt.

8 Klicken Sie auf ,,OK*

Sie kénnen wihrend der Eingabe automatisch den Makrocode durch den Makrotext ersetzen lassen, indem Sie den
Tastaturbefehl fiir das Makro verwenden oder indem Sie im Menii des Textmakrobedienfelds den Befehl ,, Makrotext
austauschen“ wihlen.
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Verwandte Themen

»Einfiigen oder Austauschen von Makrotext® auf Seite 117

Bearbeiten eines Textmakros

1 Doppelklicken Sie im Textmakrobedienfeld auf das zu bearbeitende Textmakro oder markieren Sie es durch einfaches
Klicken und klicken Sie im Textmakrobedienfeld auf die Schaltfliche ,,Textmakro bearbeiten“ »* .

2 Geben Sie die Anderungen in das Textfeld ein und klicken Sie auf ,,OK*

Duplizieren eines Makros

Mit dem Befehl ,,Makro duplizieren® erstellen Sie eine Kopie eines vorhandenen Makros. Das duplizierte Makro erhalt
denselben Code wie das Original (allerdings mit einer angehéngten Nummer) und wird im Textmakrobedienfeld
unmittelbar nach dem urspriinglichen Makro aufgefithrt. Wenn Sie beispielsweise das Makro ,,Punkt® duplizieren, erhalt
die Kopie des Makros den Namen ,,Punkt1

1 Wihlen Sie im Textmakrobedienfeld das gewiinschte Textmakro aus der Liste aus.

2 Wibhlen Sie im Menii des Textmakrobedienfelds den Befehl ,,Makro duplizieren®

Loschen eines Textmakros
1 Wihlen Sie im Textmakrobedienfeld das gewiinschte Textmakro aus der Liste aus.
2 Wihlen Sie im Menii des Textmakrobedienfelds den Befehl ,,Makro 16schen®

Wichtig: Das Loschen eines Makros kann nicht mehr riickgingig gemacht werden.

Einfiigen oder Austauschen von Makrotext

Sie kénnen Makrotext auf drei Arten einfiigen: mit dem Befehl ,,Makrotext einfiigen’, um Makrotext an der Einfiigemarke
einzufiigen, automatisch wéhrend der Eingabe oder durch Austauschen eines vorhandenen Texts durch Makrotext.

Automatisches Einfiigen eines Makrotexts

Wenn die Option ,,Makrotext automatisch austauschen® aktiviert ist, werden Makrocodes bei der Eingabe automatisch
durch den Makrotext ersetzt. Wenn Sie z. B. einen Makrocode mit dem Namen ,,mfg“ erstellt haben und Sie dann ,,mfg*
sowie ein Wortendezeichen (Leerzeichen, Punkt usw.) eingeben, erscheint auf dem Bildschirm ,,Mit freundlichen Griifien®.
Bei Makrocodes ist auf die Grof3- und Kleinschreibung zu achten.

1 Vergewissern Sie sich, dass im Menii des Textmakrobedienfelds der Befehl , Makrotext automatisch austauschen®
aktiviert ist. (Der Befehl ist aktiviert, wenn ein Hikchen neben dem Befehl angezeigt wird.)

2 Geben Sie den Makrocode und dann ein Zeichen (Leerzeichen, Komma, Punkt oder Absatzumbruch) ein, das anzeigt,
dass das Wort zu Ende ist.

Q Wenn der Makrocodetext wiederhergestellt werden soll, wihlen Sie so oft ,Bearbeiten” > ,, Riickgingig"; bis der Makrocode
wieder erscheint.

Einfiigen von Makrotext an der Einfiigemarke
Mit ,Makrotext einfiigen” wird der ausgewahlte Makrotext an der Stelle im Text eingefiigt, an der sich die Texteinfiigemarke
befindet.

1 Klicken Sie mit dem Text-Werkzeug T an die Stelle, an der der Makrotext eingefiigt werden soll.
2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Driicken Sie den Tastaturbefehl fiir das gewiinschte Makro.

 Wihlen Sie im Textmakrobedienfeld das gewiinschte Makro aus und wihlen Sie im Menii des Bedienfelds die Option
»Makrotext einfiigen” oder klicken Sie auf die Schaltfliche ,, Makrotext einfiigen” «3- .
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Austauschen von Text durch Makrotext

Mit dem Befehl ,,Makrotext austauschen” wird der Text unmittelbar vor der aktuellen Einfiigemarke auf einen definierten
Makrocode gepriift (hierbei wird die Grof3- und Kleinschreibung beriicksichtigt). Wenn ein solcher Makrocode gefunden
wird, wird er durch den zugehorigen Makrotext ersetzt. Nehmen wir z. B. an, Sie haben ein Textmakro fur ,,Mit
freundlichen Griiflen” erstellt und der Makrocode lautet ,,mfg“. Wenn Sie nun dieses Makro verwenden mochten, geben Sie
»mfg“ ein. Platzieren Sie dann die Texteinfiigemarke direkt hinter dem Makrocode und wihlen Sie ,,Makrotext
austauschen®. InCopy durchsucht danach den Text unmittelbar vor der Einfiigemarke und ersetzt ,,mfg“ durch das
Textmakro ,,Mit freundlichen Griiffen".

1 Klicken Sie mit dem Text-Werkzeug T auf eine Stelle unmittelbar rechts neben dem zu ersetzenden Makrocode oder
wihlen Sie den zu ersetzenden Text aus.

2 Wihlen Sie im Menii des Textmakrobedienfelds den Befehl ,,Makrotext austauschen oder wihlen Sie ,,Bearbeiten” >
»Makrotext austauschen®.

Hinweis: Der Befehl ,Makrotext austauschen sucht nicht im restlichen Dokument nach weiteren Vorkommen des Makrocodes.
Um jedes Vorkommen eines Wortes oder eines Ausdrucks zu ersetzen, verwenden Sie den Befehl ,,Suchen/Ersetzen’.

Textvariablen

Erstellen und Bearbeiten von Textvariablen

Eine Textvariable ist ein in das Dokument eingefiigtes Element, das je nach Kontext unterschiedlich wirkt. Die Variable
»Letzte Seitenzahl® zeigt beispielsweise die Seitenzahl der letzten Seite des Dokuments an. Wenn Sie Seiten hinzufiigen oder
entfernen, wird die Variable entsprechend aktualisiert.

InCopy bietet verschiedene vorgegebene Textvariablen, die Sie in ein Dokument einfiigen kénnen. Sie konnen das Format
dieser Variablen bearbeiten oder eigene Variablen erstellen. Einige Variablen, z. B. ,,Laufende Kopfzeile“ und
»Kapitelnummer®, eignen sich besonders fiir das Einfiigen auf Musterseiten, um eine konsistente Formatierung und
Nummerierung zu erreichen. Bei anderen Variablen, z. B. ,,Erstellungsdatum® und ,,Dateiname®, bietet sich das Einfiigen in
den Infobereich fiir den Druck an.

Hinweis: Wenn eine Variable mit zu viel Text versehen wird, kann Ubersatz oder komprimierter Text entstehen. Text in
Variablen wird nicht iiber mehrere Zeilen umbrochen.

Erstellen oder Bearbeiten von Textvariablen

Welche Optionen beim Erstellen der Variablen zur Verfiigung stehen, hingt vom festgelegten Variablentyp ab. Wenn Sie als
Typ etwa ,,Kapitelnummer“ wihlen, konnen Sie Text angeben, der vor und nach der Nummer eingefiigt wird, und Sie
konnen das Nummerierungsformat festlegen. Sie haben die Mdglichkeit, ausgehend von demselben Variablentyp mehrere
unterschiedliche Variablen zu erstellen. Sie konnen beispielsweise eine Variable erstellen, die ,,Kapitel 1 anzeigt, und eine
weitere, die ,,Kap. 1 anzeigt.

Wenn Sie den Typ ,,Laufende Kopfzeile“ wihlen, konnen Sie das als Basis fiir die Kopfzeile verwendete Format festlegen
und Optionen fiir das Léschen abschliefender Satzzeichen und das Andern von Grof3- und Kleinschreibung einstellen.

1 Wenn Sie Textvariablen definieren mdchten, die in allen kiinftig neu erstellten Dokumenten zum Einsatz kommen,
schlielen Sie zunichst alle Dokumente. Anderenfalls werden die erstellten Textvariablen nur im aktuellen Dokument
eingesetzt.

2 Wihlen Sie ,,Schrift® > ,,Textvariablen“ > ,,Definieren®.
3 Klicken Sie entweder auf ,,Neu“ oder wihlen Sie eine vorhandene Variable aus und klicken Sie auf ,,Bearbeiten®.

4 Geben Sie einen Namen fiir die Variable ein, beispielsweise ,Vollstindiges Kapitel“ oder ,,Kurztitel”.

«

5 Wihlen Sie im Menil ,,Schrift einen Variablentyp, legen Sie die zugehorigen Optionen fest und klicken Sie dann auf ,,OK*

Je nach ausgewihltem Variablentyp stehen unterschiedliche Optionen zur Verfiigung.

Text davor/Text danach Bei fast allen Variablentypen (ausgenommen ist ,,Benutzerdefinierter Text“) kénnen Sie Text
eingeben, der vor oder nach der Variable eingefiigt wird. Beispielsweise wiare es moglich, vor der Variable ,,Letzte
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Seitenzahl“ das Wort ,,von® einzufiigen und nach der Variable die beiden Worter ,,Seiten insgesamt®, so dass sich daraus

etwa ,von 12 Seiten insgesamt ergébe. Sie konnen in die Optionsfelder auch kopierten Text einfiigen, Sonderzeichen wie

Tabulatoren und automatische Seitenzahlen werden dabei jedoch entfernt. Klicken Sie zum Einfiigen von Sonderzeichen

auf das Dreieck rechts neben dem Textfeld.

Format Beiallen Arten von Nummerierungsvariablen konnen Sie das Nummerierungsformat festlegen. Wenn ,,[Aktuelles

Nummerierungsformat]“ ausgewahlt ist, wird fiir die Variable das Nummerierungsformat verwendet, das im Dialogfeld

»~Nummerierungs- & Abschnittsoptionen® fiir das Dokument ausgewahlt wurde.

Variablentypen

Kapitelnummer

Eine Variable des Typs ,,Kapitelnummer“ dient zum Einfiigen der Kapitelnummer. Sie konnen vor oder nach der
Kapitelnummer Text einfiigen und Sie konnen ein Nummerierungsformat festlegen.

Wenn die Kapitelnummer fiir das Dokument so eingestellt ist, dass sie ausgehend vom vorherigen Dokument im Buch fortgefiihrt

wird, miissen Sie evtl. die Nummerierung des Buches aktualisieren, damit die richtige Kapitelnummer angezeigt wird.

Erstellungsdatum, Anderungsdatum und Ausgabedatum
»Erstellungsdatum® fiigt das Datum bzw. die Uhrzeit des ersten Speichervorgangs fiir das Dokument ein;

»Anderungsdatum® fiigt das Datum bzw. die Uhrzeit des letzten Speichervorgangs ein; ,, Ausgabedatum® fiigt das Datum

bzw. die Uhrzeit eines Druckauftrags, eines PDF-Exports oder eines Verpackens des Dokuments ein. Sie konnen vor und

nach dem Datum Text einfiigen, und Sie konnen das Datumsformat fiir alle Datumsvariablen bearbeiten.

Datumsformat Sie konnen Datumsformate direkt in das Feld ,,Datumsformat“ eingeben oder Formatoptionen wihlen,
indem Sie auf das Dreieck rechts neben dem Feld klicken. Ein Beispiel: Das Datumsformat ,,dd. MM.yy* wird als 22.12.07

angezeigt. Wenn Sie das Format in ,,dd. MMMM yyyy*“ dndern, wird das Datum als 22. Dezember 2007 angezeigt.

Bei Datumsvariablen wird die Sprache verwendet, die dem Text zugewiesen wurde. So wiirde das Erstellungsdatum in
einem spanischsprachigen Text etwa als ,,22 diciembre 2007“ und in einem englischsprachigen Text als “22 December

2007 angezeigt.

Abkiirzung | Beschreibung Beispiel
M Monatszahl ohne fithrende |8
Null
MM Monatszahl mit fihrender | 08
Null
MMM Abgekurzter Monatsname | Aug
MMMM Vollstandiger Monatsname | August
d Tageszahl ohne filhrende |5
Null
dd Tageszahl mit flihrender 05
Null
E Abgekirzter Fre
Wochentagsname
EEEE Vollstandiger Freitag
Wochentagsname
yyoderYY | Jahreszahl (letzte zwei 07
Stellen)
y oder YYYY | Vollsténdige Jahreszahl 2007
G oder Ara (abgekiirzt oder AD oder Anno Domini
GGGG ausgeschrieben)
h Stunde ohne fiihrende Null | 4
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Abkiirzung | Beschreibung Beispiel
hh Stunde mit fihrender Null | 04
H Stunde ohnefiihrendeNull, | 16

24-Stunden-Format

HH Stunde mit fuhrender Null, | 16
24-Stunden-Format

m Minute ohne fihrende Null | 7
mm Minute mit fihrender Null | 07
s Sekunde ohne fiihrende 7
Null
ss Sekunde mit fihrender 07
Null
a vormittags oder nachm.

nachmittags

zoderzzzz | Zeitzone (abgekirzt oder PST oder Pacific
ausgeschrieben) Standard Time
(Zeitzone der
amerikanischen
Westkuste)

Dateiname

Diese Variable fiigt den Namen der aktuellen Datei in das Dokument ein. Die Variable wird hiufig im Infobereich des
Dokuments fiir den Ausdruck verwendet oder in Kopf- bzw. Fufizeilen eingesetzt. Zusitzlich zu ,,Text davor® und ,, Text
danach® stehen Thnen die folgenden Optionen zur Verfiigung:

Gesamten Ordnerpfad einbeziehen Aktivieren Sie diese Option, wenn mit dem Dateinamen auch der vollstindige
Verzeichnispfad angegeben werden soll. Bei der Pfadangabe werden die Standardkonventionen fiir Windows- bzw.
Mac OS-Verzeichnisse verwendet.

Dateierweiterung einbeziehen Aktivieren Sie diese Option, wenn die Dateinamenerweiterung einbezogen werden soll.

Die Variable ,Dateiname“ wird immer aktualisiert, wenn Sie die Datei unter einem neuen Namen oder an einem neuen
Speicherort speichern. Der Pfad bzw. die Erweiterung werden erst im Dokument angezeigt, wenn es gespeichert wurde.

Letzte Seitenzahl

Der Typ ,,Letzte Seitenzahl® ist niitzlich, wenn Sie in Kopf- und Fufizeilen im gingigen Format ,,Seite 3 von 12 die
Gesamtanzahl der Seiten im Dokument einfiigen mdchten. In diesem Beispiel wird die Zahl 12 durch die Variable ,Letzte
Seitenzahl“ generiert. Der Wert wird beim Hinzufiigen oder Entfernen von Seiten aktualisiert. Sie kdnnen vor oder nach
der letzen Seitenzahl Text einfiigen und Sie kdnnen ein Nummerierungsformat festlegen. Wahlen Sie im Mentl ,,Bereich®
eine Option, um festzulegen, ob die letzte Seitenzahl im Abschnitt oder im Dokument verwendet wird.

Beachten Sie, dass die Seiten im Dokument mit der Variable ,,Letzte Seitenzahl“ nicht gezdhlt werden.

Laufende Kopfzeile (Absatz- oder Zeichenformat)

Standardmafig fiigen die Variablen ,,Laufende Kopfzeile“ das erste oder letzte Vorkommen von Text (auf der Seite) ein, auf
den das angegebene Format angewendet wird. Eine Beschreibung der fiir die Variable ,,Laufende Kopfzeile“ verfiigbaren
Optionen finden Sie im Abschnitt ,,Erstellen von Variablen fiir laufende Kopf- und Fuflzeilen auf Seite 121.

Benutzerdefinierter Text

Diese Variable wird haufig verwendet, um Platzhaltertext einzufiigen oder eine Zeichenfolge zu platzieren, die evtl schnell
verandert werden muss. Wenn Sie beispielsweise an einem Projekt arbeiten, bei dem ein Codename fiir ein Unternehmen
verwendet wird, konnen Sie fir den Codenamen eine Variable fiir benutzerdefinierten Text erstellen. Sobald es zuléssig ist,
den echten Namen des Unternehmens einzusetzen, kdnnen Sie einfach die Variable verandern, um alle Erwahnungen des
Namens zu aktualisieren.
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Wenn Sie Sonderzeichen in eine Textvariable einfiigen mochten, klicken Sie auf das Dreieck rechts neben dem Textfeld.

Erstellen von Variablen fiir laufende Kopf- und FuBBzeilen

Standardmifig fiigen die Variablen ,,Laufende Kopfzeile® das erste Vorkommen von Text (auf der Seite) ein, auf den das
angegebene Format angewendet wurde.

1 Falls Sie noch keine Formatierung vorgenommen haben, erstellen Sie zunachst das Absatz- oder Zeichenformat fiir den
Text, der in der Kopfzeile angezeigt werden soll (etwa eine Uberschrift) und wenden Sie das Format an.

2 Wibhlen Sie ,,Schrift“ > , Textvariablen“ > ,,Definieren®

3 Klicken Sie auf ,,Neu“ und geben Sie einen Namen fiir die Variable ein.

4 Wibhlen Sie im Menii ,,Schrift” die Option ,,Laufende Kopfzeile (Absatzformat)“ oder ,,Laufende Kopfzeile
(Zeichenformat)“.

5 Legen Sie die folgenden Optionen fest:

Format Wihlen Sie das Format, das in der Kopf- oder Fuf3zeile angezeigt werden soll.

Verwendung Legen Sie fest, ob das erste oder letzte Vorkommen des auf die Seite angewendeten Formats verwendet
werden soll. ,,Erstes auf Seite® ist definiert als der erste Absatz bzw. das erste Zeichen, der/das auf einer Seite beginnt, nicht
ein Absatz, der nur auf der aktuellen Seite endet. Wenn das Format auf der Seite nicht vorkommt, wird das vorherige

Vorkommen des angewendeten Formats verwendet. Wenn es kein vorheriges Vorkommen im Dokument gibt, ist die
Variable leer.

Interpunktion am Ende I6schen Wenn Sie diese Option aktivieren, zeigt die Variable den Text ohne evtl. vorhandene
Interpunktionszeichen (Punkt, Komma, Ausrufezeichen und Fragezeichen) an.

Grof3-/Kleinschreibung éndern Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie die Grof3-/Kleinschreibung von Text fiir die Kopf-
oder Fuf3zeile indern mochten. Manchmal kann es beispielsweise sinnvoll sein, in der Fuf3zeile Grofibuchstaben zu
verwenden, obwohl fiir die Uberschrift auf der Seite die Option ,,Erster Buchstabe Im Wort grof8“ gewihlt wurde.

6 Klicken Sie auf ,,OK® und anschlieflend im Dialogfeld ,Textvariablen® auf ,, Fertig".

Wenn auf der Musterseite des InDesign-Dokuments ein Textrahmen fiir eine Kopf- oder Fuf3zeile erstellt wurde, kénnen
Sie die Variable in die Kopf- oder Fufizeile einfiigen. (Siehe ,,Bearbeiten von Text auf einer Musterseite auf Seite 94.)

Einfiigen von Textvariablen
1 Platzieren Sie die Einfiigemarke an der Stelle, an der die Variable platziert werden soll.
2 Wihlen Sie ,,Schrift > , Textvariablen > ,Variable einfiigen und wihlen Sie dann die einzufiigende Variable.

Die Variable wird so auf der Seite angezeigt, als hitten Sie sie im Dokument eingegeben. Beispielsweise konnte die Variable
~Erstellungsdatum® als ,,22. Dezember 2007 angezeigt werden. Wenn Sie ,,Schrift“ > ,Verborgene Zeichen einblenden®
wihlen, wird um die Variableninstanz herum ein Rahmen in der Farbe der aktuellen Ebene angezeigt.

Loschen, Konvertieren und Importieren von Textvariablen

Im Dialogfeld ,, Textvariablen“ konnen Sie Textvariablen l6schen, konvertieren und importieren.

Loschen von Textvariablen

Wenn Sie ein Vorkommen (eine Instanz) einer Textvariablen im Dokument ldschen méchten, wihlen Sie einfach die
Variable aus und driicken Sie die Entf- oder Riickschritttaste. Sie kénnen auch die Variable selbst 1schen. Dabei
entscheiden Sie dariiber, wie die Variablen im Dokument ersetzt werden sollen.

1 Wihlen Sie ,,Schrift” > , Textvariablen“ > ,,Definieren”.
2 Wibhlen Sie die Variable aus und klicken Sie dann auf ,,Loschen’

3 Legen Sie fest, wie mit der Variable verfahren werden soll: Sie kdnnen sie durch eine andere Variable ersetzen oder
alternativ die Variableninstanzen in Text konvertieren oder ginzlich 16schen.

121



Konvertieren von Textvariablen in Text

INCOPY CS3

Benutzerhandbuch

« Wenn Sie ein einzelnes Vorkommen konvertieren mochten, wihlen Sie die Textvariable im Dokumentfenster aus und

wihlen Sie dann ,,Schrift“ > ,, Textvariablen® > ,,Variable in Text konvertieren®

« Wenn Sie alle Vorkommen der Textvariablen im Dokument konvertieren méchten, wihlen Sie ,,Schrift* >
sTextvariablen“ > ,Definieren, wihlen Sie die Variable aus und klicken Sie dann auf ,,In Text konvertieren®.

Importieren von Textvariablen aus einem anderen Dokument
1 Wihlen Sie ,,Schrift” > , Textvariablen“ > ,,Definieren”.

2 Kilicken Sie auf ,,Laden” und doppelklicken Sie auf das Dokument, das die zu importierenden Variablen enthalt.

3 Im Dialogfeld ,Textvariablen laden” miissen die Kontrollkdstchen neben allen zu importierenden Variablen aktiviert

sein. Wihlen Sie fiir den Fall, dass eine vorhandene Variable den gleichen Namen hat wie eine der importierten Variablen,

unter ,,Konflikt mit vorhandener Textvariable“ eine der folgenden Optionen und klicken Sie dann auf ,,OK*:

Eingehende Definition verwenden Die vorhandene Variable wird mit der geladenen Variable iiberschrieben und die neuen

Attribute werden auf alle Textstellen im aktuellen Dokument angewendet, bei denen die alte Variable verwendet wurde. Die

Definition der neuen und der alten Variablen wird im unteren Bereich des Dialogfelds ,Textvariablen laden® angezeigt, so
dass Sie einen Vergleich anstellen konnen.

Autom. umbenennen Die geladene Variable wird umbenannt.

4 Wibhlen Sie ,,Fertig“ und klicken Sie dann auf ,,OK*

Q Sie konnen beim Synchronisieren einer Buchdatei auch Variablen in andere Dokumente kopieren.

Verfolgen und Uberpriifen von Anderungen

Verfolgen von Anderungen

Eine sehr wichtige Funktion in InCopy ist die Mdglichkeit, die Anderungen zu verfolgen, die von den einzelnen

Mitarbeitern im Redaktionsteam an einem Textabschnitt vorgenommen wurden. Wenn jemand in einem vorhandenen

Textabschnitt Text hinzufiigt, 16scht oder verschiebt, wird diese Anderung in der Druckfahnen- und der
Textabschnittsansicht markiert. Im Anderungsinformationenbedienfeld werden Datum und Uhrzeit der einzelnen
Anderungen sowie der Name des Mitarbeiters und die Art der vorgenommenen Anderung angezeigt.

Verwenden Sie die Anderungsverfolgungsleiste in InCopy, um die Anderungsverfolgung zu aktivieren bzw. zu deaktivieren

sowie Anderungen von Mitarbeitern anzuzeigen, auszublenden, anzunehmen oder abzulehnen. Mitarbeiter kénnen das

Dokument mithilfe des Befehls ,,Notizen“ auch mit Anmerkungen versehen.

- Negative space 15 used to
masterful effect in
Botticelli's Primavera. Hotice
how a dark field

separatesdsedates the central

figure of Venus from the
others, as well as how the
trunks of the tress create a
halo-1ike arch above her head.—
Her—pastan—f—suat—

e e = e e e
frefrete e He—gesttrer
Both serve to draw attention
to her, and|her position of !
pWisual privilege adds grauTty|
ko her berediction-Tike |

 gesture.
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Anderungsverfolgung in der Druckfahnenansicht

A. Anderungsleisten B. Hinzugefiigter Text C. Geldschter Text D. Verschobener Text (Ursprung) E. Verschobener Text (Ziel)
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Verwandte Themen
»Redaktionelle Notizen* auf Seite 126

Aktivieren der Anderungsverfolgung

1 Fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:

« Offnen Sie den zu bearbeitenden Textabschnitt und wihlen Sie ,,Anderungen“ > ,,Anderungen in aktuellem
Textabschnitt verfolgen®. Die Option ist aktiviert, wenn sie durch ein Hakchen markiert ist.

+ Klicken Sie in der Anderungsverfolgungsleiste auf die Schaltfliche ,, Anderungen in aktuellem Textabschnitt
verfolgen® *% .
+ Wihlen Sie ,,Anderungen” > ,, Anderungsverfolgung in allen Textabschnitten aktivieren®, um die Verfolgung von

Anderungen in allen gedffneten Textabschnitten eines Dokuments mit mehreren Textabschnitten zu aktivieren.

» Um die Standardeinstellung firr neue Dokumente zu dndern, schlielen Sie alle Dokumente und wihlen Sie
»Anderungen“ > ,, Anderungen in aktuellem Textabschnitt verfolgen"

2 Fiigen Sie dem Textabschnitt Text hinzu und 16schen oder verschieben Sie Text nach Bedarf.

Hinweis: Wenn die Option ,, Anderungen verfolgen® aktiviert ist, wird in der Druckfahnen- und in der Textabschnittsansicht
am rechten Ende der Textabschnittsleiste ein Anderungsverfolgungssymbol *w angezeigt.

Anzeige der Anderungsverfolgung
Wenn die Anderungsverfolgung aktiviert ist, wird standardmifig jede Anderung in der Druckfahnen- bzw.
Textabschnittsansicht wie folgt gekennzeichnet:

Q In den Voreinstellungen kénnen Sie festlegen, in welcher Farbe Ihre Anderungen angezeigt werden sollen, und Sie kénnen
angeben, welche Anderungen (Texthinzufiigungen, -16schungen oder -verschiebungen) verfolgt werden sollen und wie die
Verfolgung aussieht. (Siehe ,, Festlegen von Voreinstellungen fiir die Anderungsverfolgung® auf Seite 125.)

Hinzugefiigter Text Markiert.
Geldschter Text An der urspriinglichen Position markiert und durchgestrichen.

Verschobener Text (durch Ausschneiden und Einfiigen) An der urspriinglichen Position markiert und durchgestrichen, an
der neuen Position markiert und eingerahmt.

Hinweis: Wenn Sie Text aus einem InCopy-Dokument ausschneiden und in ein anderes Dokument einfiigen, wird dieser im
Ursprungsdokument als geloschter Text und an der neuen Position als hinzugefiigter Text angezeigt.

Kopierter Text An der neuen Position markiert. Der Ursprungstext bleibt unverandert.

Anderungsleisten Eine Anderungsleiste ist eine vertikale Linie, die links neben einer verinderten Textzeile angezeigt wird.
Sie kénnen wihlen, ob Anderungsleisten wihrend Threr Arbeit angezeigt werden sollen. Sie kénnen auflerdem angeben, in
welcher Farbe die Anderungsleisten angezeigt werden sollen.

Ein- und Ausblenden von Anderungen

Wenn Anderungen ausgeblendet sind, wird der Text so angezeigt, als wire die Funktion fiir die Anderungsverfolgung
deaktiviert: Eingeftigter Text ist sichtbar, geloschter Text ist nicht sichtbar und verschobener oder eingefiigter Text wird dort
angezeigt, wo er eingefiigt wurde.

Die Anderungsverfolgung findet, sofern aktiviert, unabhingig davon statt, ob Sie gerade in der Druckfahnen-, in der
Textabschnitts- oder in der Layout-Ansicht arbeiten. Angezeigt werden die Anderungen jedoch nur in der Druckfahnen-
und der Textabschnittsansicht. In der Layout-Ansicht sind sie nicht zu sehen. Text Anderungen in InDesign werden
ebenfalls verfolgt, obwohl die Anderungen nur in InCopy sichtbar sind.

< Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Wibhlen Sie ,,Ansicht® > ,,Anderungen einblenden” oder ,,Ansicht” > ,,Anderungen ausblenden®

+ Klicken Sie in der Anderungsverfolgungsleiste auf die Schaltfliche , Anderungen einblenden” bzw. ,, Anderungen
ausblenden” -&.
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Deaktivieren der Anderungsverfolgung

< Fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Wihlen Sie ,,Anderungen” > ,, Anderungen in aktuellem Textabschnitt verfolgen® Die Option ist deaktiviert, wenn sie
nicht durch ein Hakchen markiert ist.

+ Klicken Sie in der Anderungsverfolgungsleiste auf die Schaltfliche , Anderungen in aktuellem Textabschnitt

« +-,
=

verfolgen

+ Wihlen Sie ,,Anderungen” > ,, Anderungsverfolgung in allen Textabschnitten deaktivieren, um die Verfolgung von
Anderungen in allen gedffneten Textabschnitten eines Dokuments mit mehreren Textabschnitten zu deaktivieren.

Hinweis: Wenn die Anderungsverfolgung deaktiviert wird, werden keine Anderungen mehr verfolgt. Zuvor verfolgte
Anderungen sind davon nicht betroffen.

Anzeigen von Anderungsinformationen im Anderungsinformationenbedienfeld

1 Wihlen Sie ,,Fenster® > ,,Anderungsinformationen“.

2 Platzieren Sie die Einfiigemarke in einen geéinderten Bereich. Im Anderungsinformationenbedienfeld werden u. a. das
Datum und die Uhrzeit der Anderung angezeigt.

Annehmen und Ablehnen von Anderungen

Wenn Sie oder ein Kollege an einem Textabschnitt Anderungen vorgenommen haben, kénnen Sie mit der Funktion zur
Anderungsverfolgung alle Anderungen iiberpriifen und entscheiden, ob Sie sie in den Textabschnitt aufnehmen méchten.
Sie kénnen einzelne Anderungen, Teile von angezeigten Anderungen oder alle Anderungen auf einmal annehmen oder
ablehnen.

Wenn Sie eine Anderung annehmen, wird sie zum normalen Bestandteil des Textflusses und ist nicht mehr als Anderung
markiert. Wenn Sie eine Anderung ablehnen, wird der Text in den Zustand zuriickgesetzt, den er vor der Anderung hatte.
Um Anderungen abzulehnen oder anzunehmen, kénnen Sie entweder das Menii ,,Anderungen“ oder die
Anderungsschaltflichen auf der Anderungsverfolgungsleiste verwenden.

Anderungsverfolgungsleiste

A. ,'Anderungen verfolgen' in aktuellem Textabschnitt aktivieren/deaktivieren B. Anderungen einblenden/ausblenden C. Vorherige
Anderung D. Nichste Anderung E. Anderung annehmen F. Anderung ablehnen G. Alle Anderungen annehmen H. Alle Anderungen
ablehnen

Uberpriifen von Anderungen mithilfe der Symbolleiste
1 Setzen Sie die Einfiigemarke in der Druckfahnen- oder Textabschnittsansicht an den Anfang des Textabschnitts.

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Nichste Anderung“ %.

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um die markierte Anderung anzunehmen und in den Textfluss zu integrieren, klicken Sie auf die Schaltfliche
»Anderung annehmen“ % .

+ Um die Anderung abzulehnen und den urspriinglichen Text wiederherzustellen, klicken Sie auf die Schaltfliche

O

»Anderung ablehnen” *¢ .

-

+ Um zur vorherigen Anderung zuriickzugelangen, klicken Sie auf die Schaltfliche ,Vorherige Anderung“ % .

+ Um eine Anderung zu iibergehen und zur nichsten zu gelangen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Nichste Anderung” % .

Hinweis: Sie kénnen das Annehmen oder Ablehnen einer Anderung mit dem Befehl ,, Bearbeiten® > ,,Riickgingig® oder durch
Driicken von Strg + Z (Windows) bzw. Befehl + Z (Mac OS) riickgingig machen.

Annehmen bzw. Ablehnen einer Anderung
1 Klicken Sie in der Druckfahnen- oder der Textabschnittsansicht an eine beliebige Stelle des verdnderten Textes.
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2 Wenn Sie die Anderung annehmen méchten, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Wihlen Sie ,,Anderungen“ > ,,Anderung annehmen®

+ Klicken Sie in der Anderungsverfolgungsleiste auf die Schaltfliche , Anderung annehmen” % .
3 Wenn Sie die Anderung ablehnen méchten, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wihlen Sie ,,Anderungen” > ,, Anderung ablehnen"

O P

+ Klicken Sie in der Anderungsverfolgungsleiste auf die Schaltfliche ,,Anderung ablehnen® *¢ .

Teilweises Annehmen bzw. Ablehnen einer Anderung
1 Wihlen Sie mit dem Text-Werkzeug T den Teil des Textes aus, den Sie annehmen mochten.

2 Um den ausgewihlten Textbereich anzunehmen, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wihlen Sie ,,Anderungen” > ,, Anderung annehmen".

+ Klicken Sie in der Anderungsverfolgungsleiste auf die Schaltfliche ,, Anderung annehmen” ¥ .

3 Um den ausgewihlten Textbereich abzulehnen, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wihlen Sie ,,Anderungen” > ,, Anderung ablehnen®.

CO 9

+ Klicken Sie in der Anderungsverfolgungsleiste auf die Schaltfliche ,, Anderung ablehnen *¢ .

Annehmen oder Ablehnen aller Anderungen ohne Uberpriifung
1 Klicken Sie in der Druckfahnen- oder der Textabschnittsansicht an eine beliebige Stelle des verdnderten Textes.

2 Wibhlen Sie ,,Anderungen“ > Alle Anderungen annehmen” bzw. , Alle Anderungen ablehnen®
3 Um Ihre Entscheidung zu bestitigen, klicken Sie in der darauthin angezeigten Meldung auf ,OK*.

Q Um die Schaltflichen ,,Alle Anderungen annehmen oder ,, Alle Anderungen ablehnen” in der Anderungsverfolgungsleiste
anzuzeigen, wihlen Sie im Symbolleistenmenii die Option ,, Anpassen und danach ,,Alle annehmen/Alle ablehnen".
Klicken Sie dann auf ,OK*

Festlegen von Voreinstellungen fiir die Anderungsverfolgung

Mithilfe der Voreinstellungen kénnen Sie viele der Anderungsverfolgungsoptionen steuern. Sie kénnen festlegen, welche
Farbe zur Kennzeichnung der Anderungen verwendet werden soll, und Sie kénnen angeben, welche Anderungen verfolgt
werden sollen: das Hinzufiigen, das Loschen oder das Verschieben von Text. Dariiber hinaus kénnen Sie das Aussehen der
einzelnen Anderungsarten bestimmen und Sie kénnen dafiir sorgen, dass die Anderungen mit farbigen Anderungsleisten
an den Réndern gekennzeichnet werden.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Voreinstellungen“ > ,, Anderungen verfolgen“ (Windows) bzw. ,InCopy* >
,Voreinstellungen > ,, Anderungen verfolgen (Mac OS)

2 Wihlen Sie alle Anderungsarten aus, die verfolgt werden sollen.
3 Legen Sie fiir jede Anderungsart eine Textfarbe, eine Hintergrundfarbe und eine Markierungsmethode fest.

Standardmiflig verwenden alle drei Anderungsarten die Textfarbe und die benutzerdefinierte Hintergrundfarbe.
Geloschter Text wird durchgestrichen und verschobener Text wird mit einer Kontur markiert. Hinzugefiigter Text wird mit
der Benutzerfarbe markiert. (Informationen zum Andern der benutzerdefinierten Farbe finden Sie unter ,,Andern des
Benutzernamens und der Benutzerfarbe“ auf Seite 126.)

4 Um Anderungsleisten anzuzeigen, aktivieren Sie die Option ,,Anderungsleisten”. Wihlen Sie im Menii ,,Farbe fiir
Anderungsleiste” eine Farbe aus und legen Sie fest, ob die Anderungsleisten am linken oder am rechten Rand angezeigt
werden sollen.

5 Aktivieren Sie die Option ,Geloschten Text in Rechtschreibpriifung einbeziehen®, wenn der zum Lschen markierte Text
in die Rechtschreibpriifung einbezogen werden soll.

Diese Option wirkt sich nur auf die Rechtschreibpriifung von geloschtem Text in der Druckfahnen- oder
Textabschnittsansicht aus. In der Layoutansicht konnen Sie keinen geloschten Text finden.

6 Klicken Sie auf ,,OK®
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1 Schlieflen Sie alle gedffneten Textabschnitte.

2 Wibhlen Sie ,,Datei“ > ,,Benutzer®
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3 Legen Sie den Benutzernamen und die Benutzerfarbe fest, die fiir die Anderungsverfolgung und Notizen verwendet

werden sollen, und klicken Sie dann auf ,,OK*

Verwenden von redaktionellen Notizen

Redaktionelle Notizen

Redaktionelle Notizen sind Kurzkommentare bzw. Anmerkungen fiir Sie selbst und andere Mitarbeiter. In der
Druckfahnen- und der Textabschnittsansicht sind alle Notizen eingebunden (d. h. sie werden innerhalb des Textes

angezeigt). Der Inhalt der Notizen wird zwischen so genannten Notizbuchstiitzen [§][§] angezeigt. In der Layoutansicht wird

jede Notiz durch einen Notizanker 1 gekennzeichnet. Der Inhalt der Notiz wird im Notizenbedienfeld angezeigt. Thm kann

fiir jeden Benutzer eine andere Farbe zugewiesen werden.
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Notizbuchstiitzen in der Druckfahnenansicht (links) und Notizanker in der Layoutansicht (rechts)

Verwandte Themen

»Festlegen von Notizvoreinstellungen® auf Seite 130

Ubersicht tiber das Notizbedienfeld

Das Notizbedienfeld enthilt den Namen des Autors der Notiz, das Datum und die Uhrzeit der letzten Anderung, die

Textabschnittsbezeichnung, die Seitenzahl, die Notiznummer, die Anzahl der Zeichen und Worter in der Notiz und den

eigentlichen Notizinhalt.
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1
11| *

| & Motizen x | &
= Autor: E ditorial
Erstellt: 09,12.2004 umn 11:15

Gedndert: 09,12.2004 urn 11:15
Textabschnitt: Sonata Cycle

Seite: 1 Notiz: 1 won 1
Zeichen: 24 Wirter: &
~
Geben Sie hier die URL ein.
w
& W[« 4 P Bl T
e
A B C D E F G
Notizbedienfeld

A. Benutzerfarbe B. Notizen einblenden/ausblenden C. Gehe zu Notizanker D. Gehe zu vorheriger Ansicht E. Gehe zu néichster Ansicht
F. Neue Notiz G. Notiz lschen

Hinweis: Der Inhalt des Notizbedienfelds ist in allen Ansichten gleich.

Verwandte Themen

»Festlegen von Notizvoreinstellungen® auf Seite 130

Offnen des Notizbedienfelds

< Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Wibhlen Sie ,,Fenster® > ,,Notizen®

 Wihlen Sie in der Layoutansicht den Befehl ,Notizen > ,,Neue Notiz®

Verwenden des Notizmodus

Der Notizmodus ist eine bequeme Moglichkeit, je nach Position der Einfiigemarke oder nach ausgewahltem Text, Notizen
hinzuzufiigen, zu teilen oder zu loschen.

1 Fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Wenn Sie eine neue Notiz erstellen mochten, platzieren Sie die Einfiigemarke im Text.

« Wenn Sie Text in eine Notiz konvertieren méchten, wihlen Sie den Text aus.

+ Wenn Sie eine Notiz teilen mochten, platzieren Sie die Einfligemarke in der entsprechenden Notiz.

» Wenn Sie eine Notiz in Text konvertieren mdchten, wihlen Sie die Notizbuchstiitzen (in der Druckfahnen- oder
Textabschnittsansicht) aus.

+ Wenn Sie die Einfiigemarke aus der Notiz herausschieben méchten, platzieren Sie die Einfiigemarke am Anfang oder
Ende der Notiz.

2 Wihlen Sie ,,Notizen > ,,Notizmodus®.

Verwandte Themen
»Tastaturbefehle fiir das Arbeiten mit Text“ auf Seite 257

Hinzufligen einer Notiz

1 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Klicken Sie mit dem Text-Werkzeug T auf die Position, an die die Notiz gesetzt werden soll, und wihlen Sie ,,Notizen* >
»Neue Notiz".

« Klicken Sie mit dem Notiz-Werkzeug [F auf die Stelle, an die die Notiz gesetzt werden soll.

Beim Hinzufiigen einer Notiz in der Layoutansicht wird das Notizbedienfeld gedffnet, sofern es nicht bereits angezeigt wird.
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2 Geben Sie in der Druckfahnen- und der Textabschnittsansicht Thre Notiz zwischen den Buchstiitzen ein. In der
Layoutansicht geben Sie Thre Notiz im Notizbedienfeld ein.

Sie kénnen an jeder Position beliebig viele Notizen einfiigen. Sie kénnen jedoch keine Notiz in einer anderen Notiz
erstellen.

Sie kénnen Notizen auch mithilfe des Notizmodus hinzufiigen. (Siehe ,Verwenden des Notizmodus® auf Seite 127.)

Konvertieren von Text in eine Notiz

1 Markieren Sie den Text, den Sie in eine neue Notiz verschieben mdchten.
2 Wibhlen Sie ,,Notizen“ > ,,In Notiz konvertieren®

Es wird eine neue Notiz erstellt. Der markierte Text wird aus dem Textkorper des Textabschnitts entfernt und in die neue
Notiz eingefiigt. Der Notizanker bzw. die Buchstiitze befindet sich an der Stelle, an der der ausgewéhlte Text ausgeschnitten
wurde.

Wenn Sie redaktionelle Notizen in einen verkniipften InCopy-Textabschnitt einfiigen, werden diese auch im InDesign-
Textabschnitt angezeigt und kénnen dort bearbeitet werden.

Sie konnen Text auch mithilfe des Notizmodus in eine Notiz konvertieren. (Siehe ,,Verwenden des Notizmodus“ auf
Seite 127.)

Sie konnen Tastaturbefehle zuweisen, um ein Wort, eine Zeile, einen Absatz oder einen Textabschnitt in eine Notiz zu
konvertieren. Wiihlen Sie ,,Bearbeiten” > , Tastaturbefehle“ und wdhlen Sie im Menii ,Produktbereich® die Option
»Notizen" Fiigen Sie dem Befehl einen Tastaturbefehl hinzu und klicken Sie auf ,OK".

Konvertieren von Notizen in Text
1 Offnen des Notizbedienfelds

2 Wibhlen Sie im Notizbedienfeld den Text aus, der dem Text des Dokuments hinzugefiigt werden soll. Alternativ dazu
markieren Sie den Text in der eingebundenen Notiz.

3 Wihlen Sie ,,Notizen“ > ,,In Text konvertieren®

Sie konnen Notizen auch mithilfe des Notizmodus in Text konvertieren. (Siehe ,Verwenden des Notizmodus“ auf
Seite 127.)

Hinweis: Wenn Sie beim Konvertieren von Notizinhalt in Text nur einen Teil des Notizinhalts markieren, wird die
urspriingliche Notiz in zwei separate Notizen unterteilt. Der konvertierte Text wird zwischen den beiden neuen Notizen
angezeigt.

Navigieren zwischen Notizen

Beim Navigieren durch Notizen springt die Einfiigemarke vom aktuellen Notizanker zum Anker der nidchsten oder
vorherigen Notiz. Klicken Sie beim Navigieren zwischen Notizen in der Layoutansicht auf die Schaltfliche ,Gehe zu
Notizanker «x, um den Notizanker fiir die im Notizbedienfeld ge6ffnete Notiz anzuzeigen.

1 Klicken Sie auf eine beliebige Stelle im Inhalt eines Textabschnitts.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wibhlen Sie ,,Notizen“ > ,Vorherige Notiz“ bzw. ,,Notizen“ > ,Nachste Notiz*

 Wihlen Sie aus dem Menii des Notizbedienfelds die Option ,Vorherige Notiz“ bzw. ,Nichste Notiz* aus.

« Klicken Sie im Notizbedienfeld auf die Schaltfliche ,,Gehe zu vorheriger Notiz“ 4 bzw. ,Gehe zu nichster Notiz ».

Hinweis: In der Druckfahnen- und der Textabschnittsansicht konnen Sie auch mit dem Befehl ,,Suchen/Ersetzen“ nach einer
Notiz suchen. Der Abschnitt ,Notizen® im Dialogfeld ,Voreinstellungen® enthilt eine Option, bei deren Aktivierung Notizen in
Such- und Anderungsvorginge eingeschlossen werden.
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Teilen einer Notiz

1 Setzen Sie im Notizbedienfeld oder in der Notiz selbst die Einfiigemarke an die Stelle, an der die Notiz geteilt werden soll.

Wenn sich die Einfiigemarke am Anfang oder Ende der Notiz befindet oder die Notiz keinen Eintrag aufweist, kann sie
nicht geteilt werden.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Wihlen Sie ,,Notizen™ > ,,Notiz teilen®

+ Wihlen Sie aus dem Menii des Notizbedienfelds die Option ,,Notiz teilen”. Die aktuelle Texteinfiigemarke wird zwischen
die zwei geteilten Notizen gesetzt.

Sie konnen Notizen auch mithilfe des Notizmodus teilen. (Siehe ,,Verwenden des Notizmodus“ auf Seite 127.)

Maximieren oder Minimieren von Notizen

Wenn der Inhalt der Notiz eingeblendet ist, wird dieser zwischen den Buchstiitzen angezeigt. Wahrend Sie Notizentext
eingeben, bewegen sich die Buchstiitzen auseinander, um den Text aufzunehmen. Sie konnen die Buchstiitzen minimieren
und so den Inhalt einer Notiz ausblenden.

1 Wihlen Sie das Text-Werkzeug T aus und klicken Sie dann auf die Buchstiitze am Notizbeginn Bl oder die Buchstiitze
am Notizende [].

2 Wenn sich die Einfiigemarke in einem Notizcontainer befindet, wihlen Sie ,,Notizen > ,,Notiz minimieren"

Um alle Notizen im aktiven Textabschnitt zu maximieren oder zu minimieren, wihlen Sie ,,Notizen“ > ,,Notizen in
Textabschnitt maximieren oder ,,Notizen“ > ,,Notizen in Textabschnitt minimieren®

Auswihlen und Offnen einer Notiz in der Layoutansicht

Ein Notizanker 1 markiert in der Layoutansicht die Position einer Notiz. Im Notizbedienfeld werden der Inhalt der Notiz
sowie bestimmte Informationen zu dieser Notiz angezeigt.

1 Wihlen Sie das Text-Werkzeug T oder das Notiz-Werkzeug 5.

2 Bewegen Sie den Mauszeiger iber den Notizanker, bis der Zeiger als Hand mit ausgestrecktem Zeigefinger angezeigt wird.

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Klicken Sie auf den Notizanker.

 Wihlen Sie ,,Notizen® > ,Vorherige Notiz“ bzw. ,,Notizen® > ,Nachste Notiz®

Bearbeiten einer Notiz
+ Wibhlen Sie in der Druckfahnen- oder in der Textabschnittsansicht das Text-Werkzeug T aus und klicken Sie zwischen

die Buchstiitzen der Notiz, die Sie bearbeiten mdchten. Nehmen Sie dann die gewiinschten Anderungen vor.

 Wihlen Sie in der Layoutansicht das Text-Werkzeug T aus, klicken Sie auf den Notizanker, um die Notiz im
Notizbedienfeld zu 6ffnen, und nehmen Sie dann die gewiinschten Anderungen vor.

Rechtschreibpriifung in Notizen bzw. Suchen und Andern von Text in Notizen
1 Wechseln Sie zur Registerkarte ,,Druckfahne® oder ,,Textabschnitt

2 Maximieren Sie die Notizen, die in die Rechtschreibpriifung einbezogen oder gesucht werden sollen. Wahlen Sie
»Notizen“ > , Notizen in Textabschnitt maximieren, um alle Notizen zu maximieren.

3 Wihlen Sie ,Bearbeiten® > ,,Rechtschreibung® > ,,Rechtschreibpriifung“ oder ,,Bearbeiten” > ,,Suchen/Ersetzen®

Hinweis: Wenn Sie bei der Rechtschreibpriifung oder beim Suchen von Text die Option ,,Alle dndern® wihlen, wird Text in
minimierten Notizen in der Druckfahnen- und in der Textabschnittsansicht ignoriert, wihrend in der Layoutansicht alle
Vorkommen des Texts ersetzt werden.
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Verwandte Themen

»Festlegen von Notizvoreinstellungen® auf Seite 130

Verschieben oder Duplizieren von Notizen

Sie kénnen Notizen verschieben oder duplizieren.

Verschieben oder Duplizieren von Notizen in der Druckfahnen- und Textabschnittsansicht
1 Klicken Sie bei gedriickter Umschalt- und Alt-Taste (Windows) bzw. bei gedriickter Umschalt- und Wahltaste (Mac OS)
auf die Buchstiitze am Notizbeginn oder Notizende, um die Notiz auszuwihlen.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Ziehen Sie die Notiz an die gewiinschte Stelle.

+ Um die Notiz zu duplizieren, ziehen Sie die ausgewéhlte Notiz bei gedriickter Umschalttaste.

Duplizieren eines Notizankers in der Layoutansicht
< Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Ziehen Sie mit dem Text-Werkzeug T iber den Notizanker, um ihn zu markieren, und wihlen Sie ,,Bearbeiten® >
»Kopieren®, Fiigen Sie ihn an einer anderen Stelle ein.

+ Verwenden Sie die Werkzeuge ,,Notiz“ oder ,,Text” und ziehen Sie den Anker bei gedriickter Umschalttaste an die
gewiinschte Stelle im Text.

Loschen von Notizen

+ Wenn Sie eine einzelne Notiz 16schen mochten, klicken Sie bei gedriickter Umschalt- + Alt-Taste (Windows) bzw. bei
gedriickter Umschalt- + Wahltaste (Mac OS) auf die Buchstiitze am Notizanfang bzw. am Notizende, um die Notiz zu
markieren, und wihlen Sie dann ,,Notizen*> ,,Notiz 16schen®

 Wenn alle Notizen im aktuellen Textabschnitt geloscht werden sollen, wahlen Sie ,,Notizen® > ,,Notizen aus Textabschnitt
entfernen’

« Wenn Sie alle Notizen im Dokument 16schen mdchten, wihlen Sie ,,Notizen“ > ,,Alle Notizen entfernen®.

Drucken und Exportieren von Notizen

Beim Drucken eines InCopy-Dokuments konnen Sie gleichzeitig im Dokument enthaltene Notizen drucken. Sie kénnen
Notizen aus InCopy auch als PDF-Anmerkungen exportieren.

Verwandte Themen

»Drucken in InCopy* auf Seite 226

~Exportieren eines InCopy-Dokuments als Adobe PDF-Datei” auf Seite 233

Festlegen von Notizvoreinstellungen

In den Voreinstellungen konnen Sie die Farbe fiir die Notizanker, Buchstiitzen und die Hintergriinde fiir eingebundene
Notizen in der Druckfahnen- und der Textabschnittsansicht festlegen. Sie konnen aulerdem bestimmen, dass QuickInfo
fiir Notizen angezeigt werden sollen, und Sie kénnen festlegen, ob beim Durchsuchen des Dokuments mit der Funktion
»Suchen/Ersetzen® auch der Inhalt von Notizen beriicksichtigt wird und ob die Notizen in der Druckfahnen- und
Textabschnittsansicht auf Rechtschreibung tiberpriift werden.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” >, Voreinstellungen® > ,,Notizen (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen > ,,Notizen*
(Mac OS).

2 Wihlen Sie eine Farbe fiir die Notizanker und -buchstiitzen aus dem Menii ,Notizfarbe® aus. Wahlen Sie
»[Benutzerfarbe], wenn die im Dialogfeld ,Benutzer® festgelegte Farbe verwendet werden soll. Die Verwendung dieser
Option ist besonders dann sinnvoll, wenn mehrere Personen an der Datei arbeiten.
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3 Wibhlen Sie ,,QuickInfo fiir Notizen einblenden’, um Informationen zu der Notiz sowie ihren Text (ganz oder teilweise)
als QuickInfo anzuzeigen, wenn der Mauszeiger in der Layoutansicht iiber einem Notizanker oder in der Druckfahnen-
bzw. Textabschnittsansicht iiber einer Buchstiitze verweilt.

4 Legen Sie fest, ob sich die Befehle ,,Suchen/Ersetzen” und ,,Rechtschreibpriifung® auch auf den Inhalt eingebundener
Notizen auswirken sollen (nur in der Druckfahnen- und der Textabschnittsansicht).

Hinweis: Das Durchsuchen des Inhalts von Notizen mit ,,Suchen/Ersetzen® und die Rechtschreibpriifung von Text in Notizen
steht, unabhdngig von den Einstellungen im Dialogfeld ,Voreinstellungen’, in der Layoutansicht nicht zur Verfiigung. Mit ,, Alle
dndern” wird jedoch der Inhalt von Notizen bearbeitet.

5 Wihlen Sie ,,[Ohne]“ oder ,,[Notizfarbe]“ (die Farbe, die Sie in Schritt 2 ausgewéhlt haben), um die Hintergrundfarbe
fiir eingebundene Notizen festzulegen.

6 Klicken Sie auf ,,OK®

Verwandte Themen

»Andern des Benutzernamens und der Benutzerfarbe“ auf Seite 126

FuBBnoten

Erstellen von Fu3noten

Eine FufSnote besteht aus zwei miteinander verkniipften Teilen: Die Fufinotenverweis-Nummer wird im Text angezeigt und
der Fufinotentext am unteren Spaltenende. Sie konnen Fufinoten erstellen oder aus Microsoft Word- bzw. RTE-
Dokumenten importieren. Die Fufinoten, die Sie einem Dokument hinzufiigen, werden automatisch nummeriert. Die
Nummerierung beginnt dabei in jedem Textabschnitt von vorn. Sie konnen das Nummerierungsformat, das
Erscheinungsbild und das Layout der Fufinoten festlegen. Es ist nicht moglich, in Tabellen oder innerhalb von
Fufinotentext Fufinoten einzufiigen.

Ein Video zum Thema Erstellen von Fufinoten finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0218_de.

1 Platzieren Sie die Einfiigemarke an der Stelle, an der die Fufinotenverweis-Nummer angezeigt werden soll.
2 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,,Fufinote einfiigen®

3 Geben Sie den Fufinotentext ein.

Springfield 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 includes a large painting of Poison Spider
A 7m@

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 —i1 Each shop includes a lounge area with 1

Im Dokument eingefiigte Fuf$note
A. Verweisnummer B. FufSnotentext

Bei der Eingabe in der Layoutansicht erweitert sich der FufSnotenbereich, wihrend der Textrahmen konstant bleibt. Der
Fufinotenbereich wird so lange nach oben vergrofiert, bis er die Zeile mit dem Fufinotenverweis erreicht. An diesem Punkt
wird die Fufinote, wenn moglich, geteilt und auf der nichsten Seite fortgesetzt. Wenn die Fufinote nicht geteilt werden kann
und wenn mehr Text hinzugefiigt wird, als in den Fuf3notenbereich passt, wird die Zeile mit dem Fufinotenverweis auf die
nichste Seite verschoben oder es wird ein Ubersatzsymbol angezeigt. In solch einem Fall sollten Sie die Textformatierung
moglicherweise dndern.


http://www.adobe.com/go/vid0218_de
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Q Wenn sich die Einfiigemarke in einer Fuf$note befindet, konnen Sie mit ,Schrift > ,,Gehe zu FufSnotenverweis“ zu der Stelle
zuriickkehren, an der Sie die Texteingabe unterbrochen haben. Wenn Sie diese Option héufig verwenden, empfiehlt es sich,
einen Tastaturbefehl zu erstellen.

Verwandte Themen

»Arbeiten mit Fuinotentext“ auf Seite 134

»Platzieren (Importieren) von Text“ auf Seite 88

Andern der Nummerierung und des Layouts von FuBBnoten

Alle Anderungen, die Sie an der Nummerierung und an dem Layout von Fufinoten vornehmen, gelten sowohl fiir die
vorhandenen als auch fiir alle neuen Fufinoten.

Hinweis: Andern Sie in InCopy die Optionen fiir FufSnotennummerierung und -layout nur fiir eigenstindige Dokumente. Die
FufSnoteneinstellungen des InDesign-Dokuments iiberschreiben alle Verdnderungen, die Sie an einer verkniipften (verwalteten)
Datei in InCopy vornehmen.

1 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,,Optionen fiir Dokumentfufinoten®.

2 Wibhlen Sie auf der Registerkarte ,,Nummerierung und Formatierung“ Optionen aus, die die Nummerierungsmethode
und das Erscheinungsbild der Verweisnummer und des Fufinotentextes bestimmen.

3 Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Layout und wahlen Sie Optionen aus, die das Aussehen des Fufinotenabschnitts auf
der Seite regeln.

4 Klicken Sie auf ,OK®

Optionen fiir die FuBnotennummerierung und -formatierung
Die folgenden Optionen stehen auf der Registerkarte ,Nummerierung und Formatierung® des Dialogfelds
»Fuinotenoptionen® zur Auswahl:

Nummerierungsformat Wihlen Sie fiir die Fufinotenverweis-Nummern ein Nummerierungsformat aus.

Beginnen bei Geben Sie an, welche Nummer fiir die erste FuSnote in dem Textabschnitt verwendet werden soll. Die
Nummerierung beginnt in jedem Textabschnitt eines Dokuments mit derselben Nummer von vorn. Wenn ein Buch
mehrere Dokumente enthilt und eine fortlaufende Fufinotennummerierung ausgewéhlt wurde, empfiehlt es sich, die
Fufinotennummerierung in jedem neuen Kapitel an der Stelle fortzusetzen, an der sie im vorherigen Kapitel endete.

Nummerierung neu beginnen nach Soll die Nummerierung innerhalb des Dokuments von vorn beginnen, aktivieren Sie
diese Option und wihlen Sie ,,Seite®, ,,Druckbogen® oder ,,Abschnitt“ aus, um anzugeben, an welcher Stelle die
Fufinotennummerierung neu beginnen soll. Bei einigen Nummerierungsformaten wie Sternchen (*) empfiehlt es sich, die
Nummerierung auf jeder Seite von vorn zu beginnen.

Préfix/Suffix anzeigen in Aktivieren Sie diese Option, um im Fufinotenverweis und/oder im Fufinotentext Prifixe oder
Suffixe anzuzeigen. Prifixe werden vor der Nummer eingefiigt (z. B. [1) und Suffixe danach (z. B. 1]). Diese Option ist
besonders niitzlich, wenn Sie Fuinoten zwischen Zeichen platzieren méchten, wie z. B. bei [1]. Geben Sie ein oder mehrere
Zeichen ein oder wihlen Sie fiir ,,Prifix“ und/oder ,,Suffix“ jeweils eine Option aus. Klicken Sie zum Auswéhlen von
Sonderzeichen auf die Symbole neben den Steuerelementen ,,Prifix“ und ,,Suffix“. Daraufhin wird ein Menii angezeigt.

Q Wenn Sie der Ansicht sind, dass die FufSnotenverweis-Nummer zu nah am vorausgehenden Text steht, fiigen Sie ein oder
zwei Leerzeichen als Priifix ein. Sie konnen der Verweisnummer auch ein Zeichenformat zuweisen.

Position Diese Option bestimmt das Erscheinungsbild der Fufinotenverweis-Nummer. Normalerweise sind
Verweisnummern hochgestellt. Wenn Sie der Nummer lieber ein Zeichenformat zuweisen mochten (z. B. ein
Zeichenformat mit OpenType-Hochstellungseinstellungen), wihlen Sie ,,Normal“ und geben Sie das Zeichenformat an.

Zeichenformat Sie konnen die Fufinotenverweis-Nummer nach Wunsch anhand eines Zeichenformats formatieren.
Beispielsweise konnen Sie anstelle der Hochstellung ein Zeichenformat verwenden, das einem Zeichen eine normale
Position auf einer angehobenen Grundlinie zuweist. In dem Menii werden die im Zeichenformatbedienfeld verfiigbaren
Zeichenformate aufgefiihrt.
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Absatzformat Sie kénnen nach Wunsch ein Absatzformat zur Formatierung des Fufinotentextes samtlicher Fufinoten in
dem Dokument wihlen. In dem Menii werden die im Absatzformatbedienfeld verfiigbaren Absatzformate aufgefithrt. Das
Standardformat ist das Format ,,[Einfacher Absatz]“ Beachten Sie in diesem Zusammenhang, dass das Format ,,[Einfacher
Absatz]“ nicht unbedingt das gleiche Erscheinungsbild wie die standardmifiigen Schrifteinstellungen des Dokuments
aufweist.

Trennzeichen Anhand des Trennzeichens legen Sie den Leerraum zwischen der Fufinotennummer und dem Beginn des
Fufinotentextes fest. Wenn Sie das Trennzeichen andern méchten, miissen Sie zunéchst das gegenwirtige Trennzeichen
auswihlen oder 16schen und dann ein neues Zeichen wihlen. Sie konnen mehrere Zeichen verwenden. Wenn Sie
Leerraumzeichen einfiigen mochten, geben Sie das entsprechende Metazeichen ein, z. B. Am fiir ein Geviert.

Layoutoptionen fiir FuBnoten

Die folgenden Optionen stehen im Fenster ,,Layout® des Dialogfelds ,,Fufinotenoptionen zur Auswahl:

Mindestabstand vor erster FuBnote Mit dieser Option legen Sie fest, wie grof8 der Abstand zwischen der Unterkante der
Spalte und der ersten Fuinotenzeile mindestens sein soll. Negative Werte sind nicht zuldssig. Alle fir den Fuinotenabsatz
geltenden Einstellungen des Typs ,, Abstand vor“ werden ignoriert.

Abstand zwischen FuBBnoten Mit dieser Option legen Sie den Abstand zwischen dem letzten Absatz einer Fufinote und dem
ersten Absatz der nichsten Fuinote in einer Spalte fest. Negative Werte sind nicht zuldssig. Die Werte fiir ,,Abstand vor®
bzw. ,,Abstand nach® in einem Fufinotenabsatz gelten nur, wenn die Fufinote mehrere Absitze enthilt.

Erste Grundlinie - Versatz Mit dieser Option legen Sie den Abstand zwischen dem Beginn des Fufinotenbereichs (Stelle, an
der die Funotentrennlinie standardmifig erscheint) und der ersten Zeile des Fuinotentextes fest.

FuBnoten des Textabschnittsendes am Textende platzieren Aktivieren Sie diese Option, wenn die FuSnoten der letzten
Spalte direkt unterhalb des Textes in dem letzten Rahmen des Textabschnitts stehen sollen. Ist diese Option deaktiviert,
werden alle Fufinoten in dem letzten Rahmen des Textabschnitts am unteren Spaltenrand platziert.

Geteilte FuBnoten zulassen Aktivieren Sie diese Option, wenn eine Fuf3note iiber mehrere Spalten verteilt werden soll, falls
sie fiir die eigentlich dafiir vorgesehene Spalte zu lang ist. Wenn Fufinoten nicht geteilt werden diirfen, wird entweder die
Zeile mit der Fufinotenverweis-Nummer in die nichste Spalte verschoben oder es entsteht Ubersatztext.

an artist to paint a mural on the wall of
each store. Sonata Cycles in Springfield
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 includes a large painting of
Poison Spider Mesa in Moab, Utah.!

Our desire to make an ever stronger on

and a new line of bikes|
resources, while at the

promising future for
financial report is avail
form and has been pos|
site. We are also complf
report in the next mon|
posted on our Web sitq
interested stockholder:
completed. Keeping th

1 Each shop includes a lounge area with chairs
nd tables built out of spare bicycle parts. The coffee

able sports a

Geteilte Fufinote

Auch wenn ,Geteilte Fufinoten zulassen aktiviert ist, konnen Sie verhindern, dass einzelne FufSnoten geteilt werden. Dazu
Q miissen Sie die Einfrigemarke in den Fufinotentext setzen, im Menii des Absatzbedienfelds den Befehl ,,Umbruchoptionen”
wahlen und dann die beiden Optionen ,Zeilen nicht trennen” und ,,Alle Zeilen im Absatz“ aktivieren. Wenn die FufSnote mehrere
Absitze umfasst, weisen Sie dem ersten Absatz des FufSnotentextes die Option ,,Nicht trennen von néchsten _ Zeilen“ zu. Mit
»Schrift > ,Umbruchzeichen einfiigen” > ,,Spaltenumbruch” kénnen Sie steuern, an welcher Stelle die FufSnote geteilt wird.

Linie liber Legen Sie die Position und das Erscheinungsbild der Fuinotentrennlinie fest, die oberhalb des Fufinotentextes
erscheint bzw. oberhalb von Fufinotentext, der in einem separaten Rahmen fortgesetzt wird. Wahlen Sie in dem Menii
entweder ,,Erster Fufinote in Spalte“ oder ,,Fortgesetzten Fufinoten® aus, um anzugeben, fiir welche Fufinoten die in diesem
Abschnitt gewdhlten Optionen gelten. Diese Optionen dhneln den Optionen, die fiir Absatzlinien zur Auswahl stehen.
Wenn keine Linie angezeigt werden soll, deaktivieren Sie ,,Absatzlinie ein®
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Léschen von FuBnoten

< Zum Loschen einer Fufinote wihlen Sie die Fuinotenverweis-Nummer im Text aus und driicken die Riicktaste oder die
Entf-Taste. Wenn Sie lediglich den Fufinotentext 1oschen, bleiben die Fufinotenverweis-Nummer und die
Fuflnotenstruktur erhalten.

Arbeiten mit FuBnotentext

Beachten Sie beim Bearbeiten von Fufinotentext Folgendes:

 Wenn sich die Einfiigemarke im Fuf3notentext befindet und Sie ,,Bearbeiten® > ,, Alles auswéhlen® wihlen, wird lediglich
der Fuinotentext dieser Fuf3note ausgewihlt; andere Fufinoten und der tibrige Text werden nicht ausgewdhlt.

» Verwenden Sie zur Navigation zwischen Fufinoten die Pfeiltasten.

+ In der Druckfahnen- und der Textabschnittsansicht kénnen Sie durch Klicken auf das Fufinotensymbol FufSnoten
maximieren oder minimieren. Sie konnen alle Fufinoten ein- oder ausblenden, indem Sie mit der rechten Maustaste
(Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf eine Fufinote klicken und ,,Alle Fuinoten maximieren® bzw.
»Alle Fufinoten minimieren wihlen.

« Sie konnen Fufinotentext markieren und ihm dann Zeichen- und Absatzformatierungen zuweisen. Aulerdem kénnen
Sie die Fufinotenverweis-Nummer auswéihlen und dann ihr Erscheinungsbild dndern, aber es empfiehlt sich, hierfiir das
Dialogfeld ,,Optionen fiir Dokumentfufinoten® zu verwenden.

» Wenn Sie Text ausschneiden oder kopieren, der eine Fufinotenverweis-Nummer enthilt, wird der Fufinotentext
zusammen mit dem Text der Zwischenablage hinzugefiigt. Wenn Sie den Text dann in ein anderes Dokument kopieren,
tibernehmen die Fufinoten in diesem Text die in dem neuen Dokument geltenden Nummerierungs- und
Layouteinstellungen.

+ Wenn Sie die Fuflnotennummer am Anfang des Fufinotentextes versehentlich 16schen, konnen Sie sie wiederherstellen.
Dazu miissen Sie die Einfiigemarke am Anfang des Fufinotentextes platzieren, mit der rechten Maustaste (Windows)
bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) klicken und dann ,,Schrift > ,Sonderzeichen einfiigen > ,,Marken® >
JFuflnotennummer* wihlen.

+ Die Konturenfithrung gilt nicht fiir Fufinotentext.

» Wenn Sie Abweichungen und Zeichenformate eines Absatzes 16schen, der eine Marke fiir einen FufSnotenverweis
enthdlt, verliert diese Marke die Attribute, die Sie ihr im Dialogfeld ,,Optionen fiir Dokumentfufinoten® zugewiesen
haben.

Einpassen von Text

Einpassen von Text

InCopy bietet verschiedene Textstatistiken und stellt diese Daten in der Symbolleiste fiir Texteinpassungsinformationen zur
Verfiigung. Beim Erstellen Thres Textabschnitts zeigt die Symbolleiste fiir Texteinpassungsinformationen am unteren Rand
des Arbeitsbereichs automatisch sowohl fiir verkniipfte als auch fiir eigenstidndige Textabschnitte in der Druckfahnen- und
Layoutansicht die Anzahl der Zeilen, Worter und Zeichen sowie deren vertikale Tiefe an.

Hinweis: Sie konnen die Symbolleiste fiir Texteinpassungsinformationen in ein frei bewegliches Bedienfeld umwandeln. (Siehe
»Verwenden von Symbolleisten® auf Seite 19.)

Bei verkniipften InCopy-Dokumenten bzw. bei eigenstdndigen Dokumenten mit einer Einstellung fiir ,,Tiefe gibt das Feld
»Informationen zum Texteinpassungsfortschritt“ den genauen Wert an, um den der Textabschnitt zu lang oder zu kurz ist.
Wenn der Textabschnitt die dafiir vorgesehenen Rahmen nicht ausfiillt, wird das Feld ,,Informationen zum
Texteinpassungsfortschritt“ blau dargestellt und eine Zahl eingeblendet. An der Linge der blauen Leiste konnen Sie
ungefahr den Prozentsatz des Rahmens erkennen, der gerade mit Text gefiillt ist. Je kiirzer die blaue Leiste ist, desto mehr
Text muss eingefiigt werden, um den Raum zu fiillen.
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Wenn der Text linger als der vorgesehene Platz im Rahmen ist, zeigt eine Texteinpassungslinie an, wo der Ubersatztext

beginnt. Das Feld ,,Informationen zum Texteinpassungsfortschritt“ wird rot und gibt den Wert an, um den der

Textabschnitt gekiirzt werden muss, damit er in den vorgesehenen Rahmen passt. (Siehe ,,Bearbeiten von Ubersatztext” auf
Seite 136.)

Hinweis: Die rote Leiste hat immer dieselbe Linge. Sie zeigt keinen Prozentsatz des verfiigbaren Raums an.
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Die Symbolleiste fiir Texteinpassungsinformationen enthélt auch Optionen zum Anzeigen der Zeilen-, Wort- und
Zeichenzahl sowie der vertikalen Tiefe fiir die aktuelle Auswahl vom Beginn des aktuellen Textabschnitts bis zur
Einfiigemarke oder von der Einfiigemarke bis zum Ende des aktuellen Textabschnitts. (Siehe ,, Anpassen der Einstellungen
fir die Texteinpassungsinformationen® auf Seite 135.)

Wenn Sie verborgene Zeichen anzeigen (durch Wahlen von ,,Schrift“ > ,Verborgene Zeichen einblenden), zeigt InCopy
durch ein Nummernzeichen (#) am Ende des letzten Zeichens das Ende des Textflusses fiir einen Textabschnitt an. (Siehe
»Einblenden verborgener Zeichen® auf Seite 94.)

Anpassen der Einstellungen fiir die Texteinpassungsinformationen

» Um Steuerelemente fiir die Texteinpassungsinformationen hinzuzufiigen, klicken Sie auf das Dreieck auf der rechten

Seite der Symbolleiste fiir Texteinpassungsinformationen und wihlen Sie ,, Anpassen®. Wihlen Sie die Elemente aus, die

in der Symbolleiste angezeigt werden sollen, und klicken Sie dann auf ,,OK*

+ Wenn Fufinotentext in der Textstatistik berticksichtigt werden soll, wahlen Sie im Menii der Symbolleiste fiir

Texteinpassungsinformationen die Option ,,Fufinoten bei Textstatistiken berticksichtigen®.

+ Wenn Sie eine Wortzihlung definieren mochten, die nicht auf der Anzahl der tatsdchlichen Worter, sondern auf einer

bestimmten Zeichenanzahl beruht, wihlen Sie im Menii der Symbolleiste fiir Texteinpassungsinformationen die Option
~Worterzdhlung definieren’, wihlen Sie ,,Alle®, legen Sie die Anzahl der Zeichen fest und klicken Sie auf ,,OK*

» Wenn die Textstatistik beim Eingeben nicht weiter aktualisiert werden soll, deaktivieren Sie die Option ,, Informationen

automatisch aktualisieren” im Menii der Symbolleiste fiir Texteinpassungsinformationen.
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Bearbeiten von Ubersatztext

Wenn ein Textabschnitt mit einem InDesign-Layout verkniipft ist, ist er auf die vom Designer angegebenen Rahmen
beschrankt. Wenn Sie beim Erstellen eines eigenstdndigen InCopy-Dokuments eine Festlegung fiir ,,Tiefe“ getroffen haben,
ist der Textabschnitt auf diese Tiefe begrenzt. Wenn Sie mehr Text als zulissig eingeben, wird dieser Text zum Ubersatz.
Auch ein Untersatz kann auftreten, wenn weiterer Raum mit Text gefiillt werden muss. Wahrend des Schreibens und
Bearbeitens kénnen Sie erkennen, wann der Textabschnitt einwandfrei in das InDesign-Layout passt. Ubersatztext kann
weiterhin bearbeitet werden.

In der Druckfahnen- oder Textabschnittsansicht wird Ubersatztext durch einen Einpassungsumbruch vom iibrigen
Textabschnitt getrennt. Sie schreiben und bearbeiten Text mit denselben Verfahren, unabhingig davon, ob er iiber oder
unter dem Einpassungsumbruch liegt.

In der Layoutansicht wird Ubersatztext nicht angezeigt, das Feld mit den Informationen zum Texteinpassungsfortschritt
zeigt jedoch die Anzahl der Ubersatzzeilen im Dokument an.

Wenn Sie einen verketteten Textabschnitt in der Layoutansicht schreiben oder bearbeiten, miissen Sie am Ende eines
Rahmens kein besonderes Vorgehen beachten. Wahrend Sie schreiben, folgt die Einfiigemarke automatisch der
Textabschnittsverkettung von Rahmen zu Rahmen.

Ein- oder Ausblenden des Tiefenlineals
< Wihlen Sie in der Druckfahnen- oder Textabschnittsansicht ,, Ansicht® > , Tiefenlineal einblenden” bzw. ,,Tiefenlineal

ausblenden’.

Wenn die Mafeinheit fiir das Tiefenlineal gedndert werden soll, éndern Sie die Einstellung ,Vertikal“ auf der Seite
»Einheiten & Einteilungen® des Dialogfelds ,Voreinstellungen®

Priifen der Rechtschreibung

Rechtschreibpriifung

Sie kénnen die Rechtschreibung in einem Dokument oder in allen ge6ffneten Textabschnitten priifen. In InCopy werden
falsch geschriebene oder unbekannte, doppelt eingegebene Worter (wie ,,das das®), Worter mit moglicherweise fehlerhafter
Grof3- und Kleinschreibung und kleine Satzanfange markiert. Beim Durchfiihren der Rechtschreibpriifung priift InCopy
samtlichen XML-Inhalt und alle eingeblendeten eingebundenen Notizen.

Die Rechtschreibpriifung wird in InCopy mithilfe des Worterbuchs fiir die Sprache durchgefiihrt, die dem Text im
Dokument zugewiesen ist. In InCopy werden fiir Rechtschreibung und Silbentrennung Proximity-Worterbticher
verwendet. Jedes Worterbuch enthilt mehrere hunderttausend Worter mit standardméfligen Silbentrennungen.

Fiir eigenstdndige (also nicht mit einem InDesign-Layout verkniipfte) Textabschnitte konnen Sie Worterbiicher so
anpassen, dass die von Thnen verwendeten Begriffe erkannt und korrekt behandelt werden. Wenn Sie eine
Rechtschreibpriifung durchfiihren (,,Bearbeiten > ,,Rechtschreibung® > ,,Rechtschreibpriifung®), kénnen Sie durch
Klicken auf ,,Hinzufiigen“ die gewiinschten Einstellungen festlegen.

Verwandte Themen

»Zuweisen eines Sprachworterbuchs zu einer Textauswahl® auf Seite 139

Festlegen von Voreinstellungen fiir die Rechtschreibpriifung
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten® > ,Voreinstellungen® > ,Rechtschreibprifung (Windows) bzw. ,InCopy“ >
»Voreinstellungen® > ,,Rechtschreibpriifung” (Mac OS).

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Aktivieren Sie ,,Worter mit Rechtschreibfehlern®, um nach Wértern zu suchen, die nicht im Worterbuch stehen.

« Aktivieren Sie ,Wiederholte Worter, um nach doppelten Wortern zu suchen, z. B. ,die die®
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« Aktivieren Sie ,,Kleingeschriebene Worter®, um nach Wortern zu suchen (z. B. ,,deutschland®), die im Worterbuch nur
grof3geschrieben sind (,,Deutschland®).

« Aktivieren Sie ,,Kleingeschriebene Sitze®, um nach kleingeschriebenen Wortern zu suchen, die nach Punkten,
Ausrufezeichen oder Fragezeichen auftreten.

3 Aktivieren Sie ,,Dynamische Rechtschreibpriifung aktivieren, damit potenziell falsch geschriebene Worter direkt
wihrend der Eingabe unterstrichen werden.

4 Geben Sie die Unterstreichungsfarbe fiir Worter mit Rechtschreibfehlern (nicht in den Worterbiichern gefundene
Worter), wiederholte Worter (z. B. ,,die die“), kleingeschriebene Worter (z. B. ,,nigeria“ anstelle von ,,Nigeria“) und
kleingeschriebene Satzanfinge (Sitze, deren erstes Wort nicht mit einem Grofibuchstaben beginnt) an.

Hinweis: Zum Priifen der Rechtschreibung von Notizen muss unter ,Voreinstellungen® > ,, Notizen® die Option
»Rechtschreibpriifung auch fiir Notizinhalt“ aktiviert sein.

Rechtschreibpriifung
1 Wenn Ihr Dokument Text in einer anderen Sprache als Deutsch enthilt, markieren Sie den Text und legen Sie im Menii
»Sprache® des Zeichenbedienfelds die Sprache fiir diesen Text fest.

2 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten® > ,,Rechtschreibpriifung® > ,Rechtschreibpriifung®
Die Rechtschreibpriifung beginnt.

Wichtig: Beim Ausfiihren der Rechtschreibpriifung werden minimierte Textabschnitte einer Datei mit mehreren
Textabschnitten nicht iiberpriift. Wenn Sie jedoch ,,Alle dndern® oder ,, Alle ignorieren” wiihlen, werden diese Befehle auch in
den minimierten Textabschnitten und Tabellen ausgefiihrt.

3 Wenn Sie die Reichweite der Rechtschreibpriifung dndern mochten, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus und
Kklicken Sie dann auf ,,Starten’, um mit der Priifung zu beginnen:

 Wihlen Sie ,,Dokument® aus, um das gesamte Dokument zu priifen. Wihlen Sie ,,Alle Dokumente® aus, um alle
geoffneten Dokumente zu priifen.

» Wibhlen Sie ,, Textabschnitt“ aus, um den gesamten Text im gegenwirtig ausgewahlten Rahmen zu priifen. Dabei wird
auch Text in mit diesem Rahmen verketteten Textrahmen und Ubersatztext beriicksichtigt. Wihlen Sie ,Textabschnitte”
aus, um alle Textabschnitte in allen ausgewéhlten Rahmen zu priifen.

+ Wihlen Sie ,Zum Ende des Textabschnitts“ aus, um den Text ab der Einfiigemarke zu priifen.

 Wihlen Sie ,,Auswahl“ aus, um nur den markierten Text zu priifen. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Text markiert
wurde.

4 Wenn unbekannte oder falsch geschriebene Worter oder andere mogliche Fehler angezeigt werden, wihlen Sie eine der
folgenden Moglichkeiten:

+ Klicken Sie auf ,,Uberspringen’, um die Rechtschreibpriifung fortzusetzen, ohne das markierte Wort zu éndern. Klicken
Sie auf ,,Alle ignorieren’, wenn das markierte Wort bei allen Rechtschreibpriifungen wahrend der aktuellen InCopy-
Sitzung ignoriert werden soll.

 Wihlen Sie ein Wort aus der Liste ,,Korrekturvorschlige® oder geben Sie die richtige Schreibweise in das Feld ,Andern
in“ ein. Klicken Sie auf ,, Andern®, um das falsch geschriebene Wort nur an dieser Stelle zu dndern. Sie kdnnen auch auf
»Alle dandern” klicken, um das falsch geschriebene Wort im ganzen Dokument zu dndern.

» Um ein Wort einem Worterbuch hinzuzufiigen, wihlen Sie das Worterbuch im Menii ,,Hinzufiigen zu“ aus und klicken
Sie auf ,,OK*

« Klicken Sie auf ,Worterbuch’, um das Dialogfeld ,Worterbuch anzuzeigen, in dem Sie das Zielworterbuch, die Sprache
und die Silbentrennung fiir das hinzugefiigte Wort festlegen konnen.
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Automatisches Korrigieren von Rechtschreibfehlern beim Eingeben

Wenn Sie die Option ,, Autokorrektur® aktivieren, kénnen Worter mit fehlerhafter Grof3- und Kleinschreibung sowie haufig
auftretende Tippfehler wihrend der Texteingabe korrigiert werden. Damit Sie diese Funktion einsetzen kénnen, miissen
Sie eine Liste haufig auftretender Rechtschreibfehler und der jeweils gewiinschten Korrekturen aufstellen.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,, Autokorrektur (Windows) bzw. ,InCopy*“ > ,Voreinstellungen® >

»Autokorrektur® (Mac OS).

2 Wihlen Sie ,,Autokorrektur aktivieren aus. (Sie konnen diese Funktion auch mit ,,Bearbeiten” >
»Rechtschreibpriifung® > ,, Autokorrektur® schnell aktivieren oder deaktivieren.)

3 Wibhlen Sie im Menil ,,Sprache® die Sprache aus, fiir die die automatischen Korrekturen gelten sollen.

4 Aktivieren Sie ,,Falsche Gro8schreibung automatisch korrigieren®, um Worter mit fehlerhafter Grolschreibung zu
korrigieren (z. B. ,,deutschland anstelle von ,,Deutschland*). Sie miissen Worter mit korrekter Grofischreibung nicht der
Autokorrekturliste hinzufiigen.

5 Um ein Wort hinzuzufiigen, das Sie hiufig falsch schreiben, klicken Sie auf ,,Hinzufiigen®, geben Sie das fehlerhafte Wort
(z. B. ,,druch“) und dann die korrekte Version (z. B. ,,durch®) ein und klicken Sie auf ,,OK*.

6 Fiigen Sie weitere Worter hinzu, die Sie hiufig falsch schreiben, und klicken Sie auf ,,OK*

Wenn Sie ein fehlerhaftes Wort eingeben, das Sie der Liste hinzugefiigt haben, wird dieses Wort automatisch durch das von
Thnen angegebene korrekte Wort ersetzt.

Verwandte Themen

~Verwenden der dynamischen Rechtschreibpriifung® auf Seite 138

Verwenden der dynamischen Rechtschreibpriifung

Wenn die dynamische Rechtschreibpriifung aktiviert ist, konnen Sie Rechtschreibfehler mithilfe des Kontextmeniis
korrigieren. Potenziell falsch geschriebene Worter werden unterstrichen (das fiir die Sprache des Textes ausgewihlte
Worterbuch ist hierbei ausschlaggebend). Wenn Sie Worter in einer anderen Sprache eingeben, markieren Sie den Text und
weisen Sie ihm die korrekte Sprache zu.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Rechtschreibpriifung” > ,,Dynamische Rechtschreibpriifung®, um die dynamische
Rechtschreibpriifung zu aktivieren.

Potenziell falsch geschriebene Worter werden im Dokument unterstrichen dargestellt.

2 Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf das unterstrichene Wort
und fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wibhlen Sie einen Korrekturvorschlag aus. Wenn ein Wort wiederholt wird oder eine fehlerhafte Grof3schreibung
aufweist, wihlen Sie ,Wiederholtes Wort [Wort] 16schen® oder ,,/Wort] grofschreiben®

 Wihlen Sie ,,/Wort] in Benutzerworterbuch einfiigen aus. Hierdurch wird das Wort automatisch in das aktuelle
Woérterbuch aufgenommen, ohne dass das Dialogfeld ,Worterbuch® ge6ffnet wird. Das Wort bleibt im Text unverindert.

 Wihlen Sie ,Worterbuch® aus. Dadurch wird das Dialogfeld ,Worterbuch® geoffnet, in dem Sie das Zielworterbuch und
die Sprache festlegen sowie die Silbentrennung dndern kénnen. Klicken Sie dann auf ,,0K* Das Wort wird dem
ausgewdhlten Worterbuch hinzugefiigt und bleibt im Text unverandert.

« Aktivieren Sie ,,Alle ignorieren’, um alle Vorkommen dieses Wortes in allen Dokumenten zu ignorieren. Nach dem
Neustart von InCopy wird das Wort erneut als falsch geschrieben gekennzeichnet.

Hinweis: Wenn Sie ,, Alle ignorieren® auswdihlen und dann dieses Wort doch weiterhin iiberpriifen mochten, wihlen Sie im
Dialogfeld ,Worterbuch im Menii ,Worterbuchliste“ die Option ,,Ignorierte Worter aus und entfernen Sie das Wort aus der
Liste.
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Verwandte Themen

»Zuweisen eines Sprachworterbuchs zu einer Textauswahl“ auf Seite 139
»Automatisches Korrigieren von Rechtschreibfehlern beim Eingeben® auf Seite 138

»Rechtschreibpriifung® auf Seite 136

Silbentrennungs- und Rechtschreibworterbiicher

In InCopy werden fiir die Rechtschreibpriifung und Silbentrennung der meisten Sprachen Proximity-Worterbiicher
verwendet. Sie kénnen alle Worterbiicher nach Wunsch anpassen, indem Sie Worter hinzufiigen. Sie kénnen Text
verschiedene Sprachen zuweisen. In InCopy werden dann die entsprechenden Worterbiicher fiir die Rechtschreibpriifung
und Silbentrennung verwendet. Sie kénnen zusitzliche Benutzerworterbiicher anlegen und Wortlisten, die in einer
Textdatei gespeichert wurden, importieren oder exportieren.

Bei der Anpassung der Eintrége in einem Worterbuch werden Listen der hinzugefiigten Worter (noch nicht im Worterbuch
enthaltene Worter) und der geloschten Worter (im Worterbuch vorhandene Worter, die als potenzielle Fehler markiert
werden sollen) erstellt. Im Dialogfeld ,,Worterbuch® konnen Sie hinzugefiigte, geloschte und ignorierte Worter (d. h. Worter,

die in der aktuellen Sitzung ignoriert werden, weil Sie fiir sie ,, Alle ignorieren ausgewahlt haben) anzeigen und bearbeiten.

Wenn Sie die Worterbiicher einer friiheren Version von InDesign oder InCopy verwenden mdchten, suchen Sie die
Benutzerwirterbuchdateien (.udc) mit dem Suchbefehl IThres Systems und fiigen Sie sie dann iiber den Bereich
~Worterbuch® im Dialogfeld ,Voreinstellungen“ der Worterbuchliste hinzu.

Speicherorte von Worterbiichern

Standardmaflig befinden sich die Ausnahmen fiir Silbentrennung und Rechtschreibung in Benutzerworterbuchdateien, die
auflerhalb des Dokuments auf dem Computer gespeichert werden, auf dem InCopy installiert wurde (Worterbuchdateien
haben die Erweiterung .udc oder .not). Sie konnen die Ausnahmelisten jedoch auch in jedem geéffneten InCopy-
Dokument speichern. Dariiber hinaus kénnen Sie Wortlisten in einem externen Benutzerworterbuch und/oder im
Dokument speichern. Der Speicherort bestehender Worterbiicher wird in den Warterbuchvoreinstellungen angezeigt.

Zuweisen von Sprachen zu Text

Mit dem Menii ,,Sprache” im Steuerungs- oder Zeichenbedienfeld konnen Sie markiertem Text eine Sprache zuweisen. Sie
konnen auch eine Standardsprache fiir ein ganzes Dokument oder alle neuen Dokumente festlegen. (Siehe ,,Zuweisen einer
Sprache fiir Text“ auf Seite 174.)

Ausnahmewortlisten

Sie kénnen angeben, dass bestimmte Worter ausgeschlossen werden. Wenn Sie z. B. im Firmennamen oder in einem
bestimmten Dokument eine andere Schreibung fiir ein gangiges Wort wie ,,Fahrrad“ verwenden mochten, fiigen Sie das
Wort der Liste der ausgeschlossenen Worter hinzu, damit es bei der Rechtschreibpriifung nicht markiert wird. Fiir jede
installierte Sprache kann in InCopy eine separate Liste hinzugefiigter oder entfernter Worter verwendet werden.

Zuweisen eines Sprachworterbuchs zu einer Textauswahl

Wenn Sie in einem eigenstidndigen, also nicht mit einem InDesign-Layout verkniipften Textabschnitt mit mehreren
Sprachen arbeiten, konnen Sie in InCopy angeben, welches Sprachworterbuch fiir die Rechtschreibpriifung und
Silbentrennung von Wortern in bestimmten Sprachen verwendet werden soll. Sie konnen fiir die verschiedenen Teile Thres
Dokuments unterschiedliche Sprachworterbiicher festlegen und sogar fiir ein einzelnes Zeichen ein bestimmtes
Worterbuch angeben.

139



INCOPY CS3
Benutzerhandbuch

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Unterschiedliche Silbentrennung aufgrund unterschiedlicher Sprachworterbiicher
A. ,Glockenspiel“ in einem englischen Text B. ,Glockenspiel nach alter deutscher Rechtschreibung C. ,Glockenspiel“ nach neuer deutscher
Rechtschreibung

1 Markieren Sie den Text, fiir den Sie ein Worterbuch festlegen mochten.
2 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,,Zeichen®, um das Zeichenbedienfeld zu 6ffnen.

3 Wibhlen Sie unten im Bedienfeld das gewiinschte Worterbuch im Menii ,,Sprache® aus. (Wenn das Menii ,,Sprache® im
Zeichenbedienfeld nicht angezeigt wird, wihlen Sie im Menii des Zeichenbedienfelds die Option ,, Anpassen® aus. Wahlen
Sie ,,Sprache“ aus und klicken Sie auf ,,OK*)

Hinweis: Wenn der InCopy-Textabschnitt mit einem InDesign-Layout verkniipft ist, in das eine Silbentrennungsliste
eingebettet ist, wird fiir die Rechtschreibpriifung und die Silbentrennung die eingebettete Liste verwendet.

Erstellen oder Hinzufiligen von Benutzerworterbiichern

Sie kénnen ein neues Benutzerworterbuch erstellen oder Benutzerworterbiicher hinzufiigen, die aus fritheren Versionen
von InDesign oder InCopy, aus Dateien, die Sie von anderen Personen erhalten haben bzw. die von einem Server stammen,
auf dem sich das Benutzerworterbuch Ihrer Arbeitsgruppe befindet. Das von Thnen hinzugefiigte Worterbuch wird fiir alle
Thre InCopy-Dokumente verwendet.

Hinweis: Sie konnen Benutzerworterbiicher nicht mit Sprachen verkniipfen, die keine Proximity-Worterbiicher verwenden.
Hierzu gehoren Tschechisch, Griechisch, Ungarisch, Polnisch, Russisch und Slowakisch.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen > ,Worterbuch“ (Windows) bzw. ,InCopy“ > ,Voreinstellungen® >
~Worterbuch“ (Mac OS).

2 Wibhlen Sie im Menil ,,Sprache® die gewiinschte Sprache fiir das Worterbuch aus.
3 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um ein neues Worterbuch zu erstellen, klicken Sie auf das Symbol ,,Neues Benutzerworterbuch® al, das unterhalb des
Meniis ,,Sprache” angezeigt wird. Geben Sie fiir das Benutzerworterbuch einen Namen und einen Speicherort ein (mit
der Erweiterung .udc) und klicken Sie dann auf ,,Speichern®

» Um ein vorhandenes Worterbuch hinzuzufiigen, klicken Sie auf das Symbol ,,Benutzerwérterbuch hinzufiigen® &,
wihlen Sie die Benutzerworterbuchdatei aus (Erweiterung .udc oder .not) und klicken Sie dann auf ,Offnen

Hinweis: Wenn Sie die Worterbuchdatei nicht finden konnen, suchen Sie mithilfe des Suchen-Befehls des Systems nach .udc-
Dateien (geben Sie *.udc ein), notieren Sie sich den Speicherort und versuchen Sie es erneut.

Das Worterbuch wird der unter dem Menii ,,Sprache® angezeigten Liste hinzugefiigt. Mit dem Dialogfeld ,Worterbuch®
kénnen Sie dem Worterbuch Eintrige hinzufiigen.

Verwandte Themen

~Verwenden von Worterbiichern in Arbeitsgruppen® auf Seite 143

Entfernen, Neuverkniipfen und Neuanordnen von Benutzerworterbiichern

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,Worterbuch® (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen® >
SWorterbuch“ (Mac OS).

2 Wibhlen Sie im Menil ,,Sprache® die Sprache aus, fiir die das Worterbuch gilt.
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3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wenn Sie ein Worterbuch aus der Liste entfernen mochten, wihlen Sie es aus und klicken Sie auf das Symbol
»Benutzerworterbuch entfernen = . Je Sprache ist mindestens ein Worterbuch erforderlich.

« Wenn neben einem Worterbuch ein Fragezeichen abgebildet ist, wihlen Sie das Worterbuch aus, klicken Sie auf das
Symbol ,,Benutzerworterbuch erneut verkniipfen® ¥23  suchen Sie das Benutzerworterbuch und 6ffnen Sie es.

+ Wenn Sie die Anordnung der Benutzerworterbiicher andern méochten, verschieben Sie sie per Drag-und-Drop. Die
Worterbiicher werden in der Reihenfolge konsultiert, in der sie in der Liste aufgefiihrt sind.

Einfligen von Wortern in Worterbiicher

Bei eigenstandigen (also nicht mit einem InDesign-Layout verkniipften) Textabschnitten konnen Sie den
Sprachworterbiichern Worter hinzufiigen. Auf diese Weise kénnen Sie Thre Worterbiicher um die speziell bei Thnen
verwendete Terminologie erweitern und so sicherstellen, dass die entsprechenden Worter korrekt erkannt und behandelt
werden.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Rechtschreibpriifung” > ,Worterbuch®
2 Wihlen Sie im Menii ,,Sprache® eine Sprache aus. Fiir jede Sprache ist mindestens ein Worterbuch verfiigbar.

3 Wibhlen Sie aus dem Meni ,,Ziel“ das Worterbuch, in dem das Wort gespeichert werden soll. Mit dem Menil ,,Ziel
konnen Sie die Anderungen in einem externen Benutzerwdrterbuch oder in einem offenen Dokument speichern.

4 Wihlen Sie im Menii ,Worterbuchliste® die Option ,,Hinzugefiigte Worter aus.

5 Klicken Sie auf ,Silbentrennung®, um die standardmifiige Silbentrennung des Wortes anzuzeigen. Durch Tilden (~)
werden moégliche Trennungsstellen gekennzeichnet.

6 Geben Sie im Textfeld ,,Begriff“ ein Wort ein bzw. bearbeiten Sie ein angezeigtes Wort, das der Wortliste hinzugefiigt
werden soll.

7 Wenn Sie die vorgeschlagene Trennung nicht verwenden maéchten, geben Sie geméf3 den folgenden Richtlinien die
bevorzugte Silbentrennung fiir das Wort ein:

+ Geben Sie eine Tilde (~) ein, um die optimale bzw. einzig mogliche Trennungsstelle in dem Wort anzugeben.
» Geben Sie zwei Tilden (~~) ein, um die zweitbeste Losung festzulegen.

* Geben Sie drei Tilden (~~~) ein, um eine weniger gute, aber akzeptable Trennungsstelle festzulegen.

+ Wenn ein Wort nie getrennt werden soll, geben Sie vor dem Anfangsbuchstaben eine Tilde ein.

Q Gehort eine Tilde zu einem Wort, geben Sie vor der Tilde einen umgekehrten Schrdgstrich (\~) ein.

8 Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen“ und dann auf ,,Fertig®. Das Wort wird der derzeit ausgewihlten Worterbuchliste
hinzugefigt.

Hinweis: Beachten Sie, dass Trennungsstellen mit den Silbentrennungseinstellungen der Dokumente zusammenwirken. Daher
wird das Wort moglicherweise nicht an der erwarteten Stelle umbrochen. Sie konnen diese Einstellungen steuern, indem Sie im
Menii des Absatzbedienfelds die Option ,,Silbentrennung“ auswdhlen. (Siehe ,,Silbentrennung in Text® auf Seite 199.)

Entfernen oder Bearbeiten von Wortern in Worterbiichern
1 Wihlen Sie ,Bearbeiten > ,,Rechtschreibpriifung® > ,Worterbuch®

2 Wihlen Sie im Menii ,,Sprache® eine Sprache aus.

3 Wihlen Sie aus dem Menii ,,Ziel“ das Worterbuch, aus dem das Wort entfernt werden soll. Im Menii ,,Ziel konnen Sie
ein externes Benutzerworterbuch oder ein offenes Dokument auswihlen.

4 Wibhlen Sie aus dem Menii ,Worterbuchliste® eine der folgenden Optionen:

« ,Hinzugeftigte Worter", um die Liste der zusitzlichen Worter zu dndern, die von der gewéhlten Wortliste beriicksichtigt

werden.

o ,Geloschte Worter, um die Liste der Worter zu dndern, die als fehlerhaft markiert werden.
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+ Um die Liste der Worter zu bearbeiten, die wihrend der aktuellen InCopy-Sitzung ignoriert werden, wahlen Sie
»Ignorierte Worter. In diese Liste werden alle Worter aufgenommen, fiir die Sie ,, Alle ignorieren® wihlen.

5 Bearbeiten Sie das Wort in der Wortliste oder wihlen Sie das Wort aus und klicken Sie auf ,,Entfernen®.

6 Klicken Sie auf ,Fertig®

Importieren und Exportieren von Wortlisten

Sie kénnen Wortlisten in eine Textdatei (.txt) exportieren und die Wortliste anschlieflend in InCopy in ein
Benutzerworterbuch importieren. Die Worter in der Textdatei miissen jeweils durch ein Leerzeichen, einen Tabulator oder
einen Absatzumbruch voneinander getrennt sein. Sie kdnnen hinzugefiigte und entfernte Worter, aber nicht ignorierte
Worter exportieren, da diese nur in der aktuellen Sitzung verwendet werden.

Exportieren einer Wortliste
1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Rechtschreibpriifung® > ,Worterbuch®

2 Wibhlen Sie aus dem Menii ,,Sprache® die Sprache und aus dem Menii ,,Ziel“ das Worterbuch aus, das die zu
exportierende Wortliste enthilt.

3 Kilicken Sie auf ,,Exportieren®. Geben Sie dann einen Dateinamen und einen Speicherort an und klicken Sie auf
»Speichern®

Die Wortliste wird in einer Textdatei gespeichert. Sie konnen diese Liste in einem beliebigen Texteditor bearbeiten und
dann importieren. Wenn Sie mdchten, dass andere Personen diese Liste in ihr Benutzerworterbuch importieren, konnen
Sie sie einfach weiterleiten.

Importieren einer Wortliste
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,Rechtschreibpriifung® > ,Worterbuch®

2 Wihlen Sie aus dem Menii ,,Sprache® die Sprache und aus dem Menii ,,Ziel“ das gewiinschte Worterbuch aus.

3 Klicken Sie auf ,,Importieren®. Suchen Sie dann die Textdatei, die die von Ihnen aufgestellte Wortliste enthalt, und klicken
Sie auf ,Offnen

Andern der Worterbuchvoreinstellungen

In den Worterbuchvoreinstellungen kdnnen Sie festlegen, wie Worterbticher fiir Silbentrennung und Rechtschreibpriifung
in InCopy verwendet werden. In InCopy werden von den meisten Sprachen fiir die Rechtschreibpriifung und
Silbentrennung Proximity-Worterbiicher verwendet. Falls Sie Komponenten anderer Hersteller fiir die Silbentrennung und
Rechtschreibpriifung installiert haben, konnen Sie fiir jede installierte Sprache einen anderen Hersteller auswihlen.

Hinweis: Im Dialogfeld fiir die Worterbuchvoreinstellungen kénnen Sie das fiir die Silbentrennung und Rechtschreibpriifung
von Text zu verwendende Sprachworterbuch nicht festlegen. Sie konnen in diesem Dialogfeld bestimmen, welche Zusatzmodule
fiir Silbentrennung und Rechtschreibpriifung von InCopy fiir die im Feld ,,Sprache festgelegte Sprache verwendet werden.
Wenn Sie nur das standardmdfSige Zusatzmodul fiir Silbentrennung und Rechtschreibpriifung verwenden, brauchen Sie keine
Einstellungen im Dialogfeld fiir die Worterbuchvoreinstellungen zu dndern. Wenn Sie das Silbentrennungs- oder
Zeichensetzungszusatzmodul eines anderen Herstellers installieren, wird es in diesem Dialogfeld als Option im Menii fiir den
Hersteller des Silbentrennungs- bzw. Zeichensetzungszusatzmoduls angezeigt. Auf diese Weise konnen Sie fiir verschiedene
Sprachen unterschiedliche Silbentrennungs- und Zeichensetzungs-Engines verwenden.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,Worterbuch® (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen® >
~Worterbuch“ (Mac OS).

2 Geben Sie unter ,,Sprache” die Sprache an, fiir die Sie Einstellungen oder den Hersteller des Silbentrennungs- bzw.
Zeichensetzungszusatzmoduls dndern mochten.

3 Erstellen oder entfernen Sie Benutzerworterbiicher bzw. fiigen Sie Benutzerworterbiicher hinzu. (Siehe ,,Erstellen oder
Hinzuftigen von Benutzerworterbiichern® auf Seite 140.)

4 Haben Sie eine Silbentrennungskomponente eines anderen Herstellers installiert, konnen Sie diese aus dem Menii
»Silbentrennung“ auswihlen.

142



INCOPY CS3
Benutzerhandbuch

5 Haben Sie ein Rechtschreibpriiffungsprogramm eines anderen Herstellers installiert, konnen Sie dieses aus dem Menil
»Rechtschreibpriifung auswahlen.

6 Wibhlen Sie unter ,,Ausnahmen fiir Silbentrennung“ im Menii ,,Erstellen mit* eine der folgenden Optionen aus:

+ Um Text mit der im externen Benutzerhandbuch gespeicherten Liste mit Silbentrennungsausnahmen zu setzen, wihlen
Sie ,,Benutzerworterbuch®

+ Um Text mit der im Dokument gespeicherten Liste zu setzen, wihlen Sie ,,Dokument®.

» Um Text mit beiden Listen zu setzen, wihlen Sie ,,Benutzerworterbuch und Dokument®. Dies ist die Standardeinstellung.

7 Um die im externen Benutzerworterbuch gespeicherte Ausnahmeliste zu der im Dokument gespeicherten Liste
hinzuzufigen, wihlen Sie , Benutzerworterbuch in Dokument einlesen’.

Hinweis: Wenn Sie mit vielen verschiedenen Partnern oder Kunden zusammenarbeiten, sollten Sie die Option
»Benutzerworterbuch in Dokument einlesen deaktivieren. Fiir einen Druckdienstleister ist es beispielsweise wahrscheinlich
nicht wiinschenswert, dass sein Benutzerworterbuch in die Dateien samtlicher Kunden eingelesen wird.

8 Siekénnen beim Andern bestimmter Einstellungen auch die Option ,,Bei Anderung alle Textabschnitte neu umbrechen®
wihlen. Dadurch werden Textabschnitte neu umbrochen, wenn Sie die Einstellungen fiir ,,Erstellen mit“ andern (siehe
Schritt 6) oder mit dem Befehl ,Worterbuch® Worter hinzufiigen bzw. entfernen. Je nach Textmenge im Dokument kann es
eine Weile dauern, bis alle Textabschnitte neu umbrochen sind.

9 Klicken Sie auf ,,OK*

Andern der Standardsprache

Sie konnen ausgewéhltem Text iber das Dropdown-Menii ,,Sprache® im Zeichenbedienfeld eine Sprache zuweisen.
Auflerdem konnen Sie die Standardsprache festlegen, die fiir ein ganzes Dokument oder alle neu erstellten Dokumente
gelten soll. Die Anderung der Standardsprache wirkt sich nicht auf vorhandene Textrahmen oder Dokumente aus. Durch
das Andern der Standardsprache wird auch die Sortierreihenfolge fiir das Inhaltsverzeichnis geéndert.

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wenn Sie die Standardsprache individueller Dokumente dndern méochten, achten Sie darauf, dass das Auswahl-
Werkzeug aktiviert ist und im Dokument keine Objekte ausgewihlt sind.

+ Wenn Sie die Standardsprache neuer Dokumente festlegen mochten, schlieffen Sie alle Dokumente.
2 Wihlen Sie ,,Schrift > ,,Zeichen', um das Zeichenbedienfeld anzuzeigen.

3 Wibhlen Sie unter ,,Sprache® eine Sprache aus. Wird das Menii ,,Sprache® nicht angezeigt, wahlen Sie im Menii des
Zeichenbedienfelds den Befehl ,,Optionen einblenden® aus.

Verwenden von Woérterbiichern in Arbeitsgruppen

Sorgen Sie dafir, dass auf jedem Computer in der Arbeitsgruppe dieselben angepassten Worterbiicher installiert sind bzw.
hinzugefiigt wurden, so dass, unabhingig davon, wer an einem Dokument arbeitet, dieselben Regeln fiir Rechtschreibung
und Silbentrennung angewendet werden. Sorgen Sie entweder dafiir, dass alle Mitglieder der Gruppe ihren Rechnern
jeweils dieselben Worterbiicher hinzufiigen oder geben Sie ein gemeinsam zu nutzendes Benutzerworterbuch iiber einen
Netzwerkserver frei.

Ein Sperrsymbol & kennzeichnet ein gesperrtes Worterbuch, das benutzt, aber nicht bearbeitet werden kann. Wenn sich
ein Benutzerworterbuch auf einem Server befindet, wird die Datei durch den ersten Anwender gesperrt, der das
Worterbuch lddt. Alle anderen Anwender konnen an dem Sperrsymbol erkennen, dass das Worterbuch gesperrt ist. Sie
kénnen eine Datei auch tiber das Betriebssystem sperren, indem Sie fiir sie den Schreibschutz aktivieren. Wenn Sie ein
Benutzerworterbuch tiber den Netzwerkserver freigeben, sollten Sie fiir die Datei den Schreibschutz aktivieren, damit sie
von den Anwendern lediglich konsultiert und nur von dem Administrator gedndert werden kann.

Sorgen Sie dafiir, dass alle Mitarbeiter in der Arbeitsgruppe das auf der Arbeitsstation des gemeinsamen Netzwerks
installierte Benutzerworterbuch und nicht das mit einem Dokument gespeicherte Worterbuch verwenden. Bevor Sie ein
Dokument an einen Druckdienstleister senden, sollten Sie jedoch das Benutzerwérterbuch in das Dokument einlesen.
(Siehe ,,Andern der Worterbuchvoreinstellungen® auf Seite 142.)
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Wenn Benutzerworterbiicher nicht iber eine Arbeitsstation auf einem gemeinsamen Netzwerk freigegeben werden, suchen
Sie Benutzerworterbuchdateien mit dem Systembefehl ,,Suchen® und kopieren Sie sie auf andere Arbeitsstationen. (Sie
miissen ggf. nach Systemordnern suchen.) Wenn Sie die von InCopy installierten Proximity-Worterbiicher verwenden,
konnen Sie die Benutzerworterbuchdatei fiir die einzelnen Sprachen an der Dateinamenerweiterung ,,.udc“ (z. B.
»eng.udc®) erkennen.

Q Nach dem Aktualisieren des Benutzerworterbuchs einer gemeinsam genutzten Arbeitsstation miissen die Benutzer InCopy
neu starten oder Strg + Alt + / (Windows) bzw. Befehl + Wahl + / (Mac OS) driicken, um den gesamten Text neu zu
umbrechen.

Verwenden des Thesaurus

Thesaurus

Im Thesaurus konnen Sie nach Synonymen, verwandten Wortern und Antonymen fiir bestimmte Worter suchen. Wenn
Sie beispielsweise ,,finden angeben, bietet der InCopy-Thesaurus Synonyme wie ,,erkennen® und ,,entdecken und
verwandte Worter wie ,,sich finden®

Die Suche nach einem Wort muss nicht mit dem ersten Satz gefundener Synonyme, verwandter Worter und Antonyme
enden. Sie konnen die vorgeschlagenen Worter nachschlagen und deren Synonyme, verwandte Worter und Antonyme
anzeigen. Sie konnen schnell zu den 10 letzten nachgeschlagenen Begriffen zuriickwechseln.

-
Thesaurus =

A Suchen: |look v
B ——Andam in: |see R
C Sprache: | Englisch: USA b
D ——Zu suchendes Waort: look
E —EE | Verb (1) 1w Synomyme ¥ — G
to take in with A
F —the eyes H
W
Q =
[
| J K
Thesaurusbedienfeld

A. Suchen B. Andern in C. Menii ,Sprache” D. Zu suchendes Wort E. Menii ,,Bedeutungen” F. Definition G. Kategorieauswahl
H. Ergebnisliste 1. Wort laden J. Wort suchen K. Wort dndern

InCopy bietet folgende Kategorien fiir das Nachschlagen von Wortern:

Synonyme Worter mit identischer oder fast identischer Bedeutung wie das nachgeschlagene Wort.

Antonyme Worter mit entgegengesetzter oder fast entgegengesetzter Bedeutung wie das nachgeschlagene Wort.

Siehe auch Worter, die begrifflich mit dem nachgeschlagenen Wort verwandt sind, jedoch weder Synonyme noch
Antonyme darstellen.

Ahnliche Synonyme Worter, deren Bedeutung derjenigen des nachgeschlagenen Wortes dhnelt.

Ahnliche Antonyme Worter, deren Bedeutung dem Gegenteil des nachgeschlagenen Wortes dhnelt.

Nachschlagen eines Wortes im Thesaurus

Mithilfe des Thesaurus konnen Sie Synonyme, Antonyme und kurze Wortdefinitionen nachschlagen.

Nachschlagen eines Worts, das im Dokumentfenster angezeigt wird

1 Wihlen Sie ,,Fenster > ,,Thesaurus®, um das Thesaurusbedienfeld zu 6ffnen.
2 Wihlen Sie mit dem Text-Werkzeug T das nachzuschlagende Wort aus und fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Kopieren Sie das Wort und fiigen Sie es in das Textfeld ,,Suchen ein.
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+ Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Wort laden“ # .

3 Markieren Sie die zu verwendende Sprache.

4 Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Wort suchen* Q, .

Im Definitionsbereich des Thesaurusbedienfelds wird eine kurze Definition des Wortes angezeigt. Die Ergebnisliste zeigt

ausgehend von den Angaben, die Sie in den Meniis ,,Bedeutungen” und ,,Kategorie“ gemacht haben, verwandte Worter an.

Hinweis: Sie konnen den vertikalen Balken, der den Definitionsbereich von der Ergebnisliste trennt, verschieben, um die Breite
der beiden Bereiche zu dndern.

5 Wihlen Sie die gewiinschte Phrase aus dem Menii ,,Bedeutungen® Wenn Sie beispielsweise die nominale Bedeutung des
Wortes suchen, wihlen Sie ,,Substantiv®. Benotigen Sie die verbale Bedeutung, wihlen Sie ,Verb® Es sind nicht alle
Bedeutungen fiir alle Worter verfiigbar.

6 Wihlen Sie im Menil ,Kategorien® die Kategorie (z. B. ,Synonyme* oder ,, Antonyme*) aus, in der nachgeschlagen
werden soll. Es sind nicht alle Kategorien fiir alle Worter verfiigbar.

Q Um das Wort im Feld ,,Suchen® zu ersetzen, klicken Sie bei gedriickter Alt-Taste (Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS) auf
ein Wort in der Ergebnisliste und klicken Sie dann auf die Schaltfliche ,Wort suchen®. Um das Wort im Feld LAndern in“
zu ersetzen, klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) auf ein Wort in der Ergebnisliste.

Nachschlagen eines Wortes, das nicht im Dokumentfenster angezeigt wird

1 Wihlen Sie ,,Fenster > ,,Thesaurus®, um das Thesaurusbedienfeld zu 6ffnen.
2 Geben Sie das Wort, das Sie nachschlagen mochten, in das Textfeld ,,Suchen® ein.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Wort suchen” Q, .

Erneutes Nachschlagen eines Wortes
1 Wihlen Sie ,,Fenster” > , Thesaurus®, um das Thesaurusbedienfeld zu 6ffnen.

2 Wibhlen Sie im Thesaurusbedienfeld das Wort aus dem Popup-Menii ,,Suchen® In diesem Menii werden die 10 letzten
Worter aufgefiihrt, die Sie nachgeschlagen haben.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Wort suchen® Q, .

Einfiigen eines Wortes aus dem Thesaurusbedienfeld

Mit dem Thesaurusbedienfeld konnen Sie in Threm Dokument Worter hinzufiigen oder ersetzen. Beim Ersetzen eines
ausgewihlten Wortes in Threm Dokument durch ein Wort aus dem Thesaurusbedienfeld wird nur das tatsichlich markierte
Wort ersetzt, nicht seine anderen Vorkommen im Text. Um alle Vorkommen des Wortes zu ersetzen, verwenden Sie den
Befehl ,,Suchen/Ersetzen®

Hinweis: Wenn der Thesaurus keine Ubereinstimmung fiir die im Textfeld ,, Suchen angegebene Zeichenfolge findet, bleiben
alle anderen Textfelder des Thesaurusbedienfelds leer.

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Um das Wort hinzuzufiigen, platzieren Sie die Einfiigemarke an der gewiinschten Position im Dokument.

« Um ein Wort im Dokument zu ersetzen, markieren Sie dieses Wort.

N

Wihlen Sie in der Ergebnisliste des Thesaurusbedienfelds ein Wort aus.

w

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Wort dndern” «* oder doppelklicken Sie auf ein Wort in der Ergebnisliste.
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Kapitel 6: Formate und Stile

Ein Format ist eine Sammlung von Formatierungen, die tiber ein gesamtes Dokument auf Objekte angewendet werden
kann. Sie konnen Formate fiir Absitze, Zeichen, Tabellen und Zellen in einer Tabelle erstellen.

Absatz- und Zeichenformate

Zeichen- und Absatzformate

Ein Zeichenformat ist eine Sammlung von Attributen zur Formatierung von Zeichen, die in einem Schritt auf Text
angewendet werden konnen. Ein Absatzformat umfasst Attribute fiir die Zeichen- UND die Absatzformatierung und kann
auf einen oder mehrere Absitze angewendet werden. Absatzformate und Zeichenformate befinden sich in
unterschiedlichen Bedienfeldern.

Wenn Sie die Attribute eines Formats dndern, wird der gesamte Text, auf den das Format angewendet wurde, mit dem
neuen Format aktualisiert.

Das Erstellen, Bearbeiten und Lschen von Formaten ist sowohl in eigenstandigen InCopy-Dokumenten als auch in
InCopy-Inhalt moglich, der mit einem InDesign-Dokument verkniipft ist. Wenn die Inhalte dann in InDesign aktualisiert
werden, werden die neuen Formate dem InDesign-Dokument hinzugefiigt. Alle Formatinderungen aber, die in InCopy
vorgenommen wurden, werden durch das InDesign-Format aufler Kraft gesetzt. Bei verkniipften Inhalten ist es daher
meistens besser, die Formate in InDesign zu verwalten.

Formate ,[Einfacher Absatz]”

Standardmifliig enthalt jedes neue Dokument ein einfaches Absatzformat, das auf den Text angewendet wird, den Sie
schreiben. Sie konnen dieses Format bearbeiten, aber nicht umbenennen und auch nicht 16schen. Von Ihnen erstellte
Formate konnen umbenannt und geléscht werden. Sie kénnen auch ein anderes Standardformat auswiéhlen, das auf Text
angewendet werden soll.

Zeichenformatattribute

Im Gegensatz zu Absatzformaten enthalten Zeichenformate nicht alle Formatierungsattribute des ausgewahlten Textes.
Wenn Sie ein Zeichenformat erstellen, nimmt InDesign nur die Attribute in das Format auf, die sich von der Formatierung
des ausgewdhlten Texts unterscheiden. Hierdurch konnen Sie ein Zeichenformat erstellen, das beim Anwenden auf einen
Text nur einige Attribute dndert, z. B. die Schriftfamilie und den Schriftgrad. Alle anderen Attribute werden nicht
beriicksichtigt. Wenn Sie dem Format weitere Attribute hinzufiigen mochten, kénnen Sie das Format dementsprechend
bearbeiten.

Nachstes Format

Sie konnen bei der Texteingabe automatisch Formate anwenden. Wenn in Threm Dokumentlayout zum Beispiel nach dem
Format ,,Uberschrift 1 das Format »~Haupttext® folgen soll, kénnen Sie unter ,,Nachstes Format® fiir ,Uberschrift 1“ das
Format ,,Haupttext definieren. Wenn Sie anschlieflend einen Absatz mit dem Format ,Uberschrift 1¢ eingeben und dann
die Eingabetaste bzw. den Zeilenschalter driicken, wird der nachste Absatz automatisch mit dem Format ,,Haupttext®
formatiert.

Wenn Sie zum Anwenden eines Formats auf zwei oder mehr Absitze das Kontextmenii verwenden, kann das
tibergeordnete Format auf den ersten Absatz und das nichste Format auf die folgenden Absitze angewendet werden. (Siehe
»Anwenden von Formaten® auf Seite 150.)

Wenn Sie die Funktion ,,Nichstes Format® verwenden méchten, wihlen Sie beim Erstellen oder Bearbeiten eines Formats
ein Format im Menii ,,Néichstes Format“ aus.

Ein Video zum Verwenden von Textformaten finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0076_de.


http://www.adobe.com/go/vid0076_de
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Ubersicht iiber Formatbedienfelder

Uber das Zeichenformatebedienfeld kénnen Sie Zeichenformate erstellen, benennen und auf Text in einem Absatz
anwenden; iiber das Absatzformatebedienfeld konnen Sie Absatzformate erstellen, benennen und auf Absitze anwenden.
Formate werden zusammen mit einem Dokument gespeichert und nach jedem Offnen des Dokuments im Bedienfeld
angezeigt.

Wenn Sie Text auswihlen oder die Einfiigemarke setzen, wird jedes Format, das auf den ausgewéhlten Text angewendet
wurde, in einem der beiden Formatbedienfelder hervorgehoben, es sei denn das Format befindet sich in einer minimierten
Formatgruppe. Wenn Sie einen Textbereich mit mehreren Formaten auswéhlen, wird im Formatbedienfeld kein Format
markiert. Wenn Sie einen Textbereich auswihlen, auf den mehrere Absatzformate angewendet wurden, wird im
Absatzformatebedienfeld ,,(Gemischt)“ angezeigt.

Offnen des Absatzformatebedienfelds
< Wahlen Sie ,,Schrift” > ,, Absatzformate oder klicken Sie auf die Registerkarte ,, Absatzformate®, die standardmaf3ig auf
der rechten Seite des Anwendungsfensters angezeigt wird.

Offnen des Zeichenformatebedienfelds
“ Wihlen Sie ,,Schrift“ > , Zeichenformate“ oder klicken Sie auf die Registerkarte ,Zeichenformate® auf der rechten Seite
des Anwendungsfensters.

Definieren von Absatz- und Zeichenformaten

Wenn die gewiinschten Formate bereits in einem anderen InDesign-, InCopy- oder Textverarbeitungsdokument
vorhanden sind, konnen Sie diese importieren und im aktuellen Dokument verwenden. Wenn Sie mit einem
eigenstindigen Textabschnitt arbeiten, konnen Sie auch in InCopy Zeichen- und Absatzformate definieren.

1 Wenn ein neues Format auf der Formatierung von vorhandenem Text basieren soll, wihlen Sie den Text aus oder setzen
Sie die Einfiigemarke in den Text.

Wenn im Formatbedienfeld eine Gruppe ausgewihlt ist, wird das neue Format dieser Gruppe zugeordnet.

2 Wihlen Sie aus dem Menii des Absatzformatebedienfelds ,,Neues Absatzformat“ bzw. aus dem Menii des
Zeichenformatebedienfelds ,,Neues Zeichenformat®,

3 Geben Sie unter ,,Formatname“ einen Namen fiir das neue Format ein.

4 Wihlen Sie unter ,,Basiert auf “ das Format aus, auf dem das aktuelle Format basiert.

Hinweis: Mit der Option ,Basiert auf “lassen sich Formate miteinander verkniipfen. Wenn Sie also ein Format dndern, ziehen
sich diese Anderungen durch alle Formate hindurch, die auf diesem Format basieren. StandardmiifSig basieren neue Formate
auf ,[Kein Absatzformat]“ oder ,[Ohne]“ bzw. auf dem Format des ausgewdhiten Texts.

5 Geben Sie unter ,,Nichstes Format® (nur im Absatzformatebedienfeld) an, welches Format nach dem aktuellen Format
angewendet werden soll, wenn Sie die Eingabetaste bzw. den Zeilenschalter driicken.

6 Um einen Tastaturbefehl hinzuzufiigen, positionieren Sie die Einfiigemarke im Feld ,, Tastaturbefehl® Die Num-Taste auf
der Tastatur muss aktiviert sein. Halten Sie eine beliebige Kombination aus Umschalt-, Alt- und Strg-Taste (Windows) bzw.
Umschalt-, Wahl- und Befehlstaste (Mac OS) gedriickt, und driicken Sie auf eine Zahl auf dem Ziffernblock.
Tastaturbefehle fiir Formate konnen keine Buchstaben oder andere Zahlen als die des Ziffernblocks enthalten.

7 Wenn das neue Format auf den ausgewéhlten Text angewendet werden soll, wihlen Sie ,,Format auf Auswahl anwenden®

8 Um die Formatierungsattribute festzulegen, klicken Sie links auf eine Kategorie (z. B. ,Grundlegende Zeichenformate®)
und legen Sie die Attribute fiir das Format fest.

Q Wenn Sie im Dialogfeld ,, Formatoptionen® eine Zeichenfarbe definieren, konnen Sie durch Doppelklicken auf das Flichen-
oder Konturenfeld eine neue Farbe erstellen.

9 Bei Zeichenformaten werden nicht angegebene Attribute ignoriert. Wenn das Format angewendet wird, behalt der Text
die Absatzformatformatierung fiir dieses Attribut bei. So entfernen Sie eine Attributseinstellung aus einem Zeichenformat

«

» Aus dem Menii einer Einstellung: Wihlen Sie die Option ,,(Ignorieren)

+ In einem Textfeld: Loschen Sie den Optionstext.
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+ In einem Kontrollkéstchen: Klicken Sie, bis ein kleines Feld (Windows) oder ein Bindestrich (Mac OS) angezeigt wird.

* Bei einer Zeichenfarbe: Halten Sie die Strg-Taste (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) gedriickt und klicken Sie auf
das Farbfeld.

10 Wenn Sie alle Formatierungsattribute festgelegt haben, klicken Sie auf ,OK*.

Formate, die von Thnen neu erstellt wurden, werden nur im aktuellen Dokument angezeigt. Wenn kein Dokument geoffnet
ist, werden die erstellten Formate in allen neuen Dokumenten angezeigt.

Verwandte Themen

»Gruppieren von Formaten® auf Seite 159

»Erstellen von verschachtelten Formaten® auf Seite 155

Basieren eines Absatz- bzw. Zeichenformats auf ein anderes

Viele Dokumentlayouts verfiigen tiber hierarchisch angeordnete Formate mit teilweise identischen Attributen. Fiir
Uberschriften und untergeordnete Uberschriften wird z. B. oft dieselbe Schriftart verwendet. Sie kénnen dhnliche Formate
auf einfache Weise verkniipfen, indem Sie ein ,,Basisformat® oder ,iibergeordnetes Format® erstellen. Wenn Sie das
ubergeordnete Format dndern, werden auch die untergeordneten Formate gedndert. Sie konnen dann die untergeordneten
Formate bearbeiten, damit sie sich vom tibergeordneten Format unterscheiden.

Wenn Sie ein mit dem Befehl ,,Format duplizieren kopiertes Format bearbeiten, konnen Sie ein Format erstellen, das im
Grunde mit einem anderen Format iibereinstimmt, jedoch keine Beziehung zwischen iiber- und untergeordneten Formaten
aufweist.

1 Erstellen Sie ein neues Format.

2 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Neues Absatzformat® bzw. ,,Neues Zeichenformat® in der Liste ,,Basiert auf“ das
iibergeordnete Format aus. Das neue Format wird zum ,,untergeordneten Format.

Standardmiflig basieren neue Formate auf ,,[Kein Absatzformat]“ oder ,,[Ohne]“ bzw. auf dem Format des ausgewihlten
Texts.

3 Legen Sie die gewiinschte Formatierung im neuen Format fest, um es von dem Format zu unterscheiden, auf dem es
basiert. Beispielsweise kénnten Sie die in einer Uberschrift verwendete Schriftgrofle etwas kleiner als die in der Uberschrift
im tibergeordneten Format verwendete Schriftgrofie machen.

Wenn Sie die Formatierung in einem untergeordneten Format dndern und dann beschliefSen, dass Sie noch einmal von
Q vorn beginnen mochten, klicken Sie auf ,, Auf Basis zuriicksetzen®. Dadurch wird die Formatierung des untergeordneten
Formats wieder auf das Format zuriickgesetzt, auf dem es basiert. AnschliefSend konnen Sie die Formatierung erneut dndern.
In Ghnlicher Weise wird auch die Definition des untergeordneten Formats wieder auf die Definition des neuen iibergeordneten
Formats zuriickgesetzt, wenn Sie fiir das untergeordnete Format eine andere Option unter ,,Basiert auf “ auswdihlen.

Verwandte Themen

»Anwenden von Formaten“ auf Seite 150

»Duplizieren von Stilen oder Stilgruppen® auf Seite 158

Importieren von Formaten aus anderen Dokumenten

Sie kénnen Absatz- und Zeichenformate aus einem InDesign- oder InCopy-Dokument in ein eigenstindiges InCopy-
Dokument oder in InCopy-Inhalt importieren, der mit InDesign verkniipft ist. Welche Formate geladen werden und wie
das Programm vorgehen soll, wenn ein geladenes Format den gleichen Namen wie ein bereits vorhandenes Format im
aktuellen Dokument hat, kann von Ihnen festgelegt werden.
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Hinweis: Beim Importieren von Formaten in verkniipften Inhalt werden die neuen Formate dem InDesign-Dokument
hinzugefiigt, wenn der Inhalt aktualisiert wird. Wenn es Formate mit identischem Namen gibt, wird das jeweilige InDesign-
Format angewendet.

1 Fihren Sie im Zeichenformate- oder im Absatzformatebedienfeld einen der folgenden Schritte durch:

Wihlen Sie im Menii des Formatbedienfelds den Befehl ,,Zeichenformate laden® oder ,, Absatzformate laden

« Wenn Sie sowohl Zeichen- als auch Absatzformate laden méchten, wihlen Sie im Menii des Formatbedienfelds den
Befehl ,,Alle Textformate laden®.

2 Doppelklicken Sie auf das InDesign-Dokument mit den Formaten, die Sie importieren mdchten.

3 Im Dialogfeld ,,Formate laden“ muss neben allen Formaten, die importiert werden sollen, ein Hikchen stehen. Wahlen
Sie fiir den Fall, dass ein vorhandenes Format den gleichen Namen wie ein importiertes Format hat, eine der folgenden
Optionen unter ,,Konflikt mit vorhandenem Format® und klicken Sie dann auf ,OK*:

Geladene Formatdefinition verwenden Das vorhandene Format wird mit dem geladenen Format iiberschrieben und die
neuen Attribute werden auf den Text im aktuellen Dokument angewendet, in dem das alte Format verwendet wurde. Die
Definitionen des neuen und des alten Formats werden im unteren Bereich des Dialogfelds ,,Formate laden angezeigt, so
dass Sie einen Vergleich sehen kénnen.

Autom. umbenennen Das geladene Format wird umbenannt. Wenn beide Dokumente beispielsweise ein Format namens
,,2. Uberschrift enthalten, wird das geladene Format im aktuellen Dokument in ,,2. Uberschrift Kopie“ umbenannt.

Verwandte Themen
»Adobe Version Cue” auf Seite 38

Konvertieren von Word-Formaten in InDesign-Formate

Wenn Sie ein Microsoft Word-Dokument in InDesign oder InCopy importieren, konnen Sie den in Word verwendeten
Formatvorlagen entsprechende InDesign- bzw. InCopy-Formate zuweisen. Hierdurch legen Sie fest, welche Formate zum
Formatieren des importierten Textes verwendet werden. Neben jedem importierten Word-Format wird ein
Diskettensymbol Bl angezeigt, bis Sie das Format in InDesign oder InCopy bearbeiten.

1 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Platzieren’, um das Word-Dokument vorhandenem Text in InDesign oder InCopy hinzuzufiigen.
Aktivieren Sie ,Importoptionen anzeigen“ und doppelklicken Sie dann auf das Word-Dokument.

+ Wenn das Word-Dokument in einem eigenstiandigen InCopy-Dokument gedffnet werden soll, 6ffnen Sie InCopy und
wihlen Sie ,,Datei® > ,Offnen® Doppelklicken Sie dann auf die Word-Datei.

2 Wibhlen Sie ,,Formate und Formatierung in Text und Tabellen beibehalten® aus.
3 Wihlen Sie ,,Formatimport anpassen aus und klicken Sie dann auf ,, Formatzuordnung"

4 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Formatzuordnung® das Word-Format und dann eine Option im Menii unter ,InDesign-
Format“ aus. Die folgenden Optionen stehen zur Auswahl:

» Wenn kein Konflikt beim Formatnamen vorliegt, wahlen Sie ,Neues Absatzformat®, ,Neues Zeichenformat® oder ein
vorhandenes InDesign-Format.

« Liegt ein Konflikt beim Formatnamen vor, wihlen Sie ,,InDesign-Format neu definieren®, um den Text mit dem
importierten Format mit dem Word-Format zu formatieren. Wihlen Sie ein vorhandenes InDesign-Format, um den
Text mit dem importierten Format mit dem InDesign-Format zu formatieren. Wahlen Sie ,, Autom. umbenennen’, um
das Word-Format umzubenennen.

5 Klicken Sie auf ,,OK®, um das Dialogfeld ,,Formatzuordnung® zu schlieflen, und klicken Sie dann erneut auf ,,OK*, um
das Dokument zu importieren.



INCOPY CS3
Benutzerhandbuch

Verwandte Themen

»Platzieren (Importieren) von Text* auf Seite 88

»Einfiigen von Text* auf Seite 92

Anwenden von Formaten

Beim Anwenden eines Absatzformats werden vorhandene Zeichenformatierungen oder -formate, die fiir einen Teil eines
Absatzes gelten, standardméfig nicht entfernt, obwohl Sie die Méglichkeit haben, vorhandene Formatierungen beim
Anwenden eines Formats zu entfernen. Im Formatbedienfeld wird neben dem aktuellen Absatzformat ein Pluszeichen (+)
angezeigt, wenn der ausgewihlte Text ein Zeichen- oder Absatzformat enthalt und aulerdem andere Formatierungen
aufweist, die nicht in dem angewendeten Format definiert sind. Zusatzliche Formatierungen dieser Art werden als
Abweichungen bezeichnet.

Zeichenformate setzen Zeichenattribute von vorhandenem Text zuriick oder entfernen diese, wenn die Attribute im Format
definiert sind.

Verwandte Themen

~Verwenden von ,,Schnell anwenden“ auf Seite 158

»Abweichen von Zeichen- und Absatzformaten® auf Seite 152

Anwenden von Zeichenformaten

1 Wihlen Sie die Zeichen aus, auf die Sie das Format anwenden méchten.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie im Zeichenformatebedienfeld auf den Formatnamen.

 Wihlen Sie den Namen des Zeichenformats aus der Dropdown-Liste im Steuerungsbedienfeld aus.

* Driicken Sie den dem Format zugewiesenen Tastaturbefehl. (Dabei muss die Num-Taste aktiviert sein.)

Anwenden von Absatzformaten
1 Klicken Sie in einen Absatz oder wihlen Sie den gesamten oder einen Teil des Absatzes aus, auf den das Format
angewendet werden soll.

2 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie im Absatzformatebedienfeld auf den Formatnamen.

+ Wihlen Sie den Namen des Absatzformats aus dem Menii im Steuerungsbedienfeld aus.

* Driicken Sie den dem Format zugewiesenen Tastaturbefehl. (Dabei muss die Num-Taste aktiviert sein.)

3 Wenn der Text weiterhin unerwiinschte Formatierungen enthilt, wihlen Sie im Absatzformatebedienfeld die Option
»Abweichungen 16schen®

Anwenden von aufeinander folgenden Formaten auf mehrere Absitze

Mit der Option ,,Ndchstes Format“ wird festgelegt, welches Format automatisch angewendet wird, wenn Sie ein bestimmtes
Format anwenden und dann die Eingabetaste bzw. den Zeilenschalter driicken. Mit dieser Option wird auch festgelegt,
welche Formate angewendet werden, wenn Sie mehrere Absitze auswihlen und ein Format iiber das Kontextmenil
anwenden. Wenn Sie mehrere Absitze auswahlen und ein Format anwenden, das die Option ,,Nachstes Format® hat, wird
das als nichstes Format angegebene Format auf den zweiten Absatz angewendet. Wenn fiir dieses Format die Option
»Nichstes Format“ verfiigbar ist, wird das ndchste Format auf den dritten Absatz angewendet usw.

Ein Beispiel: Sie haben drei Formate fiir einen Zeitungsartikel: Titel, Autorenzeile und Haupttext. Als nachstes Format im
Titel ist ,, Autorenzeile” festgelegt, als ndchstes Format in der Autorenzeile ist ,, Haupttext* festgelegt und als nichstes Format
im Haupttext ist ,,[Gleiches Format]“ festgelegt. Wenn Sie einen ganzen Artikel inklusive des Titels, der Autorenzeile und
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der Absitze im Artikel auswihlen und dann das Format ,,Titel“ iiber das Kontextmenii anwenden, wird der erste Absatz des
Artikels mit dem Format ,,Titel®, der zweite Absatz mit dem Format ,,Autorenzeile“ formatiert und alle weiteren Absitze
werden mit dem Format ,,Haupttext formatiert.

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 norm

The Art of Paper Holdi

By Konrad Yoes

The flight back from Iseemed to take forever, but I fear it wa|

that made it seem interminable. Anyway, we got home and life retu:

Vor und nach Anwendung eines Formats mit ,,Néichstes Format".

1 Wibhlen Sie die Absitze aus, auf die Sie die Formate anwenden mochten.

2 Klicken Sie im Absatzformatebedienfeld mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS)
auf das tibergeordnete Format und wihlen Sie ,,[Formatname] und dann Nachstes Format anwenden®

Wenn im Text abweichende Formatierungen oder Zeichenformate vorliegen, konnen Sie Abweichungen, Zeichenformate
oder beides auflerdem iiber das Kontextmenii entfernen.

Bearbeiten von Zeichen- und Absatzformaten
Formate bieten den Vorteil, dass Text, der mit einem Format formatiert ist, in einem Arbeitsgang umformatiert werden
kann, wenn Sie das Format dndern.

Hinweis: Wenn Sie Formate in InCopy-Inhalt bearbeiten, der mit einem InDesign-Dokument verkniipft ist, werden die
Anderungen beim Aktualisieren des verkniipften Inhalts aufer Kraft gesetzt.
1 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wenn das Format nicht auf ausgewihlten Text angewendet werden soll, klicken Sie mit der rechten Maustaste
(Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf den Namen des Formats im Formatbedienfeld und wihlen Sie
»[Formatname] bearbeiten®.

 Doppelklicken Sie im Formatbedienfeld auf den Namen des Formats oder wihlen Sie das Format aus und klicken Sie im
Menii des Formatbedienfelds auf ,, Formatoptionen® Bitte beachten Sie, dass hierdurch das Format auf ausgewéhlten Text
oder ausgewihlte Textrahmen angewendet wird. Ist nichts ausgewahlt, wird das Format als Standardformat fiir Text
definiert, den Sie in neue Rahmen eingeben.

2 Passen Sie die Einstellungen in dem Dialogfeld an und klicken Sie auf ,,OK*

Neudefinieren von Formaten entsprechend dem Format des ausgewdhlten Textes

Nachdem Sie ein Format angewendet haben, konnen Sie saimtliche Einstellungen dieses Formats iiberschreiben. Wenn
Thnen die von Ihnen vorgenommenen Anderungen letztendlich doch besser gefallen, kénnen Sie das Format entsprechend
der Formatierung des von Thnen gednderten Textes neu definieren.

Hinweis: Wenn Sie Formate in InCopy-Inhalt neu definieren, der mit einem InDesign-Dokument verkniipft ist, werden die
Anderungen beim Aktualisieren des verkniipften Inhalts aufSer Kraft gesetzt.

1 Wihlen Sie mit dem Textwerkzeug T den Text aus, dem das neu zu definierende Format zugewiesen ist.
2 Andern Sie bei Bedarf die Absatz- oder Zeichenattribute.

3 Wibhlen Sie aus dem Menii des Formatbedienfelds die Option ,,Format neu definieren®.
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Verwandte Themen

»Abweichen von Zeichen- und Absatzformaten® auf Seite 152

Loschen von Zeichen- oder Absatzformaten

Wenn Sie ein Format loschen, kénnen Sie ein anderes Format als Ersatz auswéhlen und festlegen, ob die Formatierung

beibehalten werden soll. Wenn Sie eine Formatgruppe 16schen, werden alle Formate in dieser Gruppe gelscht. Sie werden

in diesem Fall dazu aufgefordert, jedes Format in der Gruppe einzeln zu ersetzen.

1
2

3

Wihlen Sie den Namen des Formats im Formatbedienfeld aus.
Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Wihlen Sie im Bedienfeldmenii die Option ,,Format 16schen® oder klicken Sie auf das Symbol ,,Léschen” % am unteren
Bedienfeldrand.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf das Format und wéhlen
Sie dann ,,Format 16schen® Diese Methode ist besonders praktisch, um ein Format zu l6schen, ohne es auf Text
anzuwenden.

Wihlen Sie im Dialogfeld ,, Absatzformat“ das Format, das ersetzt werden soll.

Wenn Sie ,,[Kein Absatzformat]“ auswihlen, um ein Absatzformat zu ersetzen, oder ,,[Ohne]“ auswihlen, um ein

Zeichenformat zu ersetzen, wihlen Sie ,, Formatierung beibehalten” aus, um die Formatierung des Textes beizubehalten, auf

den das Format angewendet wird. Der Text behilt seine Formatierung bei, ist aber nicht mehr mit einem Format verkniipft.

4

Klicken Sie auf ,,OK*

Q Um alle nicht verwendeten Formate zu loschen, wihlen Sie im Menii des Formatbedienfelds ,, Alle nicht verwendeten

auswdihlen und klicken Sie dann auf das Symbol ,,Loschen”. Wenn Sie ein nicht verwendetes Format l6schen, werden Sie

nicht aufgefordert, das Format zu ersetzen.

Verwandte Themen

,Gruppieren von Formaten® auf Seite 159

Abweichen von Zeichen- und Absatzformaten

Beim Anwenden von Absatzformaten bleiben Zeichenformate und sonstige Formatierungen intakt. Nachdem Sie ein

Format angewendet haben, konnen Sie von den zugehorigen Einstellungen abweichen, indem Sie eine Formatierung

anwenden, die nicht zum Format geh6rt. Wenn auf einen Text ein Format angewendet wurde und der Text anschlieflend

weiter formatiert wird, werden diese neuen Formatierungen als Abweichungen bezeichnet. Wenn Sie Text mit einer

Abweichung auswiahlen, wird ein Pluszeichen (+) neben dem Formatnamen angezeigt. Bei Zeichenformaten werden

abweichende Formatierungen nur angezeigt, wenn das jeweilige Attribut Teil des Formats ist. Andert ein Zeichenformat

beispielsweise nur die Textfarbe, werden keine Abweichungen angezeigt, wenn Sie nur einen anderen Schriftgrad wihlen.

Sie kénnen Zeichenformate und abweichende Formatierungseinstellungen beim Anwenden eines Formats 16schen.

Auflerdem konnen Sie abweichende Formatierungen aus einem Absatz 16schen, auf den ein Format angewendet wurde.

Wird neben einem Format ein Pluszeichen (+) angezeigt, halten Sie den Mauszeiger tiber das Format, um eine
Beschreibung der abweichenden Attribute zu sehen.

Verwandte Themen

»Neudefinieren von Formaten entsprechend dem Format des ausgewdhlten Textes auf Seite 151

Beibehalten oder Entfernen von Abweichungen beim Anwenden von Absatzformaten

Um ein Absatzformat anzuwenden, Zeichenformate beizubehalten, aber abweichende Formatierungen zu entfernen,
klicken Sie bei gedriickter Alt- (Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS) auf den Namen des Formats im
Absatzformatebedienfeld.
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+ Um ein Absatzformat anzuwenden und sowohl Zeichenformate als auch abweichende Formatierungen zu entfernen,
klicken Sie bei gedriickter Alt- und Umschalttaste (Windows) bzw. Wahl- und Umschalttaste (Mac OS) auf den Namen
des Formats im Absatzformatebedienfeld.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf das Format im
Absatzformatebedienfeld und wdihlen Sie dann eine Option aus dem Kontextmenii. Sie konnen dann abweichende
Formatierungen, Zeichenformate oder beides entfernen, wenn Sie das Format anwenden.

Léschen von abweichenden Formatierungen in Absétzen
1 Wihlen Sie den Text aus, der abweichende Formatierungen enthélt. Es konnen auch mehrere Absitze mit verschiedenen
Formaten ausgewéhlt werden.

2 Fihren Sie im Absatzformatebedienfeld einen der folgenden Schritte aus:

+ Um Absatz- und Zeichenformatierungen zu entfernen, klicken Sie auf das Symbol ,, Abweichungen 16schen q+ oder
wihlen Sie aus dem Absatzformatebedienfeld die Option ,, Abweichungen 16schen®

+ Um abweichende Zeichenformatierungen zu entfernen, aber abweichende Absatzformatierungen beizubehalten, klicken
Sie bei gedriickter Strg- (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) auf das Symbol ,, Abweichungen 16schen®.

» Um abweichende Absatzformatierungen zu entfernen, aber abweichende Zeichenformatierungen beizubehalten, klicken
Sie bei gedriickter Umschalt- und Strg- (Windows) bzw. Umschalt- und Befehlstaste (Mac OS) im
Absatzformatebedienfeld auf das Symbol ,, Abweichungen 16schen®

Hinweis: Wenn Sie abweichende Formatierungen l6schen, werden diese aus dem gesamten Absatz entfernt, selbst wenn nur ein
Teil des Absatzes ausgewdhlt ist. Abweichende Zeichenformatierungen werden nur aus der Auswahl entfernt.

Wenn Sie abweichende Formatierungen 16schen, entfernen Sie dadurch nicht die Zeichenformatformatierung. Um die
Zeichenformatformatierung zu entfernen, wihlen Sie den Text mit dem Zeichenformat aus und klicken Sie dann im
Zeichenformatebedienfeld auf ,,[Ohne]*

Aufheben der Verkniipfung zwischen Text und dem ihm zugewiesenen Format

Wenn Sie die Verkniipfung zwischen Text und dem ihm zugewiesenen Format aufheben, behélt der Text seine aktuelle
Formatierung. Spitere Anderungen am Format werden jedoch nicht im Text reflektiert, der vom Format getrennt wurde.

1 Wihlen Sie den Text aus, der mit dem Format versehen ist, zu dem Sie die Verkniipfung autheben méchten.
2 Wibhlen Sie im Menii des Formatbedienfelds die Option ,.Verkniipfung mit Format aufheben®

Ist kein Text ausgewdhlt, wenn Sie ,,Verkniipfung mit Format autheben® wahlen, wird fiir neuen Text, den Sie eingeben, zwar
die gleiche Formatierung wie die des ausgewahlten Formats verwendet, aber dem Text wird kein Format zugewiesen.

Verwandte Themen

»Abweichen von Zeichen- und Absatzformaten® auf Seite 152

Konvertieren von Aufzahlungen und Nummerierungen in Text

Wenn Sie ein Format erstellen, mit dem Sie Aufzihlungszeichen und Nummerierungen zu Absétzen hinzufiigen, gehen
diese u. U. verloren, wenn der Text kopiert oder in eine andere Anwendung exportiert wird. Um dies zu vermeiden,
wandeln Sie das Format fiir Aufzahlungen und Nummerierungen in Text um.

Hinweis: Wenn Sie in einem InCopy-Textabschnitt, der mit einem InDesign-Layout verkniipft ist, Aufzihlungszeichen
umwandeln, wird diese Anderung méglicherweise iiberschrieben, wenn der Inhalt in InDesign aktualisiert wird.

1 Wihlen Sie im Absatzformatebedienfeld das Format aus, das die Aufzihlungszeichen und Nummerierungen enthilt.

2 Wibhlen Sie im Menil des Absatzformatebedienfelds ,, Aufzdhlungszeichen und Nummerierung von "[Format]" in Text
konvertieren.

Wenn Sie Aufzahlungszeichen und Nummerierungen in einem Format in Text konvertieren, auf dem ein anderes Format
basiert (ein iibergeordnetes Format), werden die Aufzihlungszeichen und Nummerierungen im untergeordneten Format
ebenfalls in Text konvertiert.
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Wenn Sie Nummerierungen in Text konvertieren, miissen Sie die Nummerierung eventuell nachtriglich beim Bearbeiten
des Textes aktualisieren.

Verwandte Themen

»Erstellen eines Absatzformats fiir laufende Listen auf Seite 195

Suchen und Ersetzen von Zeichen- und Absatzformaten

Uber das Dialogfeld ,,Suchen/Ersetzen konnen alle Instanzen eines bestimmten Formats gesucht und durch ein anderes
Format ersetzt werden.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,Suchen/Ersetzen®
2 Wibhlen Sie unter ,,Suchen® die Option ,Dokument® aus, um das Format im gesamten Dokument zu dndern.

3 Lassen Sie die Optionen ,,Suchen nach“ und ,, Andern in“ leer. Wenn die Optionen ,,Format suchen“ und ,,Format
ersetzen” im Dialogfeld unten nicht angezeigt werden, klicken Sie auf ,,Mehr Optionen®

4 Klicken Sie auf das Feld ,,Format suchen’, um das Dialogfeld ,,Formateinstellungen suchen® anzuzeigen. Wihlen Sie
unter ,,Formatoptionen® das Zeichen- oder Absatzformat aus, das Sie suchen, und klicken Sie dann auf ,,OK*

5 Klicken Sie auf das Feld ,,Format dndern®, um das Dialogfeld ,,Formateinstellungen dndern“ anzuzeigen. Wahlen Sie
unter ,,Formatoptionen“ das Ersatzzeichenformat oder Ersatzabsatzformat aus und klicken Sie dann auf ,,OK*

6 Klicken Sie auf ,,Suchen* und verwenden Sie dann die Schaltfliche ,, Andern®, ,,Suchen/Ersetzen® oder ,,Alle indern®, um
das Format zu ersetzen.

Verwandte Themen

»Suchen und Ersetzen von Text“ auf Seite 103

»Suchen und Ersetzen von Schriftarten” auf Seite 114

Initialen und verschachtelte Formate

Sie kénnen die Funktion ,Initialen und verschachtelte Formate“ auf zwei Arten verwenden: zum Anwenden eines
Zeichenformats auf eine Initiale oder zum Anwenden eines verschachtelten Formats auf Text am Anfang eines Absatzes.

Anwenden von Zeichenformaten auf eine Initiale

Sie konnen ein Zeichenformat auf ein oder mehrere Initialen eines Absatzes anwenden. Wenn beispielsweise eine Initiale
eine andere Farbe und Schriftart haben soll als der Rest des Absatzes, konnen Sie ein Zeichenformat mit diesen Attributen
definieren. Dann konnen Sie das Zeichenformat entweder direkt auf einen Absatz anwenden oder in einem Absatzformat
verschachteln.

Hinweis: In InCopy-Inhalt, der mit einem InDesign-Layout verkniipft ist, konnen keine neuen Formate erstellt werden.

hat you don't feel,

you will not grasp by art,

Unless it wells out of your soul
And with sheer pleasure takes control,
Compelling every listener’s heart.
But sit — and sit, and patch and knead,

Anhand eines verschachtelten Absatzformats automatisch formatierte Initiale

1 Erstellen Sie ein Zeichenformat mit der fiir das Initialzeichen gewiinschten Formatierung.
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2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wihlen Sie zum Anwenden der Initiale auf einen einzelnen Absatz aus dem Menii des Absatzbedienfelds die Option
»Initialen und verschachtelte Formate®

+ Um das Zeichenformat in einem Absatzformat zu verschachteln, doppelklicken Sie auf das Absatzformat und klicken
dann auf ,Initialen und verschachtelte Formate®,

3 Geben Sie die Zeilen- und Zeichenanzahl fiir die Initiale an und wihlen Sie dann das Zeichenformat.

4 Wenn die Initiale zu weit vom linken Rand entfernt ausgerichtet wird, wihlen Sie ,,Linke Kante ausrichten®

Wenn Sie diese Option wihlen, wird anstatt des héheren Werts die urspriingliche linke Seitenfithrung des Initialzeichens
verwendet. Dies ist vor allem fiir Initialen in Sans-Serif-Schriftarten niitzlich.

5 Wenn die Initiale den darunter stehenden Text tiberlappt, wihlen Sie ,,Skalierung fir Unterldngen®.

6 Klicken Sie auf ,,OK®

Wenn Sie auf ein beliebiges Zeichen nach der Initiale ein anderes verschachteltes Format anwenden méochten, klicken Sie
auf ,Neues verschachteltes Format®, (Siehe ,,Erstellen von verschachtelten Formaten® auf Seite 155.)

Verwandte Themen

Initialen” auf Seite 177

Erstellen von verschachtelten Formaten

Sie konnen fiir ein oder mehrere Textbereiche innerhalb eines Absatzes Formatierungen auf Zeichenebene festlegen. Ferner
konnen Sie zwei oder mehr verschachtelte Formate so kombinieren, dass sie nahtlos aneinander anschlieflen. Fiir Absitze
mit sich wiederholender und vorhersehbarer Formatierung konnen Sie zum ersten Format der Reihe zuriickkehren.

Verschachtelte Formate sind bei Uberschriften in Absitzen besonders niitzlich. So kénnen Sie z. B. ein Zeichenformat auf
das erste Zeichen eines Absatzes anwenden und ein anderes Zeichenformat auf den nachfolgenden Text bis zum ersten
Doppelpunkt (:). Sie konnen fiir jedes verschachtelte Format ein Zeichen definieren, an dem das Format endet (z. B. ein
Tabulatorzeichen oder das Ende eines Wortes).

Hinweis: Neue Formate konnen in eigenstindigen InCopy-Dokumenten, nicht aber in Inhalten erstellt werden, die mit einem
InDesign-Layout verkniipft sind.

wa: Author of a collection of children’s tales
entit e Restaurant of Many Orders” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura®.

S Nats The 1905 publicaticn of “Wagahai-wa
TNl aru (I Car) made him famouse overnight. His
novels still enjoy immense popularity in Japan, and contempo
rary Japanese writers continue to be affected by his work.
i Absatzformatoptionen :

Formatname: Nummerierter Absatz

Initialen und verschachtelte Formate

Initialen
Zeilen Zeichen Zeichenformat
0 0 Nummer

Verschachtelte Formate

Nummer uber 1 Warter
In einem Absatz uber i
(_ Neues verschachteltes Format ) Losck

In diesem Beispiel formatiert das Zeichenformat ,Nummer® das erste Wort und das Zeichenformat ,,In einem Absatz“ den gesamten Text bis
zum ersten Doppelpunkt.
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Erstellen eines oder mehrerer verschachtelter Formate
1 Erstellen Sie ein oder mehrere Zeichenformate, die Sie zum Formatieren von Text verwenden mochten.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

 Um einem Absatzformat verschachtelte Formate hinzuzufiigen, doppelklicken Sie auf das Absatzformat und klicken Sie
dann auf ,Initialen und verschachtelte Formate*.

+ Um einem einzelnen Absatz verschachtelte Formate hinzuzufiigen, wihlen Sie im Menti des Absatzbedienfelds die
Option ,,Initialen und verschachtelte Formate®

Hinweis: Die besten Ergebnisse erzielen Sie, wenn Sie verschachtelte Formate als Teil von Absatzformaten einsetzen. Wenn Sie
verschachtelte Formate als lokal abweichende Einstellungen auf einen Absatz anwenden und das verschachtelte Format spdter
bearbeiten oder die Formatierung dndern, konnen in dem Text unerwartete Zeichenformatierungen auftreten.

3 Klicken Sie einmal oder mehrmals auf ,,Neues verschachteltes Format®
4 Fihren Sie fiir jedes Format einen der folgenden Schritte durch und klicken Sie dann auf ,,OK*:

« Klicken Sie auf den Zeichenformatbereich und wihlen Sie dann ein Zeichenformat aus, um das Aussehen dieses
Absatzbereichs festzulegen.

 Legen Sie das Zeichen fest, bei dem die Zeichenformatformatierung enden soll. Sie konnen das Zeichen auch eingeben,
z. B. einen Doppelpunkt (:), einen bestimmten Buchstaben oder eine Zahl. Sie konnen keine Worter eingeben.

* Geben Sie an, wie viele Instanzen des ausgewahlten Zeichens (z. B. Zeichen, Worter oder Sitze) erforderlich sind.

 Wihlen Sie ,iiber” oder ,,bis“. Wenn Sie die Option ,,iiber wihlen, wird das Zeichen mit einbezogen, das das
verschachtelte Format beendet, wihrend bei Auswahl von ,,bis“ nur die vor diesem Zeichen angefithrten Zeichen
formatiert werden.

+ Wihlen Sie ein Format aus und klicken Sie auf den Pfeil nach oben 4k oder den Pfeil nach unten ¥ , um die Reihenfolge
der Formate in der Liste zu dndern. Hiermit legen Sie fest, in welcher Reihenfolge die Formatierungen angewendet
werden. Die durch das zweite Format definierte Formatierung beginnt an der Stelle, an der die Formatierung des ersten
Formats endet. Wenn Sie ein Zeichenformat auf die Initiale anwenden, ist das Initialzeichenformat das erste
verschachtelte Format.

Durchlaufen verschachtelter Formate

Sie konnen zwei oder mehr verschachtelte Formate in einem Absatz wiederholen. Ein einfaches Beispiel wire die
abwechselnde Formatierung roter und griiner Worter in einem Absatz. Das sich wiederholende Muster bleibt intakt, selbst
wenn Sie Worter zum Absatz hinzufiigen oder daraus loschen.

1 Erstellen Sie die Zeichenformate, die Sie verwenden mochten.
2 Bearbeiten oder erstellen Sie ein Absatzformat oder platzieren Sie die Einfiigemarke in den zu formatierenden Absatz.

3 Klicken Sie im Bereich oder Dialogfeld ,,Initialen und verschachtelte Formate“ mindestens zweimal auf ,Neues
verschachteltes Format“ und legen Sie die Einstellungen fiir jedes Format fest.

4 Klicken Sie erneut auf ,,Neues verschachteltes Format, wihlen Sie im Zeichenformatbereich ,,[Wiederholen]“ und
geben Sie an, wie viele verschachtelte Formate wiederholt werden sollen.

In bestimmten Féllen mochten Sie moglicherweise das erste Format bzw. die ersten Formate tiberspringen. Ein Absatz in
einem Terminkalender enthilt z. B. ,Termine in dieser Woche* gefolgt von den Wochentagen und den Terminen. In diesem
Fall kénnten Sie fiinf verschachtelte Formate erstellen: eins fiir ,Termine in dieser Woche®, jeweils eins fiir den Tag, den
Anlass und die Uhrzeit des Termins, und zum Schluss ein Format mit einem [Wiederholen:]-Wert von 3, so dass das erste
verschachtelte Format nicht wiederholt wird.
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Durchlaufen verschachtelter Formate
5 Klicken Sie auf ,,OK®

Zeichenformat-Optionen fiir verschachtelte Formate
Bestimmen Sie anhand einer der folgenden Optionen, auf welches Zeichen ein verschachteltes Zeichenformat endet:

Wenn das Zeichen nicht im verschachtelten Format formatiert werden soll, wéihlen Sie beim Definieren des verschachtelten
Formats die Option ,,bis“ anstatt ,,iiber".

Sitze Punkte, Fragezeichen und Ausrufezeichen kennzeichnen das Ende eines Satzes. Steht nach dem Satzzeichen ein
Anfithrungszeichen, wird dieses als Teil des Satzes berticksichtigt.

Wérter Ein Leerzeichen oder Leerraumzeichen kennzeichnet das Ende eines Wortes.
Zeichen Alle Zeichen aufSer Marken mit Nullbreite (Anker, Indexmarken, XML-Tags usw.) werden berticksichtigt.

Hinweis: Wenn Sie ,, Zeichen® auswdhlen, kénnen Sie auch ein Zeichen wie zum Beispiel einen Doppelpunkt oder einen Punkt
eingeben, um das verschachtelte Format zu beenden. Wenn Sie mehrere Zeichen eingeben, wird das Format durch jedes dieser
Zeichen beendet. Wenn beispielsweise die Uberschriften in Absitzen mit einem Bindestrich, einem Doppelpunkt oder einem
Fragezeichen enden, kinnen Sie -:2 eingeben, um das verschachtelte Format zu beenden, sobald eines dieser Zeichen auftritt.

Buchstaben Alle Zeichen, die keine Satzzeichen, Leerraume, Ziffern und Symbole enthalten.
Ziffern Die arabischen Ziffern von 0 bis 9 werden beriicksichtigt.

Endzeichen fiir verschachteltes Format Das verschachtelte Format gilt noch oder nicht mehr fiir das Endzeichen fiir ein
verschachteltes Format. Um dieses Zeichen einzufiigen, wahlen Sie ,,Schrift“ > ,Sonderzeichen einfiigen > ,, Andere“ >
~Verschachteltes Format hier beenden®
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Tabulatorzeichen Das verschachtelte Format gilt noch oder nicht mehr fiir das Tabulatorzeichen (nicht die
Tabulatoreinstellung).

Harter Zeilenumbruch Das verschachtelte Format gilt noch oder nicht mehr fiir den harten Zeilenumbruch. (Wahlen Sie
»Schrift® > ,,Umbruchzeichen einfiigen” > ,,Harter Zeilenumbruch®)

"Einzug bis hierhin"-Zeichen Das verschachtelte Format gilt noch oder nicht mehr fiir das ,,Einzug bis hierhin“-Zeichen.
(Wihlen Sie ,,Schrift > ,,Sonderzeichen einfiigen® > ,, Andere® > ,,Einzug bis hierhin®)

Geviert, Halbgeviert und geschiitzte Leerzeichen Das verschachtelte Format gilt noch oder nicht mehr fiir das
Leerzeichen. (Wéhlen Sie ,,Schrift > ,Leerraum einfiigen > ,,[Leerzeichen].)

Zeichen fiir eingebundene Grafik Das verschachtelte Format gilt noch oder nicht mehr fiir das Zeichen fiir eingebundene
Grafiken, das an der Stelle steht, an der eine eingebundene Grafik eingefiigt wurde.

Automatische Aktualisierung von Seitenzahlen/Abschnittsmarken Das verschachtelte Format gilt noch oder nicht mehr
fir die Seitenzahl oder Abschnittsmarke.

Beenden von verschachtelten Formaten

In den meisten Fillen endet ein verschachteltes Format, wenn die Bedingung des definierten Formats erfiillt ist, z. B. nach
drei Wortern oder nach einem Punkt. Mit der Option ,,Verschachteltes Format hier beenden® kénnen Sie ein verschachteltes
Format aber auch beenden, bevor die Bedingung erfiillt ist.

1 Setzen Sie die Einfiigemarke an die Stelle, an der das verschachtelte Format enden soll.

2 Wihlen Sie ,,Schrift > ,,Sonderzeichen einfiigen” > ,,Andere” > ,Verschachteltes Format hier beenden”

Durch dieses Zeichen wird das verschachtelte Format unabhangig von der Formatdefinition an dieser Stelle beendet.

Entfernen der Formatierung von verschachtelten Formaten
+ Wihlen Sie im Dialogfeld ,, Initialen und verschachtelte Formate“ bzw. im gleichnamigen Bereich des Dialogfelds

»Absatzformatoptionen® das verschachtelte Format aus und klicken Sie auf ,,Ldschen®

+ Wenden Sie ein anderes Absatzformat an.

Arbeiten mit Formaten und Stilen

Duplizieren von Stilen oder Stilgruppen

% Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) im Formatbedienfeld auf ein
Format oder eine Formatgruppe und wihlen Sie ,,Format duplizieren®

Im Formatbedienfeld wird ein neues Format oder eine neue Formatgruppe mit dem gleichen Namen gefolgt von ,,Kopie®

angezeigt. Wenn Sie eine Formatgruppe duplizieren, sind die Namen der Formate in der neuen Gruppe dieselben wie in
der alten.

Sie konnen Formate auch duplizieren, indem Sie sie in eine andere Gruppe kopieren.

Verwenden von ,,Schnell anwenden”

Wenn Dokumente viele Formate enthalten, ist es manchmal schwierig, ein bestimmtes Format schnell zu finden, ohne in
einer langen Liste suchen zu miissen. Mit dem Befehl ,,Schnell anwenden® konnen Sie ein Format schnell finden, indem Sie
einen Teil seines Namens eingeben. Mit dem Befehl ,,Schnell anwenden® kénnen Sie auch Meniibefehle, Skripten, Variablen
und die meisten anderen Befehle des Dialogfelds ,,Tastaturbefehle” finden und anwenden.

1 Wibhlen Sie den Text oder Rahmen aus, auf den Sie das Format, den Meniibefehl, das Skript oder die Variable anwenden
mochten.

2 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,,Schnell anwenden® oder driicken Sie Strg + Eingabetaste (Windows) bzw. Befehlstaste +
Zeilenschalter (Mac OS).
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3 Geben Sie die ersten paar Buchstaben des Elements ein, das Sie anwenden mochten.

Sie brauchen nicht den vollstaindigen Formatnamen einzugeben. Durch Eingabe von iib werden beispielsweise Formate wie
»Uberschrift 1% ,,Uberschrift 2“ und ,,Unteriiberschrift gefunden.

¥.¥ |he
Ighns\(m-mnu:Anzeigeopuona n>Anzeiga mit hoher Qualitit m
[E] Ansicht-Menir:Anzeigeoptionen...sichtseinstellungen zulassen

[Z] Ansicht-Meni: i igeei Iaschen

[E] Ansicht-Meni:Anzeigeaptionen= Typische Anzeige

[Z] Ansicht-Menu>Ganze Montageflache

[E] Ansichten, Navigation>Alle Bed__.gisterkarten 6ffnen/schlieien
[Z] Ansichten, Navigation=Alle speichern

[Z] Ansichten, Navigation>Varheriges Fenster i

[Z] Ansichten, Navigation>Zwische...d vorheriger Ansicht wechseln Y

Mit dem Befehl ,Schnell anwenden® kénnen Sie Formate, Meniibefehle, Skripten und Variablen finden.

Q Sie konnen die Suche auf eine Kategorie eingrenzen, indem Sie dem Suchbegriff den entsprechenden Prifix voranstellen,
z. B. m: fiir Menii oder a: fiir Absatzformate. Eine Liste mit Prdfixen wird angezeigt, wenn Sie auf den Abwirtspfeil links
neben dem Textfeld ,,Schnell anwenden® klicken. Sie konnen die Anzeige unerwiinschter Kategorien in der Liste deaktivieren.

4 Wibhlen Sie das anzuwendende Element aus. Die folgenden Moglichkeiten stehen Ihnen nun zur Verfiigung:
» Um ein Format, einen Meniibefehl oder eine Variable anzuwenden, driicken Sie die Eingabetaste bzw. den Zeilenschalter.

 Um ein Absatzformat anzuwenden und Abweichungen zu entfernen, driicken Sie Alt + Eingabetaste (Windows) bzw.
Wahltaste + Zeilenschalter (Mac OS).

+ Um ein Absatzformat anzuwenden und Abweichungen und Zeichenformate zu entfernen, driicken Sie Alt + Umschalt-
+ Eingabetaste (Windows) bzw. Wahl- + Umschalttaste + Zeilenschalter (Mac OS).

» Um ein Element anzuwenden ohne die Schnellanwendungsliste zu schliefen, driicken Sie Umschalt- + Eingabetaste
(Windows) bzw. Umschalt- + Wahltaste (Mac OS).

+ Um die Schnellanwendungsliste zu schlieffen ohne ein Element anzuwenden, driicken Sie die Esc-Taste oder klicken Sie
auf eine andere Stelle im Dokumentfenster.

+ Wenn Sie ein Format bearbeiten mdchten, driicken Sie Strg + Eingabetaste (Windows) bzw. Befehls- + Wahltaste
(Mac OS).

Wenn die Schnellanwendungsliste angezeigt wird, driicken Sie die Pfeil-nach-links- und Pfeil-nach-rechts-Taste, um durch
das Bearbeitungsfeld zu navigieren. Driicken Sie die Pfeil-nach-oben- und Pfeil-nach-unten-Taste, um durch die Liste der
Elemente zu bldttern.

Gruppieren von Formaten

Sie konnen Formate ordnen, indem Sie sie in den Bedienfeldern fiir Zeichenformate, Absatzformate, Objektstile,
Tabellenformate und Zellenformate in verschiedenen Ordnern gruppieren. Sie kénnen auch Gruppen in anderen Gruppen
verschachteln. Formate miissen jedoch nicht zu einer Gruppe gehéren. Sie kénnen sie zu einer Gruppe oder zum Stamm
des Bedienfelds hinzufiigen.

Erstellen einer Stilgruppe
1 Im Formatbedienfeld:

 Um eine Gruppe auf Stammebene zu erstellen, heben Sie fiir alle Formate die Markierung auf.
» Um eine Gruppe innerhalb einer Gruppe zu erstellen, wihlen Sie eine Gruppe aus und 6ffnen Sie diese.
» Um bestehende Formate in die Gruppe einzuschlieffen, markieren Sie die Formate.

2 Wihlen Sie im Menii des Formatbedienfelds die Option ,,Neue Formatgruppe® oder wihlen Sie ,,Neue Gruppe aus
Formaten, um die markierten Formate in die neue Gruppe zu verschieben.

3 Geben Sie den Namen der Gruppe ein und klicken Sie auf ,,OK*

4 Sie verschieben ein Format in die Gruppe, indem Sie das Format auf die Formatgruppe ziehen. Wenn die Formatgruppe
markiert ist, lassen Sie die Maustaste los.
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Kopieren von Stilen in eine Gruppe

Wenn Sie ein Format in eine andere Gruppe kopieren, sind die kopierten Formate nicht miteinander verkniipft. Sie haben
zwar denselben Namen, aber wenn Sie ein Format bearbeiten, werden dadurch nicht die Attribute des anderen Formats
geandert.

1 Wihlen Sie das Format oder die Gruppe aus, das bzw. die Sie kopieren mochten.
2 Wihlen Sie im Menii des Formatbedienfelds die Option ,,In Gruppe kopieren®

3 Wibhlen Sie die Gruppe (oder [Stamm]-Ebene) aus, in die Sie das Format oder die Gruppe kopieren mochten, und
klicken Sie auf ,,OK*

Wenn die Gruppe bereits Formatnamen enthélt, die mit den kopierten Formatnamen identisch sind, werden die Kopien
umbenannt.

Maximieren oder Minimieren von Stilgruppen
+ Zum Maximieren oder Minimieren einer Gruppe klicken Sie auf das entsprechende Dreiecksymbol.

+ Zum Maximieren oder Minimieren einer Gruppe und ihrer Untergruppen klicken Sie bei gedriickter Strg- (Windows)
bzw. Befehlstaste (Mac OS) auf das Dreiecksymbol.

Loschen von Stilgruppen

Beim Loschen einer Formatgruppe werden die Gruppe und der gesamte Inhalt, einschliefdlich Formate und andere
Gruppen, geloscht.

1 Wibhlen Sie die zu l6schende Gruppe aus.

2 Wihlen Sie im Menii des Formatbedienfelds die Option ,,Formatgruppe 16schen und klicken Sie auf ,,Ja“

3 Geben Sie fiir jedes in der Gruppe enthaltene Format ein Ersatzformat an oder wahlen Sie ,,[Ohne]“ und klicken Sie auf
~OK*

Q Wenn Sie dasselbe Ersatzformat fiir alle Formate verwenden mochten, wihlen Sie ,, Auf alle anwenden® aus.

Wenn Sie die Ersetzung eines der Formate abbrechen, wird die Gruppe nicht geloscht. Sie konnen geloschte Formate
wiederherstellen, indem Sie ,,Bearbeiten® > ,,Riickgangig® > ,,Formate l6schen® wihlen.

Verschieben und Neuanordnen von Stilen
Standardmaflig werden von Thnen erstellte Formate unten in der Formatgruppe oder im Bedienfeld angezeigt.

+ Um alle Gruppen und Formate innerhalb von Gruppen alphabetisch zu ordnen, wihlen Sie im Menii des
Formatbedienfelds die Option ,Nach Name sortieren®

» Zum Verschieben eines einzelnen Formats ziehen Sie es an seine neue Position. Eine schwarze Linie zeigt an, wohin das
Format verschoben wird. Die Markierung eines Gruppenordners bedeutet, dass das Format zu dieser Gruppe
hinzugefiigt wird.

160



Kapitel 7: Typografie

Durch Typografie wird Sprache in Schriftform gebracht. Mit Adobe InDesign CS3 konnen Sie den Schriftsatz dem
jeweiligen Inhalt entsprechend anpassen. Die gewéhlte Schriftart, der vertikale Abstand zwischen Schriftzeilen und der
horizontale Abstand zwischen Zeichen sind nur einige Beispiele dafiir, wie Sie die Textdarstellung in Dokumenten
beeinflussen kénnen.

Formatieren von Text

Formatieren von Text

Zum Andern des Erscheinungsbilds von Text stehen Thnen das Zeichen- und das Absatzbedienfeld zur Verfiigung. In
InDesign konnen Sie das Steuerungsbedienfeld auch zum Formatieren des Textes verwenden. Das Steuerungsbedienfeld ist
in InCopy nicht verfiigbar.

Fir das Formatieren von Text haben Sie die folgenden Mdoglichkeiten:

+ Wenn Sie einzelne Zeichen formatieren mochten, wihlen Sie die zu formatierenden Zeichen mit dem Textwerkzeug T
aus oder setzen Sie eine Einfiigemarke. Wahlen Sie dann eine Formatierungsoption aus und beginnen Sie mit der
Texteingabe.

+ Wenn Sie Absitze formatieren méchten, miissen Sie nicht den gesamten Absatz markieren. Es geniigt, ein Wort oder ein
Zeichen auszuwihlen oder eine Einfiigemarke zu setzen. Sie konnen auch Text in mehreren Absitzen auswihlen.

+ Wenn Sie die Formatierung fiir alle zukiinftig von Thnen erstellten Textrahmen im aktuellen Dokument festlegen
mochten, miissen Sie zundchst dafiir sorgen, dass die Einfligemarke nicht aktiviert und kein Text ausgewdhlt ist. Legen
Sie dann die gewiinschten Textformatierungsoptionen fest.

 Wihlen Sie einen Rahmen aus, um die Formatierung auf den darin enthaltenen Text anzuwenden. Der Rahmen darf
nicht verkettet sein.

« Mithilfe von Absatz- und Zeichenformaten konnen Sie Text schnell und einheitlich formatieren.

Ein Video zum Thema Arbeiten mit Text finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0075_de.

1 Wihlen Sie das Textwerkzeug ‘1" aus.
2 Kilicken Sie, um eine Einfligemarke zu setzen, oder wihlen Sie den zu formatierenden Text aus.
3 Wibhlen Sie ,,Schrift® > ,,Absatz“ oder ,,Schrift” > ,Zeichen’, um das Absatz- oder Zeichenbedienfeld anzuzeigen.

4 Legen Sie die Formatierungsoptionen fest.

Verwenden von Schriftarten

Wissenswertes liber Schriftarten
Mit dem Begriff Schriftart wird ein vollstindiger Satz von Zeichen - Buchstaben, Zahlen und Symbole - mit gleicher

Stirke, gleicher Breite und gleichem Schriftschnitt bezeichnet. Ein Beispiel fiir eine Schriftart ist ,, Adobe Garamond Bold
10 Pt

Unter einem Schriftbild (auch Schriftfamilie oder Schriftartfamilie genannt) wird eine Sammlung von Schriftarten mit
einheitlichem Erscheinungsbild verstanden, die fiir eine gemeinsame Verwendung entwickelt wurden (z. B. Adobe
Garamond).
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Ein Schriftschnitt ist eine Variante einer bestimmten Schriftart in einer Schriftfamilie. In der Regel stellt die Schrift Roman
oder Plain (die Bezeichnung ist von Familie zu Familie unterschiedlich) einer Schriftfamilie die Grundschrift dar, die
verschiedene Schriftschnitte enthalten kann, z. B. normal, fett, halbfett, kursiv und fettkursiv.

Neben den auf dem von Thnen verwendeten System bereits installierten Schriftarten konnen Sie auch die in den folgenden
Ordnern enthaltenen Schriftarten verwenden:

Windows Programme/Gemeinsame Dateien/Adobe/Fonts
Mac OS Library/Application Support/Adobe/Fonts

Wenn Sie eine Type 1-, TrueType-, OpenType- oder CID-Schriftart im lokalen Schriftenordner installieren, wird die
Schriftart nur in Adobe-Anwendungen angezeigt.

Installieren von Schriftarten

Sie kénnen Schriftarten fiir InCopy verfiigbar machen, indem Sie die entsprechenden Schriftartdateien in den Ordner
»Schriftarten im Adobe® InCopy® CS3-Ordner auf Threr Festplatte kopieren. Die Schriftarten in diesem Ordner stehen
jedoch nur in InCopy zur Verfiigung.

Informationen zum Installieren und Aktivieren von Schriftarten fiir alle Anwendungen finden Sie in der
Systemdokumentation oder der Dokumentation fir Thr Schriftartenverwaltungsprogramm.

Wenn in InCopy zwei oder mehr Schriftarten aktiv sind, die den gleichen Familiennamen, aber unterschiedliche Adobe
PostScript-Namen haben, sind die Schriftarten in InCopy verfiigbar. Doppelt vorkommende Schriftarten werden in den
Meniis aufgefithrt und deren Schriftartentechnologie ist in Klammern in abgekiirzter Form angegeben. Die Schriftart
Helvetica TrueType wird beispielsweise als ,Helvetica (TT)“ angegeben, die Schriftart Helvetica PostScript Type 1 als
»Helvetica (T1)“ und Helvetica OpenType als ,,Helvetica (OTF)“. Wenn zwei Schriftarten denselben PostScript-Namen
haben und der Name der einen Schriftart ,,.dfont“ enthilt, wird die andere Schriftart verwendet.

Anwenden einer Schriftart auf Text

Beim Festlegen einer Schriftart konnen Sie Schriftartfamilie und Schriftschnitt unabhiangig voneinander wihlen. Wenn Sie
von einer Schriftartfamilie zu einer anderen wechseln, wird in InCopy versucht, den aktuellen Schriftschnitt durch eine
entsprechende Schnittvariante in der neuen Familie zu ersetzen. Wenn Sie z. B. von ,,Arial“ zu ,,Times" wechseln, wird
»Arial Bold“ in ,,Times Bold* gedndert.

Wenn Sie das Format ,,Fett“ oder ,,Kursiv® auf einen Text anwenden, wird in InCopy das schriftartspezifische Schriftbild
angewendet. In den meisten Fillen wird die jeweilige Fett- oder Kursivdruck-Version so angewendet, wie Sie es erwarten.
Bei manchen Schriftarten wird jedoch u. U. eine Variante angewendet, die nicht mit ,,Fett oder ,,Kursiv® bezeichnet ist. In
manchen Schriftart-Designs ist z. B. festgelegt, dass die Halbfettdruck-Variante verwendet werden soll, wenn auf diese
Schriftart Fettdruck angewendet wird.

1 Wihlen Sie den zu dndernden Text aus.
2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wihlen Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld eine Schriftart bzw. einen Schriftschnitt in den
entsprechenden Meniis aus. (Unter Mac OS konnen Sie die Schriftschnitte in den Untermeniis der Schriftfamilien
auswihlen.)

+ Setzen Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld eine Einfiigemarke vor den Namen der Schriftartfamilie
(oder doppelklicken Sie auf das erste Wort) und geben Sie die Anfangsbuchstaben der gewtinschten Schriftart ein.
Bereits wihrend der Eingabe werden in InCopy Namen der Schriftartfamilien bzw. Schriftschnitte angezeigt, die mit den
eingegebenen Buchstaben iibereinstimmen.

 Wihlen Sie unter ,,Schrift“ > ,,Schriftart” eine Schriftart. Beachten Sie, dass bei dieser Vorgehensweise sowohl eine
Schriftartfamilie als auch ein Schriftschnitt gewahlt werden.
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Festlegen eines Schriftgrads

Standardmafig wird der Schriftgrad in Punkt gemessen (ein Punkt entspricht 1/72 Zoll). Sie konnen einen beliebigen
Schriftgrad zwischen 0,1 und 1296 Punkt in Schritten von 0,001 Punkt angeben.

1 Wibhlen Sie die Zeichen oder Textobjekte aus, die Sie 4ndern méchten. Wenn Sie keinen Text auswiahlen, wird der
Schriftgrad auf neuen Text angewendet, den Sie eingeben.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Stellen Sie im Zeichenbedienfeld oder in der Steuerelementleiste die Option ,,Schriftgrad® ein.

+ Wihlen Sie unter ,,Schrift > ,,Schriftgrad“ einen Schriftgrad aus. Wenn Sie ,, Andere“ wihlen, kénnen Sie im
Zeichenbedienfeld einen neuen Schriftgrad eingeben.

Q Die Einheit fiir den Schriftgrad kénnen Sie im Dialogfeld ,Voreinstellungen® dndern.

Anzeigen von Schriftarten in der Vorschau

Sie kénnen Proben einer Schriftart in den Meniis ,,Schriftfamilie® und ,,Schriftschnitt® in der Zeichen-Palette und in
anderen Bereichen der Anwendung, in der Sie Schriftarten auswéhlen, anzeigen. Die unterschiedlichen Schrifttypen sind
durch folgende Symbole gekennzeichnet:

+ OpenType

« Typel A

o TrueType T

« Multiple Master M\l

+ Composite %

Sie konnen die Vorschaufunktion deaktivieren oder die Punktgrofle des Schriftartnamens bzw. der Schriftartenbeispiele in
den Schriftvoreinstellungen dndern.

OpenType-Schriftarten

Bei OpenType-Schriften ist die Schriftdatei fiir Windows®- und Macintosh®-Computer identisch, so dass Dateien ohne
Schriftersetzung und andere Textumbruchprobleme zwischen den Plattformen ausgetauscht werden kénnen. OpenType-
Schriften kénnen Merkmale wie bedingte Ligaturen und Schwungschriften enthalten, die in derzeit erhaltlichen PostScript-
und TrueType-Schriften nicht verfiigbar sind.

Q OpenType-Schriftarten werden mit dem Symbol €} angezeigt.

Beim Arbeiten mit einer OpenType-Schrift konnen Sie automatisch alternative Schriftzeichen in Threm Text (z. B.
Ligaturen, Kapitilchen, Briiche und proportionale Mediivalziffern) ersetzen lassen.

A 1st, 2nd, and 3rd 1st, 2nd and 3

B octagonal stone octagonal §tone

C Quick Brown Foxes Quick “Brown {Foxes

Normale Schriftart (links) und OpenType-Schriftart (rechts)
A. Ordinalzeichen B. Bedingte Ligaturen C. Schwungschriften

OpenType-Schriften konnen erweiterte Zeichensitze und Layout-Funktionen enthalten, die eine bessere Unterstiitzung fiir
verschiedene Sprachen und eine ausgefeiltere typografische Kontrolle bieten. OpenType-Schriftarten von Adobe mit
Unterstiitzung der mitteleuropéischen Sprachen enthalten die Silbe ,,Pro* im Namen, der in den Schriftartmeniis von
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Anwendungen angezeigt wird. OpenType-Schriftarten ohne Unterstiitzung mitteleuropiischer Sprachen sind mit
»Standard“ sowie der Erweiterung ,,Std“ bezeichnet. Samtliche OpenType-Schriften kénnen zusdtzlich zu den PostScript
Type 1- und TrueType-Schriften installiert und verwendet werden.

Weitere Informationen zu OpenType-Schriften finden Sie unter www.adobe.com/go/opentype_de.

Installieren von OpenType-Schriftarten

In InCopy sind Schriftarten aus verschiedenen OpenType-Familien verfiigbar, darunter Adobe Garamond Pro, Adobe
Caslon Pro, Trajan Pro, Caflisch Script Pro, Myriad Pro, Lithos und Adobe Jenson Pro.

OpenType-Schriftarten werden beim Installieren von InCopy oder der Adobe Creative Suite automatisch mit installiert.
Weitere OpenType-Schriftarten finden Sie auf der Anwendungs-DVD im Ordner ,,Adobe Schriftarten im Ordner
»Hilfsmittel“. Informationen zum Installieren und Verwenden von OpenType-Schriftarten finden Sie auf der Anwendungs-
DVD und der Adobe-Website.

Anwenden von OpenType-Schriftartattributen

Verwenden Sie das Zeichen- oder das Steuerungsbedienfeld, um OpenType-Schriftartattribute, wie z. B. Briiche oder
Schwungschriften, auf den Text anzuwenden.

Verwandte Themen

»Einfiigen von Glyphen und Sonderzeichen® auf Seite 97

~OpenType-Schriftarten auf Seite 163

Anwenden von OpenType-Schriftartattributen
1 Wihlen Sie Text aus.

2 Vergewissern Sie sich im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld, dass eine OpenType-Schriftart ausgewihlt ist.

3 Wihlen Sie im Menii des Zeichenbedienfelds die Option ,,OpenType® und anschliefend ein OpenType-Attribut wie
»Bedingte Ligaturen® oder ,,Briiche®

«

Merkmale, die die aktuelle Schriftart nicht unterstiitzt, werden in eckigen Klammern angezeigt, z. B. ,,[Schwungschrift]

Sie konnen OpenType-Schriftartattribute auch auswdihlen, wenn Sie ein Absatz- oder Zeichenformat definieren. Das
Dialogfeld ,, Formatoptionen® unter ,,OpenType-Funktionen® bietet verschiedene Optionen.

OpenType-Schriftartattribute
Wenn Sie eine OpenType-Schriftart verwenden, konnen Sie beim Formatieren von Text oder Definieren von Formaten im
Menii des Steuerungs- oder des Zeichenbedienfelds spezifische OpenType-Merkmale auswihlen und anwenden.

Hinweis: Zwischen einzelnen OpenType-Schriftarten gibt es hinsichtlich der Anzahl ihrer Schriftschnitte und Merkmale
erhebliche Unterschiede. Wenn ein OpenType-Merkmal fiir eine Schriftart nicht zur Verfiigung steht, wird dieses im Menii des
Steuerungsbedienfelds von eckigen Klammern umschlossen angezeigt (z. B. ,,[Schwungschrift] ).

Bedingte Ligaturen Eine Schriftart kann optionale Ligaturen enthalten, die nicht fiir jeden Text geeignet sind. Wenn Sie
diese Option aktivieren, konnen Sie die optionalen Ligaturen verwenden (sofern vorhanden). Weitere Informationen zu
Ligaturen erhalten Sie unter ,, Anwenden von Ligaturen auf Buchstabenpaare® auf Seite 172.

Briiche Zahlenangaben, die einen Schrégstrich enthalten (z. B. ,,1/2“), werden in eine Bruchziffer konvertiert, wenn die
Schriftart Bruchziffern unterstiitzt.

Ordinalzeichen In den Sprachen, in denen Ordinalzahlen mit einer Kombination aus Zahl und Buchstaben geschrieben
werden, werden die zugehorigen Buchstaben hochgestellt, sofern die Schriftart dieses Merkmal unterstiitzt. Dies betrifft
z. B. das Englische (fiir Ist steht ,,1“ und fiir 2nd ,,274“) und das Spanische a und o in den spanischen Wortern fiir segunda
(2°) und segundo (2°).

Schwungschrift Wenn eine Schriftart Schwungschriften enthilt, werden normale und kontextbedingte Schwungschriften
bereitgestellt, die alternative GrofSbuchstaben und Wortendezeichen enthalten kénnen.
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Titelschriftvarianten Zeichen fiir Text in GrofSbuchstaben werden aktiviert, sofern vorhanden. Bei manchen Schriftarten
kann das Aktivieren dieser Option fiir Text, der sowohl mit Grof3- als auch mit Kleinbuchstaben formatiert ist, zu
unerwiinschten Ergebnissen fithren.

Kontextbedingte Variante Enthilt die Schriftart kontextbedingte Ligaturen und Verbindungsalternativen, werden diese
aktiviert. In einigen Schriften sind Alternativzeichen zur Erzeugung ansprechenderer Buchstabenverbindungen
vorhanden. Beispielsweise kann das Buchstabenpaar ,,Bl“ in ,,Blume® verbunden werden, damit das Wort wie mit Hand
geschrieben aussieht. Diese Option ist standardmafig aktiviert.

Kapitdlchen Bei Schriftarten mit echten Kapitdlchen werden mit dieser Option Zeichen in Kapitdlchen umgewandelt.
Weitere Informationen finden Sie unter ,,Andern der Grof3- und Kleinschreibung von Text* auf Seite 174.

Null mit Schrigstrich Wenn Sie diese Option auswahlen, wird die Zahl 0 mit einem Schragstrich in der Mitte dargestellt. In
einigen Schriftarten (insbesondere in Schmalschriften) kann es mitunter Probleme bei der Unterscheidung zwischen der
Ziffer 0 und dem Grofibuchstaben O geben.

Formatsitze Einige OpenType-Schriftarten enthalten Glyphensatzvarianten, mit denen das Aussehen der Schrift
aufgewertet werden kann. Ein Formatsatz ist eine Gruppe von Glyphenvarianten, die entweder auf ein einzelnes Zeichen
oder einen ganzen Textbereich angewendet werden kann. Wenn Sie einen anderen Formatsatz auswihlen, werden statt der
Standardglyphen der Schriftart die im Formatsatz definierten Glyphen verwendet. Wird ein Glyphenzeichen in einem
Formatsatz zusammen mit einer anderen OpenType-Option verwendet, kommt statt der Glyphe aus dem Zeichensatz die
Glyphe aus der individuellen Option zum Einsatz. Zur Anzeige der Glyphen fiir die einzelnen Formatsitze steht IThnen das
Glyphenbedienfeld zur Verfigung.

Positionalform In einigen kursiven Schriftarten und in Sprachen wie Arabisch hangt das Aussehen eines Buchstabens von
seiner Position im Wort ab. Die Form des Buchstabens kann sich andern, wenn er am Wortanfang, in der Wortmitte, am
Wortende oder auch wenn er ganz allein steht. Wahlen Sie einen Buchstaben und anschlieflend die Option
»Positionalform’, um ihn richtig zu formatieren. Uber »Allgemeine Form* wird der tibliche Buchstabe eingefiigt. Uber
»Automatische Form“ wird der Buchstabe je nach Position im Wort bzw. nach alleinstehender Position eingefiigt.

Hochgestellt und Tiefgestellt Manche OpenType-Schriftarten enthalten hochgestellte oder tiefgestellte Zeichen, die im
Verhaltnis zu den benachbarten Zeichen korrekt skaliert werden. Wenn eine OpenType-Schriftart diese Glyphen fiir nicht
standardmaflige Briiche nicht enthalt, kdnnen Sie die Attribute ,,Z4hler” und ,,Nenner“ verwenden.

Zshler und Nenner Einige OpenType-Schriftarten konvertieren nur einfache Briiche (z. B. 1/2 oder 1/4) in Bruch-Glyphen,
nicht aber eher selten vorkommende Briiche (z. B. 4/13 oder 99/100). Wenden Sie in diesen Fillen auf die nicht
standardmafligen Briiche die Attribute ,Zdhler” und ,Nenner® an.

Versalziffern fiir Tabellen Es werden Ziffern mit normaler Hohe bereitgestellt, die dieselbe Breite haben. Diese Option
eignet sich fir Flle, in denen sich eine Zahlenreihe tiber mehr als eine Zeile erstreckt (z. B. in Tabellen).

Proportionale Mediavalziffern Es werden Ziffern mit unterschiedlicher Hohe und Breite bereitgestellt. Diese Option
empfiehlt sich fiir ein klassisches, stilisiertes Aussehen von Text, in dem keine Grofibuchstaben verwendet werden.

Proportionale Versalziffern Eswerden Ziffern mit normaler Héhe und unterschiedlicher Breite bereitgestellt. Diese Option
empfiehlt sich fiir Text, in dem GrofSbuchstaben verwendet werden.

Mediévalziffern fiir Tabellen Es werden Ziffern mit unterschiedlicher Hohe und fester, identischer Breite bereitgestellt.
Diese Option eignet sich fiir Texte, die das klassische Aussehen von Mediévalziffern haben sollen, jedoch in Spalten
ausgerichtet werden (z. B. Geschiftsberichte).

Standardzahlenformat Zahlen-Glyphen verwenden das Standardzahlenformat der aktuellen Schriftart.

Composite-Schriftarten

In InCopy kénnen Sie Teile verschiedener Schriftarten miteinander mischen und als so genannte Composite-Schriftart in
InDesign oder InCopy verwenden. Normalerweise wird diese Moglichkeit zum Mischen von lateinischen und japanischen
Schriften genutzt. Composite-Schriftarten, die Sie in InDesign erstellt haben, werden in InCopy am Anfang der
Schriftartenliste angezeigt. Sie konnen diese Schriftarten in InCopy zwar anwenden, nicht aber selbst erstellen oder
bearbeiten. Einzelheiten finden Sie in der InDesign-Hilfe.
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Arbeiten mit fehlenden Schriftarten

Beim Offnen oder Platzieren von Dokumenten, die nicht auf dem System installierte Schriftarten enthalten, werden in
einer Warnmeldung die fehlenden Schriftarten angezeigt. Wenn Sie Text markieren, der eine fehlende Schriftart enthilt,
wird in der Schriftartenliste des Zeichen- oder Steuerungsbedienfelds angezeigt, dass die Schrift fehlt.

In InCopy werden fehlende Schriftarten durch verfiigbare ersetzt. In diesem Fall kénnen Sie den Text markieren und ihm
eine andere Schriftart zuweisen. Fehlende Schriftarten, die durch andere Schriftarten ersetzt wurden, werden am Anfang
des Meniis ,,Text“ > ,,Schriftart im Abschnitt ,,Fehlende Schriftarten” aufgefiihrt. In fehlenden Schriften formatierter Text
wird standardmiflig rosa hervorgehoben.

Wenn eine TrueType-Schrift installiert ist und das Dokument eine Typel (T1)-Version derselben Schriftart enthilt, wird
angegeben, dass die Schriftart fehlt.

Mit ,,Schrift“ > ,,Schriftart suchen“ kénnen Sie fehlende Schriftarten suchen und dndern. Wenn eine fehlende Schriftart zu
einem Format gehort, konnen Sie die Schriftart in dem Format aktualisieren, indem Sie die Formatdefinition dndern.

Verwandte Themen

»Suchen und Ersetzen von Schriftarten” auf Seite 114

Installieren von Schriftarten” auf Seite 162

Verfiigbarmachen von fehlenden Schriftarten
% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Installieren Sie die fehlenden Schriftarten auf dem System.

« Platzieren Sie die fehlenden Schriftarten in den Schriftartenordner des InCopy-Anwendungsordners. Die Schriftarten
in diesem Ordner stehen nur in InCopy zur Verfiigung. Unter Mac OS konnen Schriftarten im Ordner ,,Macintosh
HD/LibraryApplication Support/Adobe/Fonts“ installiert werden. Die hier installierten Schriftarten konnen nur von
Adobe-Produkten verwendet werden.

« Aktivieren Sie die fehlenden Schriftarten mithilfe eines Schriftartenverwaltungsprogramms.

Wenn Sie nicht auf die fehlenden Schriftarten zugreifen konnen, konnen Sie mit dem Befehl ,,Schriftart suchen nach den
fehlenden Schriftarten suchen und diese ersetzen.

Markieren von ersetzten Schriftarten im Dokument

Wenn die Option ,,Ersetzte Schriftarten in den Voreinstellungen aktiviert wurde, wird Text, der mit fehlenden Schriftarten
formatiert ist, rosa markiert. Auf diese Weise lisst sich mit fehlenden Schriftarten formatierter Text schnell und einfach
auffinden.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,, Komposition“ (Windows) bzw. ,InCopy* > ,Voreinstellungen® >
»Komposition“ (Mac OS).

2 Aktivieren Sie die Option ,,Ersetzte Schriftarten” und klicken Sie auf ,,OK*

Multiple Master-Schriftarten

MultipleMaster-Schriftarten sind benutzerdefinierbare Typel-Schriftarten, deren Schriftmerkmale durch variable
»Designachsen’, wie Stirke, Breite, Schriftschnitt und optische Grofe, beschrieben werden.

Einige Multiple Master-Schriftarten verfiigen tiber eine Achse fiir die optische Grofie, die den Einsatz einer Schriftart
ermoglicht, die in einer bestimmten Grofie optimal lesbar ist. In der Regel weist die optische Grof3e fiir einen kleineren
Schriftgrad, z. B. 10 Punkt, im Vergleich zur optischen Grofe fiir einen gréfleren Schriftgrad, z. B. 72 Punkt, dickere Serifen
und Stimme, breitere Zeichen (groflere Dickte), einen geringeren Kontrast zwischen dicken und diinnen Linien, eine
grofiere x-Hohe (Mittelldnge) und breitere Abstinde zwischen den einzelnen Zeichen auf.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,,Eingabe“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen® > ,,Eingabe“
(Mac OS).

2 Aktivieren Sie die Option ,,Automatisch korrekte optische Grofle verwenden und klicken Sie auf ,,OK*
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Grundlinie einer Textzeile bis zur Grundlinie der dariiber liegenden Zeile gemessen. Die Grundlinie ist die unsichtbare

Zeile, auf der die meisten Buchstaben (sofern sie keine Unterldngen haben) angeordnet sind.

Mit der Standardeinstellung ,, Autom. Zeilenabstand® wird der Zeilenabstand auf 120 % des Schriftgrads (z. B. 12 Punkt
Zeilenabstand bei einem Schriftgrad von 10 Punkt) eingestellt. Beim Verwenden des automatischen Zeilenabstands wird

in InCopy der Wert fiir den Zeilenabstand im Feld ,,Zeilenabstand“ des Zeichenbedienfelds in Klammern angezeigt.

first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Zeilenabstand
A. Zeilenabstand B. Texthohe C. Wenn ein Wort mit einem grofieren Schriftgrad gesetzt wird, wird der Zeilenabstand dieser Zeile grofer.

Andern des Zeilenabstands

Der Zeilenabstand ist ein Zeichenattribut, d. h. Sie konnen innerhalb eines Absatzes verschiedene Zeilenabstinde

einstellen. Der grofite Wert fiir einen Zeilenabstand in einer Schriftzeile bestimmt den Zeilenabstand fiir die gesamte Zeile.

In den Voreinstellungen konnen Sie jedoch festlegen, dass der Zeilenabstand nicht nur auf Text innerhalb eines Absatzes,

sondern auf den gesamten Absatz angewendet wird. Diese Einstellung wirkt sich nicht auf den Zeilenabstand in

vorhandenen Rahmen aus.

Andern des Zeilenabstands von ausgewéhltem Text

1
2

%

Andern des Standardprozentwerts fiir den Zeilenabstand
1 Wihlen Sie die Absitze aus, die gedndert werden sollen.

2 Waihlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds bzw. des Steuerungsbedienfelds die Option ,, Abstinde®

Anwenden von Zeilenabstandswerten auf ganze Absitze

Wihlen Sie den zu dndernden Text aus.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Wihlen Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld den gewiinschten Zeilenabstand im Feld

,Zeilenabstand“ & aus.

Markieren Sie den aktuellen Zeilenabstandswert und geben Sie einen neuen Wert ein.

Beim Erstellen eines Absatzformats konnen Sie den Zeilenabstand im Bedienfeld ,,Grundlegende Zeichenformate®

andern.

Sie konnen den vertikalen Abstand von Text auch anpassen, indem Sie den Text am Grundlinienraster ausrichten. Wenn
ein Grundlinienraster eingerichtet wurde, setzt die Rastereinstellung den Wert fiir den Zeilenabstand aufer Kraft.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,,Eingabe“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen® > ,,Eingabe“
(Mac OS).

2 Aktivieren Sie die Option ,,Zeilenabstand auf ganze Absitze anwenden“ und klicken Sie auf ,,OK*
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Hinweis: Wenn Sie zum Anwenden eines Zeilenabstands ein Zeichenformat verwenden, gilt der Zeilenabstand nur fiir den
Text, auf den das Format angewendet wurde, und nicht fiir den gesamten Absatz. Dies gilt unabhdngig davon, ob die Option
»Zeilenabstand auf ganze Absdtze anwenden® aktiviert wurde.

Kerning und Laufweite

Kerning und Laufweite

Kerning ist ein Verfahren, mit dem der Abstand zwischen bestimmten Zeichenpaaren vergroflert bzw. verkleinert wird. Die
Anpassung der Laufweite erméglicht dagegen das Vergrofern bzw. Verkleinern der Abstande innerhalb eines ganzen
Textes.

Arten des Kernings

Sie kénnen Schrift automatisch unterschneiden, indem Sie das metrische oder optische Kerning verwenden. Beim
metrischen Kerning kommen die in den meisten Schriftarten bereits enthaltenen Kerning-Paare zum Einsatz, die
Informationen iiber den Abstand bestimmter Buchstabenpaare enthalten. Beispiele hierfiir sind: LA, P, To, Tr, Ta, Tu, Te,
Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya und Yo.

In InCopy kommt das metrische Kerning standardmiflig zum Einsatz, so dass bestimmte Buchstabenpaare beim
Importieren oder Eingeben von Text automatisch unterschnitten werden. Wenn Sie das metrische Kerning deaktivieren
mochten, wihlen Sie ,,0“ aus.

Beim optischen Kerning wird der Abstand zwischen benachbarten Zeichen auf der Grundlage der Zeichenform angepasst.
Einige Schriftarten enthalten feste Kerning-Paarbestimmungen. Wenn eine Schriftart jedoch nur minimales oder kein
Kerning beinhaltet oder Sie in mindestens einem Wort einer Zeile zwei verschiedene Schriftarten oder Schriftgrade
verwenden, konnen Sie das optische Kerning verwenden.

Watermark

%termark

Optisches Kerning beim Buchstabenpaar ,Wa*: vorher (oben) und nachher (unten)

Sie konnen das Kerning auch manuell anpassen. Das manuelle Kerning ist besonders dazu geeignet, den Abstand zwischen zwei
Buchstaben anzupassen. Das Andern der Laufweite und das manuelle Kerning sind kumulative Prozesse, d. h., Sie kénnen
zuerst den Abstand zwischen einzelnen Buchstabenpaaren korrigieren (Kerning) und dann die Abstinde innerhalb des
Textblocks anpassen (Laufweite dndern), ohne dass dadurch das relative Kerning der Buchstabenpaare beeintrichtigt wird.

Wort-Kerning ist nicht zu verwechseln mit der Option ,Wortabstand“ im Dialogfeld ,, Abstinde“. Durch Wort-Kerning
wird der Kerning-Wert nur zwischen dem ersten Buchstaben eines Wortes und dem Abstand vor diesem Zeichen gedndert.
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Watermark x

Watermark ’

Watermark c

Kerning und Laufweite
A. Original B. Kerning zwischen ,W “und ,,a“ C. Laufweiteninderung

MaBeinheit fiir Laufweiten- und Kerning-Werte

Sie konnen Kerning und/oder Laufweite auf markierten Text anwenden. Laufweite und Kerning werden in 1/1000 Geviert
gemessen, einer Maf3einheit relativ zum aktuellen Schriftgrad. Bei einem Schriftgrad von 6 Punkt betrigt ein Geviert

6 Punkt, bei einem Schriftgrad von 10 Punkt betragt ein Geviert 10 Punkt. Kerning und Laufweite sind vollkommen
proportional zum aktuellen Schriftgrad.

Das Andern der Laufweite und das manuelle Kerning sind kumulative Prozesse, d. h., Sie konnen zuerst den Abstand
zwischen einzelnen Buchstabenpaaren korrigieren (Kerning) und dann die Absténde innerhalb des Textblocks anpassen
(Laufweite dndern), ohne dass dadurch das relative Kerning der Buchstabenpaare beeintrachtigt wird.

Wenn Sie die Einfiigemarke zwischen zwei Buchstaben setzen, werden die Kerningwerte in InCopy im Zeichenbedienfeld
und im Steuerungsbedienfeld angezeigt. Die Werte fiir das metrische und optische Kerning (oder die definierten Kerning-
Paare) werden in Klammern angezeigt. Wenn Sie ein Wort oder einen Textbereich auswihlen, werden die Werte fiir die
Laufweite in InCopy ebenfalls im Zeichenbedienfeld und im Steuerungsbedienfeld angezeigt.

Anwenden von Kerning auf Text

Sie kénnen eine der automatischen Kerning-Optionen, metrisches oder optisches Kerning, anwenden oder die Abstinde
zwischen den Buchstaben manuell anpassen.

Verwandte Themen
JTastaturbefehle zum Bearbeiten der Schrift” auf Seite 258

Metrisches Kerning
1 Setzen Sie die Einfiigemarke zwischen die Zeichen, deren Abstand durch Kerning korrigiert werden soll, oder wihlen
Sie Text aus.

2 Wihlen Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld im Menii ,,Kerning™ 4y die Option ,,Metrisch"

Wenn Sie die in der Schriftart integrierten Kerning-Informationen fiir den ausgewéhlten Text deaktivieren mdchten,
wihlen Sie im Menii 4y, Kerning" den Wert ,,0%

Hinweis: Wenn Sie metrisches Kerning bei einer japanischen OpenType-Schriftart verwenden, empfiehlt es sich, im Menii des
Steuerungsbedienfelds ,OpenType“ > ,, Zeichenspezifische Abstinde verwenden“ auszuwdhlen. Dadurch konnen Sie unnitige
manuelle Kerning-Anpassungen vermeiden.

Optisches Kerning
1 Setzen Sie die Einfiigemarke zwischen die Zeichen, deren Abstand durch Kerning korrigiert werden soll, oder wihlen
Sie Text aus.

2 Wihlen Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld im Menii ,Kerning® 4y die Option ,,Optisch®

Manuelles Anpassen von Kerning

1 Setzen Sie mit dem Textwerkzeug T eine Einfiigemarke zwischen die beiden Zeichen.
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Hinweis: Bei einem ausgewdhiten Textbereich ist ein manuelles Kerning nicht maoglich (es stehen nur ,, Metrisch’, ,,Optisch und
der Wert ,0“ zur Auswahl). Andern Sie stattdessen die Laufweite.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Geben Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld im Menii ,,Kerning® einen numerischen Wert ein bzw.
wihlen Sie einen Wert aus.

+ Driicken Sie Alt + Nach-links-Taste/Nach-rechts-Taste (Windows) bzw. Wahl + Nach-links-Taste/Nach-rechts-Taste
(Mac OS), um den Abstand zwischen zwei Zeichen zu verringern bzw. zu vergréfiern.

Der Grad der Kerning-Anpassung entspricht dem Kerning-Wert im Dialogfeld ,,Einheiten & Einteilungen® der
Voreinstellungen. Wenn Sie beim Driicken des Tastaturbefehls zusitzlich noch die Strg- (Windows) bzw. Befehlstaste
(Mac OS) gedriickt halten, entspricht der Kerning-Wert dem Fiinffachen des Voreinstellungswerts fiir ,, Kerning®

Andern des Standardwerts fiir den Kerning-Zuwachs
% Geben Sie im Dialogfeld ,Voreinstellungen im Abschnitt ,,Einheiten & Einteilungen“ einen neuen Kerning-Wert ein
und klicken Sie auf ,,OK*,

Deaktivieren des Kerning fiir markierten Text
1 Wihlen Sie Text aus.

2 Wihlen Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld im Menii ,,Kerning® den Wert ,,0“ aus oder geben Sie
ihn ein.

Sie konnen Kerning und Laufweite auch mit dem Tastaturbefehl Alt + Strg + Q (Windows) bzw. Wahl + Befehl + Q
(Mac OS) zuriicksetzen. Dabei wird fiir das Kerning unabhingig von der zuvor verwendeten Einstellung die Option
»Metrisch” eingestellt.

Markieren von Text, der benutzerdefinierte Kerning- und Laufweiteneinstellungen enthalt

Sie kénnen sich anzeigen lassen, welcher Text mit benutzerdefiniertem Kerning bzw. einer benutzerdefinierten Laufweite
versehen wurde. Wenn Sie die Voreinstellungsoption ,,Laufweite/Kerning benutzerdefiniert® aktiviert haben, wird Text mit
benutzerdefinierter Laufweitenfestlegung bzw. benutzerdefiniertem Kerning griin markiert.

1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten” > ,Voreinstellungen® > ,,Komposition“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen* >
»Komposition“ (Mac OS).

2 Aktivieren Sie ,,Laufweite/Kerning benutzerdefiniert und klicken Sie auf ,,OK*.

Anpassen des Kerning zwischen Wortern

% Wihlen Sie mit dem Textwerkzeug T einen Textbereich aus und fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:

 Um einen Abstand zwischen ausgewéhlten Wortern hinzuzufiigen, driicken Sie Alt + Strg + < (Windows) bzw. Wahl +
Befehl + < (Mac OS).

+ Um Abstand zwischen ausgewahlten Wortern zu entfernen, driicken Sie Alt + Strg + Riicktaste (Windows) bzw. Wahl +
Befehl + Riickschritttaste (Mac OS).

» Um das Kerning um das jeweils Fiinffache zu dndern, halten Sie beim Driicken des Tastaturbefehls die Umschalttaste
gedriickt.

Anpassen der Laufweite

1 Wihlen Sie mehrere aufeinanderfolgende Zeichen aus.

2 Geben Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld einen numerischen Wert ein bzw. wihlen Sie einen Wert
unter ,,Laufweite” &Y aus.
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Formatieren von Zeichen

Anwenden von Grundlinienversatz

Mit dem Grundlinienversatz konnen Sie ein markiertes Zeichen relativ zur Grundlinie des Umgebungstextes nach oben
oder unten verschieben. Diese Option ist insbesondere hilfreich, wenn Sie Briiche von Hand eingeben oder die Position
von eingebundenen Grafiken anpassen.

10th 1/2 10th 1/5

Grundlinienversatz bei Text

1 Wihlen Sie Text aus.

2 Geben Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld einen numerischen Wert unter ,,Grundlinienversatz* %
ein. Bei positiven Werten wird die Grundlinie des Zeichens tiber, bei negativen Werten unter die Grundlinie der Zeile
verschoben.

Q Klicken Sie in das Feld ,,Grundlinienversatz* und driicken Sie die Nach-oben- oder Nach-unten-Taste, um den Wert zu
erhohen bzw. zu verringern. Wenn Sie dabei die Umschalttaste gedriickt halten, wird der Wert in grofSeren Schritten
gedndert.

Um die Standardschrittgrofle fiir den Grundlinienversatz zu dndern, geben Sie im Dialogfeld ,.Voreinstellungen® im
Abschnitt ,,Einheiten & Einstellungen® unter ,,Grundlinienversatz® einen Wert ein.

Hochstellen und Tiefstellen von Zeichen in einer anderen Schriftart als OpenType
1 Wihlen Sie Text aus.

2 Wibhlen Sie im Menil des Zeichenbedienfelds oder im Steuerungsbedienfeld die Option ,,Hochgestellt“ oder
»Tiefgestellt®.

Wenn Sie ,Hochgestellt“ oder ,,Tiefgestellt“ wihlen, werden dem ausgewihlten Text vordefinierte Werte fiir

Grundlinienversatz und Schriftgrad zugewiesen.

Diese Werte sind Prozentwerte des aktuellen Schriftgrads und Zeilenabstands und basieren auf den Einstellungen im
Bereich ,,Eingabe“ des Dialogfelds ,,Voreinstellungen®. Sie werden beim Markieren von Text nicht in den Feldern
»Grundlinienversatz“ und ,,Schriftgrad” des Zeichenbedienfelds angezeigt.

Hinweis: Sie konnen die StandardgrifSe und -position fiir hoch- und tiefgestellte Zeichen im Dialogfeld ,Voreinstellungen“ unter
~Erweiterte Eingabe“ dndern.

Verwandte Themen
»Anwenden von OpenType-Schriftartattributen® auf Seite 164

Anwenden von Unter- oder Durchstreichungen
1 Wihlen Sie Text aus.

2 Wihlen Sie im Menii des Zeichenbedienfelds oder im Steuerungsbedienfeld die Option ,,Unterstrichen oder
»Durchgestrichen®

Die Standardstérke der bei Unterstreichungen und Durchstreichungen verwendeten Linien hingt vom jeweiligen
Schriftgrad ab.

Andern der Optionen fiir Unterstreichungen oder Durchstreichungen
Benutzerdefinierte Unterstreichungen sind besonders niitzlich, wenn Sie eine gleichméaflige Unterstreichung unter
verschieden grofien Zeichen erstellen oder Sondereffekte wie Hintergrundbeleuchtung erzielen méchten.
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S cence I(,\King Lear’s palace.
o

S cence I. King Lear’s palace.

Vor und nach der Anpassung von Unterstreichungen

1

Wihlen Sie im Menii des Zeichen- oder Steuerungsbedienfelds ,,Unterstreichungsoptionen® oder

»Durchstreichungsoptionen®

2

Fithren Sie einen der folgenden Schritte durch, und klicken Sie anschlieflend auf ,,OK*:

Wihlen Sie ,,Unterstreichung aktiviert bzw. ,Durchstreichung aktiviert“ aus, um Unterstreichungen bzw.
Durchstreichungen fiir den aktuellen Text zu aktivieren.

Wihlen Sie fiir ,,Stirke einen Wert oder geben Sie den gewiinschten Wert ein, um die Dicke der Unterstreichungs- bzw.
Durchstreichungslinie zu bestimmen.

Wihlen Sie fiir ,,Art“ eine der Optionen fiir Unterstreichungen oder Durchstreichungen.

Bestimmen Sie unter ,,Offset“ die vertikale Position der Linie. Der Versatz wird von der Grundlinie aus gemessen. Durch

negative Werte wird die Unterstreichung tiber die Grundlinie verschoben und die Durchstreichung unter die Grundlinie.

Aktivieren Sie die Option ,,Kontur tiberdrucken’, um zu verhindern, dass die Kontur darunter liegende Farben auf einer
Druckpresse ausspart.

Wihlen Sie eine Farbe und einen Farbton. Sofern Sie nicht die Linienart ,, Durchgezogen“ gewéhlt haben, wahlen Sie eine
Farbe oder einen Farbton fiir die Liicke, um das Aussehen des Bereichs zwischen Strichen, Punkten oder Linien zu
andern.

Aktivieren Sie ,,Kontur iiberdrucken® oder ,,Liicke tiberdrucken®, wenn die Unterstreichung oder Durchstreichung iiber
einer anderen Farbe gedruckt wird und Sie Fehler vermeiden méchten, die durch Passungenauigkeiten beim Drucken
auftreten kénnen.

Um die Unterstreichungs- oder Durchstreichungsoptionen in einem Absatz- oder Zeichenformat zu dndern, verwenden Sie
den Bereich ,,Unterstreichungsoptionen oder ,, Durchstreichungsoptionen in dem Dialogfeld, das angezeigt wird, wenn Sie

das Format erstellen oder bearbeiten.

Anwenden von Ligaturen auf Buchstabenpaare

Sie kénnen festlegen, dass InDesign automatisch Ligaturen einfiigt. Ligaturen sind typografische Ersatzzeichen fiir

bestimmte Buchstabenpaare, z. B. ,,fi“ und ,,fI, die allerdings nicht in allen Schriftarten enthalten sind. Die Zeichen, die von

InDesign bei aktivierter Option ,,Ligaturen verwendet werden, werden als Ligaturen angezeigt und gedruckt, konnen

jedoch in vollem Umfang bearbeitet werden und werden bei der Rechtschreibpriifung nicht als fehlerhaft gekennzeichnet.

ff fi {1 ffi ffl

ff i fl fh fil

Einzelne Zeichen (oben) und Ligaturkombinationen (unten)
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Wenn Sie fiir OpenType-Schriftarten die Option ,,Ligaturen” im Menii des Zeichenbedienfelds oder des
Steuerungsbedienfelds wihlen, werden in InDesign die in der Schriftart definierten Standardligaturen erzeugt. Manche
Schriftarten enthalten auflerdem optionale, stirker ausgeschmiickte Ligaturen, die mit dem Befehl ,,Bedingte Ligaturen®
erzeugt werden konnen.

1 Wihlen Sie Text aus.

2 Wibhlen Sie im Menil des Zeichen- oder Steuerungsbedienfelds die Option ,,Ligaturen®

Verwandte Themen

~OpenType-Schriftarten auf Seite 163

Andern der auf Text angewendeten Farben und Verlaufe

Sie konnen Farben und Verldufe mit dem Farbfeldbedienfeld auf Konturen und Fldchen von Zeichen anwenden. In
verkniipften Textabschnitten konnen Sie alle Farben und Verldufe anwenden, die in dem verkniipften InDesign-Layout
definiert wurden. In eigenstindigen Textabschnitten konnen Sie alle Standardfarben oder auch neue Farben anwenden, die
Sie fur das Dokument erstellt haben.
Hinweis: Sie konnen in InCopy keine Verliufe erstellen. Es konnen nur aus InDesign importierte Verliufe angezeigt werden.
A B C

| ¢ |Farbfelder x |
l%‘ JE Farbton: 100 "E %
[7] 10hnel ¥ @
I:‘ [Papier]
. [Schwarz] |
. [Passermarken] r 4
B c-100mM=0v=0K=0
B c-om-100y=0K=0
[] c=om=0¥=-100k=0
. C=15 M=100 Y=100 K=0
B c=75 M=s y=100 k=0
B c-100m=30 y=10k=0

1
11}

£ EEEEE
KK EEE S

B @ & W

Farbfelder
A. Farbfelder wirken sich auf Flichen oder Konturen aus B. Farbfelder wirken sich auf Rahmen oder Text aus C. Farbton (Prozent)

Andern der Farbe von Text
1 Wihlen Sie mit dem Textwerkzeug T den Text aus, den Sie kolorieren méchten.

2 Zeigen Sie mit ,Fenster® > ,Farbfelder” das Farbfeldbedienfeld an und klicken Sie darin auf ein Farbfeld oder ein
Verlaufsfeld.

Hinweis: Farben konnen auf Text in der Druckfahnen-, Textabschnitts- oder Layoutansicht angewendet werden.
Farbdnderungen sind jedoch nur in der Layoutansicht sichtbar.

Festlegen der anzuzeigenden Farbfeldtypen
1 Wibhlen Sie ,,Fenster” > ,,Farbfelder®, um das Farbfeldbedienfeld zu 6ffnen.

2 Klicken Sie am unteren Bedienfeldrand auf eine der folgenden Schaltflichen:

« Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Alle Farbfelder einblenden®, wenn alle Felder fiir Farben, Farbtone und Verliufe
angezeigt werden sollen.

 Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Farbfelder einblenden®, um nur die Felder fiir Prozessfarben, Volltonfarben und
Farbtone anzuzeigen.

« Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Verlaufsfelder einblenden’, wenn nur die Felder fiir Verldufe angezeigt werden sollen.
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Zuweisen einer Sprache fiir Text

Durch das Zuweisen einer Sprache zu einem Text wird festgelegt, welches Worterbuch fiir Silbentrennung und
Rechtschreibung zu verwenden ist. Das Zuweisen einer Sprache dndert nicht den Originaltext.

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
+ Um die Sprache nur ausgewahltem Text zuzuweisen, wahlen Sie den Text aus.

» Um das Standardworterbuch von InDesign zu dndern, schliefSen Sie alle Dokumente und wiéhlen Sie die gewiinschte
Sprache.

» Wenn Sie das Standardwérterbuch fiir ein bestimmtes Dokument dndern mdchten, klicken Sie auf ,,Bearbeiten” >
»Auswahl aufheben und wihlen Sie dann die gewiinschte Sprache aus.

2 Wihlen Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld im Menii ,,Sprache® das gewiinschte Worterbuch aus.

In InDesign werden fiir Rechtschreibung und Silbentrennung Proximity-Worterbiicher verwendet. Mit diesen
Worterbiichern konnen Sie sogar einzelnen Textzeichen eine andere Sprache zuweisen. Jedes Worterbuch enthélt mehrere
hunderttausend Eintrige mit standardmifigen Silbentrennungen. Das Andern der Standardsprache wirkt sich nicht auf
vorhandene Textrahmen oder Dokumente aus.

Sie kénnen Worterbiicher so anpassen, dass die von Thnen verwendeten Begriffe erkannt und korrekt behandelt werden.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Auswirkungen der Worterbiicher auf die Silbentrennung
A. ,,Glockenspiel“im Englischen B. ,Glockenspiel“in alter deutscher Rechtschreibung C. ,Glockenspiel“nach neuer deutscher Rechtschreibung

Verwandte Themen

»Silbentrennungs- und Rechtschreibworterbiicher® auf Seite 139

Andern der GroB- und Kleinschreibung von Text

Durch Anwenden der Befehle ,,Grobuchstaben® oder ,,Kapitalchen wird das Erscheinungsbild des Textes gedndert,
jedoch nicht der Text selbst. Mit dem Befehl ,,Grof3-/Kleinschreibung andern” wird dagegen die Grof3-/Kleinschreibung fiir
den ausgewihlten Text gedndert. Dieser Unterschied ist ausschlaggebend, wenn Sie Text suchen oder die Rechtschreibung
priifen. Angenommen, Sie geben ,,Spinnen® in ein Dokument ein und wenden den Befehl ,Grofbuchstaben® auf das Wort
an. Wenn Sie dann mit ,,Suchen/Ersetzen (unter Beriicksichtigung der Grof3- und Kleinschreibung) nach ,,SPINNEN®
suchen, wird die Version von ,,Spinnen, auf die der Befehl ,,Groflbuchstaben® angewendet wurde, nicht gefunden. Sie
erhalten die besten Ergebnisse beim Suchen und beim Anwenden der Rechtschreibpriifung, wenn Sie den Befehl ,,Grof3-
/Kleinschreibung dndern” anstelle des Befehls ,,Groflbuchstaben® verwenden.

Andern von Text zu GroBbuchstaben oder Kapitilchen

In InDesign kann die Grof§-/Kleinschreibung von ausgewahltem Text automatisch gedndert werden. Wenn Sie Text als
Kapitilchen formatieren, werden in InDesign automatisch die Kapitalchen der jeweiligen Schriftart (falls verfiigbar)
verwendet. Enthilt die Schriftart keine Kapitélchen, werden diese von InDesign synthetisiert, indem verkleinerte Versionen
der normalen Groflbuchstaben verwendet werden. Die Grof3e der synthetisierten Kapitalchen kann im Dialogfeld
~Voreinstellungen® auf der Seite ,,Eingabe“ festgelegt werden.
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500 BC to AD 700

500 BC 1O AD 700

Vor (oben) und nach (unten) dem Formatieren von ,,BC“und ,,AD“ als Kapitdilchen zur Erginzung von Medidvalziffern innerhalb von Text

Wenn Sie fiir eine OpenType-Schriftart die Option ,,Grofibuchstaben” oder ,,Kapitilchen wahlen, wird das Schriftbild
eleganter. Bei einer OpenType-Schriftart konnen Sie die Option ,,Kapitdlchen® im Menii des Zeichenbedienfelds oder im
Steuerungsbedienfeld wihlen. (Siehe ,,Anwenden von OpenType-Schriftartattributen® auf Seite 164.)

1 Wibhlen Sie Text aus.

2 Wihlen Sie im Menii des Zeichenbedienfelds oder im Steuerungsbedienfeld die Option ,,GrofSbuchstaben® oder
»Kapitilchen Wenn der Text urspriinglich in Grobuchstaben eingegeben wurde, wird er durch die Option ,,Kapitédlchen®
nicht gedndert.

Festlegen der Grof3e von Kapitdlchen
1 Wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,,Erweiterte Eingabe“ (Windows) bzw. ,,InCopy“ > ,Voreinstellungen® >
»Erweiterte Eingabe“ (Mac OS).

2 Geben Sie fiir ,Kapitidlchen® einen Prozentwert des urspriinglichen Schriftgrads ein, mit dem Text als Kapitalchen
formatiert wird. Klicken Sie auf ,,OK*

Andern der GroB-/Kleinschreibung
1 Wihlen Sie Text aus.

2 Wihlen Sie unter ,,Schrift > ,,Grof3-/Kleinschreibung dndern” eine der folgenden Optionen:
« Um alle Zeichen in Kleinbuchstaben zu dndern, wihlen Sie ,,kleinbuchstaben“ aus.

» Um den ersten Buchstaben jedes Wortes in einen Grofibuchstaben umzuwandeln, wihlen Sie ,,Erster Buchstabe Im Wort
Grof$“ aus.

« Um alle Zeichen in Grof$buchstaben zu dndern, wihlen Sie ,, GROSSBUCHSTABEN® aus.

+ Um den ersten Buchstaben jedes Satzes in einen Groflbuchstaben umzuwandeln, wihlen Sie ,,Erster buchstabe im satz
grof3 aus.

Hinweis: Bei der Bestimmung der Satzgrenzen wird fiir den Befehl ,,Erster buchstabe im satz grof$“ davon ausgegangen, dass
das Satzende durch die Zeichen Punkt (.), Ausrufezeichen (!) oder Fragezeichen (?) markiert wird. Der Befehl ,, Erster buchstabe
im satz grof$, der aufgrund der orthografischen Eigenheiten des Deutschen kaum Anwendung finden diirfte, kann zu
unerwarteten Ergebnissen fiihren, wenn die entsprechenden Zeichen in speziellen Umgebungen vorkommen, z. B. in
Dateinamen, Abkiirzungen oder Internet-URLs. Dariiber hinaus konnen Eigennamen filschlicherweise mit Kleinbuchstaben
formatiert werden.

Skalieren von Schrift

Sie kénnen das Verhiltnis zwischen Schrifthohe und Schriftbreite relativ zur Originalhohe und -breite der Zeichen
angeben. Der Skalierungsfaktor nicht skalierter Zeichen betrégt 100 %. Einige Schriftartfamilien enthalten eine echte
erweiterte Schriftart, die eine groflere horizontale Ausdehnung als bei gewohnlichem Schriftschnitt aufweist. Beim
Skalieren wird die Schrift verzerrt; es empfiehlt sich daher, eventuell vorhandene komprimierte oder erweiterte Schriftarten

zu verwenden.
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Horizontales Skalieren von Text
A. Text ohne Skalierung B. Unskalierter Schmalschrift-Text C. Skalierter Schmalschrift-Text

Anpassen der vertikalen bzw. horizontalen Skalierung
1 Wihlen Sie den Text aus, der skaliert werden soll.

2 Geben Sie im Zeichenbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld einen Wert in die Felder ,Vertikale Skalierung® IT bzw.
»Horizontale Skalierung“ I ein.

Skalieren von Text durch Andern des Textrahmens in InDesign
« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Halten Sie die Strg- (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) gedriickt und ziehen Sie dann mit dem Auswahl-Werkzeug
eine Ecke des Textrahmens, um dessen Grofle zu dndern.

+ Andern Sie die Rahmengréfie mit dem Skalieren-Werkzeug 4 .

Verzerren von Schrift
1 Wihlen Sie Text aus.

2 Geben Sie im Zeichenbedienfeld unter ,Verzerren® I einen numerischen Wert ein. Mit positiven Werten wird der Text
nach rechts geneigt, mit negativen nach links.

Beachten Sie jedoch, dass beim Neigen eines Textes um einen bestimmten Winkel keine echte Kursivschrift entsteht.

Formatieren von Absatzen

Anpassen des Absatzabstands

Sie kénnen den vertikalen Abstand zwischen Absitzen dndern. Wenn ein Absatz am Anfang einer Spalte oder eines
Rahmens steht, wird in InCopy kein Abstand vor dem Rahmen eingefiigt. Sie kdnnen in diesem Fall den Zeilenabstand fiir
die erste Absatzzeile oder den oberen Rahmenversatz in InDesign erhéhen.

1 Wihlen Sie Text aus.

|
g

2 Bestimmen Sie im Absatzbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld die gewiinschten Werte fiir ,, Abstand vor“ = und

»Abstand nach“.E.

Wenn Sie eine konsistente Formatierung erreichen méchten, dndern Sie den Absatzabstand in den Absatzformaten, die Sie
festlegen.
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Verwandte Themen

»Definieren von Absatz- und Zeichenformaten® auf Seite 147

Initialen

Sie konnen Initialen einem oder mehreren Absitzen gleichzeitig hinzufiigen. Die Grundlinie von Initialen liegt eine oder
mehrere Zeile(n) unter der Grundlinie der ersten Zeile des jeweiligen Absatzes.

Sie kénnen auch ein Zeichenformat erstellen, das auf Initialzeichen angewendet werden kann. So kénnen Sie z. B. eine
tiberragende Initiale (hohe Initiale) erstellen, indem Sie eine einzeilige Initiale mit einem Zeichen einrichten und auf diese
ein Zeichenformat anwenden, mit dem das erste Zeichen vergroflert wird.

fter breakfast I war
man and guess out
but Jim didn’t want

bad luck; and besides, he
ha'nt us; he said a man th
likely to go a-ha'nting a
planted and comfortab
reasonable, so I didn’t sa

f breakfast
After.....
wantto. He said itwould fe
come and ha'nt us; he saic
to go a-ha'nting around tl
Thatsounded prettyreaso
keep from studying over i
and what they done it for.

Initiale mit einem dreizeiligen Zeichen (links) und Initiale mit fiinf zweizeiligen Zeichen (rechts)

Verwandte Themen

»Initialen und verschachtelte Formate“ auf Seite 154

»Anwenden von Zeichenformaten auf eine Initiale* auf Seite 154

Erstellen von Initialen

1 Aktivieren Sie das Text-Werkzeug T und klicken Sie in den Absatz, in dem die Initiale erscheinen soll.

2 Geben Sie im Absatzbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld in das Feld ,Initialhohe (Zeilen) = die Anzahl der
Zeilen ein, die die Initiale belegen soll.

3 Geben Sie in das Feld ,,Ein oder mehrere Zeichen als Initiale“ 4= die gewiinschte Zahl der Initialzeichen ein.

4 Um ein Zeichenformat auf ein Initialzeichen anzuwenden, wihlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds oder des
Steuerungsbedienfelds die Option ,,Initialen und verschachtelte Formate“ und wihlen Sie danach das von Thnen erstellte
Zeichenformat.

Mit dem Dialogfeld ,,Initialen und verschachtelte Formate konnen Sie auch eine Initiale am Textrand anstatt an der Vor-
Q und Nachbreite ausrichten und Einstellungen fiir Initialen mit Unterlingen, wie ,,g“ und ,,y, vornehmen. Wenn Sie als
weiteren Effekt das Schriftbild oder die GrofSe der Initiale dndern oder die Initiale verzerren mdchten, markieren Sie den bzw.
die Buchstaben und nehmen Sie die gewiinschten Formatierungen vor.

Entfernen von Initialen
1 Aktivieren Sie das Text-Werkzeug T  und klicken Sie in den Absatz mit der Initiale.

2 Geben Sie im Absatzbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld fiir ,,Initialhhe (Zeilen)“ oder ,Initialen: Anzahl der
Zeichen“ den Wert 0 ein.

Hinzufiigen von Linien iiber oder unter Absatzen

Linien sind Absatzattribute, deren Position und Grofe auf der Seite zusammen mit dem Absatz geandert werden. Wenn Sie
eine Linie fiir Uberschriften im Dokument verwenden, kénnen Sie die Linie in die Absatzformatdefinition einbinden. Die
Spaltenbreite bestimmt die Breite der Linie.

Der Offset einer Linie iiber einem Absatz wird zwischen der Grundlinie der ersten Textzeile und dem unteren Rand der
Linie gemessen. Der Offset einer Linie unter einem Absatz wird zwischen der Grundlinie der letzten Textzeile und dem
oberen Rand der Linie gemessen.
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Platzierung von Linien
A. Linie iiber Absatz B. Linie unter Absatz

Hinzufiigen einer Linie iiber oder unter einem Absatz
1 Wibhlen Sie Text aus.

2 Wibhlen Sie im Menil des Zeichenbedienfelds oder des Steuerungsbedienfelds die Option ,, Absatzlinien®.
3 Wihlen Sie am oberen Rand des Dialogfelds ,, Absatzlinien* die Option ,,Linie dariiber oder ,,Linie darunter® aus.
4 Aktivieren Sie die Option ,,Absatzlinie ein®

Hinweis: Wenn Sie sowohl vor als auch nach dem Absatz eine Linie einfiigen méchten, muss fiir die Optionen ,,Linie dartiber
und ,Linie darunter® die Option ,, Absatzlinie ein aktiviert sein.

5 Aktivieren Sie die Option ,Vorschau®, um sich eine Vorschau der Linie anzeigen zu lassen.

6 Wihlen Sie fiir ,,Stirke® einen Wert oder geben Sie den gewiinschten Wert ein, um die Liniendicke zu bestimmen. Wenn
Sie die Stdrke fiir ,,Linie dariiber® erhéhen, wird die Linie nach oben erweitert. Eine grofiere Stérke fiir ,,Linie darunter®
bewirkt, dass die Linie nach unten erweitert wird.

7 Aktivieren Sie die Option ,,Kontur tiberdrucken’, um zu verhindern, dass die Kontur darunter liegende Farben auf einer
Druckpresse ausspart.

8 Fiihren Sie einen oder beide der folgenden Schritte aus:

+ Wihlen Sie eine Farbe aus. Die verfiigbaren Farben sind im Farbfelderbedienfeld aufgefiithrt. Wahlen Sie die Option
»Textfarbe, damit die Linie dieselbe Farbe erhilt wie das erste Zeichen im Absatz fiir ,,Linie dariiber” und das letzte
Zeichen fiir ,Linie darunter*.

 Wihlen Sie einen Farbton oder legen Sie einen Farbtonwert fest. Der Farbton basiert auf der gewéhlten Farbe. Beachten

Sie, dass Sie keine Farbtone der integrierten Farben ,Ohne, ,,Papier®, ,,Passermarken” und , Textfarbe“ erstellen konnen.

« Sofern Sie nicht die Linienart ,Durchgezogen® gewéhlt haben, wihlen Sie eine Farbe oder einen Farbton fiir die Liicke,
um das Aussehen des Bereichs zwischen Strichen, Punkten oder Linien zu dndern.

9 Wibhlen Sie die Breite der Linie aus. Es stehen die Optionen ,,Text“ (von der linken Textkante bis zum Zeilenende) und
»Spalte” (von der linken bis zur rechten Spaltenkante) zur Auswahl. Wenn die linke Kante des Rahmens einen inneren
Versatz in der Spalte aufweist, beginnt die Linie an diesem inneren Versatz.

10 Geben Sie einen Wert fiir ,,Offset” ein, um die vertikale Position der Linie zu bestimmen.

11 Um sicherzustellen, dass die Linie {iber dem Text innerhalb des Textrahmens gezogen wird, wihlen Sie ,Im Rahmen
belassen®. Wenn diese Option nicht ausgewihlt ist, kann die Linie auflerhalb des Textrahmens angezeigt werden.

12 Geben Sie fiir ,,Einzug links“ und ,,Einzug rechts“ Werte fiir den linken bzw. rechten Einzug der Linie (nicht des Textes) ein.

13 Aktivieren Sie die Option ,,Kontur tiberdrucken®, wenn die Absatzlinie tiber einer anderen Farbe gedruckt wird und Sie
Fehler vermeiden mdchten, die durch Passungenauigkeiten beim Drucken auftreten konnen. Klicken Sie auf ,,OK*

Entfernen von Absatzlinien
1 Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T in den Absatz mit der Absatzlinie.

2 Wibhlen Sie im Menii des Zeichenbedienfelds oder des Steuerungsbedienfelds die Option ,, Absatzlinien®
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3 Deaktivieren Sie die Option ,,Absatzlinie ein“ und klicken Sie auf ,,OK*.

Absatzkontrolle

Mithilfe der Optionen zur Absatzkontrolle kénnen Sie das Auftreten von ,,Schusterjungen” und ,,Hurenkindern®, also das
unerwiinschte Trennen einzelner Worter oder Textzeilen vom Rest des Absatzes, vermeiden. Von Schusterjungen spricht
man, wenn am Ende einer Spalte oder Seite einzelne Absatzzeilen des umbrochenen Absatzes stehen bleiben, wahrend
einzelne Absatzzeilen am Anfang einer Spalte oder Seite als Hurenkinder bezeichnet werden. Ein anderes typographisches
Problem, das vermieden werden sollte, ist eine Uberschrift, die allein auf einer Seite steht, wihrend der darauf folgende
Abschnitt auf der nichsten Seite beginnt. Zum Losen von typografischen Problemen wie Hurenkindern, Schusterjungen,
kurzen Absatzendzeilen und anderen Abschnittsumbriichen stehen mehrere Optionen zur Verfiigung:

Bedingte Trennstriche Ein bedingter Trennstrich (,,Schrift > ,,Sonderzeichen einfiigen® > ,,Trenn- und
Gedankenstriche“ > ,,Bedingter Trennstrich®) wird nur angezeigt, wenn das Wort getrennt wird. Diese Option sorgt fiir
eine Vermeidung des hiufigen typografischen Problems, das bei getrennten Wortern (beispielsweise ,,Garmisch-
Patenkirchen®) in der Mitte einer Zeile nach einem erneuten Umbrechen des Texts auftritt. Ebenso konnen Sie ein Zeichen
fiir einen bedingten Zeilenumbruch hinzufiigen.

Kein Umbruch Wihlen Sie im Menii des Zeichenbedienfelds ,,Kein Umbruch®, damit kein Zeilenumbruch stattfindet.

Geschiitzte Leerzeichen Fiigen Sie ein geschiitztes Leerzeichen (,,Schrift“ > ,Leerraum einfiigen® > ,Geschiitztes
Leerzeichen®) zwischen Wortern ein, die nicht getrennt werden sollen.

Umbruchoptionen Wihlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds die Option ,,Umbruchoptionen’, um festzulegen, wie viele
Zeilen des darauf folgenden Absatzes im aktuellen Absatz bleiben.

Absatzbeginn Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Umbruchoptionen® die Option ,, Absatzbeginn®, damit ein Absatz (iiblicherweise
ein Titel oder eine Uberschrift) oben auf einer Seite bzw. zu Beginn einer Spalte oder eines Abschnitts erscheint. Diese
Option eignet sich vor allem als Teil eines Absatzformats fiir Uberschriften.

Einstellungen fiir Silbentrennung Wihlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds die Option ,,Silbentrennung®, um die
Einstellungen fiir die Silbentrennung zu dndern.

Bearbeiten von Text Die Bearbeitungsoptionen fiir Text stehen je nach Art Thres Dokuments moglicherweise nicht zur
Verfiigung. Wenn Sie eine Lizenzvereinbarung neu schreiben miissen, kénnen auch sehr geringe Anderungen des Textes
zu einem besseren Zeilenumbruch fiihren.

Verwenden eines anderen Setzers Im Allgemeinen hilft der Adobe-Absatzsetzer der Anwendung dabei, automatisch
Absitze zu erstellen. Wenn ein Absatz nicht wie gewiinscht formatiert ist, wihlen Sie aus dem Menii des Absatz- bzw. des
Steuerungsbedienfelds die Option ,,Adobe Ein-Zeilen-Setzer“ und passen Sie einzelne Zeilen individuell an.

Absatzkontrolle durch Umbruchoptionen

Sie kénnen angeben, wie viele Zeilen des folgenden Absatzes beim aktuellen Absatz verbleiben, wenn dieser zwischen
Rahmen verschoben wird. Auf diese Weise stellen Sie sicher, dass Uberschriften nicht vom dazugehérigen Text getrennt
werden. In InDesign konnen Absitze markiert werden, die gelegentlich entgegen der Einstellungen umbrochen werden.

Sie sollten ,,Umbruchoptionen méglicherweise nicht wahlen, wenn in Threm Dokument die einzelnen Spalten nicht tiber
dieselbe letzte Grundlinie verfiigen miissen.

3

Um Absitze zu markieren, die gegen Umbruchoptionen verstofien, wihlen Sie ,Bearbeiten > ,Voreinstellungen“ > ,,Satz"
(Windows) oder InCopy > ,.Voreinstellungen“ > ,,Satz*“ (Mac OS), wihlen Sie ,, Absatzumbruchverletzung® und klicken Sie
auf ,OK*.

1 Wihlen Sie die Absitze aus, auf die sich die Anderung auswirken soll.

2 Wihlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds oder des Steuerungsbedienfelds die Option ,, Absatzumbruchoptionen® (Sie
kénnen Absatzumbruchoptionen auch beim Erstellen oder Bearbeiten eines Absatzformats andern.)

179
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» Geben Sie fiir ,,Nicht trennen von nichsten_ Zeilen® die Anzahl der Zeilen (maximal 5) der nachfolgenden Absitze ein,
die bei der letzten Zeile des aktuellen Absatzes verbleiben. Diese Option ist besonders hilfreich, um sicherzustellen, dass

auf eine Uberschrift einige Zeilen des nachfolgenden Absatzes folgen.

« Aktivieren Sie die Option ,,Zeilen nicht trennen” und wihlen Sie ,,Alle Zeilen im Absatz®, um den Umbruch des Absatzes

zu verhindern.

« Aktivieren Sie die Option ,,Zeilen nicht trennen’, wihlen Sie ,,Am Anfang/Ende des Absatzes“ und geben Sie die Anzahl
der Zeilen am Anfang oder Ende des Absatzes an, die als Schusterjungen bzw. Hurenkinder angesehen und vermieden

werden sollen.

» Wibhlen Sie unter ,,Absatzbeginn® eine Option, damit der Absatz in die nichste Spalte, den nichsten Rahmen oder auf
die néchste Seite verschoben wird. Bei ,,Beliebige Position wird die Startposition durch die Einstellungen unter ,,Zeilen

nicht trennen bestimmt. Bei den anderen Optionen fangt der Absatz an der angegebenen Position an.

Wenn Sie Absatzformate fiir Uberschriften erstellen, stellen Sie mithilfe von ,, Absatzumbruchoptionen® sicher, dass eine

Uberschrift nicht von dem folgenden Absatz getrennt wird.

Verwandte Themen

»Einfiigen von Spalten-, Rahmen- und Seitenumbriichen® auf Seite 95

Erstellen hangender Zeichensetzung

Satzzeichen und Buchstaben wie ,W* kénnen die linke oder rechte Kante einer Spalte ungleichmiig wirken lassen. Uber
den optischen Randausgleich wird gesteuert, ob Satzzeichen (z. B. Punkt, Komma, Fragezeichen und Gedankenstrich)
sowie Kanten von Buchstaben (z. B. W und A) etwas tiber den Rand hinausgehen sollen, um eine optisch gleichmiflige
Ausrichtung der Textrander zu erreichen.

“We carry with us
the wonders we

seek without us.”

—Sir Thomas Browne

«

We carry with us
the wonders we

seek without us.”

—Sir Thomas Browne

Vor (links) und nach (rechts) dem Anwenden des optischen Randausgleichs

1 Wihlen Sie einen Textrahmen aus oder klicken Sie an eine beliebige Stelle des Textabschnitts.

2 Wihlen Sie ,,Schrift® >, Textabschnitt®,

3 Aktivieren Sie die Option ,,Optischer Randausgleich®

4 Wihlen Sie einen Schriftgrad, um den Umfang des Uberhangs fiir die Schriftgréfie im Textabschnitt festzulegen. Die

besten Ergebnisse erzielen Sie, wenn Sie denselben Schriftgrad wie fiir den Text verwenden.

Wenn Sie den optischen Randausgleich fiir einen einzelnen Absatz deaktivieren mochten, wihlen Sie im Menii des

Absatzbedienfelds oder des Steuerungsbedienfelds die Option ,,Optischen Rand ignorieren®
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Ausrichten von Text

Ausrichten von Text

Sie konnen Text an einer oder beiden Kanten (oder dem inneren Versatz) eines Textrahmens ausrichten. Ist ein Text an
beiden Seiten ausgerichtet, wird dies als Blocksatz bezeichnet. Sie kdnnen den gesamten Text eines Absatzes ausschliefSlich
der letzten Zeile (z. B. ,,Blocksatz, letzte Zeile linksbiindig“) oder einschlieSlich der letzten Zeile (,,Blocksatz (alle Zeilen)*)
ausrichten. Wenn die letzte Zeile nur wenige Zeichen enthilt, konnen Sie ein spezielles Zeichen fiir das Textabschnittsende
verwenden und ein Ausgleichs-Leerzeichen erstellen.

You don't know about me, without you have
read a book by the name of "The Adventures
of Tom Sawyer,"” but that ain't no matter.
That book was made by Mr. Mark Twain,
and he told the truth, mainly. There was
things which he stretched, but mainly he told
the truth, That s nothing. I never seen
anybody but lied one time or another,
without it was Aunt Polly, or the widow, or
maybe Mary.

You don’t know about me, without you
have read a book by the name of “The
Adventures of Tom Sawyer," but that ain't
no matter. That book was made by Mr.
Mark Twain, and he told the truth,
mainly. There was things which he
stretched, but mainly he told the truth.
Thatis nothing. I never seen anybody but
lied one time or another, without it was
Aunt Polly, or the widow, or maybe Mary.

»Blocksatz, letzte Zeile linksbiindig® (links) und ,,Blocksatz (alle Zeilen) (rechts)

Hinweis: Wenn Sie alle Textzeilen als Blocksatz ausrichten und den Adobe-Absatzsetzer verwenden, wird der Text zeilenweise
verschoben, damit der Absatz eine gleichmdfSige Textdichte und ein ansprechendes Layout aufweist. Sie kénnen bei Blocksatz
die Absitze einstellen.

1 Wihlen Sie Text aus.

2 Klicken Sie im Absatzbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld auf die gewiinschte Ausrichtungsschaltfliche
(»Linksbiindig ausrichten’, ,,Zentrieren, ,,Rechtsbiindig ausrichten’, ,,Blocksatz, letzte linksbiindig", ,,Blocksatz, letzte
zentriert®, ,,Blocksatz, letzte rechtsbiindig” und ,,Blocksatz®).

3 (Optional) Klicken Sie auf ,, Am Riicken ausrichten oder ,,Nicht am Riicken ausrichten®

Wenn Sie auf einen Absatz die Option ,,Am Riicken ausrichten angewendet haben, wird der Text auf der linken Seite
rechtsbiindig ausgerichtet. Sobald dieser Text aber auf eine rechte Seite fliefit (bzw. der Rahmen auf die rechte Seite
verschoben wird), wird der Text linksbiindig ausgerichtet. Bei der Option ,,Nicht am Riicken ausrichten wird der Text auf
der linken Seite linksbiindig und der Text auf der rechten Seite rechtsbiindig ausgerichtet.

Wenn die linke Seite einer Textzeile linksbiindig und die rechte Seite rechtsbiindig ausgerichtet werden soll, setzen Sie die
Einfiigemarke an die Stelle, an der der Text rechtsbiindig ausgerichtet werden soll. Driicken Sie die Tabulatortaste und
richten Sie anschliefSend den Rest der Zeile rechtsbiindig aus.

Verwandte Themen

~Verwenden von Ausgleichs-Leerzeichen bei Blocksatz“ auf Seite 202

»Anpassen des Wort- und Zeichenabstands in Blocksatztext“ auf Seite 201

Ausrichten von Absidtzen an einem Grundlinienraster

Das Grundlinienraster definiert den Zeilenabstand fiir den Textkérper eines Dokuments. Sie konnen Vielfache dieses
Zeilenabstandwerts fiir alle Elemente auf einer Seite verwenden, so dass der Text spalten- und seitenweise gleichmifig
ausgerichtet wird. Wenn z. B. fiir den Textkorper in IThrem Dokument ein Zeilenabstand von 12 Punkt festgelegt wurde,
konnen Sie Threm Uberschriftentext einen Zeilenabstand von 18 Punkt zuweisen und festlegen, dass vor Absitzen, die auf
eine Uberschrift folgen, ein Abstand von 6 Punkt eingefiigt werden soll.
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Mithilfe eines Grundlinienrasters konnen Sie sicherstellen, dass Textelemente auf der Seite konsistent platziert werden.
Durch Anpassen des Zeilenabstands fiir den Absatz konnen Sie festlegen, dass die Grundlinien an dem der Seite zugrunde
liegenden Raster ausgerichtet werden. Dies ist hilfreich, wenn die Grundlinien in mehreren Spalten oder benachbarten
Textrahmen ausgerichtet werden sollen. Zum Andern der Einstellungen fiir das Grundlinienraster stehen Thnen die
Optionen im Bereich ,,Raster des Dialogfelds ,.Voreinstellungen® zur Verfiigung.

Sie konnen auch nur die erste Absatzzeile am Grundlinienraster ausrichten und fiir die folgenden Zeilen die angegebenen
Zeilenabstandswerte verwenden.

Wenn Sie das Grundlinienraster einblenden mochten, wihlen Sie ,, Ansicht” > ,,Raster & Hilfslinien“ > ,,Grundlinienraster
einblenden’,

Hinweis: Das Grundlinienraster ist nur sichtbar, wenn die Zoomstufe grofier als der im Bereich ,Raster des Dialogfelds
JVoreinstellungen“ angegebene Anzeigeschwellenwert ist. Sie miissen ggf. einzoomen, um das Grundlinienraster anzuzeigen.

Verwandte Themen

,Einrichten eines Grundlinienrasters“ auf Seite 43

Ausrichten von Absatzen am Grundlinienraster
1 Wihlen Sie Text aus.

2 Klicken Sie im Absatzbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld auf ,,An Grundlinienraster ausrichten* == .

Q Um sicherzustellen, dass der Zeilenabstand des Textes nicht gedndert wird, wihlen Sie fiir das Grundlinienraster den
gleichen Zeilenabstand wie fiir den Text bzw. ein Vielfaches davon.

Ausrichten nur der ersten Zeile am Grundlinienraster

1 Wihlen Sie die Absitze aus, die ausgerichtet werden sollen.

2 Wihlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds oder des Steuerungsbedienfelds die Option ,,Nur erste Zeile an Raster
ausrichten.

3 Klicken Sie im Absatzbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld auf ,, An Grundlinienraster ausrichten® £

Erstellen eines ausgeglichenen Uberschriftentexts

Sie kénnen mehrzeiligen, im Flattersatz stehenden Text ausgleichen. Diese Funktion ist besonders fiir mehrzeilige
Uberschriften, Zwischeniiberschriften, hervorgehobene Zitate (,,Pull-Quotes“) und zentrierte Absitze geeignet.

SCENE II. The Earl of Gloucester’s
castle.

SCENE II. The Earl of
Gloucester’s castle.

Vor und nach dem Anwenden von ,,Flattersatzausgleich® auf den Titel

1 Klicken Sie in den Absatz, der ausgeglichen werden soll.
2 Wihlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds oder des Steuerungsbedienfelds die Option ,,Flattersatzausgleich®

Sie zeigt nur eine Wirkung, wenn der Adobe-Absatzsetzer aktiviert wurde.
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Einziige

Festlegen von Einziigen

Mit Einziigen wird Text von der linken oder rechten Rahmenkante nach innen verschoben. Verwenden Sie fiir Einziige in

der ersten Zeile eines Absatzes anstelle von Leerzeichen oder Tabulatoren Erstzeileneinziige.
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Der Einzug in der ersten Zeile wird relativ zum linken Einzug positioniert. Ist die linke Kante eines Absatzes z. B. um 1 Pica

eingezogen, wird mit einem Erstzeileneinzug von 1 Pica die erste Absatzzeile um 2 Pica von der linken Rahmen- oder

Versatzkante eingezogen.

Sie kénnen Einziige tiber das Dialogfeld ,Tabulatoren’, iber das Absatzbedienfeld oder tiber das Steuerungsbedienfeld
festlegen. Sie konnen Einziige auch beim Erstellen von Listen mit Aufzahlungszeichen (Aufzéhlungslisten) oder

nummerierten Listen festlegen.

Festlegen eines Einzugs liber das Dialogfeld ,Tabulatoren”
1 Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T in den Absatz, fiir den Sie einen Einzug festlegen méchten.

2 Wibhlen Sie ,,Schrift® > ,Tabulator®, um das Dialogfeld ,Tabulator® anzuzeigen.
3 Fithren Sie mit den Einzugsmarken > im Dialogfeld ,,Tabulator® einen der folgenden Schritte aus:

« Ziehen Sie die obere Marke, um die erste Textzeile einzuziehen. Ziehen Sie die untere Marke, um beide Marken zu
verschieben und den gesamten Absatz einzuziehen.

&) Tab (&) Tab|

4[]+ X Fullzeic| £+ ]3]+ X om0 Fullzeic
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The sun was up so high W
judged it was after eight ocloc]
grass and the cool shade think
and feeling rested and ruther

satisfied. I could see the sun oy

[The sun was up so high when

judged it was after eight oclocH
lgrass and the cool shade think
and feeling rested and ruther d

satisfied. I could see the sun o

Erste Zeile mit (links) und ohne (rechts) Einzug

» Wibhlen Sie die obere Marke aus und geben Sie einen Wert fiir ,, X ein, um den Einzug fiir die erste Textzeile festzulegen.

Wihlen Sie die untere Marke aus und geben Sie einen Wert fiir ,,X“ ein, um den gesamten Absatz einzuziehen.

Weitere Informationen zur Verwendung des Dialogfelds ,,Tabulator® finden Sie unter ,Tabulatoren® auf Seite 186.

Festlegen von Einziigen mit dem Absatzbedienfeld oder dem Steuerungsbedienfeld
1 Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T in den Absatz, fiir den Sie einen Einzug festlegen méchten.

2 Passen Sie die Einzugswerte im Absatzbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld an. Fiihren Sie z. B. die folgenden

Schritte durch:

+ Wenn der ganze Absatz z. B. um 1 Pica eingezogen werden soll, geben Sie den Wert 1p in das Feld ,,Einzug links* +=

ein.

» Wenn nur die erste Zeile eines Absatzes um 1 Pica eingezogen werden soll, geben Sie den Wert 1p in das Feld ,,Einzug

links in erster Zeile* "Eein.

+ Wenn Sie einen hiangenden Einzug von z. B. 1 Pica einrichten mochten, geben Sie in das Feld ,,Einzug links“ einen

positiven Wert (in diesem Fall 1p) und in das Feld ,,Einzug links in erster Zeile“ einen negativen Wert (z. B. -1p) ein.

(Siehe ,,Erstellen hangender Einziige® auf Seite 184.)

Zuriicksetzen von Einziigen

1 Klicken Sie auf den Absatz, in dem Sie die Einziige auf die Nullmarkierung zuriicksetzen mochten.

2 Wihlen Sie im Menii im Dialogfeld ,,Tabulatoren® die Option ,,Einziige zuriicksetzen®
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Erstellen hdngender Einziige
In einem hingenden Einzug sind alle Absatzzeilen aufler der ersten eingezogen. Die Verwendung hingender Einziige bietet

sich besonders dann an, wenn Sie am Anfang des Absatzes eingebundene Grafiken einfiigen mochten.
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The sun was up so high whei
judged it was after eight oclo
igrass and the cool shade thin
land feeling rested and ruther
satisfied. I could see the sun

The sun was up so high when
judged it was after eight o
in the grass and the cool
about things, and feeling

comfortable and satisfied

Kein Einzug (links) und hingender Einzug (rechts)

1 Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T in den Absatz, fiir den Sie einen Einzug festlegen mochten.
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2 Geben Sie im Dialogfeld ,, Tabulatoren oder im Steuerungsbedienfeld einen linken Einzugswert ein, der grofler als Null ist.

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um fiir den linken Einzug in der ersten Zeile einen negativen Wert

einzugeben:

» Geben Sie im Steuerungsbedienfeld einen negativen Wert fiir ,,Einzug links in erster Zeile“ " ein.

« Ziehen Sie im Dialogfeld ,,Tabulator“ die obere Marke nach links oder wahlen Sie die Marke aus und geben Sie einen

negativen Wert fiir ,X“ ein.

In den meisten Fillen wird hierbei der entsprechende Negativwert fiir den in Schritt 2 eingegebenen Wert angegeben.

Wenn Sie z. B. einen linken Einzug von 2 Pica definiert haben, betragt der linke Einzug fiir die erste Zeile in der Regel -

2 Pica.

Verwandte Themen

~Erstellen von Aufzdhlungslisten oder nummerierten Listen auf Seite 189

Festlegen eines rechten Einzugs fiir die letzte Zeile eines Absatzes

Mithilfe der Option ,,Letzte Zeile Einzug rechts“ konnen Sie einen hingenden Einzug fiir die rechte Seite der letzten Zeile

des Absatzes festlegen. Diese Option eignet sich besonders fiir die rechtsbiindige Ausrichtung von Preisen in einem

Verkaufskatalog.
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Republic Star mountain bike with
front suspension | $1,300

Republic Star mountain bike with
front suspension b $1,300

Carter Z38 Mountain with rear and
front suspension and disc brakes | $12,235

Harcherr hybrid bike with MTB frame
and road tires b $849

Letzte Zeile Einzug rechts

1 Geben Sie Ihre Absitze ein. Setzen Sie in der letzten Zeile eines jeden Absatzes die Einfiigemarke vor den
einzuziehenden Text und wihlen Sie ,,Schrift“ > ,Sonderzeichen einfiigen > ,, Andere“ > , Tabulator fiir Einzug rechts®

2 Wihlen Sie die Absitze aus.

3 Wenn Sie einen rechten Einzug fiir Absitze festlegen mochten, geben Sie in das Feld ,,Einzug rechts* des
Absatzbedienfelds oder des Steuerungsbedienfelds einen entsprechenden Wert ein (z. B. 2p).

4 Wenn Sie den rechten Einzug fiir den Text festlegen mdchten, der dem Tabulator folgt, geben Sie in das Feld ,,Letzte Zeile
Einzug rechts“ des Absatzbedienfelds oder des Steuerungsbedienfelds einen negativen Wert (z. B. -2p) ein.

Einzug bis hierhin

Mit dem Sonderzeichen ,,Einzug bis hierhin“ kénnen Sie Zeilen in einem Absatz unabhingig vom Wert fiir den linken
Absatzeinzug einziehen. Dieses Sonderzeichen unterscheidet sich folgendermafien vom linken Absatzeinzug:

« Esist Teil des Textflusses, als wire es ein sichtbares Zeichen. Beim erneuten Umbrechen wird der Einzug mit dem Text
verschoben.

» Wenn Sie ,,Schrift“ > ,Verborgene Zeichen einblenden” wihlen, wird das Zeichen ,,Einzug bis hierhin® 1' angezeigt.

Es wirkt sich auf alle Zeilen nach der Zeile aus, in der das Sonderzeichen eingefiigt wurde, so dass Sie auf diese Weise
festlegen konnen, dass nur einige der Zeilen des Absatzes eingezogen werden sollen.

» Wenn Sie ,,Schrift“ > ,Verborgene Zeichen einblenden wihlen, wird das Zeichen ,,Einzug bis hierhin® t angezeigt.

@3-sun ‘was-up-so-high-
when-I-waked-that I judged:

it-was-after-eight-oclock. -]

Sonderzeichen ,,Einzug bis hierhin®

1 Setzen Sie mit dem Textwerkzeug T die Einfiigemarke an die Stelle, an der der Text eingezogen werden soll.

2 Wibhlen Sie ,,Schrift > ,,Sonderzeichen einfiigen > ,, Andere” > ,,Einzug bis hierhin®
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Verwandte Themen

~Festlegen eines rechten Einzugs fiir die letzte Zeile eines Absatzes® auf Seite 184

Tabulatoren

Tabulatoren
Mit Tabulatoren wird Text an einer bestimmten horizontalen Position in einem Rahmen platziert. Die

Standardtabulatoreinstellungen hangen von der Einheit ab, die fiir das horizontale Lineal unter ,,Einheiten & Einteilungen®
im Dialogfeld ,Voreinstellungen® festgelegt wurde.

Tabulatoren werden auf den gesamten Absatz angewendet. Mit dem ersten eingerichteten Tabulator werden alle
Standardtabstopps links von diesem Tabulator gel6scht. Durch nachfolgende Tabulatoren werden alle Standardtabulatoren
zwischen den gesetzten Tabulatoren geldscht. Sie konnen Tabulatoren links, zentriert, rechts, an Dezimalstellen und an
Sonderzeichen setzen.

Ubersicht iiber das Dialogfeld ,Tabulatoren”

Tabulatoren werden tiber das Dialogfeld ,Tabulatoren® festgelegt.

A B
B Tabulatoren
u 4% [+ % 30 Fullzeichen: Ausrichten an: =
E I 4 B
]D ‘5 |.u ‘1& |24 |’:n
TN TR O O T I Y T TR TR O |
E F

Dialogfeld , Tabulatoren®
A. Schaltflichen fiir Tabulatorausrichtung B. Tabulatorposition C. Feld fiir Tabulatorfiillzeichen D. Feld ,,Ausrichten an E. Tabulatorlineal
E. Uber Textrahmen positionieren

Offnen des Dialogfelds ,Tabulatoren”

1 Klicken Sie mit dem Textwerkzeug in einen Textrahmen.
2 Wibhlen Sie ,,Schrift“ > ,Tabulatoren

Wenn der obere Teil des Rahmens angezeigt wird, wird das Dialogfeld ,Tabulatoren® iiber dem aktuellen Textrahmen
positioniert und die Breite an die aktuelle Spalte angepasst.

Ausrichten des Lineals des Dialogfelds ,,Tabulatoren” am Text
1 Fiihren Sie in der Layoutansicht einen Bildlauf bis zum Beginn des Dokuments durch.

2 Klicken Sie im Dialogfeld ,,Tabulatoren® auf das Magnet-Symbol @ . Das Dialogfeld ,,Tabulatoren wird am oberen Rand
der Spalte ausgerichtet, in der sich die Auswahl- oder Einfiigemarke befindet.

Festlegen von Tabulatoren

Sie konnen Tabulatoren links, zentriert, rechts, an Dezimalstellen und an Sonderzeichen setzen. Mit dem
Sonderzeichentabulator konnen Sie einen Tabulator an dem von Thnen gewéhlten Zeichen (z. B. einem Doppelpunkt oder
Dollarzeichen) ausrichten.

1 Wenn Sie die Wirkung von gednderten Tabulatoreinstellungen sehen mochten, wihlen Sie ,, Ansicht > ,,Layoutansicht®

2 Setzen Sie mit dem Textwerkzeug T die Einfiigemarke in einen Absatz.

3 Driicken Sie die Tabulatortaste. Fiigen Sie an den Stellen des Absatzes, an denen ein horizontaler Zwischenraum
eingefiigt werden soll, Tabulatoren hinzu. (Sie konnen Tabulatoren auch nach dem Festlegen der Tabulatoreinstellungen
setzen.)
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»  Actl » Scene 1: King Lear’s palace.
» »  Scene 2: The Earl of Gloucester’s castle.

» M Scene 3: The Duke of Albany’s palace.
»
» »  Scened: Ahallin the same.

Scene 5: Court before the same.

»  Act2 »  Scene 1: Gloucester’s castle
» »  Scene 2: Before Gloucester’s castle.
»»

Scene 3: A wood.

Ausrichten von Text anhand von Tabulatoren

4 Wibhlen Sie einen oder mehrere Absitze aus, auf die die Einstellungen angewendet werden sollen.

Hinweis: In der Druckfahnen- und der Textabschnittsansicht wird der Text beim Hinzufiigen eines Tabulators am Anfang eines
Absatzes zwar eingezogen angezeigt, dieser Einzug spiegelt aber nicht die tatsichliche Position des Tabulators wider. Diese ist

nur in der Layoutansicht erkennbar.

5 Klicken Sie fiir den ersten Tabulator auf eine der Schaltflichen zur Tabulatorausrichtung (links, rechts, zentriert oder

dezimal) im Dialogfeld ,,Tabulatoren®, um die Textausrichtung an der Tabulatorposition zu bestimmen.
6 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie auf dem Tabulatorlineal auf eine Stelle, um einen neuen Tabulator zu setzen.

Tabulatd Tabul
Lllzeichen: Ausrichterl | Fillzeichen: Ausricht
. L . L , . 3 . L ,
12 |l& |Zf| |.12 |l& |24
* 1 [ 1 1 [ [
Actl Scene 1: K Actl Scene 1: K
Scene 2: The Earl of Scene 2: The Earl
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hallin t Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court beft Scene 5: Court befd
Act2 Scene 1: G Act2 Scene 1: G
Scene 2: The Earl of

Hinzufiigen neuer Tabulator-Einstellungen

» Geben Sie in das Feld ,,X“ eine Position ein und driicken Sie die Eingabetaste (Windows) bzw. den Zeilenschalter
(Mac OS). Driicken Sie die Nach-oben- oder Nach-unten-Taste, um den Wert um 1 Punkt zu erhéhen bzw. zu
verringern.

7 Wiederholen Sie die Schritte 3 und 4, um weitere Tabulatoren mit unterschiedlichen Ausrichtungen zu erstellen.

(&) ) ) ) Tahulaé

B+ 3]+ X 1800 Fiillzeichen: Ausrichte

E . \ \ . ]

|D |s |12 |1a |24:

[ [ P [ P [ | Iy
Act1 Scene 1: King Lear’s palace.

Scene 2: The Earl of Gloucester’s ¢

Scene 3: The Duke of Albany’s pal

Scene 4: 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.

Der erste Tabulator ist rechts, der zweite links ausgerichtet.

Wenn Sie in einer Tabelle ein Tabulatorzeichen einfiigen mochten, wihlen Sie ,,Schrift > ,,Sonderzeichen einfiigen” >
»Andere“ > ,Tabulator.

Wiederholen von Tabulatoren

Mit dem Befehl ,,Tabulator wiederholen® erstellen Sie mehrere Tabulatoren, basierend auf dem Abstand zwischen dem
Tabulator und dem linken Einzug des vorherigen Tabulators.

1 Klicken Sie in den Absatz, um eine Einfiigemarke zu setzen.

2 Wihlen Sie im Tabulatorbedienfeld einen Tabulator auf dem Lineal aus.
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3 Wihlen Sie im Bedienfeldmenii den Befehl ,,Tabulator wiederholen®.

[T

| Tabulatoren > | Y.

—C

A LIl 1 ¢mfzap Fiillzeichen: Ausrichten an:

E

ol

£ F & £ & £ F ]
7z JUES 19 T80 ZIE |252 |
11l

[
o
B%h|I|I||I|I||I|I||I|I||I|I||I|I|

Wiederholte Tabulatoren
A. Schaltflichen fiir Tabulatorenausrichtung B. Tabstopp auf dem Lineal C. Bedienfeldmenii

Verschieben, Loschen und Bearbeiten von Tabulatoreinstellungen

Mit dem Dialogfeld ,Tabulatoren“ kénnen Sie Tabulatoreinstellungen verschieben, 16schen und bearbeiten.

Verschieben von Tabulatorpositionen
1 Setzen Sie mit dem Textwerkzeug T die Einfiigemarke in einen Absatz.

2 Wihlen Sie im Dialogfeld ,Tabulatoren® einen Tabulator auf dem Lineal aus.
3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Geben Sie fiir ,X“ eine neue Position ein und driicken Sie die Eingabetaste (Windows) bzw. den Zeilenschalter
(Mac OS).

« Ziehen Sie den Tabulator an eine neue Position.

Loschen von Tabulatorpositionen
1 Klicken Sie in den Absatz, um eine Einfiigemarke zu setzen.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Ziehen Sie den Tabulator aus dem Tabulatorlineal heraus.
» Wihlen Sie den Tabulator aus und wihlen Sie im Menii des Tabulatorbedienfelds den Befehl ,,Tabulator 16schen’,

+ Wenn Sie die Standardtabulatoren wiederherstellen méchten, wihlen Sie im Menti des Tabulatorbedienfelds die Option
»Alle 16schen®

Andern der Ausrichtung von Tabulatoren
1 Wibhlen Sie im Dialogfeld ,,Tabulatoren® einen Tabulator auf dem Lineal aus.

2 Klicken Sie auf eine Ausrichtungsschaltfliche.

Q Sie konnen auch die Alt-Taste (Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS) gedriickt halten und auf eine Tabstoppmarke klicken,
um eine der vier Ausrichtungsoptionen zu wdihlen.

Angeben von Zeichen fiir Dezimaltabulatoren
Bei der Verwendung von Dezimaltabulatoren wird der Text an einem von Thnen festgelegten Zeichen ausgerichtet, z. B.

Komma oder Euro-Zeichen.

1 Erstellen oder wihlen Sie im Tabulatorbedienfeld einen Dezimaltabulator 4+ auf dem Tabulatorlineal.

2 Geben Sie das Zeichen, an dem der Text ausgerichtet werden soll, in das Feld ,, Ausrichten an“ ein. Sie kénnen jedes
Zeichen eingeben oder einfiigen. Vergewissern Sie sich, dass die Absitze, die Sie ausrichten mochten, dieses Zeichen
enthalten.
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| Tabulataren x | -

U

I L 1 el mope Fiillzeichen: Ausrichter arf:|,
£

2\

E £ 5 ) | |
|o T 7z JIiE] [T S TR 3 T e ]
|I|I||I|I||I|I||I|I||I|I|:|I|I||I|I||I|I

[E Children $8.99
Waonen $12.55
Men £15.97

Mit Dezimaltabulator ausgerichteter Text

Hinzufiigen von Tabulatorfiillzeichen
Ein Tabulatorfiillzeichen ist ein Muster sich wiederholender Zeichen, z. B. eine Reihe von Punkten oder Strichen, zwischen
einem Tabulator und dem darauf folgenden Text.

1 Wihlen Sie im Tabulatorbedienfeld einen Tabulator auf dem Lineal aus.

2 Geben Sie ein Muster von bis zu acht Zeichen in das Feld ,,Fiillzeichen ein und driicken Sie die Eingabetaste bzw. den
Zeilenschalter. Die eingegebenen Zeichen werden iiber die gesamte Breite des Tabulators wiederholt.

3 Um die Schriftart oder andere Formatierungen des Fiillzeichens zu dndern, wihlen Sie das Tabulatorzeichen im
Textrahmen aus und formatieren Sie das Zeichen tiber das Zeichenbedienfeld oder das Menii ,,Schrift*.

Tabulatoren fiir Einzug rechts

Sie kénnen in einem Schritt einen rechts ausgerichteten Tabulator am rechten Einzug hinzufiigen. Dies vereinfacht die
Erstellung von tabellarischem Text, der sich tiber eine gesamte Spalte erstreckt. Tabulatoren fiir den rechten Einzug
unterscheiden sich leicht von Standardtabulatoren. Ein Tabulator fiir den rechten Einzug hat folgende Merkmale:

+ Der gesamte nachfolgende Text wird am rechten Rand des Textrahmens ausgerichtet. Wenn derselbe Absatz nach dem
Tabulator fiir den rechten Einzug weitere Tabulatoren enthilt, werden diese und der dazugehorige Text in die nichste
Zeile verschoben.

+ Erist ein im Text und nicht im Dialogfeld ,,Tabulatoren® enthaltenes Sonderzeichen, das mithilfe des Kontextmentiis
eingefiigt wird, nicht tiber das Dialogfeld ,,Tabulatoren. Daher kann er nicht Teil eines Absatzformats sein.

« Er unterscheidet sich von dem Wert fiir ,,Einzug rechts” im Absatzbedienfeld. Durch diesen Wert wird ein Abstand
zwischen dem gesamten rechten Absatzrand und dem rechten Textrahmenrand erzeugt.

« Er kann mit einem Tabulatorfiillzeichen verwendet werden. Tabulatoren fiir Einzug rechts werden mit dem
Tabulatorfiillzeichen des ersten Tabstopps nach dem rechten Rand oder, wenn keiner vorhanden ist, des letzten
Tabstopps vor dem rechten Rand verwendet.

1 Setzen Sie mit dem Textwerkzeug T die Einfiigemarke in die Zeile, in welcher der Tabulator fiir den rechten Einzug

eingefiigt werden soll.

2 Wihlen Sie ,,Schrift > ,,Sonderzeichen einfiigen > ,,Andere > ,Tabulator fiir Einzug rechts®

Aufzahlungszeichen und Nummerierungen

Erstellen von Aufzdhlungslisten oder nummerierten Listen

Bei Aufzéhlungslisten beginnt jeder Absatz mit einem Aufzahlungszeichen. In nummerierten Listen beginnt jeder Absatz
mit einem Ausdruck, der eine Zahl oder einen Buchstaben und ein Trennzeichen (Komma, Klammer usw.) enthilt. Wenn
Sie in einer nummerierten Liste einen Absatz hinzufiigen oder einen Absatz aus der Liste entfernen, wird die
Nummerierung automatisch aktualisiert. Sie kénnen die Art des Aufzihlungszeichens bzw. das Nummerierungsformat,
das Trennzeichen, die Schriftartattribute und Zeichenformate sowie die Art und Grofle des Einzugs dndern.
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Aufzihlungszeichen und Nummerierungen in einer Liste kdnnen nicht mit dem Text-Werkzeug ausgewihlt werden.
Stattdessen konnen Sie die Formatierung und den Einzug iiber das Dialogfeld ,, Aufzdhlungszeichen und
Nummerierungen®, das Absatzbedienfeld oder den Abschnitt ,, Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen® im Dialogfeld
»Absatzformate“ (falls die Aufzdhlungszeichen oder Nummerierungen Teil eines Formats sind) bearbeiten.

CHERRY COBBLER

Filling Ingredients

* 4 cups pitted red cherries
+ 2/3 cup sugar

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in

alarge saucepan.
« 2tablespoons corn starch
« 2tablespoons orange juice 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.

w

. Transfer to a shallow baking
dish.

Aufzihlungslisten und nummerierte Listen

Hinweis: Automatisch generierte Aufzihlungszeichen und Nummerierungen sind kein eigentlicher Bestandteil des Textes. Sie
konnen daher mit einer Textsuche nicht gefunden bzw. mit dem Text-Werkzeug nicht ausgewdhlt werden, sofern sie nicht zuvor
in Text konvertiert wurden. Zudem werden Aufzihlungszeichen und Nummerierungen nicht im Textmodus-Fenster angezeigt
(mit Ausnahme der Textformatspalte).

Ein Video zum Thema Erstellen von Listen mit Aufzdhlungszeichen und nummerierten Listen finden Sie unter
www.adobe.com/go/vid0077_de.

1 Markieren Sie die Absitze, die Sie in eine Liste konvertieren mochten, bzw. setzen Sie die Einfiigemarke an die Stelle, an
der die Liste beginnen soll.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

“ =

« Klicken Sie im Steuerungsbedienfeld (im Absatzmodus) auf ,, Aufzdhlungsliste® = oder ,,Nummerierte Liste
Halten Sie die Alt-Taste (Windows) bzw. die Wahltaste (Mac OS) gedriickt, um das Dialogfeld ,,Aufzahlungszelchen und
Nummerierung® anzuzeigen.

» Wihlen Sie im Absatzbedienfeld oder im Befehlsbedienfeld die Option ,,Aufzahlungszeichen und Nummerierung®
Wihlen Sie als Listentyp ,, Aufzahlungszeichen® bzw. ,,Zahlen®. Legen Sie die gewiinschten Einstellungen fest und klicken
Sie auf ,,OK*

» Wenden Sie ein Absatzformat an, das Aufzihlungszeichen oder Nummerierungen umfasst.

3 Wenn Sie die Liste mit dem néchsten Absatz fortsetzen mochten, verschieben Sie die Einfiigemarke ans Ende der Liste
und driicken Sie die Eingabetaste bzw. den Zeilenschalter.

4 Klicken Sie zum Beenden der Liste (bzw. des Listensegments, wenn die Liste weiter hinten im Textabschnitt fortgefiihrt
werden soll) erneut auf die Schaltfliche ,Liste mit Aufzahlungszeichen® bzw. ,Nummerierte Liste* oder wéhlen Sie im
Menii des Absatzbedienfelds ,, Aufzihlungszeichen und Nummerierungen® aus.

Verwandte Themen

»Erstellen eines Absatzformats fiir laufende Listen auf Seite 195

»Erstellen von Listen mit mehreren Ebenen” auf Seite 195

Formatieren von Aufzdhlungslisten und nummerierten Listen
1 Mit dem Textwerkzeug T kénnen Sie die Absitze mit den Aufzihlungszeichen bzw. Nummerierungen auswihlen, die

Sie neu formatieren mochten.
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4

folgenden Optionen fest:

Gehen Sie folgendermafien vor, um das Dialogfeld ,, Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen® zu 6ffnen:

Wihlen Sie im Menii des Steuerungsbedienfelds (im Absatz-Modus) bzw. im Menii des Absatzbedienfelds
»Aufzahlungszeichen und Nummerierungen® aus.

Klicken Sie bei gedriickter Alt-Taste (Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS) auf die Schaltfliche ,Liste mit
i£| bzw. ,Nummerierte Liste“

Aufzahlungszeichen®

Fithren Sie im Dialogfeld ,, Aufzihlungszeichen und Nummerierung“ einen der folgenden Schritte aus:
Wihlen Sie ein anderes Aufzidhlungszeichen aus.
Wihlen Sie andere Optionen fiir die nummerierte Liste aus.

Wihlen Sie ein Format mit den Nummerierungen und Aufzahlungen aus der Liste ,,Zeichenformat® aus.

=
=1,
=
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Wenn Sie die Position des Aufzahlungszeichens oder der Zahl dandern méchten, legen Sie eine oder mehrere der

Ausrichtung Richtet die Aufzihlungszeichen bzw. Zahlen links, rechts oder mittig am horizontalen Zwischenraum aus, der
fiir Zahlen reserviert ist. (Wenn dieser Zwischenraum sehr klein ist, ist der Unterschied zwischen den drei Optionen

u

Einzug links Gibt an, wie weit die Zeilen nach der ersten Zeile eingezogen werden.

Erstzeileneinzug Steuert, wo das Aufzahlungszeichen oder die Nummer positioniert wird.

nerheblich.)

Tabulatorposition Aktiviert die Tabulatorposition, um einen Zwischenraum zwischen dem Aufzihlungszeichen bzw. der

Nummerierung und dem Beginn des Listenelements zu erstellen.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge 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.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge 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

Positionseinstellungen
A. Hingende Einziige B. Links ausgerichtete Liste

Hinweis: Bei den Einstellungen ,,Einzug links*, ,, Erstzeileneinzug“ und ,, Tabulatorposition® im Dialogfeld ,, Aufzihlungszeichen
und Nummerierungen handelt es sich um Absatzattribute. Aus diesem Grund werden durch Anderungen dieser Einstellungen

im Absatzbedienfeld auch die Formate fiir Listen mit Aufzdhlungszeichen und Nummerierungen gedndert.

Wenn dieses Format nicht Threm Wunsch entspricht, erstellen Sie ein Zeichenformat fiir Aufzihlungszeichen bzw.

StandardmidfSig iibernehmen Aufzihlungszeichen und Nummern einen Teil des Textformats vom ersten Zeichen des
Absatzes, mit dem sie verbunden sind. Wenn sich das erste Zeichen in einem Absatz von den ersten Zeichen in anderen
Absdtzen unterscheidet, ist das Format der Nummerierung bzw. der Aufzihlungszeichen in der Liste u. U. nicht konsistent.

Nummerierungen und wenden Sie es iiber das Dialogfeld ,, Aufzihlungszeichen und Nummerierungen® auf Ihre Liste an.
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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.

Das kursive Wort in Schritt 3 fiihrt dazu, dass die Nummerierung auch kursiv formatiert wird. Dies kann vermieden werden, indem Sie ein

Zeichenformat fiir die Nummern erstellen und es auf die Liste anwenden.

Andern von Aufzihlungszeichen

Wenn Sie keines der vorhandenen Aufzidhlungszeichen verwenden mochten, konnen Sie dem Aufzdhlungszeichenraster

weitere Aufzahlungszeichen hinzufiigen. Nicht alle Aufzdhlungszeichen stehen in allen Schriftarten zur Verfiigung. Sie

konnen auswiahlen, ob die Schriftart mit dem Aufzahlungszeichen gespeichert wird, das Sie hinzufiigen.

Wenn Sie ein Aufzihlungszeichen einer bestimmten Schriftart verwenden mochten (beispielsweise die zeigende Hand der

Schriftart ,,Dingbats®), empfiehlt es sich, die Schriftart mit dem Aufzahlungszeichen zu speichern. Wenn Sie ein einfaches

Aufzdhlungszeichen verwenden, ist es nicht unbedingt ratsam, die Schriftart zu speichern, da die meisten Schriftarten tiber

eigene Versionen des jeweiligen Aufzidhlungszeichens verfiigen. Abhéingig davon, ob Sie die Option ,,Schrift mit

Aufzihlungszeichen speichern auswahlen, kann ein von Thnen ausgewihltes Aufzihlungszeichen entweder auf einen

Unicode-Wert und eine spezifische Schriftfamilie sowie einen spezifischen Schriftschnitt oder lediglich auf einen Unicode-

Wert verweisen.

Hinweis: Bei Aufzihlungszeichen, die NUR auf den Unicode- Wert verweisen (in diesem Fall wurde also die Schriftart nicht

mit gespeichert), erscheint neben dem Aufzihlungszeichen ein rotes ,u".

Aufzahlungszeichen und N

Listentyp: = Aufzahlungszeichen |":'!

Lista: = [Standard] ¥

— Aufzdhlungszeichen

b1 *u O‘u P ?UQ, i<

Dialogfeld ,, Aufzihlungszeichen und Nummerierungen”
A. Aufzihlungszeichen ohne gespeicherte Schrift B. Aufzihlungszeichen mit gespeicherter Schrift

Andern von Aufzihlungszeichen
1 Wihlen Sie aus dem Menii des Steuerungs- oder des Absatzbedienfelds die Option ,, Aufzihlungszeichen und
Nummerierung® aus.

2 Wibhlen Sie im Dialogfeld ,, Aufzahlungszeichen und Nummerierung“ unter ,,Listentyp” die Option
»Aufzihlungszeichen® aus.

3 Wihlen Sie ein anderes Aufzahlungszeichen aus und klicken Sie auf ,,OK®

Hinzufiigen von Aufzdhlungszeichen
1 Wibhlen Sie im Dialogfeld ,, Aufzihlungszeichen und Nummerierung® unter ,,Listentyp” die Option
»Aufzihlungszeichen® aus und klicken Sie dann auf ,,Hinzufiigen®
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2 Wibhlen Sie die Glyphe aus, die Sie als Aufzahlungszeichen verwenden mochten. (Die Glyphen variieren je nach
Schriftfamilie und Schriftschnitt.)

3 Wenn das neue Aufzihlungszeichen zusammen mit der gewéhlten Schriftfamilie und dem gewéhlten Schriftschnitt
gespeichert werden soll, aktivieren Sie die Option ,,Schrift mit Aufzihlungszeichen speichern®

4 Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen®

Hinweis: Die Liste der Aufzdhlungszeichen wird ebenso wie Absatz- und Zeichenformate im Dokument gespeichert. Wenn Sie
Absatzformate aus einem anderen Dokument einfiigen oder laden, werden alle in diesen Formaten verwendeten
Aufzihlungszeichen zusammen mit den fiir das aktuelle Dokument definierten Aufzdhlungszeichen im Dialogfeld
»Aufzihlungszeichen und Nummerierung® angezeigt.

Entfernen von Aufziahlungszeichen
1 Wihlen Sie im Dialogfeld ,, Aufzihlungszeichen und Nummerierungen® unter ,,Listentyp” die Option
»Aufzihlungszeichen® aus.

2 Markieren Sie das Aufzdhlungszeichen, das Sie entfernen mochten, und klicken Sie auf ,,Loschen® (Das erste
vorgegebene Aufzahlungszeichen kann nicht gelgscht werden.)

Andern der Optionen fiir nummerierte Listen

Wenn Sie einer nummerierten Liste Absétze hinzuftigen oder Absitze aus der nummerierten Liste entfernen, wird die
Nummerierung automatisch aktualisiert. Absitze, die Teil derselben Liste sind, werden aufeinander folgend nummeriert.
Wenn Sie eine Liste fiir diese Absitze erstellen, miissen sie nicht fortlaufend sein.

Sie kénnen auch eine Liste mit mehreren Ebenen erstellen, in der die Listenelemente gegliedert nummeriert und
unterschiedlich weit eingeriickt sind.

1 Offnen Sie das Dialogfeld , Aufzihlungszeichen und Nummerierungen.

2 Wihlen Sie unter ,Nummerierungsformat® im Menii ,,Format“ die gewiinschte Art der Nummerierung aus.

3 Verwenden Sie im Feld ,,Nummer* entweder den Standardausdruck ,,Punkt“ (.) und ein Tabulatorzeichen (At) oder
erstellen Sie einen eigenen Nummernausdruck. Um einen Nummernausdruck einzugeben, 16schen Sie den Punkt nach
dem Nummernmetazeichen (A#) und gehen Sie folgendermaflen vor:

« Geben Sie ein Zeichen (z. B. eine schlieflende Klammer) oder mehrere Zeichen anstelle des Punktes ein.
 Wihlen Sie im Menii ,,Sonderzeichen einfiigen” ein Element aus (z. B. ,,Geviertstrich® oder ,,Ellipsen®).

» Geben Sie vor dem Nummernmetazeichen ein Wort oder ein Zeichen ein. Um beispielsweise Fragen in einer Liste zu
nummerieren, konnen Sie das Wort Frage eingeben.

4 Wihlen Sie ein Zeichenformat fiir den Ausdruck. (Das gewahlte Format gilt fiir den gesamten Nummernausdruck, nicht
nur fiir die Nummer.)

5 Wihlen Sie unter ,Modus® eine der folgenden Optionen:

Nummerierung fortfilhren Nummeriert Listen fortlaufend.

Beginnen bei Beginnt mit der Nummerierung bei einer Nummer oder einem anderen Wert, den Sie in das Textfeld
eingeben. Geben Sie eine Nummer ein (keinen Buchstaben), auch wenn Sie in der Liste Buchstaben oder rémische Zahlen
firr die Nummerierung verwenden.

6 Legen Sie weitere Optionen fest und klicken Sie auf ,,OK*®

Definieren von Listen

Eine definierte Liste kann durch andere Absétze und Listen unterbrochen werden und iiber verschiedene Textabschnitte
und Dokumente in einem Buch verlaufen. Definierte Listen konnten zum Beispiel verwendet werden, um eine gegliederte
Liste mit mehreren Ebenen oder eine laufende Liste mit nummerierten Tabellennamen im gesamten Dokument zu
erstellen. Zudem besteht die Moglichkeit, gemischte Listen (mit Aufzidhlungszeichen und Nummerierungen) zu definieren.
In einer Liste mit Fragen und Antworten konnen Sie beispielsweise eine Liste fiir die Nummerierung der Fragen und eine
andere Liste fir die Nummerierung der Antworten erstellen.
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Definierte Listen werden oft verwendet, um Absitze fiir Nummerierungszwecke nachzuverfolgen. Wenn Sie ein
Absatzformat fiir die Nummerierung erstellen, kdnnen Sie dieses Format auf eine definierte Liste anwenden. Die Absitze
werden entsprechend dieses Formats nummeriert, wenn sie in der definierten Liste angezeigt werden. Der erste Absatz wird
beispielsweise als ,Tabelle 1“ und der zweite mit ,,Tabelle 2 nummeriert, selbst wenn er erst einige Seiten spiter erscheint.
Dabeide Absitze zu derselben definierten Liste gehoren, konnen sie aufeinander folgend nummeriert werden. Der Abstand
im Dokument oder Buch spielt dabei keine Rolle.

Definieren Sie eine neue Liste fiir jeden Elementtyp, den Sie nummerieren mochten, z. B. Schritt-fiir-Schritt- Anleitungen,
Tabellen und Abbildungen. Wenn Sie mehrere Listen definieren, konnen Sie eine Liste durch eine andere unterbrechen und
trotzdem die Nummerierungsreihenfolge in jeder Liste bewahren.

5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

a. 1orange chiffon cake or angel food

cake Em ipissecte tie m~
b. 4 oz.instant vanilla pudding mix vulput lacommod
¢. 120z can crushed pineapple iure conse magnin:
d. 1/2 oz. wipped cream auguera esenim. |

. Slice cake horizontzlly in three
layers.
2. Mix pudding, pineapple, and
Ccream.
3. Keep in refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

fig. 5.1.1 Pineapple C3

a. 4 cups pitted red cherries

b. 2/3 cup sugar Diam aliquiscilis el
c. 2tablespoons corn starch aliqui euisi. Sequaﬁ
d. 2tablespoons orange juice vulla feuis augait 4

dio odio odionsed

. Mix the cherries, sugar, corn startch
and orange

2. Cook on medium heat to a full boil

3. Letit stand for about 10 minutes.

4. Transfer to a shallow baking dish

and bake for 15 minutes.

fig. 5.2.1 Cherry Col

Durch definierte Listen kénnen Listen durch andere Listen unterbrochen werden.

Ein Video zum Thema Erstellen von Listen mit Aufzihlungszeichen und nummerierten Listen finden Sie unter
www.adobe.com/go/vid0077_de.

Definieren einer Liste
1 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,, Aufzdhlungs- und nummerierte Listen > , Listen definieren®

2 Kilicken Sie im Dialogfeld ,,Listen definieren® auf ,,Neu

3 Geben Sie einen Namen fiir die Liste ein und wéhlen Sie aus, ob die Nummerierung iiber mehrere Textabschnitte oder
Dokumente hinweg fortgefiithrt werden soll.

4 Klicken Sie zweimal auf ,,OK*

Nachdem Sie eine Liste definiert haben, konnen Sie sie in anderen Absatzformaten verwenden, beispielsweise als Format
fiir Tabellen, Abbildungen oder Listen in einer bestimmten Reihenfolge, oder Sie konnen sie iiber das Steuerungsbedienfeld
und das Absatzbedienfeld anwenden.

Hinweis: Einige Listen werden automatisch definiert. Wenn Sie z. B. eine nummerierte Liste aus einem Word-Dokument
importieren, definiert InDesign automatisch eine Liste fiir dieses Dokument.
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Bearbeiten von definierten Listen

1 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,, Aufzdhlungs- und nummerierte Listen > , Listen definieren®
2 Wibhlen Sie eine Liste aus und klicken Sie auf ,,Bearbeiten®

3 Geben Sie einen neuen Namen fiir die Liste ein oder dndern Sie die Auswahl der Optionen fiir das Fortfiithren der
Nummerierung.

Absatzformate, die der Liste zugewiesen sind, werden der Liste mit dem neuen Namen zugewiesen.

Loschen von definierten Listen
1 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,, Aufzahlungs- und nummerierte Listen > ,,Listen definieren®

2 Wihlen Sie eine Liste aus.

«

3 Klicken Sie auf ,,Loschen” und wihlen Sie dann eine andere Liste oder die Liste ,,[Standard]“ aus, die anstatt Threr Liste
verwendet werden soll.

Erstellen eines Absatzformats fiir laufende Listen

Zum Erstellen einer laufenden Liste (eine Liste, die durch andere Absitze unterbrochen wird oder iiber mehrere
Textabschnitte oder Dokumente verlduft) miissen Sie zunichst ein Absatzformat erstellen und dann das Format auf die
Absitze anwenden, die Teil der Liste sein sollen. Wenn Sie zum Beispiel eine laufende Liste der Tabellen in Threm
Dokument erstellen mdchten, erstellen Sie zunichst ein Absatzformat mit dem Namen ,,Tabellen®, machen Sie dann eine
definierte Liste zum Teil des Formats und wenden Sie anschliefSend das Absatzformat ,,Tabellen” auf alle Absitze an, die Sie
in der Liste ,,Tabelle“ haben wollen.

1 Wihlen Sie im Menii des Bedienfelds ,, Absatzformate“ die Option ,,Neues Absatzformat“ aus.

2 Geben Sie einen Namen fiir das Format ein.

3 Kilicken Sie auf der linken Seite des Dialogfelds ,,Neues Absatzformat® auf ,, Aufzahlungszeichen und Nummerierungen®

4 Wihlen Sie unter ,,Listentyp” die Option ,,Aufzahlungszeichen® bzw. ,,Nummerierung“ aus.

5 Wenn Sie ein Format fiir nummerierte Listen erstellen, wihlen Sie im Menii ,,Liste” eine definierte Liste aus oder wihlen
Sie die Option ,,Neue Liste“ und definieren Sie die Liste.

6 Legen Sie die einzelnen Merkmale fiir die Aufzdahlungszeichen bzw. die Nummerierung fest.

7 Im Dialogfeld ,,Neues Absatzformat® kénnen Sie im Bereich fiir die Position des Aufzihlungszeichens oder der

Nummerierung den Einzug andern. Wenn Sie beispielsweise einen hingenden Einzug erstellen mochten, geben Sie fiir
»Einzug links“ den Wert 2p und fiir ,,Einzug erste Zeile“ den Wert -2p ein.

8 Legen Sie alle weiteren Attribute fiir das Absatzformat fest und klicken Sie auf ,,OK*

Verwandte Themen

»Definieren von Absatz- und Zeichenformaten® auf Seite 147

Erstellen von Listen mit mehreren Ebenen

Eine Liste mit mehreren Ebenen ist eine Liste, die die hierarchischen Beziehungen zwischen den Listenabsitzen beschreibt.
Diese Listen werden auch Konturlisten genannt, da sie Konturen dhneln. Das Nummerierungsschema und die Einziige der
Liste zeigen die Hierarchieebene und die Unterordnung der Elemente an. Dank der Absitze vor und nach einem
bestimmten Absatz konnen Sie feststellen, an welche Stelle der Liste der Absatz gehort. Die Liste kann bis zu neun Ebenen
haben.
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Listen mit mehreren Ebenen und Nummern und Buchstaben, die Hierarchieebenen angeben

Um eine Liste mit mehreren Ebenen zu erstellen, definieren Sie die Liste und erstellen Sie ein Absatzformat fiir jede
gewiinschte Ebene. Fiir eine Liste mit vier Ebenen sind beispielsweise vier Absatzformate erforderlich (wobei jedes
Absatzformat der selben definierten Liste zugewiesen werden muss). Bei der Erstellung der Formate definieren Sie das
Nummerierungs- und Absatzformat.

Weitere Informationen zum Erstellen von gegliederten Listen und Listen mit mehreren Ebenen finden Sie unter
www.adobe.com/go/learn_id_numbered_lists_de.

1 Wihlen Sie im Menii des Bedienfelds ,, Absatzformate® die Option ,,Neues Absatzformat“ aus.
2 Geben Sie einen Namen fiir das Format ein.

3 Wenn Sie bereits ein Format fiir Thre Liste mit mehreren Ebenen erstellen haben, wihlen Sie im Menii ,,Basiert auf“ das
Format aus, das Sie den Ebenen iiber der aktuellen Ebene zuweisen mochten. Wihlen Sie andernfalls ,,Kein Absatzformat“
oder ,,Einfacher Absatz®

4 Klicken Sie auf der linken Seite des Dialogfelds ,,Neues Absatzformat“ auf ,, Aufzahlungszeichen und Nummerierung®

«

5 Wihlen Sie im Menii , Listentyp“ die Option ,Nummern®

6 Wihlen Sie im Menii ,,Liste“ eine von Thnen definierte Liste. Wenn Sie noch keine Liste definiert haben, wihlen Sie aus
dem Menii die Option ,Neue Liste“ und definieren Sie sie jetzt.

7 Geben Sie im Feld ,,Ebene“ eine Nummer ein, die beschreibt, fiir welche Ebene der Liste mit mehreren Ebenen Sie ein
Format erstellen.

8 Wibhlen Sie im Menil ,Format® den gewiinschten Nummerierungstyp.

9 Geben Sie im Feld ,Nummer“ Metazeichen ein oder wihlen Sie aus den Meniis Metazeichen aus, um das
Nummernformat fiir die Listenelemente auf dieser Ebene zu beschreiben.

» Um Nummerierungsprifixe aus hoheren Ebenen einzuschlieflen, geben Sie Text ein oder klicken Sie ganz links in das
Feld ,,Nummer“ und wihlen Sie ,,Zahlenplatzhalter einfiigen. Wahlen Sie anschlieflend eine Ebenenoption (z. B.
»Ebene 1) aus oder geben Sie ,A“ und dann die Listenebene ein (z. B. A1). In einer Liste, deren erste Ebenen mit 1, 2, 3
usw., deren zweite Ebenen mit a, b, c usw. nummeriert sind und bei denen das Erstebenenprifix in der zweiten Ebene
enthalten ist, werden die Nummern auf der zweiten Ebene als 1a, 1b, 1¢; 2a, 2b, 2¢; 3a, 3b, 3¢ angezeigt.

+ Um einen Nummernausdruck zu erstellen, geben Sie Satz- oder Metazeichen ein oder wihlen Sie Optionen aus der Liste
»Sonderzeichen einfiigen® aus.

10 Wahlen Sie fiir ,Neubeginn der Nummerierung auf Ebene nach® den Wert ,,1“ aus, wenn ein Absatz auf dieser Ebene
nach einem Absatz einer hoheren Ebene angezeigt wird. Deaktivieren Sie diese Option, um Absitze auf dieser Ebene
aufeinander folgend zu nummerieren, unabhingig davon, an welcher Stelle die Absétze in der Listenhierarchie auftauchen.

Um nach einer bestimmten Ebene oder einem Ebenenbereich wieder von vorn zu nummerieren, geben Sie in das Feld
»Neubeginn der Nummerierung auf Ebene nach“ die Nummer der Ebene oder den Bereich (z. B. 2-4) ein.


http://www.adobe.com/go/learn_id_numbered_lists_de
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11 Wihlen Sie im Bereich fiir die Position des Aufzahlungszeichens bzw. der Nummerierung die Optionen ,,Einzug“ oder
»Tabulatorposition® aus, um Listenelemente auf dieser Ebene weiter einzuziehen als Listenelemente auf hheren Ebenen.
Durch Einziige wird die Position der untergeordneten Elemente in Listen deutlicher.

12 Klicken Sie auf ,,OK*

Erstellen von fortlaufenden Beschriftungen fiir Abbildungen und Tabellen

Fortlaufende Beschriftungen nummerieren Abbildungen, Tabellen und andere Elemente in einem Dokument aufeinander
folgend. Beispielsweise lautet die Beschriftung der ersten Abbildung ,, Abbildung 1% die zweite ,, Abbildung 2 usw.. Damit
Abbildungen, Tabellen oder dhnliche Elemente fortlaufend nummeriert sind, sollten Sie eine Liste fiir das Element und
danach ein Absatzformat erstellen, das die Listendefinition enthilt. Sie konnen auch beschreibende Wérter wie z. B.
»Abbildung“ oder ,Tabelle“ in das Nummerierungsschema des Absatzformats aufnehmen.

1 Erstellen Sie ein neues Absatzformat und wihlen Sie im Dialogfeld ,, Absatzformate“ unter ,, Aufzahlungszeichen und
Nummerierungen® als Listentyp ,,Zahlen"

2 Wibhlen Sie im Menii ,,Liste eine definierte Liste aus (oder wihlen Sie ,,Neue Liste, um eine Liste zu definieren).

3 Wihlen Sie unter ,Nummerierungsformat® im Menii ,Format“ die gewiinschte Art der Nummerierung aus.

Wihlen Sie z. B. die Option ,,A, B, C, D..., um eine Liste fiir ,, Abbildung A ,, Abbildung B“ usw. zu erstellen.

4 Geben Sie im Feld ,Nummer* zusammen mit den Nummerierungsmetazeichen ein beschreibendes Wort und je nach
Bedarf Leer- oder Interpunktionszeichen ein.

Wenn Sie beispielsweise einen Effekt ,, Abbildung A“ erstellen mochten, geben Sie ,, Abbildung“ und ein Leerzeichen vor den
Nummerierungsmetazeichen ein (z. B. Abbildung A#.At). Dadurch wird das Wort ,, Abbildung® gefolgt von einer
Seriennummer (A#), einem Punkt und einem Tabulatorzeichen (At) hinzugefigt.

Hinweis: Um Kapitelnummern in fortlaufende Beschriftungen einzufiigen, wihlen Sie die Option ,,Zahlenplatzhalter
einfiigen” > ,Kapitelnummer® oder geben Sie an der Stelle, an der die Kapitelnummer im Nummernschema angezeigt werden
soll, Nh ein.

5 Stellen Sie das Format fertig und klicken Sie auf ,,OK*

Nachdem Sie das Format erstellt haben, wenden Sie es auf die Beschriftung des Textes oder auf den Tabellentitel an.

Q Mit der Funktion ,,Inhaltsverzeichnis“ konnen Sie eine Liste mit Tabellen oder Abbildungen erstellen.

Neubeginn oder Fortfiihren der Nummerierung einer Liste

InDesign verfiigt iber Befehle zum Neubeginnen und Fortfiihren einer Liste:

Neubeginnen einer nummerierten Liste Setzen Sie die Einfiigemarke in den Absatz und wéhlen Sie aus dem Kontextmenii
die Option ,Nummerierung neu beginnen“ oder wahlen Sie ,,Schrift > ,, Aufzdhlungslisten und nummerierte Listen® >
»~Nummerierung neu beginnen® In normalen Listen wird {iber diesen Befehl einem Absatz die Nummer 1 (oder der
Buchstabe A) zugewiesen, wodurch er zum ersten Absatz in einer Liste wird. In Listen mit mehreren Ebenen wird iiber
diesen Befehl eine Nummer der nichstniedrigeren Ebene einem verschachtelten Absatz zugewiesen.

Fortfiihren einer nummerierten Liste Wihlen Sie im Kontextmenii ,Nummerierung fortfithren oder wahlen Sie
»Schrift® > ,, Aufzihlungslisten und nummerierte Listen® > ,Nummerierung fortfiihren® Uber diesen Befehl wird die
Nummerierung einer Liste fortgefiihrt, die durch Kommentare, Grafiken oder verschachtelte Listenelemente unterbrochen
wurde. InDesign bietet auch Befehle zum Nummerieren von Listen, die in einem Textabschnitt bzw. einem Buch beginnen
und im nichsten Textabschnitt bzw. im nichsten Buch fortgesetzt werden.

Nummerieren einer Liste aus dem vorherigen oder aktuellen Textabschnitt
Je nach Definition der Liste wird die Nummerierung des vorherigen Textabschnitts fortgefithrt oder im aktuellen
Textabschnitt neu begonnen.

1 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,, Aufzdhlungs- und nummerierte Listen > , Listen definieren®

2 Wibhlen Sie eine Liste aus und klicken Sie auf ,,Bearbeiten®.
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Wihlen Sie nicht die Standardliste aus, da diese nicht fiir textabschnittsiibergreifende Nummerierung geeignet ist.

3 Wibhlen Sie ,,Nummerierung iiber Textabschnitte hinweg fortfiihren®, um die Nummerierung der Liste aus dem
vorherigen Textabschnitt fortzufithren. Deaktivieren Sie diese Option, wenn die Liste im aktuellen Textabschnitt mit 1
(oder A) beginnend nummeriert werden soll.

4 Klicken Sie zweimal auf ,,OK*

Nummerieren einer Liste aus dem vorherigen oder aktuellen Dokument eines Buches

Je nach Definition der Liste wird die Nummerierung des vorherigen Dokuments in einem Buch fortgefithrt oder im
aktuellen Dokument neu begonnen.

1 Wihlen Sie ,,Schrift“ > ,, Aufzdhlungs- und nummerierte Listen > , Listen definieren®

2 Wibhlen Sie eine Liste aus und klicken Sie auf ,,Bearbeiten®

3 Wihlen Sie ,Nummerierung von vorherigem Dokument im Buch fortfithren®, um die Nummerierung der Liste aus dem
vorherigen Dokument fortzufithren (zum Aktivieren dieser Option muss ,Nummerierung iiber Textabschnitte hinweg
fortfithren ausgewihlt sein). Deaktivieren Sie diese Option, wenn die Liste im aktuellen Dokument mit 1 (oder A)
beginnend nummeriert werden soll.

4 Klicken Sie zweimal auf ,,OK*

Konvertieren von Aufzdahlungszeichen oder Nummerierungen in Text
1 Wihlen Sie die Absitze aus, die die Aufzéhlungszeichen oder Nummerierungen enthalten.
2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wihlen Sie im Menil des Absatzbedienfelds ,, Aufzahlungszeichen in Text konvertieren bzw. ,Nummerierung in Text
konvertieren®.

+ Kilicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Steuertaste (Mac OS) auf die Auswahl und wihlen
Sie ,,Aufz. und Nummerierung in Text konv.*

Hinweis: Klicken Sie zum Entfernen der Aufzihlungszeichen oder der nummerierten Liste auf die Schaltfliche ,,Liste mit
Aufzihlungszeichen® bzw. ,,Nummerierte Liste‘. Hierdurch wird die Formatierung vom ausgewdhlten Text entfernt.

Verwandte Themen

»Konvertieren von Aufzdhlungen und Nummerierungen in Text* auf Seite 153

Setzen von Text

Textsatz

Das Erscheinungsbild des Textes auf Threr Seite basiert auf einem komplizierten Zusammenwirken von Prozessen, dem so
genannten Satz. Auf der Grundlage der gewdhlten Einstellungen fiir Wort- und Zeichenabstidnde, Glyphenabstand und
Silbentrennung wird der Text in InCopy so gesetzt, dass das Textbild den angegebenen Parametern am besten entspricht.

In InCopy stehen zwei Satzmethoden zur Verfiigung: der Adobe-Absatzsetzer (Standardmethode) und der Adobe Ein-
Zeilen-Setzer. (Beide sind iiber das Menil des Steuerungsbedienfelds zuginglich.) Die Satzmethode kann tiber das Menti
des Absatzbedienfelds, das Dialogfeld ,, Abstinde“ oder das Menii des Steuerungsbedienfelds ausgewéhlt werden.

Ein Video zum Thema Arbeiten mit Text finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0075_de.

Satzmethoden

In InCopy stehen zwei Satzmethoden zur Verfiigung: der Adobe-Absatzsetzer (Standardmethode) und der Adobe Ein-
Zeilen-Setzer. Mit beiden Methoden werden mogliche Umbriiche berechnet und der Umbruch ausgewahlt, der die fiir
einen Absatz gewahlten Silbentrennungs- und Ausrichtungseinstellungen am besten unterstiitzt.


http://www.adobe.com/go/vid0075_de
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Adobe-Absatzsetzer

Mit diesem Setzer werden die Umbriiche fiir den ganzen Absatz analysiert. So konnen die Zeilen am Absatzanfang
optimiert werden, um besonders ungiinstige Umbriiche in den folgenden Zeilen zu vermeiden. Das Setzen auf Absatzebene
erzeugt gleichmafligere Abstinde und weniger Trennstriche.

Der Absatzsetzer identifiziert beim Setzen von Text mogliche Umbriiche, bewertet diese und klassifiziert sie anhand von
Kriterien wie z. B. Zeichen- und Wortabstidnden sowie Silbentrennung.

Uber das Dialogfeld ,, Silbentrennung“ kann das Verhdltnis zwischen optimalen Abstinden und der Anzahl der
Trennstriche bestimmt werden. (Siehe ,,Silbentrennung in Text“ auf Seite 199.)

Adobe Ein-Zeilen-Setzer
Dieser Setzer stellt die traditionelle Methode fiir das zeilenweise Setzen von Text dar und ist insbesondere hilfreich, wenn
Sie die Anderung des Textbilds durch abschlielende Korrekturen einschrinken méochten.

Wahlen einer Satzmethode fiir einen Absatz

< Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

» Wihlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds die Option ,,Adobe-Absatzsetzer (Standardeinstellung) oder ,,Adobe Ein-
Zeilen-Setzer*.

 Wihlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds oder des Steuerungsbedienfelds die Option ,,Abstinde® und dann eine
Option im Menii ,,Setzer*

Hinweis: Unter Umstdinden stehen auch noch Satz-Engine-Zusatzmodule anderer Anbieter mit den zugehorigen Oberflichen
zur Anpassung der Engine-Parameter bereit.

Festlegen von Satzvoreinstellungen

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,,Satz“ (Windows) bzw. ,,InCopy* > ,Voreinstellungen® > ,,Satz“
(Mac OS).

2 Um Satzprobleme auf dem Bildschirm hervorzuheben, aktivieren Sie die Optionen ,,Absatzumbruchverletzung® und
»Silbentr.- & Ausr.-Verletzungen®.

3 Um Text mit einer Konturenfithrung um ein Objekt auszurichten, aktivieren Sie die Option ,, Text neben Objekt
ausrichten.

4 Klicken Sie auf ,,OK*

Verwandte Themen

»Markieren von zu weit bzw. zu schmal laufenden Zeilen“ auf Seite 203

Silbentrennung in Text

Die Einstellungen fiir Silbentrennung und Ausrichtung wirken sich auf den horizontalen Abstand der Zeilen und das
optische Erscheinungsbild von Text auf einer Seite aus. Mit den Silbentrennungsoptionen wird bestimmt, ob Worter
getrennt werden konnen und welche Trennstellen zuléssig sind.

Die Ausrichtung wird iiber die gewdhlte Ausrichtungsoption, die angegebenen Wort- und Zeichenabstinde sowie den
Glyphenabstand gesteuert. Aulerdem besteht die Moglichkeit, einzelne Worter in schmalen Spalten mit Text auszurichten,
der im Blocksatz ausgerichtet ist.

Verwandte Themen

»Anpassen des Wort- und Zeichenabstands in Blocksatztext“ auf Seite 201

»Silbentrennungs- und Rechtschreibworterbiicher auf Seite 139
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Manuelle Silbentrennung

Sie kénnen Worter manuell und automatisch trennen oder die beiden Methoden miteinander kombinieren. Die sicherste
Methode zum manuellen Trennen von Text ist das Einfiigen eines bedingten Trennstrichs, der nur dann sichtbar ist, wenn
das Wort am Ende einer Zeile getrennt werden muss. Durch einen bedingten Trennstrich am Wortanfang verhindern Sie,
dass das Wort getrennt wird.

1 Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T  an die Stelle, an der Sie den Trennstrich einfiigen méchten.
2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
 Wihlen Sie ,,Schrift > ,Sonderzeichen einfiigen > , Trenn- und Gedankenstriche“ > ,,Bedingter Trennstrich®.

« Driicken Sie Strg + Umschalt + - (Windows) bzw. Befehl + Umschalt + - (Mac OS), um einen bedingten Trennstrich
einzufiigen.

Hinweis: Ein bedingter Trennstrich in einem Wort gewdhrleistet nicht, dass das Wort tatsichlich getrennt wird. Dies hingt
auch von anderen Silbentrennungs- und Satzeinstellungen ab. Ein bedingter Trennstrich in einem Wort garantiert jedoch, dass
das Wort nur an der Stelle getrennt werden kann, an der der Trennstrich steht.

Automatisches Anpassen der Silbentrennung

Die Silbentrennung erfolgt auf der Grundlage von Wortlisten, die in einer separaten Worterbuchdatei oder im Dokument
selbst gespeichert sind. Um eine konsistente Silbentrennung zu gewahrleisten, konnen Sie die zu verwendende Wortliste
auswihlen. Dies empfiehlt sich insbesondere, wenn Sie das Dokument an einen Druckdienstleister schicken oder in einem
Team arbeiten.

% Wenn Sie die automatische Silbentrennung fiir einen Absatz aktivieren mochten, klicken Sie in den Absatz und
aktivieren Sie im Absatzbedienfeld oder im Steuerungsbedienfeld die Option ,,Silbentrennung® Soll keine automatische
Silbentrennung stattfinden, deaktivieren Sie die Option. (Sie kénnen diese Option auch in ein Absatzformat einbinden.)

Bei der automatischen Silbentrennung kénnen Sie das Verhiltnis zwischen optimalen Abstinden und der Anzahl der
Trennstriche bestimmen. Sie konnen auch festlegen, dass Worter in Grofbuchstaben und das letzte Wort in einem Absatz
auf keinen Fall getrennt werden.

Festlegen von automatischen Silbentrennungsoptionen fiir einen Absatz
1 Klicken Sie in einen Absatz oder wihlen Sie die Absitze aus, auf die die Optionen angewendet werden sollen.

2 Wibhlen Sie aus dem Menii des Absatzbedienfeldes die Option ,,Silbentrennung® aus.
3 Wibhlen Sie die Option ,,Silbentrennung®
4 Nehmen Sie wie erforderlich an den folgenden Einstellungen Anderungen vor und klicken Sie auf ,OK*:

Worter mit mindestens _ Buchstaben Gibt die Mindestzeichenanzahl fiir zu trennende Wérter an.

Kiirzeste Vorsilbe: _ Buchstaben, Kiirzeste Nachsilbe: _ Buchstaben Gibt die Mindestzeichenanzahl am Beginn oder Ende
eines Wortes an, die durch einen Trennstrich umbrochen werden darf. Wenn Sie z. B. jeweils den Wert ,,3“ eingeben, wiirde
das Wort internationale nach einer Silbentrennung als inter-nationale, nicht aber als in-ternationale oder als internationa-
le erscheinen.

Max. Trennstriche Gibt die maximale Anzahl von Trennstrichen an, die in aufeinander folgenden Zeilen angezeigt werden
konnen. Bei einem Wert von 0 sind unbegrenzt viele Trennstriche zuldssig.

Trennbereich Geben Sie an, wie grof$ der Abstand in Text ohne Blocksatz am Zeilenende sein darf, bevor ein Wort getrennt
wird. Diese Option betrifft nur die Verwendung des Ein-Zeilen-Setzers fiir Text ohne Blocksatz.

Optimale Abstande/Anzahl der Trennstriche Um die Balance zwischen diesen Einstellungen zu dndern, passen Sie den
Schieberegler unten im Dialogfeld an.

GroBgeschriebene Worter trennen Damit fiir grofigeschriebene Worter keine Silbentrennung vorgenommen wird, miissen
Sie diese Option deaktivieren.

Letztes Wort trennen Wenn Sie verhindern mochten, dass das letzte Wort in einem Absatz getrennt wird, deaktivieren Sie
diese Option.
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Silben iiber Spalte hinweg trennen Damit Worter nicht iiber eine Spalte, einen Rahmen oder eine Seite hinweg getrennt
werden, miissen Sie diese Option deaktivieren.

Vermeiden unerwiinschter Silbentrennung in Wortern

Mithilfe von geschiitzten Trennstrichen kénnen Sie die Trennung von Wortern am Zeilenende verhindern, z. B. bei
Eigennamen oder Wortern, deren Trennung unschone Wortfragmente erzeugen wiirde. Durch die Verwendung von
geschiitzten Leerzeichen konnen Sie zudem verhindern, dass mehrere eng zusammengehérende Worter, wie Abkiirzungen
(z. B, i. d. R. usw.) oder Kombinationen aus Namensinitialen und Nachname (E. T. A. Hoffmann) auf mehrere Zeilen
verteilt werden. Wenn Sie Text, der ldnger ist als eine Zeile, das Attribut ,,Kein Umbruch® zuweisen, setzt InDesign den Text
so eng, dass er in eine Zeile passt.

Verhindern von Textumbriichen

1 Wihlen Sie den Text aus, der auf einer gemeinsamen Zeile bleiben soll.
2 Wibhlen Sie im Menil des Zeichen- oder Steuerungsbedienfelds die Option ,,Kein Umbruch®.

Sie kinnen die Silbentrennung auch unterbinden, indem Sie einen bedingten Trennstrich am Wortanfang einfiigen.
Driicken Sie Strg + Umschalt + - (Windows) bzw. Befehl + Umschalt + - (Mac OS), um einen bedingten Trennstrich
einzufiigen.

Erstellen von geschiitzten Trennstrichen
1 Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T an die Stelle, an der Sie den Trennstrich einfiigen méchten.

2 Wibhlen Sie ,,Schrift > ,,Sonderzeichen einfiigen > ,Trenn- und Gedankenstriche® > ,,Geschiitzter Trennstrich®

Erstellen von geschiitzten Leerzeichen
1 Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T an die Stelle, an der Sie das Leerzeichen einfiigen méchten.

2 Wibhlen Sie ,,Schrift® > , Leerraum einfiigen® > ,,Geschiitztes Leerzeichen® (oder ein anderes Leerraumzeichen).

Die Breite des geschiitzten Leerzeichens variiert je nach Punktgréfle, Abstandseinstellung und Wortabstandseinstellungen,
wihrend das ,Geschiitzte Leerzeichen (feste Breite)“ unabhingig vom Kontext immer dieselbe Breite behalt.

Anpassen des Wort- und Zeichenabstands in Blocksatztext

In Adobe-Anwendungen kénnen Sie festlegen, welche Abstande zwischen Zeichen und Wortern eingefiigt und wie die
Zeichen skaliert werden sollen. Das Anpassen der Abstidnde ist besonders fiir Blocksatz niitzlich, obwohl Sie Abstinde auch
fiir Text ohne Blocksatz einstellen kdnnen.

1 Fiigen Sie den Cursor in den Absatz ein, den Sie andern mochten, oder wihlen Sie ein Textobjekt bzw. einen Frame aus,
um alle Absitze zu dndern.

2 Wibhlen Sie im Menii des Absatzbedienfelds die Option ,,Abstinde®

3 Geben Sie entsprechende Werte fiir den Wortabstand, den Zeichenabstand und den Glyphenabstand ein. Die fiir
»Minimal“ und ,,Maximal“ angegebenen Werte definieren die zuldssigen Grenzwerte fiir den Abstand, gelten jedoch nur
fiir Absitze in Blocksatz. Mit der Option ,,Optimal“ wird der gewiinschte Abstand fiir Absétze in Blocksatz und fiir andere
Absitze festgelegt:

Wortabstand Der Abstand zwischen Wortern, der durch Driicken der Leertaste entsteht. Der Wortabstand kann zwischen

0 % und 1000 % liegen; bei 100 % wird zwischen Wortern kein zusatzlicher Abstand hinzugefugt.

Zeichenabstand Der Abstand zwischen Zeichen einschliefilich der Kerning- und Laufweitenwerte. Es konnen Werte
zwischen -100 % und 500 % eingestellt werden. Bei 0 % wird der Abstand zwischen den Buchstaben nicht vergroflert; bei
100 % wird eine gesamte Buchstabenabstandbreite zwischen den Buchstaben hinzugefigt.

Glyphenabstand Die Breite eines Zeichens (eine Glyphe kann jedes beliebige Zeichen einer Schrift sein). Die Werte fiir den

Glyphenabstand kénnen in einem Bereich von 50 % bis 200 % liegen. Bei 100 % wird die Hohe der Zeichen nicht skaliert.

Q Wort- und Zeichenabstinde werden immer auf den ganzen Absatz angewendet. Wenn Sie nur die Abstinde zwischen
einigen Zeichen verindern mochten, verwenden Sie die Option ,Laufweite”.
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4 Mit der Option ,,Einzelnes Wort ausrichten kdnnen Sie festlegen, wie Absitze, die nur aus einem Wort bestehen,

ausgerichtet werden sollen.

In schmalen Spalten wird eine Zeile manchmal nur von einem Wort belegt. Wenn der Absatz im Blocksatz ausgerichtet ist,
kann ein einzelnes Wort in einer Zeile horizontal gedehnt werden. Anstatt die Blocksatzausrichtung fiir solche Worter zu
iibernehmen, kénnen Sie Einzelworter zentrieren oder rechts- bzw. linksbiindig ausrichten.

Festlegen des Glyphenabstands
1 Klicken Sie in einen Absatz, um eine Einfiigemarke zu setzen, oder wihlen Sie die Absitze aus, auf die die Optionen

angewendet werden sollen.
2 Wibhlen Sie im Menil des Absatzbedienfelds die Option ,, Abstdnde®
3 Geben Sie unter ,,Glyphenabstand Werte fiir ,,Minimal®, ,Maximal“ und ,,Optimal“ ein. Klicken Sie auf ,,OK*

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in
a font, excluding @ ascenders and

descenders.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in

a font, exdudingas(enders and

descenders.

Vor (oben) und nach (unten) Anderung des Glyphenabstands in Text mit Blocksatz

Mithilfe des Glyphenabstands konnen Sie gleichmdfSige Abstinde erzielen. Werte, die mehr als 3 % vom
Standardprozentwert 100 % abweichen, konnen jedoch zu verzerrten Buchstabenformen fiihren. Verwenden Sie fiir den
Glyphenabstand maoglichst feine Werte wie 97-100-103, es sei denn, Sie mochten einen Spezialeffekt erzielen.

Verwenden von Ausgleichs-Leerzeichen bei Blocksatz

Mit einem Ausgleichsabstandszeichen wird die letzte Zeile eines Absatzes im Blocksatz mit einem variablen Leerraum
zwischen dem letzten Wort und dem Textabschnittsendezeichen (z. B. einer Schmuckschrift) versehen. In Texten ohne
Blocksatz wird das Ausgleichs-Leerzeichen als normaler Wortabstand angezeigt. Nach der Blocksatzformatierung wird der
Text so erweitert, dass er den verfiigbaren Leerraum in der letzten Zeile einnimmt. Ausgleichsabstinde konnen die
Formatierung eines gesamten Absatzes durch den Adobe-Absatzsetzer stark beeinflussen.

Tom's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for awatch, and i always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because f Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and in't a-going to no more.
But I reckon | got to light out for the Territory ahead of

the rest, because. meand

sivilize me, and | can't stand it | been there before. {3

Torm's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and is always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and ain't a-going to no more.
But | reckon | got to light out for the Territory ahead
of the rest, because Aunt Sally she’s going to adopt

me and sivilize me, and | can't stand it. | been

there before {3

Vor und nach dem Hinzufiigen eines Ausgleichs-Leerzeichens

1 Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T  direkt vor das Zeichen fiir das Textabschnittsende.
2 Wibhlen Sie ,,Schrift® > , Leerraum einfiigen” > ,, Ausgleichs-Leerzeichen®

Hinweis: Der Effekt eines Ausgleichs-Leerzeichens wird erst sichtbar, wenn Sie dem Absatz die Option ,,Blocksatz (alle Zeilen)“
zuweisen.

202



INCOPY CS3 |203
Benutzerhandbuch

Markieren von zu weit bzw. zu schmal laufenden Zeilen

Da beim Setzen einer Textzeile aufSer dem Wort- und Zeichenabstand noch viele weitere Faktoren eine Rolle spielen (z. B.
Silbentrennungseinstellungen), werden die Einstellungen fiir Wort- und Zeichenabstand von InDesign nicht immer
beriicksichtigt. Probleme beim Setzen von Textzeilen konnen jedoch in gelber Farbe markiert werden, wobei die dunkelste
der drei moglichen Schattierungen auf die gravierendsten Probleme hinweist.

1 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,Voreinstellungen® > ,, Komposition“ (Windows) bzw. ,InCopy* > ,Voreinstellungen® >
»Komposition“ (Mac OS).

2 Aktivieren Sie die Option ,,Silbentrennungs- und Ausrichtungsverletzungen® und klicken Sie auf ,,OK*.
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Kapitel 8: Tabellen

Eine Tabelle besteht aus in Zeilen und Spalten angeordneten Zellen. Eine Zelle ist vergleichbar mit einem Textrahmen, in
den Sie Text, verankerte Rahmen oder andere Tabellen einfiigen konnen. Erstellen Sie Tabellen in Adobe InDesign CS3
oder exportieren Sie sie aus anderen Anwendungen.

Hinweis: Stellen Sie sicher, dass Sie sich in der Layoutansicht befinden, um Tabellen in Adobe InCopy zu erstellen, zu bearbeiten
und zu formatieren.

Erstellen von Tabellen

Tabellen

Eine Tabelle besteht aus in Zeilen und Spalten angeordneten Zellen. Eine Zelle ist vergleichbar mit einem Textrahmen, in
den Sie Text, eingebundene Grafiken oder andere Tabellen einfiigen konnen.

Wenn Sie eine Tabelle erstellen, nimmt die neue Tabelle die Breite des Textrahmens ein, in dem sie enthalten ist. Befindet
sich die Einfiigemarke am Anfang einer Zeile, wird die Tabelle in derselben Zeile eingefiigt. Steht die Einfiigemarke mitten
in einer Zeile, wird die Tabelle in der nichsten Zeile eingefiigt.

Tabellen flieflen genau wie eingebundene Grafiken mit dem umgebenden Text. Eine Tabelle wird z. B. durch verkettete
Rahmen bewegt, wenn die Punktgrofle des Textes tiber der Tabelle verdndert oder Text eingefiigt oder geloscht wird. Eine
Tabelle kann jedoch nicht in einen Text-auf-Pfad-Rahmen gesetzt werden.

Wichtig: Tabellen und Tabellenzellen konnen nur in der Layoutansicht erstellt und bearbeitet werden. In der Druckfahnen-
und Textabschnittsansicht weist ein Platzhalterzeichen fiir Tabellen darauf hin, an welchen Stellen im Text sich Tabellen
befinden. Dieses Tabellenzeichen hat dieselbe Farbe wie der Druckfahnentext.

Ic SonataCycles.incx @ 10
| Druckfahne Y Testabschritt | Layout\

to design and produce a line of Dos Ventanas Edition bicycles, accessories, an
grs. The bicycles, related accessories, and the clothing will be sold only throug
holiday bike-buying season. This partnership was created specifically to prod
Hoors,” “casual? and “built-to-last”™ are all terms synonymous with Dos Venta
fesign of the bikes.

Address list
Le= Q East, Taipei
o Luebks ‘;’ East, Augsburg
E Sanchez s Sauth, Fortalenza
= Stewart % Marth, Sudbury
Rhizades « West, Tueson

It SonataCycles.inex
| Druckfahne % Teutabschnitt SLayout %

[ retailers and will be availabl
holiday bike-buying season. The
= the recreaticonal cyclist. “Act
7 & || doors,” *“casual,” and “built-te
=) These concepts inspired Sonata
| 7 || design of the bikes.

1
n

Tabelle i : || B8
Haupttext i 9| The Dos Ventanas Edition bikes
A4 were developed with a demanding

o || tomer in mind—a customer who ti
J Ventanas name. Al1 road bike fi
11 || are made with Sonata Cycles® e:

Tabelle in der Layoutansicht (oben) und in der Druckfahnenansicht (unten)
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Erstellen von Tabellen

Sie kénnen Tabellen vollstindig neu erstellen oder vorhandenen Text in eine Tabelle konvertieren. Sie konnen auch eine
Tabelle in eine Tabelle einbetten.

Ein Video zum Erstellen und Formatieren von Tabellen finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0081_de.

Verwandte Themen

»Importieren von Tabellen aus anderen Anwendungen® auf Seite 206

,JFormatieren von Tabellen“ auf Seite 212

Erstellen einer neuen Tabelle
Die von Ihnen erstellte Tabelle fiillt die gesamte Breite des Textrahmens.

1 Setzen Sie mit dem Textwerkzeug T die Einfiigemarke an die Stelle, an der die Tabelle eingefiigt werden soll.

2 Wibhlen Sie ,Tabelle“ > ,Tabelle einfligen®.

3 Geben Sie die Zeilen- und Spaltenanzahl an.

4 Wenn fiir den Tabelleninhalt mehrere Spalten oder Rahmen erforderlich sind, geben Sie an, in wie vielen Tabellenkopf-
und -fuflzeilen die Informationen wiederholt werden sollen.

5 (Optional) Geben Sie ein Tabellenformat an.

6 Klicken Sie auf ,,OK*

Die Zeilenhéhe einer Tabelle wird aus dem angegebenen Tabellenformat ermittelt. Mit einem Tabellenformat werden
beispielsweise anhand der Zellenformate verschiedene Bereiche der Tabelle formatiert. Wenn eines der Zellenformate
Absatzformate enthilt, bestimmt der Wert ,,Zeilenabstand“ im Absatzformat die Zeilenhéhe fiir diesen Bereich. Wenn kein
Absatzformat angewendet wurde, bestimmt die Schriftzeilenhéhe des Dokuments die Zeilenhdhe. (Die Schriftzeilenhéhe

basiert auf dem Zeilenabstandswert. Hierbei entspricht die Schriftzeilenhohe ungefihr der Hohe der Markierung bei
ausgewdhltem Text.)

Erstellen von Tabellen aus vorhandenem Text

Achten Sie vor dem Konvertieren von Text in eine Tabelle darauf, dass Sie den Text korrekt eingestellt haben.

1 Bereiten Sie den Text vor, indem Sie Tabulatoren, Kommata, Absatzumbriiche oder andere Zeichen einfiigen, um
Spalten voneinander zu trennen. Fiigen Sie Tabulatoren, Kommata, Absatzumbriiche oder andere Zeichen ein, um Zeilen
voneinander zu trennen. (In vielen Fillen kann Text ohne vorherige Bearbeitung in eine Tabelle konvertiert werden.)

2 Wihlen Sie das Textwerkzeug T aus und markieren Sie den Text, der in eine Tabelle konvertiert werden soll.
3 Wibhlen Sie ,,Tabelle“ > ,,Text in Tabelle umwandeln®

4 Geben Sie unter ,,Spaltentrennzeichen® und ,,Zeilentrennzeichen® an, wo neue Zeilen und Spalten beginnen sollen.
Wihlen Sie ,Tabulator, ,,Komma*“ oder ,,Absatz“ oder geben Sie in die beiden Felder ,,Spaltentrennzeichen und
»Zeilentrennzeichen das gewiinschte Zeichen ein (z. B. ein Semikolon (;)). (Das von Thnen eingegebene Zeichen wird das
néchste Mal, wenn Sie Text in eine Tabelle konvertieren, im Menii angezeigt.)

5 Wenn Sie fiir Spalten und Zeilen dasselbe Trennzeichen eingeben, legen Sie die gewiinschte Spaltenanzahl fiir die Tabelle fest.
6 Legen Sie ein Tabellenformat fest, um die Tabelle zu formatieren (optional).
7 Klicken Sie auf ,,OK*

Wenn die Anzahl der Elemente in einer Zeile kleiner ist als die Anzahl der Spalten in einer Tabelle, wird die Zeile mit leeren
Zellen aufgefiillt.

Einbetten einer Tabelle in eine andere Tabelle
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Wibhlen Sie die Zellen oder die Tabelle aus, die Sie einbetten méchten, und klicken Sie dann auf ,,Bearbeiten” >

»Ausschneiden® oder ,,Bearbeiten > ,, Kopieren® Setzen Sie die Einfiigemarke in die Zelle, in der die Tabelle angelegt
werden soll, und wihlen Sie dann ,,Bearbeiten > ,,Einfiigen®
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+ Klicken Sie in die Tabelle, wihlen Sie ,, Tabelle“ > , Tabelle einfiigen, legen Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten fest und
klicken Sie auf ,,OK*

2 Korrigieren Sie ggf. den Zellversatz. (Siehe ,,Andern des Zellversatzabstands“ auf Seite 214.)

Wenn Sie eine Tabelle in einer Zelle erstellen, kann kein Teil der Tabelle, der tiber die Zellgrenzen hinausliuft, mit der Maus
ausgewiahlt werden. Erweitern Sie stattdessen die Zeile oder Spalte oder platzieren Sie die Einfiigemarke in den ersten Teil
der Tabelle und verwenden Sie Tastaturbefehle zum Verschieben der Einfiigemarke und Auswiéhlen von Text.

Importieren von Tabellen aus anderen Anwendungen

Wenn Sie mit dem Befehl ,,Platzieren” ein Microsoft Word-Dokument mit einer Tabelle oder eine Microsoft Excel-Tabelle
importieren, befinden sich die importierten Daten in einer bearbeitbaren Tabelle. Im Dialogfeld ,,Importoptionen® konnen
Sie die Formatierung einstellen.

Alternativ konnen Sie Daten aus einer Excel- oder Word-Tabelle in ein InDesign- oder InCopy-Dokument einfiigen. Mit
den Voreinstellungen unter ,,Zwischenablageoptionen konnen Sie bestimmen, wie aus einer anderen Anwendung
eingefiigter Text formatiert wird. Wenn ,,Nur Text“ gewédhlt wurde, werden die Daten als nicht formatierter,
tabulatorgetrennter Text angezeigt, den Sie dann in eine Tabelle konvertieren konnen. Wenn ,,Alle Informationen®
ausgewdhlt wurde, wird der eingefiigte Text als formatierte Tabelle angezeigt.

Wenn Sie Text aus einer anderen Anwendung in eine vorhandene Tabelle einfiigen, miissen Sie fiir den einzufiigenden Text
ausreichend Zeilen und Spalten erstellen. Wahlen Sie dann unter ,Voreinstellungen® > ,,Zwischenablageoptionen® die
Option ,,Nur Text“ und vergewissern Sie sich, dass mindestens eine Zelle ausgewahlt ist. (Es sei denn, Sie mochten die
eingefiigte Tabelle in eine Zelle einbetten.)

Wenn Sie mehr Kontrolle iiber die Formatierung der importierten Tabelle haben mochten oder wenn Sie eine Verkniipfung
zur Formatierung der Kalkulationstabelle erhalten mdchten, verwenden Sie zum Importieren der Tabelle den Befehl
»Platzieren®

Verwandte Themen

»Platzieren (Importieren) von Text“ auf Seite 88

Einfligen von Text in eine Tabelle

Sie kénnen Tabellenzellen Text, verankerte Objekte, XML-Tags und andere Tabellen hinzufiigen. Die Hohe einer
Tabellenzeile wird vergrofiert, um zusitzliche Textzeilen aufzunehmen, sofern Sie nicht eine feste Zeilenhohe eingestellt
haben. Sie konnen einer Tabelle keine Fufinoten hinzuftigen.

% Wibhlen Sie das Textwerkzeug T aus und fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:

« Setzen Sie die Einfiigemarke in eine Zelle und geben Sie Text ein. Driicken Sie die Eingabetaste bzw. den Zeilenschalter,
um einen neuen Absatz in derselben Zelle zu erstellen. Driicken Sie die Tabulatortaste, um durch Zellen nach vorn zu
navigieren (durch Driicken der Tabulatortaste in der letzten Zelle wird eine neue Zeile eingefiigt). Driicken Sie
Umschalt + Tab, um durch Zellen nach hinten zu navigieren.

« Kopieren Sie Text, setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle und wihlen Sie dann ,,Bearbeiten® > ,,Einfiigen®.

« Setzen Sie die Einfiigemarke an die Stelle, an der Sie Text einfiigen mochten, wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Platzieren® und
doppelklicken Sie auf eine Textdatei.

Verwandte Themen

»Andern der Spalten-, Zeilen- und Tabellengrofle auf Seite 213

»Arbeiten mit Ubersatzzellen* auf Seite 216
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Einfiigen von Grafiken in eine Tabelle

Um eine Grafik in eine Tabelle in einem eigensténdigen InCopy-Dokument einzufiigen, miissen Sie sich in der
Layoutansicht befinden. Um eine Grafik in eine Tabelle in einem verkniipften InDesign-Dokument einzufiigen, sollten Sie
mit InDesign arbeiten, damit Sie die Anderung der Textrahmengrofe besser steuern kénnen.

Ein Video zum Platzieren von Bildern in einer Tabelle finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0083_de.

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Setzen Sie die Einfiigemarke an die Stelle, an der Sie die Grafik einfiigen mochten, wihlen Sie ,,Datei > ,,Platzieren und
doppelklicken Sie auf den Namen der Grafikdatei.

» Kopieren Sie eine Grafik oder einen Rahmen, setzen Sie die Einfiigemarke an die gewiinschte Stelle und wihlen Sie
»Bearbeiten > ,,Einfiigen®

Wenn Sie eine Grafik einfiigen, die grofler als die Zelle ist, wird die Zellenh6he vergréfiert, um die Grafik aufzunehmen,
die Zellenbreite dndert sich jedoch nicht. Die Grafik kann iiber den rechten Rand der Zelle hinausragen. Wenn die Zeile,
in der die Grafik platziert wird, auf eine feste Hhe eingestellt ist, fithrt eine Grafik, die hoher ist als die Zeile, zu Ubersatz.

Q Wenn Sie ein Bild auferhalb der Tabelle platzieren, die GrifSe des Bildes dndern und es anschliefSend in die Tabellenzelle
einfiigen, konnen Sie das Auftreten von Ubersatzzellen verhindern.

Verwandte Themen

Arbeiten mit Ubersatzzellen auf Seite 216

Andern der Ausrichtung einer Tabelle innerhalb eines Rahmens

Eine Tabelle nimmt die Breite des Absatzes bzw. der Tabellenzelle an, in dem bzw. der sie erstellt wird. Sie kénnen jedoch
die Grof3e des Textrahmens oder der Tabelle andern, so dass die Tabelle breiter oder schmaler ist als der Rahmen. In einem
solchen Fall kénnen Sie entscheiden, wo die Tabelle innerhalb des Rahmens positioniert sein soll.

1 Platzieren Sie die Einfiigemarke rechts oder links von der Tabelle. Achten Sie darauf, dass sich die Texteinfiigemarke auf
dem Tabellenabsatz und nicht innerhalb der Tabelle befindet. Die Einfiigemarke wird so lang wie die Tabellenhhe im
Rahmen.

2 Klicken Sie im Absatz- oder Steuerungsbedienfeld auf eine Ausrichtungsschaltfliche (z. B. ,Zentrieren®).

Verwandte Themen

»Andern der Spalten-, Zeilen- und Tabellengréie auf Seite 213

Konvertieren von Tabellen in Text

1 Wihlen Sie das Textwerkzeug T  aus und setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle oder wihlen Sie Text in der Tabelle aus.
2 Wibhlen Sie ,,Tabelle“ > ,,Tabelle in Text umwandeln®
3 Geben Sie unter ,,Spaltentrennzeichen und ,,Zeilentrennzeichen® das jeweils gewiinschte Trennzeichen ein.

Die besten Ergebnisse erzielen Sie, wenn Sie fiir Spalten und Zeilen unterschiedliche Trennzeichen verwenden (z. B.
Tabulatoren fiir Spalten und Absatzumbriiche fiir Zeilen).

4 Klicken Sie auf ,OK*

Wenn Sie eine Tabelle in Text umwandeln, werden die Tabellenlinien entfernt und das von IThnen angegebene Trennzeichen
wird am Ende jeder Zeile und Spalte eingefiigt.

Verbinden von Tabellen

Mit dem Befehl ,,Einfiigen” konnen Sie zwei oder mehr Tabellen zu einer Tabelle verbinden.

1 Fiigen Sie in der Zieltabelle mindestens so viele leere Zeilen ein, wie Sie aus den anderen Tabellen kopieren. (Wenn Sie
weniger als die kopierten Zeilen einfiigen, kénnen die kopierten Zeilen nicht eingefiigt werden.)
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2 Wibhlen Sie in der Ausgangstabelle die Zellen aus, die Sie kopieren mochten. (Wenn Sie mehr Zellen kopieren, als in der
Zieltabelle zur Verfiigung stehen, konnen die kopierten Zellen nicht eingefiigt werden.)

3 Wihlen Sie mindestens eine Zelle aus, ab der die kopierten Zeilen eingefiigt werden sollen, und wihlen Sie
»Bearbeiten > ,,Einfiigen®

Wenn sich das Format der eingefiigten Zeilen vom Rest der Tabelle unterscheidet, definieren Sie ein oder mehrere
Zellenformate und wenden Sie sie auf die kopierten Zellen an. Klicken Sie bei gedriickter Alt- (Windows) bzw. Wahltaste
(Mac OS) auf das Zellenformat, mit dem Sie die bestehende Formatierung tiberschreiben méchten.

Verwandte Themen

»Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen des Tabelleninhalts“ auf Seite 212

Definieren von Tabellen- und Zellenformaten® auf Seite 222

Navigieren in einer Tabelle

Verwenden Sie die Tabulatortaste oder die Pfeiltasten, um innerhalb einer Tabelle zu navigieren. Sie konnen auch direkt zu
einer bestimmten Zeile springen, was besonders fiir lange Tabellen niitzlich ist.

Verwandte Themen
JTastaturbefehle fiir Tabellen“ auf Seite 259

Navigieren in einer Tabelle mit der Tabulatortaste

 Driicken Sie die Tabulatortaste, um zur nichsten Zelle zu wechseln. Wenn Sie in der letzten Tabellenzelle die
Tabulatortaste driicken, wird eine neue Zeile erstellt. Informationen zum Einfiigen von Tabulatorschritten und Einziigen
in einer Tabelle finden Sie unter ,,Formatieren von Text in einer Tabelle“ auf Seite 215.

+ Driicken Sie Umschalt + Tab, um zur vorherigen Zelle zu gelangen. Wenn Sie in der ersten Tabellenzelle Umschalt + Tab
driicken, springt die Einfiigemarke in die letzte Tabellenzelle.

Navigieren in einer Tabelle mit den Pfeiltasten

« Driicken Sie die Pfeiltasten, um in und zwischen Tabellenzellen zu navigieren. Wenn Sie die Nach-rechts-Taste driicken,
wihrend die Einfiigemarke am Ende der letzten Zelle in einer Zeile steht, springt die Einfiigemarke an den Anfang der
ersten Zelle in derselben Zeile. Wenn Sie analog dazu die Nach-unten-Taste driicken, wihrend die Einfigemarke am
Ende der letzten Zelle in einer Spalte steht, springt die Einfiigemarke an den Anfang der ersten Zelle in derselben Spalte.

Springen zu einer bestimmten Zeile
1 Wihlen Sie ,,Tabelle” > ,Gehe zu Zeile®

2 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Geben Sie die gewiinschte Zeilennummer an und klicken Sie auf ,,0K*

Wenn in der aktuellen Tabelle eine Tabellenkopf- oder -fuf3zeile definiert ist, wihlen Sie aus dem Menii entweder
»Kopfzeile“ oder ,,Fufizeile“ und klicken Sie dann auf ,,OK*

Hinzufiigen von Tabellenkopf- und -fuBzeilen

Eine lange Tabelle kann sich tiber mehrere Spalten, Rahmen oder Seiten erstrecken. Mithilfe von Tabellenkopf- oder -
fuflzeilen kénnen Sie bestimmte Informationen am Anfang und Ende jedes Tabellenteils wiederholen.

Kopf- und Fuf3zeilen kénnen beim Erstellen der Tabelle eingefiigt werden. Sie konnen sie auch mit dem Dialogfeld
»Tabellenoptionen® anlegen und ihr Erscheinungsbild dndern. Ferner lassen sich Tabellenkorperzellen in Kopf- oder
Fuf3zeilen konvertieren.
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Region and City

Rhoades West, Tucson
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rJLuebke | East, Augsburg

Lautoka ® North, suva |;|

‘ Sanchez South, Fortaleza Rakiraki Surrey ‘

‘ Stewart North, Sudbury Coburg South, Willamette
>
m; 3 m; 3

Tabellenkopfzeile in jedem Rahmen einmal wiederholt

Sie konnen Tabellen durchgehend nummerieren, z. B. Tabelle 1A, Tabelle 1B usw., indem Sie der Tabellenkopfzeile bzw. -
fufSzeile eine entsprechende Variable hinzufiigen. (Siehe ,,Erstellen von fortlaufenden Beschriftungen fiir Abbildungen und
Tabellen“ auf Seite 197.)

Ein Video zum Erstellen von Tabellenkopfzeilen und -fufizeilen finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0082_de.

Verwandte Themen

Erstellen von Tabellen” auf Seite 205
»~Umbrechen von Tabellen iiber mehrere Rahmen™ auf Seite 214

»Erstellen von Variablen fiir laufende Kopf- und Fuf3zeilen auf Seite 121

Konvertieren von vorhandenen Zeilen in Kopf- oder FuBBzeilen
1 Wibhlen Sie die Zeilen am oberen Tabellenrand aus, um Tabellenkopfzeilen zu erstellen bzw. die Zeilen am unteren
Tabellenrand, um Tabellenfuf3zeilen zu erstellen.

2 Wibhlen Sie ,Tabelle“ > ,,Zeilen umwandeln“ > ,,In Tabellenkopf“ oder ,,In Tabellenfuf3*

Andern von Optionen fiir Tabellenkopf- oder -fuzeilen
1 Setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle und wihlen Sie ,Tabelle“ > ,Tabellenoptionen® > , Tabellenkopf und -fuf3“.

2 Geben Sie die Anzahl der Tabellenkopf- oder -fuf3zeilen an. Am Anfang oder Ende der Tabelle konnen leere Zeilen
eingefiigt werden.

3 Geben Sie an, ob die Informationen in der Tabellenkopf- oder -fufizeile in jeder Textspalte (falls Textrahmen mehrere
Spalten haben), einmal pro Rahmen oder nur einmal pro Seite erscheinen sollen.

4 Wibhlen Sie ,Erste auslassen®, wenn die Tabellenkopfzeilen-Informationen nicht in der ersten Zeile der Tabelle angezeigt
werden sollen. Wihlen Sie ,,Letzte auslassen®, wenn die Tabellenfufizeilen-Informationen nicht in der letzten Zeile der
Tabelle erscheinen sollen.

5 Klicken Sie auf ,,OK*

Entfernen von Tabellenkopf- oder -fuBzeilen

< Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabellenkopf- oder -fufizeile und wihlen Sie ,, Tabelle“ > ,,Zeilen umwandeln® > ,,In
Tabellenkorper*

 Wihlen Sie ,Tabelle > ,Tabellenoptionen® > ,Tabellenkopf und -fuf3“ und geben Sie eine andere Anzahl von
Tabellenkopf- und -fufizeilen an.

Auswahlen und Bearbeiten von Tabellen

Auswihlen von Zellen, Zeilen und Spalten in Tabellen

Wenn Sie Textbereiche oder den gesamten Text in einer Zelle auswihlen, sieht die Auswahl genauso aus wie Text, der
auflerhalb einer Tabelle ausgewihlt wurde. Wenn sich die Auswahl jedoch tiber mehr als eine Zelle erstreckt, werden die
Zellen samt threm Inhalt ausgewahlt.
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Wenn sich eine Tabelle tiber mehrere Rahmen erstreckt und Sie den Mauszeiger tiber eine beliebige Kopf- oder Fufizeile
bewegen, bei der es sich nicht um die erste Kopf- oder Fuf3zeile handelt, wird ein Schlosssymbol angezeigt, das angibt, dass
Sie in dieser Zeile weder Text noch Zellen auswéhlen konnen. Um Zellen in einer Tabellenkopf- oder -fufizeile
auszuwdhlen, miissen Sie zum Anfang der Tabelle gehen.

Verwandte Themen
»Tastaturbefehle fiir Tabellen auf Seite 259

Auswihlen von Zellen

% Wibhlen Sie das Textwerkzeug T aus und fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:

« Um eine einzelne Zelle auszuwihlen, klicken Sie in eine Tabelle oder markieren Sie Text und wahlen Sie ,,Tabelle* >
»Auswihlen® > ,,Zelle®

« Um mehrere Zellen auszuwihlen, ziehen Sie den Zeiger iiber einen Zellrahmen. Achten Sie dabei darauf, dass Sie nicht
die Spalten- oder Zeilenbegrenzung ziehen, damit Sie nicht die Gréfe der Tabelle dndern.

Q Mit der Esc-Taste konnen Sie zwischen der Markierung des Zellentextes und der Auswahl der gesamten Zelle wechseln.

Auswdhlen ganzer Spalten oder Zeilen
% Wihlen Sie das Textwerkzeug T aus und fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:

« Klicken Sie in eine Tabelle oder markieren Sie Text und wiahlen Sie ,,Tabelle* > ,, Auswahlen® > ,Spalte® bzw. ,,Zeile®.

+ Bewegen Sie den Zeiger auf den oberen Rand einer Spalte oder den linken Rand einer Zeile, so dass er die Form eines
Pfeils annimmt ( ¥ oder =¥ ), und klicken Sie dann, um die gesamte Spalte bzw. Zeile auszuwahlen.

d Address List Address List
Lee Lee
Luebke Luebke

B o

S| Sanchez § Sanchez

Z =z
Stewart Stewart
Rhoades Rhoades

Vor und nach dem Auswidhlen einer Zeile

Auswadhlen aller Tabellenkopf-, -kdrper- oder -fu8zeilen
1 Klicken Sie in eine Tabelle oder wihlen Sie Text aus.

2 Wihlen Sie ,Tabelle“ > ,, Auswihlen® > ,Tabellenkopfzeilen’, ,Tabellenkorperzeilen oder , Tabellenfuf3zeilen

Auswdhlen der gesamten Tabelle

% Wihlen Sie das Textwerkzeug T aus und fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:
« Klicken Sie in eine Tabelle oder markieren Sie Text und wihlen Sie ,,Tabelle“ > ,, Auswihlen“ > , Tabelle®.

+ Zeigen Sie mit dem Zeiger auf die obere linke Ecke der Tabelle, so dass er die Form eines Pfeils ¥ annimmt, und klicken
Sie dann, um die gesamte Tabelle auszuwahlen.

Address List Address List

Sanchez

Rhoades Rhoades

Name

Vor und nach dem Auswidbhlen der Tabelle

« Ziehen Sie das Textwerkzeug tiber die gesamte Tabelle.
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Q Sie konnen eine Tabelle aufSerdem genauso auswdihlen wie eine verankerte Grafik: Setzen Sie die Einfiigemarke unmittelbar
vor oder hinter eine Tabelle und halten Sie dann die Umschalttaste gedriickt, wihrend Sie die Nach-rechts- bzw. Nach-links-
Taste driicken, um die Tabelle auszuwdhlen.

Einfiigen von Zeilen und Spalten

Sie kénnen Zeilen und Spalten auf unterschiedliche Weisen einfiigen.

Einfligen einer Zeile

1 Platzieren Sie die Einfiigemarke in einer Zeile unter oder tiber der Stelle, an der die neue Zeile eingefiigt werden soll.
2 Wibhlen Sie ,,Tabelle“ > ,,Einfiigen® > ,,Zeile®

3 Geben Sie die gewiinschte Zeilenzahl an.

4 Geben Sie an, ob die neue Zeile bzw. die neuen Zeilen iiber oder unter der aktuellen Zeile eingefiigt werden sollen, und

klicken Sie auf ,OK®

Die neuen Zellen haben die gleiche Formatierung wie der Text der Zeile, in der die Einfiigemarke platziert wurde.

Sie konnen eine neue Zeile auch erstellen, indem Sie die Tabulatortaste driicken, wihrend sich die Einfrigemarke in der
letzten Zelle befindet.

Einfligen einer Spalte
1 Platzieren Sie die Einfiigemarke in einer Spalte, neben der die neue Spalte eingefiigt werden soll.

2 Wibhlen Sie ,,Tabelle“ > ,,Einfiigen” > ,,Spalte®.
3 Geben Sie die gewiinschte Spaltenzahl an.

4 Geben Sie an, ob die neue Spalte bzw. die neuen Spalten links oder rechts neben der aktuellen Spalte eingefiigt werden
sollen, und klicken Sie dann auf ,,OK*

Die neuen Zellen haben die gleiche Formatierung wie der Text der Spalte, in der die Einfiigemarke platziert wurde.

Einfligen mehrerer Zeilen und Spalten
1 Setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle und wihlen Sie ,Tabelle“ > ,Tabellenoptionen® > ,Tabelle einrichten®

2 Geben Sie eine andere Anzahl von Zeilen und Spalten an und klicken Sie auf ,,OK*

Neue Zeilen werden am unteren Rand der Tabelle eingefiigt, neue Spalten werden an die rechte Seite der Tabelle gesetzt.

Sie konnen die Anzahl der Zeilen und Spalten auch im Tabellenbedienfeld dndern. Wihlen Sie ,Fenster” > ,,Schrift &
Tabellen” > , Tabelle’; um das Tabellenbedienfeld zu dffnen.

Einfiigen einer Zeile oder Spalte durch Ziehen

Wenn Sie beim Hinzufiigen von Spalten die Breite der gezogenen Spalte um mehr als das Eineinhalbfache iiberschreiten,
werden neue Spalten hinzugefiigt, die dieselbe Breite wie die Originalspalte haben. Wenn Sie ziehen, um nur eine Spalte
einzufiigen, kann diese Spalte schmaler oder breiter sein als die Spalte, von der aus Sie gezogen haben. Das Gleiche gilt fiir
Zeilen, es sei denn, die Option ,,Zeilenhohe® fiir die gezogene Zeile wurde auf ,Mindestens® eingestellt. Wenn Sie in diesem
Fall ziehen, um nur eine Zeile zu erstellen, vergrofSert InDesign die neue Zeile gegebenenfalls, damit sie fiir den Text hoch
genug ist.

1 Positionieren Sie das Textwerkzeug 'T" iiber dem Rand einer Spalte oder Zeile, so dass der Zeiger die Form eines
Doppelpfeils ( #'+ oder }) annimmt.

2 Halten Sie die Maustaste gedriickt und driicken Sie die Alt- (Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS), wihrend Sie durch
Ziehen nach unten eine neue Zeile bzw. durch Ziehen nach rechts eine neue Spalte erstellen. (Wenn Sie die Alt- bzw.
Wabhltaste vor der Maustaste driicken, wird das Handwerkzeug angezeigt. Achten Sie darauf, mit dem Ziehen zu beginnen,
bevor Sie die Alt- bzw. Wahltaste driicken.)

Hinweis: Beachten Sie, dass das Einfiigen von Zeilen oder Spalten durch Ziehen am oberen und linken Rand von Tabellen nicht
mdglich ist. Diese Felder dienen zur Auswahl von Zeilen oder Spalten.
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Loschen von Zeilen, Spalten oder Tabellen

 Zum Loschen einer Zeile, Spalte oder Tabelle setzen Sie die Einfligemarke in die Tabelle oder wihlen Text in der Tabelle
aus und klicken dann auf ,Tabelle® > , Loschen” > ,, Zeile®, ,,Spalte oder ,Tabelle“

 Zum Loschen von Zeilen und Spalten tiber das Dialogfeld ,Tabellenoptionen® wihlen Sie ,,Tabelle >
»Tabellenoptionen® > , Tabelle einrichten. Geben Sie eine andere Anzahl von Zeilen und Spalten an und klicken Sie auf
~OK Zeilen werden vom unteren Rand der Tabelle, Spalten von der rechten Seite der Tabelle geloscht.

» Zum Loschen einer Zeile oder Spalte mit der Maus halten Sie den Zeiger auf den Rahmen am unteren bzw. rechten Rand
der Tabelle, bis ein Doppelpfeil ( #1# bzw. }) angezeigt wird. Halten Sie die Maustaste und dann die Alt- (Windows)
bzw. Wahltaste (Mac OS) gedriickt und ziehen Sie den Zeiger nach oben, um Zeilen zu 16schen, oder nach links, um
Spalten zu loschen.

Hinweis: Wenn Sie die Alt- bzw. Wahltaste vor der Maustaste driicken, wird das Handwerkzeug angezeigt. Beginnen Sie also
zu ziehen, bevor Sie die Alt- bzw. Wahltaste driicken.

« Zum Loschen von Zellinhalten, ohne Zellen zu loschen, wihlen Sie die Zellen mit dem zu l6schenden Text aus oder
markieren Sie mit dem Textwerkzeug T den gewiinschten Text in den Zellen. Driicken Sie die Riicktaste, die Entf-Taste
oder wihlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Léschen”.

Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen des Tabelleninhalts

In einer Zelle ausgewihlter Text wird auf die gleiche Weise ausgeschnitten, kopiert und eingefiigt wie Text aufSerhalb einer
Tabelle. Sie konnen auch Zellen samt ihres Inhalts ausschneiden, kopieren und einfiigen. Wenn die Einfiigemarke in einer
Tabelle steht, wihrend Sie einfiigen, werden mehrere eingefiigte Zellen als Tabelle innerhalb einer Tabelle angezeigt. Sie
konnen auch die gesamte Tabelle verschieben oder kopieren.

1 Wihlen Sie die gewiinschten Zellen aus und klicken Sie dann auf ,,Bearbeiten > ,, Ausschneiden® bzw. ,,Kopieren®
2 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um eine Tabelle in eine Tabelle einzubetten, setzen Sie die Einfiigemarke in die gewiinschte Zelle und wihlen dann
»Bearbeiten > , Einfiigen®

« Um vorhandene Zellen zu ersetzen, wihlen Sie eine oder mehrere Zellen in der Tabelle aus und klicken dann auf
»Bearbeiten > ,,Einfiigen®. Achten Sie hierbei darauf, dass unter und rechts von der ausgewahlten Zelle geniigend Zellen
vorhanden sind.

Verwandte Themen

»Auswihlen von Zellen, Zeilen und Spalten in Tabellen* auf Seite 209

Verschieben oder Kopieren von Tabellen

1 Um die gesamte Tabelle auszuwihlen, setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle und wéhlen ,,Tabelle* > ,, Auswéhlen® >
»Tabelle®.

2 Wibhlen Sie ,,Bearbeiten > ,, Ausschneiden® bzw. ,,Kopieren, setzen Sie die Einfiigemarke an die Position, an der die
Tabelle angezeigt werden soll. Klicken Sie dann auf ,,Bearbeiten > ,,Einfiigen®

Formatieren von Tabellen

Formatieren von Tabellen

Uber das Steuerungs- bzw. Zeichenbedienfeld kénnen Sie Text in einer Tabelle auf die gleiche Weise wie Text auflerhalb von
Tabellen formatieren. Dariiber hinaus gibt es zwei Dialogfelder zum Formatieren der Tabelle selbst: ,Tabellenoptionen® und
»Zellenoptionen®. Andern Sie mit diesen Dialogfeldern die Anzahl der Zeilen und Spalten, das Aussehen von
Tabellenrahmen und -fliche, bestimmen Sie den Abstand iiber und unter der Tabelle, bearbeiten Sie Tabellenkopf- und -
fuf3zeilen und nehmen Sie andere Tabellenformatierungen vor.



INCOPY CS3
Benutzerhandbuch

Formatieren Sie die Tabellenstruktur mithilfe des Tabellenbedienfelds, des Steuerungsbedienfelds oder des Kontextmeniis.
Wihlen Sie eine oder mehrere Zellen aus und klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-
Taste (Mac OS), um ein Kontextmenii mit Tabellenoptionen anzuzeigen.

Ein Video zum Erstellen und Formatieren von Tabellen finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0081_de.

Verwandte Themen

»Konturen und Flichen von Tabellen auf Seite 217

Andern der Spalten-, Zeilen- und Tabellengré3e

Sie kénnen die Grof3e von Spalten, Zeilen und Tabellen auf verschiedene Weisen andern.

Verwandte Themen

»Andern der Ausrichtung einer Tabelle innerhalb eines Rahmens* auf Seite 207

Andern der GroBe von Spalten und Zeilen
1 Wihlen Sie Zellen in den Spalten und Zeilen aus, deren Grof3e Sie dandern méchten.

2 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Legen Sie im Tabellenbedienfeld Einstellungen fiir ,,Spaltenbreite” und ,,Zeilenhéhe® fest.

» Wibhlen Sie ,, Tabelle“ > ,,Zellenoptionen® > ,,Zeilen und Spalten®, legen Sie Optionen fiir ,,Zeilenhéhe“ und
»Spaltenbreite® fest und klicken Sie dann auf ,,OK*

Hinweis: Wenn Sie mithilfe der Option ,, Mindestens® eine Mindesthohe fiir Zeilen festlegen, werden die Zeilen vergrofsert,
wenn Sie Text hinzufiigen oder den Schriftgrad erhohen. Wenn Sie mithilfe der Einstellung ,,Genau* eine feste Zeilenhohe
bestimmen, dndert sich die Hohe der Zeilen durch Hinzufiigen oder Loschen von Text nicht. Eine feste Zeilenhohe fiihrt hdufig
zu Ubersatz in der Zelle. (Siehe ,, Arbeiten mit Ubersatzzellen” auf Seite 216.)

« Setzen Sie den Zeiger auf die Kante einer Spalte oder Zeile, so dass ein Doppelpfeil ( +'+ bzw. I ) angezeigt wird, und
ziehen Sie dann nach links oder rechts, um die Spaltenbreite zu verringern oder zu vergréfern. Wenn Sie nach oben oder
unten ziehen, wird die Zeilenhohe vergroflert bzw. verringert.

Address List Address List

Lee

Luebke

Name
b

Sanchez

Name

Stewart

Rhoades

Vor und nach dem Ziehen zum Andern der Zeilengrifie

Standardmaflig wird die Zeilenh6he durch die Hohe der Schriftzeile der aktuellen Schriftart bestimmt. Die Zeilenhohe
andert sich daher auch, wenn Sie den Schriftgrad fiir ganze Textzeilen dndern oder die Zeilenh6heneinstellung bearbeiten.

Andern der Zeilen- oder SpaltengréBe, ohne die Tabellenbreite zu verindern
 Halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wihrend Sie einen inneren Zeilen- oder Spaltenrand ziehen (nicht die
Tabellengrenze). Eine Zeile oder Spalte wird grofler und eine andere wird kleiner.

+ Um die Grof3e von Zeilen oder Spalten proportional zu dndern, halten Sie die Umschalttaste gedriickt, wihrend Sie die
rechte oder untere Tabellenkante ziehen.

Wenn Sie wihrend des Ziehens der rechten Tabellenkante die Umschalttaste gedriickt halten, werden alle Spalten
proportional in der Grofle verandert. Wenn Sie die Umschalttaste gedriickt halten, wihrend Sie die untere Tabellenkante
ziehen, werden alle Zeilen proportional in der Grof3e gedndert.
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Andern der GroBe der gesamten Tabelle

% Wibhlen Sie das Textwerkzeug T aus und setzen Sie den Zeiger auf die untere rechte Ecke der Tabelle, so dass er die
Form eines Pfeils "’3 annimmt. Vergrolern oder verkleinern Sie die Tabelle durch Ziehen. Halten Sie die Umschalttaste
gedriickt, wenn Sie das Seitenverhéltnis (Hohe zu Breite) der Tabelle beibehalten mdchten.

Hinweis: Wenn die Tabelle in einem Textabschnitt mehr als einen Rahmen einnimmt, konnen Sie mit dem Zeiger nicht die
Grofie der gesamten Tabelle dndern.

GleichmaBiges Verteilen von Spalten und Zeilen
1 Wihlen Sie Zellen in den Spalten oder Zeilen aus, die dieselbe Breite bzw. Hohe haben sollen.

2 Wibhlen Sie ,,Tabelle > ,,Zeilen gleichméfig verteilen oder ,,Spalten gleichmifig verteilen®

Andern des Abstands vor oder nach einer Tabelle
1 Setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle und wihlen Sie ,Tabelle“ > , Tabellenoptionen® > ,Tabelle einrichten®
2 Geben Sie unter ,,Tabellenabstinde andere Werte fiir ,, Abstand vor“ und ,, Abstand nach® ein und klicken Sie dann auf ,,OK*.

Beachten Sie, dass die Anderung des Abstands vor der Tabelle sich nicht auf den Abstand einer Tabellenzeile auswirkt, die
am oberen Rand eines Rahmens liegt.

Umbrechen von Tabellen (iber mehrere Rahmen

Legen Sie iiber ,,Umbruchoptionen fest, wie viele Zeilen zusammengehalten werden oder wo Zeilenumbriiche erfolgen
sollen, z. B. am oberen Rand einer Spalte oder eines Rahmens.

Wenn Sie eine Tabelle erstellen, die grofier ist als der Rahmen, in dem sie sich befindet, entsteht Ubersatz. Wenn Sie den
Rahmen mit einem anderen Rahmen verketten, wird die Tabelle in diesem Rahmen fortgesetzt. Der Ubergang zwischen
verketteten Rahmen erfolgt zeilenweise. Sie konnen eine Zeile nicht éiber mehrere Rahmen verteilen. Stellen Sie
Tabellenkopf- und -fufizeilen ein, damit Informationen fiir den neuen Rahmen iibernommen werden.

1 Platzieren Sie die Einfiigemarke in der gewiinschten Zeile oder wihlen Sie in den Zeilen, die Sie zusammenhalten
mochten, einen Zellbereich aus.

2 Wibhlen Sie ,,Tabelle“ > ,,Zellenoptionen® > ,,Zeilen und Spalten®
3 Um die ausgewihlten Zeilen zusammenzuhalten, wihlen Sie ,,Nicht von nichster Zeile trennen®.

4 Um einen Zeilenwechsel an einer festgelegten Position einzustellen, wahlen Sie im Menii ,,Startzeile“ eine Option aus
(z. B. ,,In niachstem Rahmen®) und klicken Sie anschlieflend auf ,,OK*®

Wenn Sie eine Tabelle erstellen, die iiber beide Seiten des Druckbogens verlduft, konnen Sie in der Mitte der Tabelle eine
leere Spalte hinzufiigen, um Versatzrinder zu erstellen.

Verwandte Themen

»Hinzufiigen von Tabellenkopf- und -fulzeilen” auf Seite 208

Andern des Zellversatzabstands

1 Wihlen Sie das Textwerkzeug T aus und setzen Sie die Einfiigemarke in eine Zelle oder wihlen Sie die Zelle bzw. Zellen
aus, die Sie indern méchten.

2 Wihlen Sie ,Tabelle > ,,Zellenoptionen® > ,Text“ oder 6ffnen Sie das Tabellenbedienfeld.
3 Legen Sie unter ,,Zellversatz“ Werte fiir ,,Oben, ,,Unten, ,,Links“ und ,,Rechts® fest und klicken Sie dann auf ,,OK*.

In vielen Fillen wird durch eine Erhohung des Zellversatzabstands auch die Zeilenhhe grofier. Wenn die Zeilenhéhe auf
einen festen Wert eingestellt ist, achten Sie darauf, ausreichend Platz fiir die Versatzwerte zu lassen, um Ubersatztext zu
vermeiden.
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Einfiigen von Text in eine Tabelle

Eine Tabelle ist mit dem unmittelbar vorhergehenden und dem unmittelbar folgenden Absatz fest verbunden. Wenn Sie am
Anfang eines Textrahmens eine Tabelle einfiigen, konnen Sie die Einfiigemarke nicht durch Klicken tiber der Tabelle
platzieren. Verwenden Sie dazu stattdessen die Pfeiltasten.

% Platzieren Sie die Einfiigemarke am Anfang des Absatzes in der ersten Zelle, driicken Sie die Nach-links-Taste und geben
Sie den Text ein.

Formatieren von Text in einer Tabelle

Generell konnen Sie die gleichen Methoden zum Formatieren von Text in einer Tabelle verwenden, mit denen Sie Text
auferhalb einer Tabelle formatieren.

Verwandte Themen

»Arbeiten mit Ubersatzzellen® auf Seite 216

»Angeben von Zeichen fiir Dezimaltabulatoren® auf Seite 188

Einfligen von Tabulatoren in Tabellenzellen
Wenn sich die Einfiigemarke in einer Tabelle befindet, springt sie durch Driicken der Tabulatortaste in die nichste Zelle.
Sie kénnen dennoch einen Tabulator in eine Tabellenzelle einfiigen. Definieren Sie im Tabulatorbedienfeld

Tabulatoreinstellungen fiir die Tabelle. Tabulatoreinstellungen betreffen den Absatz, in dem sich die Einfiigemarke
befindet.

1 Setzen Sie die Einfiigemarke mit dem Textwerkzeug T an die Stelle, an der Sie einen Tabulator einfiigen mochten.
2 Wibhlen Sie ,,Schrift® > ,,Sonderzeichen einfiigen > ,,Andere” > ,Tabulator*.

Zum Andern der Tabulatoreinstellungen wihlen Sie die Spalten oder Zellen aus, die Sie &ndern mochten. Klicken Sie dann
auf ,,Schrift“ > ,Tabulatoren®, um das Tabulatorbedienfeld einzublenden, und dndern Sie die gewiinschten Einstellungen.

Hinweis: Wenn Sie einer Zelle oder Gruppe von Zellen mit dem Tabulatorlineal einen Dezimaltabulator zuweisen, ist es
normalerweise nicht notig, am Anfang jedes Absatzes die Tabulatortaste zu driicken, um den Text in den Zellen dezimal
auszurichten. Die Absitze werden vielmehr automatisch an dem Dezimalzeichen ausgerichtet, es sei denn, der Absatz enthiilt
zusdtzliche Formatierungen, z. B. eine zentrierte Ausrichtung, die den Dezimaltabulator aufSer Kraft setzt.

Andern der Ausrichtung von Text in einer Tabellenzelle
1 Wihlen Sie das Textwerkzeug T und dann die Zelle bzw. Zellen aus, auf die sich die Anderung auswirken soll.

2 Wibhlen Sie ,Tabelle® > ,,Zellenoptionen® > ,Text*
3 Wibhlen Sie unter ,Vertikale Ausrichtung® eine Ausrichtungsoption aus: ,Oben', ,,Zentriert, ,Unten” oder ,,Blocksatz*.

4 Wihlen Sie bei ,,Erste Grundlinie“ eine Option, um zu bestimmen, wie Text im Verhéltnis zum oberen Zellenrand
gesetzt werden soll.

5 Klicken Sie auf ,OK*

Hinweis: Um die horizontale Ausrichtung von Text in einer Zelle zu dndern, verwenden Sie die Ausrichtungsoption im
Absatzbedienfeld. Um Text in einer Zelle an einem Dezimaltabulator auszurichten, fiigen Sie mit dem Tabulatorbedienfeld eine
Dezimaltabulator-Einstellung hinzu.

Drehen von Text in einer Zelle
1 Setzen Sie die Einfiigemarke in die Zelle, deren Text gedreht werden soll, oder wihlen Sie die Zellen aus, auf die sich die
Anderung auswirken soll.

2 Wibhlen Sie ,Tabelle > ,,Zellenoptionen > ,, Text“ oder 6ffnen Sie das Tabellenbedienfeld.
3 Geben Sie fiir ,,Drehen” einen Wert ein und klicken Sie auf ,,OK*
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Verbinden und Teilen von Zellen

Sie konnen Zellen in einer Tabelle verbinden (zusammenfiithren) oder teilen.

Verbinden von Zellen
Sie kénnen zwei oder mehr Zellen in derselben Zeile oder Spalte zu einer Zelle zusammenfiihren. Beispielsweise ist es
moglich, durch Verbinden der Zellen in der oberen Zeile der Tabelle eine einzelne Zelle fiir den Tabellentitel zu erstellen.

1 Wihlen Sie mit dem Textwerkzeug T die Zellen aus, die Sie verbinden méchten.

2 Wihlen Sie ,,Tabelle“ > ,,Zellen verbinden®.

Aufheben der Zellverbindung

« Setzen Sie die Einfiigemarke in die verbundene Zelle und wihlen Sie ,, Tabelle“ > ,,Zellverbindung aufheben®

Teilen von Zellen
Sie konnen Zellen horizontal oder vertikal teilen. Dies ist besonders niitzlich beim Erstellen von Formulartabellen. Sie
konnen mehrere Zellen auswihlen und vertikal oder horizontal teilen.

1 Platzieren Sie die Einfiigemarke in der zu teilenden Zelle oder wihlen Sie eine Zeile, eine Spalte oder einen Zellenblock aus.

2 Wibhlen Sie ,,Tabelle“ > ,,Zelle vertikal teilen“ oder ,,Zelle horizontal teilen.

Arbeiten mit Ubersatzzellen

In den meisten Fillen dehnt sich eine Tabellenzelle vertikal aus, um neu eingefiigten Text und neue Grafiken aufzunehmen.
Falls Sie allerdings eine feste Zeilenhohe einstellen und Text oder Grafiken einfiigen, die zu grof8 fiir die Zelle sind, wird in
der unteren rechten Ecke der Zelle ein kleiner roter Punkt angezeigt, an dem Sie erkennen kénnen, dass Ubersatz
vorhanden ist.

Ubersatztext kann nicht in eine andere Zelle flieflen. Bearbeiten Sie stattdessen den Inhalt bzw. dessen Grofle oder
vergrofern Sie die Zelle oder den Textrahmen, in der bzw. dem sich die Tabelle befindet.

Bei eingebundenen Grafiken oder Text mit festem Zeilenabstand ist es moglich, dass der Zellinhalt iiber die Zellrdnder
hinaus ragt. Sie konnen die Option ,,Inhalt auf Zelle beschneiden® aktivieren, damit Text oder eingebundene Grafiken, die
sonst iiber den Zellrand ragen wiirden, auf die Zellgrenzen beschnitten werden. Dies gilt jedoch nicht, wenn sich im
Ubersatz eingebundene Grafiken befinden, die iiber die unteren Zellrinder (Horizontal) hinausragen.

Anzeigen von Inhalt einer Ubersatzzelle

< Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Vergroflern Sie die Zelle.

« Andern Sie die Textformatierung. Klicken Sie in die Ubersatzzelle, um den Zellinhalt auszuwihlen, driicken Sie Esc und
formatieren Sie den Text dann iiber das Steuerungsbedienfeld.

Beschneiden eines Bildes in einer Zelle
Wenn ein Bild fiir eine Zelle zu grofd ist, ragt es {iber den Zellrahmen hinaus. Sie kénnen die Teile des Bildes, die iiber den
Zellrahmen hinausragen, beschneiden.

1 Platzieren Sie die Einfiigemarke in der Zelle, die beschnitten werden soll, oder wahlen Sie die Zelle bzw. Zellen aus, auf
die sich die Anderung auswirken soll(en).

2 Wibhlen Sie ,Tabelle® > ,, Zellenoptionen® > ,Text*
3 Aktivieren Sie ,, Inhalt auf Zelle beschneiden und klicken Sie dann auf ,,OK®
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Konturen und Flachen von Tabellen

Konturen und Flachen von Tabellen

Sie haben mehrere Méglichkeiten, Tabellen mit Konturen und Fléchen zu versehen. Mit dem Dialogfeld ,,Tabellenoptionen®
konnen Sie die Kontur des Tabellenrahmens dndern und Spalten und Zeilen abwechselnde Konturen und Flachen
hinzufiigen. Um die Konturen und Flichen einzelner Zellen bzw. Kopf- und Fuf3zeilenzellen zu dndern, verwenden Sie das
Dialogfeld ,,Zellenoptionen® oder die Farbfelder-, Konturen- und Farbbedienfelder.

Standardmifig iiberschreibt die Formatierung, die Sie im Dialogfeld ,Tabellenoptionen® auswihlen, alle zuvor auf
Tabellenzellen angewendeten Formatierungen. Wenn Sie jedoch im Dialogfeld ,Tabellenoptionen® die Option ,,Lokale
Formatierung beibehalten® aktivieren, werden auf einzelne Zellen angewendete Konturen und Flichen nicht
tiberschrieben.

Wenn Sie die gleiche Formatierung wiederholt fiir Tabellen oder Zellen verwenden, erstellen Sie Tabellen- oder
Zellenformate und wenden Sie sie an.

Verwandte Themen
JTabellen- und Zellenformate“ auf Seite 220

Andern des Tabellenrahmens
1 Setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle und wiahlen Sie ,,Tabelle“ > ,Tabellenoptionen® > ,Tabelle einrichten".

2 Geben Sie unter ,Tabellenrahmen“ die gewiinschten Einstellungen fiir Stirke, Art, Farbe, Farbton und Liicken an. (Siehe
»Konturen- und Flichenoptionen fiir Tabellen auf Seite 219.)

3 Wibhlen Sie unter ,,Zeichenreihenfolge fiir Konturen® eine der folgenden Optionen aus:

Beste Verbindungen Ist diese Option ausgewihlt, werden Zeilenkonturen an den Stellen im Vordergrund gezeichnet, an
denen sich verschiedenfarbige Konturen iiberschneiden. Wenn sich Konturen wie z. B. doppelte Linien iiberschneiden,
werden sowohl die Konturen als auch die Schnittpunkte miteinander verbunden.

Zeilenkonturen im Vordergrund Ist diese Option ausgewihlt, liegen Zeilenkonturen im Vordergrund.
Spaltenkonturen im Vordergrund Ist diese Option ausgewahlt, liegen Spaltenkonturen im Vordergrund.

InDesign 2.0-Kompatibilitat Ist diese Option ausgewihlt, liegen Zeilenkonturen im Vordergrund. Wenn sich Konturen wie
z. B. doppelte Linien iiberschneiden, werden sie verbunden. Die Schnittpunkte werden nur an den Stellen, an denen die
Konturen sich T-férmig tiberschneiden, miteinander verbunden.

4 Wenn Sie nicht mdchten, dass die Konturformatierung einzelner Zellen iiberschrieben wird, aktivieren Sie ,,Lokale
Formatierung beibehalten®
5 Klicken Sie auf ,,OK®

Wenn Sie die Kontur und Fliche aus einer Tabelle entfernen, wihlen Sie ,, Ansicht® > ,Rahmenkanten einblenden’; um die
Zellenbegrenzungen der Tabelle anzuzeigen.

Hinzufiigen von Konturen und Flachen zu Zellen

Uber das Dialogfeld ,,Zellenoptionen®, das Konturbedienfeld oder das Farbfeldbedienfeld kénnen Sie Zellen Konturen und
Flichen hinzufiigen.
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Hinzufiigen von Konturen und Fldchen liber Dialogfeld , Zellenoptionen”

Sie konnen bestimmen, welche Zellenlinien mit einer Kontur oder Fliche formatiert werden, indem Sie im
Vorschaubereich Linien aktivieren oder deaktivieren. Wenn Sie das Aussehen aller Zeilen oder Spalten einer Tabelle dndern
mochten, verwenden Sie ein abwechselndes Konturen- oder Flaichenmuster, in dem das zweite Muster auf 0 gesetzt ist.

1 Wibhlen Sie das Textwerkzeug T aus und setzen Sie die Einfiigemarke in eine Zelle oder wihlen Sie die Zelle bzw. Zellen
aus, die Sie mit einer Kontur oder Fliche versehen méchten. Wihlen Sie zum Hinzufligen einer Kontur oder einer Fliche
zu Kopf-/Fufizeilen die Kopf- bzw. Fufizeilenzellen am Beginn der Tabelle aus.

2 Wihlen Sie ,,Tabelle“ > ,, Zellenoptionen® > ,, Konturen und Flichen®

3 Legen Sie im Vorschaubereich fest, auf welche Linien sich die Konturdnderungen auswirken sollen. Wenn z. B. die
dufleren Linien mit einer breiten Kontur versehen werden sollen, nicht jedoch die inneren Linien der ausgewahlten Zellen,
Kklicken Sie auf eine innere Linie, um ihre Auswahl aufzuheben. (Ausgewdhlte Linien sind blau, die iibrigen grau.)

Zellenoptionen

| Text | konturen und Flichen | Zejlen und Spalten | Diagonale Linien

Zellenkarntur

Wiihlen Sie die Linien, auf die sich die Anderung auswirken soll, im Vorschaubereich aus.

Doppelklicken Sie im Vorschaubereich auf eine AufSenlinie, um das gesamte duflere Auswahlrechteck auszuwdihlen.
Doppelklicken Sie auf eine Innenlinie, um die inneren Linien auszuwdhlen. Durch dreifaches Klicken auf eine beliebige
Stelle im Feld wdihlen Sie alle Linien aus bzw. heben die Auswahl auf.

4 Geben Sie unter ,,Zellenkontur® die gewiinschten Einstellungen fiir Starke, Art, Farbe, Farbton und Liicken an. (Siehe
»Konturen- und Flichenoptionen fiir Tabellen auf Seite 219.)

5 Legen Sie unter ,,Zellfliche” die gewiinschten Einstellungen fiir ,,Farbe“ und ,,Farbton® fest.

6 Aktivieren Sie ggf. ,,Kontur tiberdrucken® und ,,Fliche iiberdrucken® und klicken Sie auf ,,OK*“

Hinzufiigen einer Kontur zu Zellen iiber das Konturbedienfeld
Das Konturbedienfeld ist nur in InDesign, nicht in InCopy, verfiigbar.

1 Wihlen Sie die Zelle bzw. Zellen aus, auf die sich die Anderung auswirken soll. Wenn Sie einer Tabellenkopf- oder -
fuf3zeile eine Kontur zuweisen mochten, wihlen Sie die gewiinschte Tabellenkopf- oder -fufizeile aus.
2 Wihlen Sie ,,Fenster > ,,Kontur®, um das Konturbedienfeld zu 6ffnen.

3 Legen Sie im Vorschaubereich fest, auf welche Linien sich die Konturanderungen auswirken sollen.

4 Im Werkzeugbedienfeld muss die Objektschaltfliche ' aktiviert sein. (Ist die Textschaltfliche T aktiviert, wirken sich
Konturénderungen auf den Text und nicht auf die Zellen aus.)

5 Legen Sie einen Stirkewert und Konturentyp fest.

Hinzufiigen von Flachen zu Zellen
1 Wibhlen Sie die Zelle bzw. Zellen aus, auf die sich die Anderung auswirken soll. Wenn Sie Kopf- oder Fufizeilenzellen
eine Fliche zuweisen mdchten, wihlen Sie die gewiinschte Tabellenkopf- oder -fuf3zeile aus.

2 Wihlen Sie ,,Fenster” > ,,Farbfelder, um das Farbfeldbedienfeld zu 6ffnen.

3 Die Objektschaltfliche ' muss aktiviert sein. (Ist die Textschaltfliche T aktiviert, wirken sich Flicheninderungen auf
den Text und nicht auf die Zellen aus.)

4 Wihlen Sie ein Farbfeld aus.

Hinzufiigen eines Verlaufs zu Zellen
1 Wihlen Sie die Zellen aus, die formatiert werden sollen. Wenn Sie Kopf- oder Fufizeilenzellen einen Verlauf zuweisen
mochten, wihlen Sie die gewiinschte Tabellenkopf- oder -fufizeile aus.
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2 Wibhlen Sie ,,Fenster” > ,Verlauf “, um das Verlaufsbedienfeld zu 6ffnen.

3 Kilicken Sie auf den Verlaufsbalken, um einen Verlauf auf die ausgewahlten Zellen anzuwenden. Passen Sie die
Verlaufseinstellungen wie erforderlich an.

Einfligen von diagonalen Linien in eine Zelle
1 Wihlen Sie das Textwerkzeug T  aus und setzen Sie die Einfiigemarke in eine Zelle oder wihlen Sie die Zelle bzw. Zellen
aus, in die Sie diagonale Linien einfiigen mochten.

2 Wibhlen Sie ,Tabelle® > ,,Zellenoptionen® > ,,Diagonale Linien®
3 Klicken Sie auf die Schaltfldche fiir die Art der diagonalen Linie, die Sie einfiigen méchten.

4 Legen Sie unter ,,Linienkontur“ die gewiinschten Einstellungen fiir Stirke, Art, Farbe und Liicken fest. Wihlen Sie unter
,JFarbton” einen Prozentsatz und eine Uberdrucken—Option aus.

5 Wihlen Sie im Menil ,Zeichnen® die Option ,,Diagonale im Vordergrund®, um die diagonale Linie vor den Zelleninhalt
zu platzieren. Wiahlen Sie ,,Inhalt im Vordergrund®, um die diagonale Linie hinter den Zelleninhalt zu platzieren und
klicken Sie dann auf ,,OK®

Konturen- und Flachenoptionen fiir Tabellen

Wihlen Sie anhand der folgenden Optionen Konturen und Flachen fiir die Tabelle oder Zellen aus:
Stdrke Legt die Linienstirke fiir den Tabellen- oder Zellrahmen fest.
Typ Legt das Linienformat fest, z. B. ,,Breit-Schmal“ oder ,,Durchgezogen®

Farbe Legt die Farbe des Tabellen- oder Zellrahmens fest. Die hier aufgefithrten Optionen entsprechen den verfiigbaren
Optionen im Farbfeldbedienfeld.

Farbton Legt den Prozentsatz der Druckfarbe in der ausgewéhlten Farbe fest, die auf die Kontur oder Fliche angewendet wird.

Farbe fiir Liicke Wendet auf die Bereiche zwischen den Strichen, Punkten oder Linien eine Farbe an. Diese Option ist nicht
verfiigbar, wenn unter ,,Art“ die Option ,,Durchgezogen” ausgewihlt wurde.

Farbton fiir Liicke Wendet auf die Bereiche zwischen den Strichen, Punkten oder Linien einen Farbton an. Diese Option ist
nicht verfiigbar, wenn unter ,, Art“ die Option ,,Durchgezogen® ausgewéhlt wurde.

Uberdrucken Wenn diese Option aktiviert ist, wird die unter ,,Farbe“ gewihlte Druckfarbe iiber alle darunterliegenden
Farben aufgetragen, die andernfalls ausgespart wiirden.

Abwechseln von Konturen und Flichen in einer Tabelle

Sie kénnen abwechselnde Konturen und Flichen einsetzen, um Lesbarkeit oder Aussehen von Tabellen zu verbessern.
Wenn Sie sie fiir Tabellenzeilen verwenden, wirkt sich dies nicht auf das Aussehen der Tabellenkopf- und -fufizeilen aus.
Wenn Sie sie aber fiir Spalten verwenden, dndert sich das Aussehen der Tabellenkopf- und -fuf3zeilen.

Die Einstellungen fiir abwechselnde Konturen und Flachen tiberschreiben die Zellkonturformatierung, sofern Sie nicht im
Dialogfeld , Tabellenoptionen® die Option ,,Lokale Formatierung beibehalten® aktivieren.

Sie konnen die Einstellungen fiir abwechselnde Konturen und Flichen auch dann verwenden, wenn Sie simtlichen
Textkorperzellen in der Tabelle jeweils eine Fliche oder Kontur hinzufiigen mochten. Einen solchen Effekt erzielen Sie,
wenn Sie das zweite Muster unter ,,Ndichste“ auf 0 einstellen.

Address List Address List
Lee East, Taipe Lee East, Taipei
2 2
Luebke 5| Bast, Augst Luebke 3| East, Augst
2 e £
§ Sanchez S| South, Fort 5| Sanchez S | South, Fort
Z E Z E
Stewart o[ North, Sud Stewart S| North, Sud
& &
Rhoades ‘West, Tucs Rhoades West, Tucsc

Vor (links) und nach (rechts) dem Anwenden von abwechselnden Flichen auf eine Tabelle
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Hinzufiigen von abwechselnden Konturen zu einer Tabelle
1 Setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle und wihlen Sie ,Tabelle“ > ,Tabellenoptionen > ,, Abwechselnde
Zeilenkonturen® oder ,, Abwechselnde Spaltenkonturen®

2 Wibhlen Sie bei ,,Abwechselndes Muster” die Art des Musters, die Sie verwenden mochten: Wihlen Sie
»Benutzerdefinierte Zeile“ bzw. ,,Benutzerdefinierte Spalte, wenn Sie ein Muster definieren mdchten, z. B. eine Spalte mit
einer dicken schwarzen Linie, gefolgt von drei Spalten mit diinnen gelben Linien.

3 Legen Sie im Abschnitt ,, Abwechselnd® die Kontur- bzw. Flachenoptionen fiir das erste und das folgende Muster fest. Sie
koénnen z. B. die erste Spalte mit einer durchgehenden Kontur versehen und die nichste Spalte mit einer ,,Breit - Schmal-
Linie, um den Wechsel zu erstellen. Geben Sie unter ,,Ndchste“ den Wert 0 ein, wenn die Konturen fiir alle Zeilen oder
Spalten gelten sollen.

Hinweis: In Tabellen, die sich iiber mehrere Rahmen erstrecken, werden abwechselnde Konturen und Flichen fiir Zeilen am
Anfang weiterer Rahmen im Textabschnitt nicht neu begonnen. (Siehe ,,Umbrechen von Tabellen iiber mehrere Rahmen® auf
Seite 214.)

4 Aktivieren Sie ,Lokale Formatierung beibehalten®, wenn Sie formatierte Konturen, die zuvor auf die Tabelle angewendet
wurden, unverindert lassen méchten.

5 Geben Sie bei ,,Erste tiberspringen und ,,Letzte iiberspringen” die Zahl der Zeilen oder Spalten am Anfang und Ende
der Tabelle an, die nicht mit Konturattributen versehen werden sollen, und klicken Sie dann auf ,,OK*

Hinzufiigen von abwechselnden Flachen zu einer Tabelle
1 Setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle und wihlen Sie ,Tabelle“ > , Tabellenoptionen® > ,, Abwechselnde Flachen®.

2 Wibhlen Sie bei ,,Abwechselndes Muster® die Art des Musters, die Sie verwenden mochten: Wihlen Sie z. B.
»Benutzerdefinierte Zeile®, wenn Sie ein Muster mit einer grau schattierten Zeile im Wechsel mit drei gelb schattierten
Zeilen einstellen mochten.

3 Legen Sie im Abschnitt ,, Abwechselnd“ die Kontur- bzw. Flachenoptionen fiir das erste und das folgende Muster fest.
Wenn Sie z. B. fiir ,, Abwechselndes Muster® die Option ,,Alle zwei Spalten” gewéhlt haben, konnen Sie die ersten zwei
Spalten in einem Grauton schattieren und die nichsten beiden Spalten leer lassen. Geben Sie unter ,Ndchste” den Wert 0
ein, wenn die Fliche fiir alle Zeilen gelten soll.

4 Aktivieren Sie ,,Lokale Formatierung beibehalten®, wenn Sie zuvor formatierte Flachen, die auf die Tabelle angewendet

wurden, unverindert lassen mdchten.

5 Geben Sie bei ,,Erste iiberspringen und ,,Letzte tiberspringen” die Zahl der Zeilen bzw. Spalten am Anfang und Ende
der Tabelle an, in denen keine Flachenattribute angezeigt werden sollen, und klicken Sie dann auf ,OK*

Deaktivieren von abwechselnden Konturen und Flachen in einer Tabelle
1 Platzieren Sie die Einfiigemarke in der Tabelle.

2 Wibhlen Sie ,,Tabelle“ > ,Tabellenoptionen® > ,, Abwechselnde Zeilenkonturen’, ,, Abwechselnde Spaltenkonturen oder
»Abwechselnde Flichen®

3 Wihlen Sie unter ,, Abwechselndes Muster® die Option ,,Ohne“ und klicken Sie dann auf ,,OK*

Tabellen- und Zellenformate

Tabellen- und Zellenformate

So wie Sie mit Absatz- und Zeichenformaten Text formatieren, konnen Sie mit Tabellen- und Zellenformaten Tabellen
formatieren. Ein Tabellenformat ist eine Sammlung von Attributen zum Formatieren von Tabellen, wie Tabellenrahmen,
Zeilen- und Spaltenkonturen, die in einem Schritt auf Tabellen angewendet werden konnen. Ein Zellenformat schlief3t
Formatierungen wie Zellenversatzwerte, Absatzformate, Konturen und Flichen ein. Wenn Sie ein Format bearbeiten,
werden alle Tabellen oder Zellen, auf die Sie das Format anwenden, automatisch aktualisiert.
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[Einfache Tabelle] und [Ohne]

Standardmafig enthalt jedes neue Dokument das Format ,,[Einfache Tabelle], das auf erstellte Tabellen angewendet
werden kann, sowie das Format ,,[Ohne], mit dem die auf eine Zelle angewendeten Zellenformate entfernt werden kénnen.
Sie konnen das Format ,,[Einfache Tabelle]“ bearbeiten, aber Sie kénnen weder ,,[Einfache Tabelle]“ noch ,,[Ohne]“
umbenennen oder 16schen.

Verwenden von Zellenformaten in Tabellenformaten

Beim Erstellen eines Tabellenformats kénnen Sie festlegen, welche Zellenformate auf die verschiedenen Bereiche einer
Tabelle angewendet werden: Kopf- und Fuf3zeilen, linke und rechte Spalten sowie Tabellenkorperzeilen. Der Kopfzeile einer
Tabelle konnen Sie beispielsweise ein Zellenformat zuweisen, so dass ein Absatzformat angewendet wird, und der linken
und rechten Spalte konnen Sie verschiedene Zellenformate zuweisen, mit denen schattierte Hintergriinde angewendet
werden.

A
|
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
Luebke East, Augsburg November 2003
Sanchez South, Fort Morrison August 1998
Stewart North, Suddan May 2001
Rhoades | West, Tucson | March 2004 |
| | |
B C D

Auf Bereiche des Tabellenformats wurden Zellenformate angewendet
A. Die Kopfzeile wurde mit einem Zellenformat formatiert, das ein Absatzformat enthdlt B. Linke Spalte C. Tabellenkirperzellen D. Rechte
Spalte

Zellenformatattribute

Zellenformate enthalten nicht zwangslaufig alle Formatattribute einer ausgewahlten Zelle. Wenn Sie ein Zellenformat
erstellen, konnen Sie festlegen, welche Attribute enthalten sein sollen. Auf diese Weise werden bei Anwendung des
Zellenformats nur die gewiinschten Attribute gedndert, wie beispielsweise die Fiillfarbe der Zellen; sonstige Zellenattribute
bleiben unveriandert.

Formatierungsrangfolge bei Formaten
Wenn beim Formatieren einer Tabellenzelle ein Konflikt auftritt, wird die Verwendung der Formatierung durch die
folgende Rangfolge festgelegt:

Rangfolge bei der Zellenformatierung 1. Kopfzeile/Fuf3zeile 2. Linke Spalte/Rechte Spalte 3. Tabellenkorperzeilen. Wenn
z. B. eine Zelle sowohl zur Kopfzeile als auch zur linken Spalte gehort, wird das Format der Kopfzeilenzelle verwendet.

Rangfolge bei der Tabellenformatierung 1. Zellenabweichungen 2. Zellenformat 3. Aus einem Tabellenformat
angewendete Zellenformate 4. Tabellenabweichungen 5. Tabellenformate. Wenn Sie z. B. eine Fliche mit dem Dialogfeld
»Zellenoptionen® auf eine Zelle anwenden und eine weitere Fliche tiber das Zellenformat zuweisen, wird die mit den
Zellenoptionen angewendete Fliche verwendet.

Ein Video zum Verwenden von Tabellenformaten finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0084_de.

Ubersicht iiber das Tabellenformat-/Zellenformatbedienfeld

Mit dem Tabellenformatbedienfeld konnen Sie Tabellenformate erstellen und benennen sowie die Formate auf bestehende,
von Thnen erstellte oder importierte Tabellen anwenden. Mit dem Zellenformatbedienfeld kénnen Sie Zellenformate
erstellen und benennen sowie die Formate auf Tabellenzellen anwenden. Formate werden zusammen mit einem Dokument
gespeichert und im Bedienfeld angezeigt, wenn Sie das Dokument 6ffnen. Sie konnen Tabellen- und Zellenformate zur
leichteren Verwaltung in Gruppen speichern.

Wenn Sie die Einfiigemarke in einer Zelle oder Tabelle platzieren, wird das angewendete Format in dem entsprechenden

Bedienfeld markiert. Der Name eines Zellenformats, das durch ein Tabellenformat angewendet wurde, wird in der linken
unteren Ecke des Zellenformatbereichs angezeigt. Wenn Sie einen Zellenbereich mit mehreren Formaten auswihlen, wird
kein Format markiert und im Zellenformatbedienfeld wird ,,(Gemischt)“ angezeigt.


http://www.adobe.com/go/vid0084_de
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Offnen des Tabellenformat- bzw. des Zellenformatbedienfelds
< Wihlen Sie ,,Fenster > ,,Schrift & Tabellen” und wihlen Sie dann ,,Tabellenformate“ oder ,,Zellenformate®

Andern der Anzeige von Formaten im Bedienfeld
+ Wihlen Sie ,,Kleine Bedienfeldreihen® aus, um eine kompaktere Version der Formate anzuzeigen.

« Ziehen Sie das Format an eine andere Position. Sie konnen Formate auch auf von Thnen erstellte Gruppen ziehen.

» Wibhlen Sie im Bedienfeldmenii die Option ,,Nach Name sortieren®, damit die Formate in alphabetischer Reihenfolge
angezeigt werden.

Definieren von Tabellen- und Zellenformaten

Wenn Sie mit einem eigenstindigen Textabschnitt arbeiten, kénnen Sie in InCopy Tabellen- und Zellenformate definieren,
andern und anwenden. Wenn die gewiinschten Formate in einem anderen InCopy-Dokument vorhanden sind, kénnen Sie
die Formate in das aktuelle Dokument importieren. Sie konnen Tabellen- oder Zellenformate jedoch nicht aus einem
InDesign-Dokument importieren.

Ein Video zum Verwenden von Tabellenformaten finden Sie unter www.adobe.com/go/vid0084_de.

1 Wenn ein neues Format auf der Formatierung einer vorhandenen Tabelle oder Zelle basieren soll, setzen Sie die
Einfugemarke in eine Zelle.

2 Definieren Sie bei Bedarf ein Absatzformat fiir das Zellenformat.

3 Wihlen Sie im Menii des Tabellenformatbedienfelds ,,Neues Tabellenformat“ bzw. im Menii des
Zellenformatbedienfelds ,,Neues Zellenformat®,

4 Geben Sie unter ,,Formatname“ einen Namen ein.
5 Wibhlen Sie unter ,,Basiert auf“ das Format aus, auf dem das aktuelle Format basiert.

6 Um einen Tastaturbefehl fiir das Format festzulegen, positionieren Sie die Einfiigemarke im Feld , Tastaturbefehl. Die

Num-Taste auf der Tastatur muss aktiviert sein. Halten Sie eine beliebige Kombination aus Umschalt-, Alt- und Strg-Taste
(Windows) bzw. Umschalt-, Wahl- und Befehlstaste (Mac OS) gedriickt und driicken Sie eine Zahl auf dem Ziffernblock.
Tastaturbefehle fiir Formate konnen keine Buchstaben oder andere Zahlen als die des Ziffernblocks enthalten.

7 Um die Formatierungsattribute festzulegen, klicken Sie links auf eine der Kategorien und legen Sie die gewiinschten
Attribute fest. Um z. B. ein Absatzformat auf ein Zellenformat anzuwenden, klicken Sie auf die Kategorie ,, Allgemein“ und
wihlen Sie im Menii ,, Absatzformat“ das Absatzformat aus.

Bei Zellenformaten werden Optionen, fiir die keine Einstellung festgelegt wurde, ignoriert. Wenn eine Einstellung nicht fir
ein Format verwendet werden soll, wihlen Sie im Menii der Einstellung ,,(Ignorieren) 16schen Sie den Inhalt des Felds
oder klicken Sie auf ein Kontrollkéstchen, bis ein kleines Feld (Windows) oder ein Bindestrich (Mac OS) angezeigt wird.

8 Wenn Sie mochten, dass das neue Format in einer von Ihnen erstellten Formatgruppe angezeigt wird, ziehen Sie es auf
den Ordner der Formatgruppe.

Verwandte Themen

»Gruppieren von Formaten® auf Seite 159

Laden (Importieren) von Tabellenformaten aus anderen Dokumenten

Sie konnen Tabellen- und Zellenformate aus einem InDesign- oder InCopy-Dokument in ein eigenstandiges InCopy-
Dokument oder in InCopy-Inhalt importieren, der mit InDesign verkniipft ist. Welche Formate geladen werden und wie
das Programm vorgehen soll, wenn ein geladenes Format den gleichen Namen wie ein bereits vorhandenes Format im
aktuellen Dokument hat, kann von Ihnen festgelegt werden.


http://www.adobe.com/go/vid0084_de
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Hinweis: Beim Importieren von Formaten in verkniipften Inhalt werden die neuen Formate dem InDesign-Dokument
hinzugefiigt, wenn der Inhalt aktualisiert wird. Wenn es Formate mit identischem Namen gibt, wird das jeweilige InDesign-
Format angewendet.

1 Wihlen Sie im Menii des Zellenformat- oder Tabellenformatbedienfelds eine der Optionen ,,Zellenformate laden’,
JTabellenformate laden” oder ,,Tabellen- und Zellenformate laden®

2 Doppelklicken Sie auf das InDesign-Dokument mit den Formaten, die Sie importieren mdchten.

3 Im Dialogfeld ,,Formate laden“ muss neben allen Formaten, die importiert werden sollen, ein Hikchen stehen. Wihlen
Sie fiir den Fall, dass ein vorhandenes Format den gleichen Namen wie ein importiertes Format hat, eine der folgenden
Optionen unter ,, Konflikt mit vorhandenem Format® und klicken Sie dann auf ,,OK*:

Geladene Formatdefinition verwenden Das vorhandene Format wird mit dem geladenen Format iiberschrieben und die
neuen Attribute werden auf die Zellen im aktuellen Dokument angewendet, fiir die das alte Format verwendet wurde. Die
Definitionen des neuen und des alten Formats werden im unteren Bereich des Dialogfelds ,,Formate laden angezeigt, so
dass Sie sie vergleichen konnen.

Autom. umbenennen Das geladene Format wird umbenannt. Wenn z. B. beide Dokumente ein Format mit Namen

»Tabellenformat 1 enthalten, wird das geladene Format im aktuellen Dokument in ,,Tabellenformat 1 Kopie“ umbenannt.

Anwenden von Tabellen- und Zellenformaten

Im Gegensatz zu Absatz- und Zeichenformaten weisen Tabellen- und Zellenformate nicht die gleichen Attribute auf. Daher
wird durch die Anwendung eines Tabellenformats die Zellenformatierung nicht tiberschrieben und umgekehrt wird beim
Anwenden eines Zellenformats nicht die Tabellenformatierung tiberschrieben. Standardmaf3ig wird beim Anwenden eines
Zellenformats die durch ein fritheres Zellenformat zugewiesene Formatierung gelscht, aber die lokale Zellenformatierung
wird nicht entfernt. Auch beim Anwenden eines Tabellenformats wird die durch ein fritheres Tabellenformat zugewiesene
Formatierung geloscht. Die mit dem Dialogfeld ,Tabellenoptionen® zugewiesenen Abweichungen werden jedoch nicht
entfernt.

Im Formatbedienfeld wird ein Pluszeichen (+) neben dem aktuellen Zellen- oder Tabellenformat angezeigt, wenn die
ausgewihlte Zelle oder Tabelle zusdtzliche Formatierungen aufweist, die nicht zum angewendeten Format gehoren.
Zusitzliche Formatierungen dieser Art werden als Abweichungen bezeichnet.

1 Setzen Sie die Einfiigemarke in eine Tabelle oder wihlen Sie die Zellen aus, auf die Sie das Format anwenden mochten.
2 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Klicken Sie im Tabellenformat- oder Zellenformatbedienfeld auf das Tabellen- oder Zellenformat. Wenn das Format zu
einer Formatgruppe gehort, erweitern Sie die Formatgruppe, um das Format zu finden.

« Driicken Sie den Tastaturbefehl fiir das Format. (Dabei muss die Num-Taste aktiviert sein.)

Verwandte Themen

»Abweichen von Tabellen- und Zellenformaten“ auf Seite 225

,Gruppieren von Formaten“ auf Seite 159

Basieren eines Tabellen- oder Zellenformats auf einem anderen

Sie kénnen dhnliche Tabellen- oder Zellenformate verkniipfen, indem Sie ein Basisformat oder zibergeordnetes Format
erstellen. Wenn Sie das tibergeordnete Format bearbeiten, werden gednderte Attribute, die auch im untergeordneten Format
vorkommen, dort ebenfalls gedndert. Standardmiflig basieren Tabellenformate auf ,,[Kein Tabellenformat]“ und
Zellenformate auf ,,[Ohne]“.

1 Erstellen Sie ein neues Format.

2 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Neues Tabellenformat“ bzw. ,Neues Zellenformat® in der Liste ,,Basiert auf das
iibergeordnete Format aus. Das neue Format wird zum ,,untergeordneten” Format.

3 Legen Sie die Formatierungen fiir das neue Format fest, damit es sich vom {ibergeordneten Format unterscheidet.
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Verwandte Themen

»Duplizieren von Stilen oder Stilgruppen® auf Seite 158

Bearbeiten von Tabellen- und Zellenformaten

Formate bieten den Vorteil, dass die mit einem Format formatierten Tabellen oder Zellen in einem Arbeitsgang
umformatiert werden, wenn Sie das Format dndern.

Hinweis: Wenn Sie Formate in InCopy-Inhalt bearbeiten, der mit einem InDesign-Dokument verkniipft ist, werden die
Anderungen beim Aktualisieren des verkniipften Inhalts aufSer Kraft gesetzt.
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wenn das Format nicht auf eine ausgewéhlte Tabelle oder Zelle angewendet werden soll, klicken Sie mit der rechten
Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) im Formatbedienfeld auf das Format und wihlen Sie
»[Formatname] bearbeiten®.

« Doppelklicken Sie im Formatbedienfeld auf das Format oder wihlen Sie das Format aus und klicken Sie im Menii des
Formatbedienfelds auf ,,Formatoptionen®. Mit dieser Methode wird das Zellenformat auf alle ausgewihlten Zellen bzw.
das Tabellenformat auf alle ausgewéhlten Tabellen angewendet. Wenn keine Tabelle ausgewdhlt ist, wird ein
Tabellenformat, auf das Sie doppelklicken, als Standardformat fiir alle Tabellen ausgewihlt, die Sie erstellen.

2 Passen Sie die Einstellungen in dem Dialogfeld an und klicken Sie auf ,,OK*

Loschen von Tabellen- und Zellenformaten

Wenn Sie ein Format 16schen, konnen Sie ein anderes Format als Ersatz auswéhlen und festlegen, ob die Formatierung
beibehalten werden soll.

1 Wihlen Sie das Format im Formatbedienfeld aus.
2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
 Wibhlen Sie im Menii des Bedienfelds die Option ,,Format l6schen®.

« Klicken Sie auf das Symbol ,,Loschen & im unteren Bereich des Bedienfelds oder ziehen Sie das Format auf das Symbol
»Loschen".

« Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) auf das Format und wahlen
Sie dann ,,Format l6schen®. Diese Methode ist besonders praktisch, um ein Format zu 16schen, ohne es auf die
ausgewihlte Zelle oder Tabelle anzuwenden.

3 Wihlen Sie das Format aus, das ersetzt werden soll.

Wenn Sie ,,[Kein Tabellenformat]“ auswéhlen, um ein Tabellenformat zu ersetzen, oder wenn Sie ,,[Ohne]“ auswihlen, um
ein Zellenformat zu ersetzen, wihlen Sie ,,Formatierung beibehalten® aus, um die Formatierung der Tabelle oder Zelle
beizubehalten, auf die das Format angewendet wird. Die Tabelle oder Zelle behalt ihre Formatierung bei, ist aber nicht mehr
mit einem Format verkniipft.

4 Klicken Sie auf ,,OK“

Neudefinieren von Tabellen- oder Zellenformaten basierend auf der aktuellen
Formatierung

Nachdem Sie ein Format angewendet haben, konnen Sie sémtliche Einstellungen dieses Formats tiberschreiben. Wenn Sie

mit den Anderungen zufrieden sind, konnen Sie das Format neu definieren, damit die neue Formatierung beibehalten wird.

Hinweis: Wenn Sie Formate in InCopy-Inhalt neu definieren, der mit einem InDesign-Dokument verkniipft ist, werden die
Anderungen beim Aktualisieren des verkniipften Inhalts aufSer Kraft gesetzt.

1 Setzen Sie die Einfiigemarke in die Tabelle oder Zelle, die mit dem Format formatiert wurde, das Sie neu definieren
mochten.

2 Fiihren Sie die erforderlichen Anderungen an der Tabelle oder Zelle durch.

3 Wihlen Sie im Menii des Formatbedienfelds die Option ,,Format neu definieren®
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Hinweis: Bei Zellenformaten wird der Befehl ,,Format neu definieren nur durch Anderungen an Attributen, die zum
Zellenformat gehoren, aktiviert. Wenn das Zellenformat z. B. eine rote Fliche umfasst und Sie fiir eine Zelle eine Abweichung
festlegen, so dass eine blaue Fliche verwendet wird, dann kénnen Sie das Format basierend auf dieser Zelle neu definieren.
Wenn Sie jedoch ein Attribut dndern, das im Format der Zelle ignoriert wird, konnen Sie das Format nicht mit diesem Attribut
neu definieren.

Abweichen von Tabellen- und Zellenformaten

Nachdem Sie ein Tabellen- oder Zellenformat angewendet haben, kénnen Sie fiir alle Einstellungen dieses Formats
Abweichungen festlegen. Zum Uberschreiben eines Tabellenformats kénnen Sie Optionen im Dialogfeld
sTabellenoptionen” @ndern. Zum Uberschreiben eines Zellenformats kénnen Sie Optionen im Dialogfeld ,,Zellenoptionen*
andern oder die Kontur oder Fliche mithilfe anderer Bedienfelder andern. Wenn Sie eine abweichende Tabelle oder Zelle
markieren, wird im Formatbedienfeld neben dem Format ein Pluszeichen (+) angezeigt.

Sie kénnen Abweichungen in Tabellen- und Zellenformaten beim Anwenden von Formaten 16schen. Auflerdem kénnen
Sie Formatabweichungen aus einer Tabelle oder Zelle 16schen, auf die ein Format angewendet wurde.

Wird neben einem Format ein Pluszeichen (+) angezeigt, zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf das Format, um eine
Beschreibung der abweichenden Attribute zu sehen.

Beibehalten oder Entfernen von Abweichungen beim Anwenden eines Tabellenformats

» Um ein Tabellenformat anzuwenden, Zellenformate beizubehalten, aber abweichende Formatierungen zu entfernen,
klicken Sie bei gedriickter Alt- (Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS) im Tabellenformatbedienfeld auf das Format.

+ Um ein Tabellenformat anzuwenden und sowohl Zellenformate als auch abweichende Formatierungen zu entfernen,
Kklicken Sie bei gedriickter Alt- und Umschalttaste (Windows) bzw. Wahl- und Umschalttaste (Mac OS) im
Tabellenformatbedienfeld auf das Format.

Q Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Ctrl-Taste (Mac OS) im Tabellenformatbedienfeld
auf das Format und wdihlen Sie ,,[Tabellenformat] anwenden, Zellenformate l6schen’; um ein Format anzuwenden und
Zellenformate zu loschen.

Entfernen von Abweichungen beim Anwenden eines Zellenformats
% Um ein Zellenformat anzuwenden und abweichende Formatierungen dabei zu entfernen, klicken Sie bei gedriickter Alt-
(Windows) bzw. Wahltaste (Mac OS) auf den Namen des Formats im Zellenformatbedienfeld.

Hinweis: Nur die Attribute, die zum Zellenformat gehoren, werden als Abweichungen angesehen. Wenn ein Zellenformat z. B.
eine rote Fliche umfasst und alle anderen Attribute ignoriert werden, gilt das Andern einer anderen Zellenoption nicht als
Abweichung.

Loschen von nicht durch ein Zellenformat definierten Attributen
< Wihlen Sie im Menii des Zellenformatbedienfelds die Option ,,Nicht vom Stil definierte Attribute 16schen®.

Loschen von Tabellen- oder Zellenabweichungen

1 Wihlen Sie die Tabelle oder Zellen aus, die abweichende Formatierungen enthalten.

2 Kilicken Sie im Formatbedienfeld auf das Symbol ,, Abweichungen in Auswahl l6schen® fd+ oder wihlen Sie im Menii
des Formatbedienfelds die Option ,, Abweichungen l6schen®

Aufheben der Verkniipfung zu Tabellen- oder Zellenformaten

Wenn Sie die Verkniipfung zwischen Tabellen oder Zellen und dem auf sie angewendeten Format aufheben, behalten die
Tabellen und Zellen ihre aktuelle Formatierung. Zukiinftige Anderungen, die an dem Format vorgenommen werden,
haben jedoch keine Auswirkungen auf sie.

1 Wibhlen Sie die Zellen aus, auf die das Format angewendet wurde.

2 Wibhlen Sie im Menii des Formatbedienfelds die Option ,.Verkniipfung mit Format aufheben®
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Kapitel 9: Drucken

Fiir gewohnlich erfolgt der endgiiltige Druckprozess in InDesign. Sie kénnen jedoch mit InCopy Entwiirfe Threr
Textabschnitte in der Druckfahnen-, Textabschnitts- und Layoutansicht drucken.

Einrichten eines Druckers

Drucken in InCopy

InCopy stellt in der Regel eine Verkniipfung zu einem Musterdokument in InDesign her. Aus diesem Grund basiert der
endgiiltige Druckprozess gewohnlich auf dem InDesign-Dokument. Viele der Steuerelemente, die fiir eine professionelle
Druckausgabe erforderlich sind, sind daher InDesign vorbehalten. Sie konnen mit InCopy jedoch Entwiirfe Threr
Manuskripte in der Druckfahnen-, Textabschnitts- oder Layoutansicht ausdrucken. Die ausgedruckte Kopie entspricht je
nach den gewihlten Ansichts- und Druckeinstellungen dem Dokument auf dem Bildschirm:

+ In der Druckfahnen- bzw. Textabschnittsansicht druckt InCopy unformatierten Text in einer fortlaufenden Spalte (bzw.
mehreren Spalten). Das Layout und die Formatierungen des Dokuments werden nicht angezeigt.

« In der Layoutansicht druckt InCopy das Dokument wie auf dem Bildschirm angezeigt aus. Rahmen und alle anderen
Seitenelemente bleiben erhalten.

Fiir das Drucken aus InCopy kénnen sowohl PostScript-Drucker als auch nicht PostScript-fahige Drucker und andere
Druckausgabegerite verwendet werden. Wenn Sie mit einem PostScript-Drucker arbeiten, stellen Sie sicher, dass Sie die
richtige PPD-Datei (PostScript Printer Description) verwenden und diese ordnungsgemif installiert ist.

Wichtig: InCopy unterstiitzt nicht das von PDF Writer verwendete Format. Wenn Sie versuchen, tiber PDF Writer zu drucken,
kann es zu Verzogerungen oder Fehlern bei der Druckausgabe kommen.

Verwandte Themen

»Exportieren eines InCopy-Dokuments als Adobe PDE-Datei auf Seite 233

Druckertreiber

Druckertreiber erméglichen es Thnen, aus Anwendungen auf IThrem Computer heraus direkt auf Druckerfunktionen
zuzugreifen. Wenn Sie den richtigen Treiber verwenden, stehen Thnen alle Funktionen zur Verfiigung, die der betreffende
Drucker unterstiitzt.

Adobe empfiehlt die Verwendung der neuesten Druckertreiber, die in der folgenden Tabelle aufgefiihrt sind. Falls bei einem
alteren Treiber Probleme auftreten, aktualisieren Sie den Treiber auf die neueste Version fiir Thr Betriebssystem.

Betriebssystem Druckertreiber

Windows XP PScript 5 (Systemtreiber)

Mac OS 10.2 (oder héher) Integrierter PS-Treiber fur
Mac OS X

Weitere Informationen zu empfohlenen und unterstiitzten PostScript-Druckertreibern samt Installationsanweisungen
finden Sie im Druckertreiberbereich der Adobe-Website.

Einige Druckfunktionen von InCopy werden sowohl in InCopy im Dialogfeld ,,Drucken® als auch in den Dialogfeldern des
Druckertreibers angezeigt. Im Allgemeinen sollten Sie die Optionen fiir solche doppelt vorhandenen Funktionen
ausschliefllich im Dialogfeld ,,Drucken® von InCopy festlegen, da InCopy die in den Dialogfeldern des Druckertreibers
gewihlten Einstellungen ignoriert. In diesem Abschnitt finden Sie Anweisungen dazu, wie Sie bei doppelt vorhandenen
Optionen am besten vorgehen.
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Druckertreiber konnen Funktionen unterstiitzen, die nicht in InCopy enthalten sind, zum Beispiel beidseitiges Drucken.
Inwieweit diese Funktionen unterstiitzt werden, hangt vom verwendeten Druckertreiber ab. Néheres hierzu erfahren Sie
vom Hersteller Thres Druckers.

Wenn Sie Einstellungen fiir einen bestimmten Drucker festlegen mdchten, gewahrt Thnen InCopy tiber die Schaltfldche
»Einrichten im Dialogfeld ,,Drucken® Zugriff auf den Druckertreiber. Unter Windows wird tiber diese Schaltfliache das
Dialogfeld ,,Eigenschaften® fiir den aktuell ausgewahlten Drucker geoffnet. Unter Mac OS wird iiber diese Schaltfldche das
Standard-Mac OS-Dialogfeld ,,Drucken® gedffnet.

PPD-Dateien

Eine PPD-Datei (PostScript Printer Description: PostScript-Druckerbeschreibung) passt das Verhalten des Treibers fiir
Thren PostScript-Drucker an. Sie enthilt Informationen zum Ausgabegerit, einschlieflich druckereigener Schriften,
verfiigbarer Druckformatgréflen und -ausrichtungen, optimierter Rasterweiten, Rasterwinkel, Auflosungen und
Farbausgabefunktionen. Vor dem Drucken muss die richtige PPD-Datei ausgewéhlt werden. Wenn Sie die PPD auswihlen,
die Threm PostScript-Drucker oder Belichter entspricht, werden die fiir das Ausgabegerit verfiigbaren Einstellungen in das
Dialogfeld ,,Drucken” geladen. Sie kénnen nach Bedarf auch eine andere PPD-Datei verwenden.

Anwendungen nutzen die Informationen in einer PPD-Datei bei der Auswahl der PostScript-Informationen, die beim
Drucken eines Dokuments an den Drucker gesendet werden sollen. Dabei geht die Anwendung beispielsweise davon aus,
dass die in einer PPD-Datei genannten Schriften auf dem Drucker vorhanden sind, so dass diese beim Drucken nicht
heruntergeladen werden miissen, sofern Sie dies nicht ausdriicklich angeben.

Die besten Ergebnisse erzielen Sie, wenn Sie die neueste Version der PPD-Datei fiir Ihr Ausgabegerit vom Geritehersteller
beziehen. Viele Druckereien verfiigen tiber PPDs fiir ihre Belichter. Achten Sie darauf, dass PPD-Dateien nur in dem vom
Betriebssystem vorgesehenen Verzeichnis gespeichert werden. Weitere Informationen finden Sie in der Dokumentation zu
Threm Betriebssystem.

Auswahlen einer PPD-Datei

Unter Windows und Mac OS fithren Sie zum Auswihlen einer PPD-Datei dieselben Schritte wie beim Hinzufiigen eines
Druckers durch. Die Schritte zum Auswihlen einer PPD-Datei sind abhéngig von der jeweiligen Plattform. Informationen
hierzu finden Sie in der Dokumentation zu Threm Betriebssystem.

Drucken von Textabschnitten

Drucken der Druckfahnen- bzw. Textabschnittsansicht

In der Druckfahnen- bzw. Textabschnittsansicht druckt InCopy unformatierten Text in einer fortlaufenden Spalte (oder
mehreren Spalten) ohne Layout und Formatierungen. Beim Drucken in der Druckfahnen- oder Textabschnittsansicht
erhalten Sie einen Ausdruck, der Ahnlichkeit mit den Druckfahnen im herkémmlichen Druckwesen hat. In der
Druckfahnenansicht konnen Sie sich besser auf den inhaltlichen Aspekt eines Manuskripts konzentrieren und die
Anderungen sehen, die Sie selbst oder andere vorgenommen haben.

1 Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Drucken®

2 Wibhlen Sie im Dialogfeld ,,Drucken” unter der Einstellung ,,Ansicht“ die Option ,,Druckfahne & Textabschnitt®
3 Legen Sie im Dialogfeld ,,Drucken” die folgenden Optionen fest:

+ Geben Sie die Anzahl der Exemplare an.

» Wibhlen Sie aus der Liste das gewiinschte Papierformat aus.

+ Wihlen Sie die Papierausrichtung.

» Legen Sie fest, ob alle Textabschnitte, der aktuelle Textabschnitt oder alle erweiterten Textabschnitte gedruckt werden
sollen.

Hinweis: Die Option ,,Alle erweitert“ ist nur bei verkniipften InCopy-Dateien aktiv.
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4 Wibhlen Sie im Bereich ,,Optionen” die Einstellung ,, Aktuelle Druckfahneneinstellungen verwenden® oder ,, Aktuelle
Druckfahneneinstellungen tibergehen®. Wenn Sie ,, Aktuelle Druckfahneneinstellungen iibergehen® gewahlt haben, miissen
Sie festlegen, welche Informationen gedruckt werden sollen.

5 Um auch den Dokumentnamen, die Seitenanzahl und die Druckzeit auf der Seite zu drucken, wihlen Sie die Option
»Seiteninformationen drucken®.

6 Um eine Ubersicht der Informationen zum Textabschnitt zu drucken, wihlen Sie die Option
»Textabschnittsinformationen drucken®. Mit dieser Option werden die Informationen aus dem Dialogfeld
»Dateiinformationen gedruckt.

7 Klicken Sie auf ,,Drucken”.

Hinweis: Falls das Dokument nicht richtig ausgedruckt wird, sollten Sie tiberpriifen, ob der richtige Druckertreiber installiert ist.

Verwandte Themen
,Druckertreiber” auf Seite 226

Drucken der Layoutansicht

In der Layoutansicht druckt InCopy das Dokument wie auf dem Bildschirm angezeigt aus. Rahmen und alle anderen
Seitenelemente bleiben erhalten.

Hinweis: Da InCopy nicht fiir die professionelle Druckausgabe vorgesehen ist, stehen keine Steuerelemente fiir Uberfiillungen,
Druckermarken, Farbseparationen und bestimmte Grafik-Druckfunktionen zur Verfiigung. InCopy eignet sich nur fiir
Composite-Drucke.

1 Wihlen Sie ,Datei“ > ,,Drucken®

2 Wihlen Sie im Dialogfeld ,,Drucken® unter ,,Anzeige® die Option ,,Layout“ aus.
3 Legen Sie die folgenden Optionen fest:

» Geben Sie die Anzahl der Exemplare an.

 Wihlen Sie aus der Liste das gewiinschte Papierformat aus.

 Wihlen Sie die Papierausrichtung.

* Legen Sie fest, ob alle Textabschnitte gedruckt werden sollen, oder wahlen Sie den gewiinschten zu druckenden
Seitenbereich aus.

4 Legen Sie fest, ob das Dokument skaliert werden soll.

5 Wenn die im Dokument enthaltenen Bilder gedruckt werden sollen, wihlen Sie ,,Bilder drucken®

6 Um gegeniiberliegende Seiten auf demselben Druckbogen zu drucken, wihlen Sie ,,Druckbégen drucken®.
7

Um auch den Dokumentnamen, die Seitenanzahl und die Druckzeit auf der Seite zu drucken, wihlen Sie die Option
»Seiteninformationen drucken®

8 Klicken Sie auf ,,Drucken®

Hinweis: Falls Ihr Dokument nicht richtig ausgedruckt wird, sollten Sie iiberpriifen, ob der richtige Druckertreiber installiert ist.

Verwandte Themen
»Druckertreiber auf Seite 226

Erstellen einer Standard-PostScript-Datei

Anstatt ein Dokument auf einem Drucker auszugeben, konnen Sie eine Beschreibung des Dokuments in der PostScript-
Sprache als Datei speichern. Diese kann dann auf Druckern an anderen Standorten ausgegeben werden. Standardmiflig
enthilt eine PostScript-Datei (.ps) eine vollstindige Beschreibung Thres Dokuments, einschliellich Informationen tiber
verkniipfte Dateien und spezieller Anweisungen fiir das derzeit ausgewéhlte Ausgabegerit.
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Eine PostScript-Datei ist in der Regel grofer als das urspriingliche InCopy-Dokument. Sobald Sie die PostScript-Datei
erstellt haben, konnen Sie diese auf einem Datentrager oder auf einem Wechseldatentréger (z. B. einer Zip-Diskette)
speichern oder an einen anderen Rechner senden, iiber den die Datei ausgedruckt werden soll.

Hinweis: Denken Sie daran, die PostScript-Datei auf Ihrer Festplatte zu speichern, bevor Sie die Datei an ein Netzlaufwerk
oder einen Wechseldatentrdger iibertragen. Durch die verzigerte Zugriffszeit von der Festplatte auf andere Datentriger kann
es zu einer Beschddigung oder zum Verlust von Daten und damit zu einer Beschidigung des Dokuments kommen.

1 Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Drucken®

2 Klicken Sie auf ,,Einrichten®

3 Fiihren Sie je nach Betriebssystem einen der folgenden Schritte durch:

 (Windows) Wahlen Sie die Option ,, Ausgabe in Datei umleiten® aus. Klicken Sie auf ,,Drucken®

» (Mac OS) Wihlen Sie aus dem Menii ,,PDF“ die Option ,,PDF als PostScript speichern®. Geben Sie einen Namen und
einen Speicherort fiir die Datei ein und klicken Sie auf ,,Sichern®

4 Andern Sie gegebenenfalls die aktuellen Einstellungen im Dialogfeld ,,Drucken” von InCopy. InCopy verwendet beim
Erstellen der PostScript-Datei den aktuellen Seitenbereich.

5 Klicken Sie auf ,,Drucken”.

6 (Windows) Geben Sie einen Namen und einen Speicherort fiir die Datei ein und klicken Sie auf ,,Speichern®

Verwandte Themen

»Exportieren eines InCopy-Dokuments als Adobe PDF-Datei auf Seite 233

Andern der Standard-Druckeinstellung

Sie kénnen Druckeinstellungen in der Anwendung speichern, so dass neue InCopy-Dokumente dieselben
Druckeinstellungen verwenden. In Mac OS werden diese Druckeinstellungen auch als Standardeinstellungen fiir den
Drucker tibernommen. Sie konnen einzelne Druckeinstellungen bei Bedarf auch tibergehen.

1 Wihlen Sie ,,Datei > ,,Drucken” und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen an den Standardeinstellungen vor.
2 Klicken Sie auf ,,Einstellungen speichern®.

Wenn Sie diese gespeicherten Einstellungen anschlieflend tibergehen, treten sie nach Ausfithrung des jeweiligen
Druckauftrags wieder in Kraft.

Skalieren von Dokumenten

Beim Drucken aus der Layoutansicht kénnen Sie Thre Dokumentseiten skalieren, so dass sie auf das ausgewihlte
Papierformat passen. Das maximale Seitenformat, das Sie unter Windows drucken kénnen, betrigt etwa 325 x 325 cm. Um
ein Dokument mit Ubergréfie an ein kleineres Blatt Papier anzupassen, konnen Sie die Dokumentbreite und -hohe
entweder symmetrisch oder asymmetrisch skalieren. Sie konnen die Seiten auch manuell skalieren, damit sie in den
druckbaren Bereich des aktuellen Papierformats passen. Die Skalierung hat keine Auswirkungen auf die Grofie der Seiten
im Dokument.

Manuelles Skalieren eines Dokuments
1 Wihlen Sie in der Layoutansicht ,Datei“ > ,,Drucken®

2 Um die aktuellen Breiten- und Héhenproportionen des Dokuments beizubehalten, wihlen Sie ,,Proportionen

beibehalten®. Wenn Sie das Dokument stattdessen asymmetrisch skalieren méchten, miissen Sie diese Option deaktivieren.

3 Geben Sie Prozentzahlen zwischen 1 und 1000 in die Felder ,,Breite” und ,,H6he“ ein. Wenn Sie die Option
»Proportionen beibehalten® aktiviert haben, miissen Sie nur einen Wert eingeben, da der andere Wert automatisch
angepasst wird.

4 Klicken Sie auf ,,Drucken®
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Automatisches Skalieren eines Dokuments
1 Wihlen Sie in der Layoutansicht ,Datei“ > ,,Drucken®

2 Wibhlen Sie ,, Auf Seitengrofle skalieren. Der Skalierungsprozentsatz, der von dem in der ausgewihlten PPD festgelegten
Druckbereich abhingt, wird neben der Option ,,Auf Seitengrof3e skalieren angezeigt.

3 Klicken Sie auf ,,Drucken®
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Kapitel 10: Erstellen von Adobe PDF-
Dateien

Exportieren Sie InCopy-Dokumente in das PDF-Format. Dieses Format behilt das Erscheinungsbild und den Inhalt der
Original-InDesign-Dateien bei. PDF-Dateien konnen mit Adobe Acrobat oder Adobe Reader auf fast allen Plattformen
angezeigt werden.

Einfithrung in Adobe PDF

Das Adobe PDF-Format

PDF (Portable Document Format) ist ein universelles Dateiformat zur Ubertragung von Dateien zwischen Anwendungen
und Plattformen, bei dem die Schriftarten, die Bilder und das Layout von Dokumenten erhalten bleiben. Adobe PDF ist das
Standardformat fir Dokumente und Formulare, die sicher im elektronischen Format weitergeleitet werden sollen. Adobe
PDF-Dateien sind kompakt, beinhalten alle Elemente und kénnen von jeder Person, die tiber die kostenlose Software
Adobe Reader” verfiigt, angezeigt und gedruckt werden.

Adobe PDF kann fiir die Arbeitsabldufe bei der Zusammenarbeit mit Druckereibetrieben hochst effektiv eingesetzt werden.
Beim Speichern einer unseparierten Bilddatei im Adobe PDF-Format wird eine kompakte, zuverldssige Datei erstellt, die
ein Druckdienstleister anzeigen, bearbeiten, verwalten und fiir einen Probedruck verwenden kann. Danach kann der
Druckdienstleister die Adobe PDF-Datei entweder direkt ausgeben oder mit verschiedenen Werkzeugen fiir Aufgaben wie
z. B. Uberpriifungen vor dem Druckvorgang, Uberfiillen, Formateinrichtung und Farbseparation aufbereiten.

Beim Speichern im Adobe PDF-Format konnen Sie eine PDF/X-kompatible Datei erstellen. Bei PDF/X (Portable
Document Format Exchange) handelt es sich um eine Unterform von Adobe PDF. Das Format beseitigt viele Farb-, Schrift-
und Uberﬁillungsvariablen, die zu Druckproblemen fithren. PDF/X kann verwendet werden, wenn PDF-Dateien als
digitale Mustervorlagen fiir die Druckproduktion ausgetauscht werden. Dies ist auf der Erstellungs- oder der Ausgabestufe
des Arbeitsablaufs moglich, vorausgesetzt die Anwendungen und Ausgabegerite unterstiitzen PDF/X.

Die Verwendung von Adobe PDF-Dateien hilft, die folgenden Probleme im Zusammenhang mit elektronischen
Dokumenten zu lésen:

Problem Adobe PDF-Lésung

Die Empféanger konnen Dateien | PDF-Dateien kdnnen von
nicht 6ffnen, weil sie nichtim jedermann auf jeder Plattform
Besitzder Anwendungensind,in | gedffnet werden. Zum Offnen
denen die Dateien erstellt wird lediglich die kostenlos
wurden. erhéltliche Software Adobe
Reader benétigt.




Problem

Adobe PDF-Lésung

Archive mit einer Kombination
aus Papier- und elektronischer
Form sind schwer durchsuchbar,
nehmen viel Platz ein und
erfordern das Vorhandensein
der Anwendung, in der das
jeweilige Dokument erstellt
wurde.

PDF-Dateien sind kompakt,
vollstandig durchsuchbar und
kénnen jederzeit mit Reader
geoffnet werden.
Verkntpfungen beschleunigen
das Navigieren in PDF-Dateien.

Dokumente werden auf
Handheld-Geréten nicht korrekt
angezeigt.

Mit Tags versehene Adobe PDF-
Dateien brechen Text fiir die
Anzeige auf mobilen
Plattformen, wie z. B. Palm OS°-,
Symbian™- und Pocket PC-
Geréten, korrekt um.

Dokumente mit komplexen
Formatierungen sind fiir
sehbehinderte Leser schwer
zuganglich.

Mit Tags versehene PDF-Dateien
enthalten Informationen zu
Inhalt und Struktur, so dass sie
auch von Bildschirmlesern
vorgelesen werden kénnen.
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Einbetten und Ersetzen von Schriftarten

InCopy bettet eine Schriftart nur ein, wenn der Hersteller die Schriftart mit einer Einstellung versehen hat, die das
Einbetten der Schriftart zuldsst. Das Einbetten verhindert das Ersetzen der Schriftart beim Anzeigen oder Drucken der
Datei und stellt sicher, dass das Dokument in der Originalschriftart angezeigt wird. Das Einbetten erhoht die Dateigrofie
nur geringfiigig, sofern im Dokument nicht CID-Schriftarten (Multibyte-Schriftarten) verwendet werden. CID ist ein
Schriftartformat, das fiir asiatische Sprachen eingesetzt wird, in denen mehrere Zeichen zu einem einzelnen Zeichen
(Glyph) kombiniert werden.

InCopy kann bei jeder eingebetteten Schriftart entweder die gesamte Schriftart oder nur eine Untergruppe der Schriftart
einbetten. Diese Untergruppe besteht dann aus den in der Datei verwendeten Zeichen, den so genannten Glyphen. Durch
den Einsatz von Untergruppen wird sichergestellt, dass die von Ihnen festgelegten Schriftarten und Zeichenabsténde beim
Drucken verwendet werden, indem ein benutzerdefinierter Schriftartenname erstellt wird. Die gewahlten Einstellungen fiir
die Untergruppen-Option wirken sich auf den benétigten Speicherplatz sowie auf die Moglichkeit aus, die Datei zu einem
spdteren Zeitpunkt nochmals zu bearbeiten.

Falls InCopy eine Schriftart nicht einbetten kann, wird die Schriftart voriibergehend durch eine Multiple Master-Schriftart
ersetzt. Fehlende Serifenschriften werden dabei durch AdobeSerMM ersetzt, fehlende serifenlose Schriften durch
AdobeSanMM.

Die Multiple Master-Schriftart kann so gedehnt oder gestaucht werden, dass die Zeilen- und Seitenumbriiche des
Originaldokuments erhalten bleiben. Allerdings stimmt die Ersatzschrift u. U. nicht vollstindig mit der Form der
Originalzeichen tiberein. Dies gilt besonders bei unkonventionellen Zeichen wie Schreibschrift.

Unkonventionelle Zeichen (links) werden durch die Ersatzschriftart u. U. nicht exakt reproduziert (rechts).

Verwandte Themen
»Allgemeine Adobe PDF-Optionen® auf Seite 233
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Komprimierung

Beim Exportieren in Adobe PDF-Dateien berechnet InCopy automatisch die Auflosung der im Dokument enthaltenen
Bilder neu. Auflerdem werden Bilddaten auf den Rahmen des Bildes beschnitten und Text und Strichgrafiken mit dem
verlustfreien ZIP-Komprimierungsverfahren komprimiert. ZIP funktioniert gut bei Bildern, die grofle Bereiche mit einer
Farbe oder sich wiederholenden Mustern enthalten, oder bei Schwarzweiflbildern mit sich wiederholenden Mustern. Da
die ZIP-Komprimierung verlustfrei ablduft, werden bei der Reduzierung der Dateigr6fle keine Daten entfernt, so dass die
Bildqualitit uneingeschrankt erhalten bleibt.

Exportieren als Adobe PDF-Datei

Exportieren eines InCopy-Dokuments als Adobe PDF-Datei

Sie kénnen InCopy-Dokumente direkt als Adobe PDF-Dateien exportieren. Das Exportieren ist in der Druckfahnen-,
Textabschnitts- und Layoutansicht moglich. Beim Exportieren in der Layoutansicht entsteht ein PDF-Dokument mit
intakten Layout- und Designelementen. Wenn Sie ein Dokument hingegen in der Druckfahnen- oder
Textabschnittsansicht exportieren, spiegelt die PDF-Datei das reine Textlayout wider, das in der Druckfahnen- bzw.
Textabschnittsansicht von InCopy angezeigt wird. Sie konnen die Druckfahnen- bzw. Textabschnittsansicht eines InCopy-
Textabschnitts beispielsweise als PDF-Datei exportieren, um sie so Autoren, Editoren und anderen Personen im
Rezensionszyklus zur Verfiigung stellen zu konnen, auf deren Computer kein InCopy installiert ist. Das PDF-Dokument
bietet dieselben Vorteile wie die Druckfahnen- und Textabschnittsansicht von InCopy, wie z. B. eine optimale Lesbarkeit
des Textes und Anmerkungsfunktionen.

Hinweis: Adobe PDF-Dateien, die aus InDesign-Dokumenten erstellt wurden und Uberdrucke oder Transparenzeffekte
enthalten, sollten am besten mit Acrobat 6.0 und héher und aktivierter Option ,,Uberdruckenvorschau angezeigt werden.

1 Wibhlen Sie ,,Datei“ > ,,Exportieren®

2 Wihlen Sie unter ,,Dateityp“ (Windows) bzw. ,Format“ (Mac OS) die Option ,,Adobe PDF*. Geben Sie einen
Dateinamen ein, wihlen Sie einen Speicherort und klicken Sie auf ,,Speichern” (Windows) bzw. ,,Sichern“ (Mac OS).

3 Wibhlen Sie aus dem Menii ,,Ansicht“ die Option ,,Druckfahne & Textabschnitt“ oder die Option ,,Layout.
4 Andern Sie die Einstellungen wie gewiinscht.

Die angegebenen Einstellungen werden von der Anwendung gespeichert und anschlieffend auf jedes neue als PDF-Datei
exportierte InCopy-Dokument angewendet, bis Sie die Einstellungen erneut dndern.

5 Klicken Sie auf ,,Exportieren®

Hinweis: Beim Exportieren in PDF-Dateien behdlt InCopy Verkniipfungen von OPI-Kommentaren (Open Prepress Interface)
fiir Bilder im InDesign-Dokument bei. Mithilfe von OPI-Verkniipfungen kann der InDesign-Benutzer zu
Positionierungszwecken schnell anzeigbare Bildversionen mit niedriger Auflosung (Proxies) in das Dokument einbinden. Fiir
die endgiiltige Ausgabe kann InDesign oder ein Druckvorstufenanbieter die Proxies automatisch durch Versionen mit hoher
Auflosung ersetzen.

Allgemeine Adobe PDF-Optionen
Fiir das Exportieren eines Dokuments als PDF-Datei stehen verschiedene Optionen zur Verfiigung, die in der
Druckfahnen-, Textabschnitts- und Layoutansicht identisch sind.

Kompatibilitat Legt die Kompatibilititsebene der Adobe PDF-Datei fest. Bei Dokumenten, die an ein grofies Publikum
verteilt werden sollen, eignet sich das Format Acrobat 5 (PDF 1.4), um sicherzustellen, dass alle Benutzer die Dokumente
anzeigen und drucken kénnen. Wenn Sie mit Acrobat 8 (PDF 1.7) kompatible Dateien erstellen, sind die entstehenden
PDEF-Dateien unter Umstdnden nicht mit fritheren Acrobat-Versionen kompatibel.

Schriften teilweise laden, wenn Anteil verwendeter Zeichen kleiner ist als Legt die Schwelle fiir das Einbetten vollstandiger
Schriftarten abhingig von der Anzahl der verwendeten Zeichen der Schriftart im Dokument fest. Wenn der Anteil der im
Dokument verwendeten Zeichen fiir eine bestimmte Schriftart tiberschritten wird, wird diese Schriftart vollstandig
eingebettet. Ansonsten wird die Schriftart teilweise geladen. Durch das Einbetten vollstandiger Schriftarten nimmt die
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Grofle der PDF-Datei zu. Wenn Sie jedoch sicherstellen mdchten, dass alle Schriftarten vollstindig eingebettet werden,
geben Sie 0 (Null) ein.

Seiteninformationen einschlieBen Schlief3t den Dokumentnamen, die Seitenzahl sowie Datum und Uhrzeit des
Dateiexports ein.

PDF nach Export anzeigen Offnet die PDF-Datei in der neuesten Acrobat-Version, die derzeit auf dem Rechner installiert
ist. Um prazise Ergebnisse zu erzielen, sollten Sie sicherstellen, dass unter der Option , Kompatibilitit“ die neueste
installierte Acrobat-Version gewéhlt wurde.

Adobe PDF-Optionen fiir die Druckfahnen- und Textabschnittsansicht
Das Dialogfeld fiir den PDF-Export enthalt spezielle Optionen fiir die Druckfahnen- und Textabschnittsansicht.

Textabschnitte Exportiert einen einzelnen Textabschnitt oder mehrere Textabschnitte.

Schriftarten Schliefit Einstellungen fiir Schriftartfamilie und Schriftschnitt, Schriftgrad und Zeilenabstand fiir die
Exportdatei ein. Diese Einstellungen haben keine Auswirkung auf die in den Voreinstellungen unter ,,Druckfahnen- &
Textabschnittsanzeige gewéhlten Einstellungen fiir die Bildschirmansicht.

Textabschnittsinformationen einschlieBen Mit dieser Option werden Titel, Autor und Beschreibung des Dokuments in der
exportierten PDE-Datei angezeigt.

Absatzformate einschlieBen Mit dieser Option werden Informationen zum Absatzformat aus der Info-Spalte der
Druckfahnen- und Textabschnittsansicht in der exportierten PDF-Datei angezeigt.

Eingebundene Notizen einschlieBen Exportiert alle (oder nur sichtbare) eingebundene Notizen, die im Dokument
enthalten sind. Um die Notizfarben einzuschlieflen, die den am Projekt beteiligten Mitarbeitern zugewiesen wurden,
wihlen Sie ,Hintergrund der Notizen farbig anzeigen® aus.

Verfolgte Anderungen einschlieBen Exportiert alle (oder nur die sichtbaren) verfolgten Anderungen, die im Dokument
enthalten sind. Um die Bearbeitungsfarben einzuschlieflen, die den am Projekt beteiligten Mitarbeitern zugewiesen
wurden, wihlen Sie ,,Hintergrund der verfolgten Anderungen farbig anzeigen” aus.

Genaue Zeilenenden einschlieBen Mit dieser Option werden Zeilenenden so exportiert, wie sie im Textabschnitt angezeigt
werden. Wenn diese Option deaktiviert ist, werden die Textzeilen entsprechend der Breite und Ausrichtung des
Textabschnittsfensters mit der grofiten Breite umbrochen.

Zeilennummer einschlieBen Mit dieser Option werden die Zeilennummern exportiert, die in der Informationsspalte
angezeigt werden. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn ,,Genaue Zeilenenden einschlieflen” ausgewdhlt ist.

Seite fiillen (mehrere Spalten verwenden) Exportiert den Textabschnitt basierend auf der Anzahl und Breite der Spalten,
die Sie angeben. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn ,Genaue Zeilenenden einschlieflen ausgewahlt ist.

Hinweis: Wenn Sie eine kleine Spaltenbreite und einen grofSen Schriftgrad (im Abschnitt ,,Schriftarten” dieses Abschnitts)
auswdhlen, kann der Text in der exportierten Ausgabe iiberlappen.

Adobe PDF-Optionen fiir die Layoutansicht

Die folgenden Optionen stehen ausschliefilich fiir den Export aus der Layoutansicht zur Verfiigung:
Alle Exportiert alle Seiten des aktuellen Dokuments oder Buches. Dies ist die Standardeinstellung.

Bereich Legt den Seitenbereich fest, der aus dem aktuellen Dokument exportiert werden soll. Wenn Sie einen Seitenbereich
exportieren mochten, geben Sie diesen mithilfe eines Bindestrichs an. Sollen mehrere Einzelseiten oder Seitenbereiche
exportiert werden, trennen Sie die Seitennummern durch Kommata. Diese Option ist beim Buchexport nicht verfiigbar.

Druckbdgen Exportiert Seiten gemeinsam, als wéren sie miteinander verbunden oder auf demselben Blatt gedruckt.

Wichtig: Aktivieren Sie ,,Druckbogen nicht, wenn die Ausgabe durch eine Druckerei oder einen anderen Druckdienstleister
erfolgt, da die Seiten nicht ausgeschossen werden konnen.
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Notizen als Anmerkungen einschlieBen Mit dieser Option werden alle Notizen als PDF-Anmerkungen exportiert.

Interaktive Elemente Exportiert alle Filme, Audio-Komponenten und Schaltflichen. Bei Acrobat 4.0 und 5.0 ist es
erforderlich, dass Audio eingebettet und Filme verkniipft werden. Acrobat 6.0 und hoher unterstiitzt das Verkniipfen und
Einbetten von Filmen und Audiodateien.

Multimedia Mit dieser Option konnen Sie festlegen, wie Filme und Audiodateien eingebettet oder verkniipft werden sollen:

 Objekteinstellungen verwenden Bettet Filme und Audio gemif3 den im Dialogfeld ,, Audiooptionen® bzw.
»Filmoptionen® festgelegten Einstellungen ein.

* Alle verkniipfen Verkniipft im Dokument platzierte Audiodateien und Filmclips. Wenn Sie Medienclips nicht in PDF-

Dateien einbetten mochten, sollten Sie sicherstellen, dass Sie die Medienclips im selben Ordner wie die PDF-Datei ablegen.

* Alle einbetten Bettet, unabhingig von den Einbettungseinstellungen der einzelnen Objekte, alle Filme und
Audiodateien ein.

Hinweis: Die Option ,, Multimedia® ist nur verfiigbar, wenn unter ,,Kompatibilitdit“,, Acrobat 6 (PDF 1.5)“ oder ,, Acrobat 7
(PDF 1.6)" eingestellt ist und ,, Interaktive Elemente“ ausgewdhlt wurde. Wenn die Kompatibilitit auf ,, Acrobat 4 (PDF 1.3)“
oder ,Acrobat 5 (PDF 1.4) gesetzt und ,Interaktive Elemente” ausgewdhlt wurde, verwendet InCopy die unter ,, Multimedia“ >
~Objekteinstellungen verwenden gewdihlten Einstellungen.

Fiir schnelle Webansicht optimieren Reduziert die Gré8e der PDF-Datei und optimiert die PDF-Datei fiir eine schnelle
Anzeige in einem Webbrowser, indem die Datei fiir das seitenweise Herunterladen (Byte-Serving) neu strukturiert wird.

Seitenminiaturen einbetten Mit dieser Option werden in der exportierten PDF-Datei Miniaturbilder erzeugt.

Erstellen sicherer PDF-Dokumente

Beim Exportieren einer Datei konnen Sie die Zugriffsmoglichkeiten auf die Adobe PDF-Datei beschrianken. In der
erstellten Datei sind daraufhin alle Werkzeuge und Meniibefehle abgeblendet, auf die sich die Sicherheitsbeschrankungen
erstrecken.

Sie konnen eine PDE-Datei sichern, so dass ein Benutzerkennwort zum Offnen und ein Hauptkennwort zum Andern von
Sicherheitseinstellungen erforderlich sind. Wenn Sie fiir eine Datei Sicherheitsbeschrankungen festlegen, sollten Sie auch
ein Hauptkennwort einrichten, da anderenfalls jeder Benutzer, der die Datei 6ffnet, die Beschrankungen auftheben konnte.
Wird eine Datei mit einem Hauptkennwort gedffnet, sind die Sicherheitsbeschrdnkungen voriibergehend deaktiviert.
Wurden fiir eine Datei beide Kennworter eingerichtet, kann sie mit jedem dieser Kennworter gedffnet werden.

Hinweis: Die Kompatibilititseinstellungen bestimmen die Verschliisselungsstufe. Die Option ,, Acrobat 4 (PDF 1.3)“verwendet
eine niedrige Verschliisselungsstufe (40-Bit RC4), die anderen Optionen hingegen eine hohe (128-Bit RC4 oder AES).

1 Wihlen Sie ,,Datei“ > ,,Exportieren®

2 Wibhlen Sie unter ,,Dateityp“ (Windows) bzw. ,,Format“ (Mac OS) die Option ,,Adobe PDF*. Legen Sie einen Namen und
einen Speicherort fiir die Datei fest und klicken Sie auf ,,Speichern®

3 Kilicken Sie auf ,,Sicherheitseinstellungen®
4 Geben Sie im Bereich ,Kennwoérter den gewiinschten Kennwortschutz an:

« Aktivieren Sie ,,Bei Dokument6ffnung“ und geben Sie unter ,,Kennwort zum Offnen des Dokuments® das zum Offnen
der PDF-Datei erforderliche Kennwort ein.

« Aktivieren Sie ,,Bei Berechtigungs- und Kennwortédnderung“ und geben Sie unter ,,Berechtigungskennwort“ das zum
Festlegen oder Andern von Sicherheitsoptionen in der PDF-Datei erforderliche Kennwort ein.

Hinweis: Die Kennworter in den beiden Textfeldern diirfen nicht identisch sein.

5 Legen Sie im Bereich ,,Berechtigungen® die zuldssigen Benutzeraktionen fest:

Kein Druck Benutzer kénnen die Adobe PDF-Datei nicht drucken.
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Keine Dokumentinderung Benutzer kénnen weder Formulare ausfiillen noch die Adobe PDF-Datei in anderer Weise

andern.
Kein Kopieren oder Extrahieren des Inhalts, Zugriff deaktivieren Benutzer konnen weder Text noch Grafiken auswihlen.

Kein Bearbeiten von Kommentaren/Formularfeldern Benutzer konnen keine Notizen oder Formularfelder hinzufiigen
oder dandern, wenn sie die PDF-Datei in Adobe Acrobat oder einem anderen PDF-Editor 6ffnen.

6 Klicken Sie auf ,,Speichern und dann auf ,,Exportieren®.
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Kapitel 11: Erstellen von XML-Dateien

InCopy ist eine von vielen Anwendungen, die XML erstellen und verwenden kénnen. Wenn Sie den Inhalt einer InCopy-
Datei mit Tags versehen haben, konnen Sie die Datei als XML speichern und exportieren und sie so in InCopy, InDesign
oder einer anderen Anwendung aufbereiten.

Verwenden von XML-Dateien

XML

XML (Extensible Markup Language) ermoglicht das Aufbereiten von Daten in einer Datei und automatisiert das Ersetzen
von Daten in einer Datei durch Daten aus einer anderen Datei. XML verwendet Tags, um Teile einer Datei wie
beispielsweise eine Uberschrift oder einen Textabschnitt zu definieren. Diese Tags markieren die Daten, damit sie in einer
XML-Datei gespeichert und korrekt in andere Dateien exportiert werden kdnnen. XML kann man sich als eine Art
Ubersetzungsmechanismus fiir Daten vorstellen. XML-Tags kennzeichnen Text und andere Inhalte in einer Datei, damit
die Daten von Anwendungen erkannt und dargestellt werden kénnen.

Erweiterbare Sprache

XML gilt als eine erweiterbare (extensible) Sprache, weil es das Erstellen eigener XML-Tags fiir alle Arten von
Informationen, die aufbereitet werden sollen, ermdéglicht. XML-Tags enthalten keinerlei Informationen dariiber, wie die
Daten angezeigt oder formatiert werden sollen. XML-Tags dienen ausschlieflich der Identifizierung von Inhalten.

In InCopy kdnnen Sie beispielsweise ein tberschrift1-Tag erstellen und es allen Erstebeneniiberschriften in einem
Dokument zuordnen. Wenn Sie das Dokument als XML-Datei gespeichert haben, kann der Uberschrift1-Inhalt von allen
Anwendungen, die XML lesen kénnen, importiert und verarbeitet werden — und zwar als Webseite, gedruckter Katalog,
Verzeichnis, Preisliste oder als Datenbanktabelle.

InCopy ist eine von vielen Anwendungen, die XML erstellen und verwenden kénnen. Wenn Sie den Inhalt in einer InCopy-
Datei mit Tags versehen haben, konnen Sie die Datei als XML speichern und exportieren und sie so in einer anderen
InCopy- oder InDesign-Datei bzw. in einer anderen Anwendung aufbereiten.

In InCopy kénnen Sie XML-Tags erstellen und Teile eines Dokuments markieren, selbst wenn Sie noch keine Erfahrung
mit XML haben. In InCopy findet die XML-Programmierung ,,hinter den Kulissen® statt. Es erstellt den XML-Code fiir Sie,
wenn Sie ein Dokument im XML-Format exportieren.

Wichtig: Verwechseln Sie XML-Tags nicht mit dem Tagged-Text-Format von InCopy. Tagged-Text stellt eine weitere
Moglichkeit dar, InCopy-Inhalte zu exportieren bzw. zu importieren. Nihere Informationen hierzu finden Sie in der PDF-Datei
~Tagged-Text“ auf der Installations-DVD.

XML-Datenstruktur
Das Element ist der Baustein fiir XML-Daten. Ein Element besteht aus markierten Daten. In XML-Dateien werden
Elemente in anderen Elementen verschachtelt, um eine hierarchische Datenstruktur zu erstellen.

Die Struktur von XML-Daten konnen Sie in der Strukturansicht sehen, in der die Hierarchie und die Abfolge der Elemente
angezeigt wird. In der XML-Struktur sind untergeordnete Elemente Teil von tibergeordneten Elementen, die selbst
wiederum untergeordnete Elemente sein kénnen. Oder, von der anderen Seite aus betrachtet: Ubergeordnete Elemente
enthalten untergeordnete Elemente, die selbst wiederum als {ibergeordnete Elemente untergeordnete Elemente enthalten
koénnen.

So zeigt das folgende Bild beispielsweise ein xapitel-Element, das ein Rezept-Element enthilt (also das iibergeordnete
Element zu diesem Element darstellt). Das Rezept-Element ist wiederum das iibergeordnete Element der Elemente
Rezeptname und zutaten. Alle Elemente sind im Element Textabschnitt enthalten, das stets ganz oben in der
Strukturansicht angezeigt wird.
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fe 06 ‘i‘,‘h Recipe_book.xml

<7aml werzion="1.8" encoding="UTF-5" stondalone="ves"7::
<Footz-rchapter=—recipe=<recipename=Pear coke :
</recipename=Ingredients (stotic)

<ingredients=2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup ail

3 eggs

Z jars baby food - pear flavored

@06 ]
WmcRREY Texascnni: Viayou:

:
Bkapllel PEgrezept >ureaep(nlme »Pear cake é-”“:
(frezepmamel Ingredients (static) :
[J=sseny2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs

2 Jjars baby food - pear flavored

Mit XML-Tags formatiertes InCopy-Dokument

Weitere Informationen zum Verwenden von XML in InDesign finden Sie auf unserer Webseite unter
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_de.

Verwandte Themen
Ubersicht iiber Strukturansicht® auf Seite 245

XML-Werkzeuge

In InCopy stehen die Strukturansicht und das Tagsbedienfeld fiir die Arbeit mit XML zur Verfiigung. In der Strukturansicht
werden alle Elemente innerhalb des Dokuments und ihrer Hierarchie angezeigt. Um die jeweiligen Elemente zu
identifizieren, werden in InCopy die Element-Tags und ein Symbol fiir den jeweiligen Inhaltstyp angezeigt. Zudem konnen
in der Strukturansicht die ersten Worter des Textes in einem Element angezeigt werden. Dies wird als Textausschnitt
bezeichnet.

| ¢ Tags x | e
I€ Recipe_book.incx @ 26%

1
()8

F ® 4 F  Stuknr EKepitel -
e
7 [I5], Testabschnitt Dirstructons
7 [EL Kepinel [ Notizen

~ @Remept “Pazr czhe Iy DIRezept
@ Rezeptname "Pez H Rezeptname
W Portionen

"2 v
@ Auleitungen “Bzki =h Al i
@ Notizen"You can s..bsré

[E} Portionen "2 serving”

b| [E) Rezest "0k Fashiones CE

A B C

Strukturansicht (links) und Tagsbedienfeld (rechts)
A. Dreiecke zum Erweitern und Minimieren von Elementen B. Element im Layout platziert C. Textausschnitt D. Element-Tag

In der Strukturansicht konnen Sie XML-Elemente anzeigen, bearbeiten und verwalten. Bei der Arbeit mit XML werden Sie
die Strukturansicht auf viele Weisen verwenden. Wenn Sie beispielsweise importierte XML-Inhalte im Layout platzieren
mochten, konnen Sie Elemente aus der Strukturansicht direkt auf eine Seite ziehen. Sie konnen die Strukturansicht auch
verwenden, um die Hierarchie der Elemente anzupassen. Sie konnen Elemente, Attribute, Kommentare und
Verarbeitungsanweisungen hinzufiigen.
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Im Tagsbedienfeld werden Tags fiir die Elemente angezeigt. Sie konnen Tags importieren, exportieren, hinzufiigen, 16schen
und umbenennen. Uber das Tagsbedienfeld kénnen Sie Element-Tags auf Inhalt anwenden, den Sie nach XML exportieren
mochten.

Verwandte Themen
,Ubersicht iiber Strukturansicht auf Seite 245

Offnen von XML-Dateien in InCopy

Sie kénnen beliebige vorhandene XML-Dateien in InCopy 6ffnen, bearbeiten und mit Tags versehen.
1 Wihlen Sie ,,Datei“ > ,Offnen®

2 Suchen und wihlen Sie die gewiinschte XML-Datei.

3 Klicken Sie auf ,,Offnen".

Speichern einer XML-Datei als InCopy-Textabschnitt
Sie kénnen XML-Dateien als InCopy-Textabschnitte speichern.

1 Offnen Sie die XML-Datei in InCopy.

2 Wihlen Sie, Datei“ > ,,Inhalt speichern unter®

3 Geben Sie fiir die Datei einen Namen und einen Speicherort ein.

4 Wibhlen Sie unter ,,Dateityp“ (Windows) bzw. ,,Format“ (Mac OS) die Option ,,InCopy-Dokument und klicken Sie
anschliefend auf ,,Speichern®

Versehen von Inhalten mit Tags fiir XML

Erstellen und Laden von XML-Tags

Bevor Sie Seitenobjekte markieren, erstellen (oder laden) Sie Tags, um die jeweiligen Inhaltstypen oder -objekte in Threm
Dokument zu identifizieren. Sie konnen Tags von Grund auf erstellen oder sie aus einer anderen Quelle laden, wie
beispielsweise aus einem InDesign-Dokument, einem InCopy-Dokument oder einer DTD-Datei. Nutzen Sie eine der
folgenden Methoden, um XML-Tags fiir Thr Dokument zu erstellen oder zu laden:

« Erstellen Sie ein Tag tiber den Befehl ,,Neues Tag"
+ Laden Sie Tags aus einer XML-Datei oder einem anderen Dokument.

+ Importieren Sie eine DTD-Datei.

[+ Tags x| =

[ Anleitungen
M Kapitel

[l Motizen

W Fortionen

[ EREL

B Rezepmame
EStammelement

[ Zutaten

B Bl @
Das Tagsbedienfeld mit einer Liste verfiigbarer Tags

Verwandte Themen
»XML* auf Seite 237
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Erstellen eines XML-Tags
1 Wihlen Sie ,,Fenster® > ,Tags‘, um das Tagsbedienfeld zu 6ffnen.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Wihlen Sie im Menii des Tagsbedienfelds den Befehl ,,Neues Tag".
« Klicken Sie im Tagsbedienfeld auf die Schaltflache ,Neues Tag" g.

3 Geben Sie einen Namen fiir das Tag ein. Der Name muss den XML-Standards entsprechen. Wenn der Name ein
Leerzeichen oder ein anderes unzuléssiges Zeichen enthilt, wird eine Warnmeldung angezeigt.

4 Wihlen Sie eine Farbe fiir das Tag aus, wenn Sie es {iber das Menii des Tagsbedienfelds erstellt haben. (Wenn Sie das Tag

tiber die Schaltflache ,,Neues Tag“ erstellen haben, kénnen Sie eine Farbe auswéhlen, indem Sie die Farbe des Tags dndern.)

Hinweis: Sie konnen mehreren Tags dieselbe Farbe zuweisen. Die ausgewdhlte Farbe erscheint, wenn Sie das Tag auf einen
Rahmen anwenden und ,, Ansicht“ > ,,Struktur > ,,Rahmen mit Tags einblenden auswdihlen oder wenn Sie das Tag auf Text
in einem Rahmen anwenden und ,, Ansicht“ > ,Struktur > ,Tag-Marken einblenden” auswdihlen. (Tag-Farben werden nicht in
exportierten XML-Dateien dargestellt.)

5 Klicken Sie auf ,,OK®

Laden von Tags aus einer anderen Quelle
Sie kénnen Tags aus XML-Dateien, einem InDesign-Dokument oder einem InCopy-Dokument laden.

Hinweis: InCopy dem Tagsbedienfeld zu, wenn Sie eine XML-Datei laden.

1 Wibhlen Sie im Menii des Tagsbedienfelds den Befehl , Tags laden®
2 Wihlen Sie die Datei mit den Tags, die Sie in das Tagsbedienfeld laden méchten, und klicken Sie auf L Offnen”

Andern des Tagnamens oder der Tagfarbe

1 Doppelklicken Sie im Tagsbedienfeld auf einen Tagnamen oder wihlen Sie im Menii des Tagsbedienfelds die Option
»Tag-Optionen®

2 Andern Sie den Namen bzw. die Farbe des Tags und klicken Sie dann auf ,,OK*®

Hinweis: Der Name von gesperrten Tags kann nicht gedndert werden. InCopy sperrt automatisch Tags, die in einer geladenen
DTD-Datei angegeben werden. Wenn Sie diese Tags umbenennen mochten, miissen Sie die DTD-Datei bearbeiten und das
Dokument neu laden.

Versehen von Objekten mit Tags

Bevor Sie Inhalt in eine XML-Datei exportieren, miissen Sie den Text und andere Objekte (wie Rahmen und Tabellen), die
Sie exportieren méchten, mit Tags markieren. Ebenfalls miissen Sie Objekte markieren, die Sie als Platzhalter fiir
importierten XML-Inhalt erstellt haben. Objekte, die markiert wurden, werden in der Strukturansicht als Elemente
angezeigt.

abschnitt L‘aw,l;:luc\_

x D)

Ep— 'ﬁEate_gur‘f)EAKES(.l'caleguwml i
%R&zep:ﬂams DEEE@PE&P Cake@ﬁué

[lingredienis 32 cups Flour (self-r:
Elinardiens) 2 cups Sugar (fingrediens:
[naredients) 1 /2 cup 011 (fingredients]]
|| ingredients 33 Eggs</ingradients | :

[Jinarsdienis2 jars Baby Food - P

XML-Elemente und Tags
A. Die Elemente werden in der Strukturansicht angezeigt. B. Tag-Marken umgeben Text, auf den Tags angewendet wurden.
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Wenn Sie Seitenobjekte mit Tags versehen, beachten Sie folgende Punkte:

+ Bevor der Text in Textrahmen markiert werden kann, miissen zunéchst die Textrahmen mit Tags versehen werden.
» Pro Rahmen kann nur ein Tag zugewiesen werden.

» Verkettete Textrahmen nutzen gemeinsam ein Tag, das fiir den gesamten Text der Verkettung gilt, einschliefSlich
Ubersatz.

+ Wenn Sie den Text innerhalb eines mit Tags versehenen Elements markieren (beispielsweise einen Absatz innerhalb
eines markierten Textabschnitts), wird er in der Strukturansicht als untergeordnetes Element eines vorhandenen
Elements angezeigt.

+ Wenn Sie iiber die Schaltfliche ,,Tags automatisch erstellen einem Element innerhalb eines Rahmens ein Tag zuweisen,
wird der Rahmen automatisch mit dem im Dialogfeld ,, Tag-Vorgabeoptionen® festgelegten Tag versehen.

Versehen von Text mit Tags in einem Textrahmen
1 Wihlen Sie ,,Ansicht“ > ,Layoutansicht®

2 Stellen Sie sicher, dass der Textrahmen, in dem der Text angezeigt wird, entsprechend mit einem Tag versehen ist. (Wenn
der Rahmen keine Tags aufweist und Sie versuchen, Text innerhalb des Rahmens mit Tags zu versehen, werden dem
Textabschnitt Standard-Tags zugewiesen.)

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Wihlen Sie mit dem Text-Werkzeug T den gewiinschten Text innerhalb eines Textrahmens aus und klicken Sie dann
im Tagsbedienfeld auf ein Tag. Wenn Sie den gesamten Text innerhalb des Rahmens auswahlen, wird das Tag nicht auf
den Textblock angewendet, sondern auf den Rahmen, es sei denn, Sie haben im Tagsbedienfeld die Option ,, Anfiigen®
ausgewdhlt.

« Wihlen Sie die zu markierenden Textrahmen, Tabellen, Tabellenzellen bzw. Bilder aus und klicken Sie anschliefSend im
Tagsbedienfeld auf das Symbol ,,Tags automatisch erstellen’, um ein Standard-Tag anzuwenden. (Siehe ,,Festlegen der

cccc

Standardeinstellungen fiir ,,Tags automatisch erstellen auf Seite 242.)

« Fiigen Sie Text, auf den Zeichen- oder Absatzformate angewendet wurden, iiber den Befehl ,,Formate zu Tags zuordnen*
automatisch Tags hinzu.

Versehen von Text mit Tags in Tabellen

Wenn Sie eine Tabelle zum Exportieren nach XML markieren, erstellen Sie ein Tabellenelement sowie ein Zellenelement
fiir jede Zelle in der Tabelle. Die Zellenelemente sind untergeordnete Elemente des Tabellenelements und werden
automatisch erstellt.

1 Wihlen Sie ,,Ansicht“ > ,Layoutansicht®

2 Klicken Sie in die Tabelle und wéhlen Sie ,,Tabelle“ > ,, Auswéhlen® > , Tabelle.

3 Wihlen Sie im Tagsbedienfeld ein Tag fiir die Tabelle aus.

InCopy erstellt ein Zellenelement fiir jede Zelle der Tabelle. (Sie kdnnen sie in der Strukturansicht anzeigen.) Welches Tag
auf die Zellenelemente angewendet wird, hingt von Thren Tag-Vorgabeoptionen ab.

4 Sie konnen Tabellenzellen ggf. mit einem anderen Tag markieren.

Beispielsweise konnen Sie die Zellen in der ersten Zeile mit einem anderen Tag versehen, um sie so als Titelzellen zu
markieren. Um Tags auf Zellen anzuwenden, wéhlen Sie zuerst die gewiinschten Tabellenzellen im Dokument aus und
wihlen Sie anschlieflend ein Tag. (Wenn Sie die Zellen in der Tabelle auswihlen, werden auch die entsprechenden
Zellenelemente in der Strukturansicht ausgewihlt.)

Sie konnen eine Tabelle auch markieren, indem Sie sie auswdihlen und anschlieffend im Tagsbedienfeld auf das Symbol
»Tags automatisch erstellen klicken. Abhdingig von Ihren Standardeinstellungen fiir ,Tags automatisch erstellen wird das
Tag Tabelle (oder ein anderes Tag Ihrer Wahl) sofort auf die Tabelle angewendet.
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Versehen von Inhalt mit Tags anhand Formaten

Die Absatz-, Zeichen-, Tabellen- und Zellenformate, die Sie einem Text zuweisen, kénnen zum Markieren von Text fiir
XML verwendet werden. So kann zum Beispiel ein Absatzformat namens ,,Kérper® einem Tag namens
Textabschnittstext zugeordnet werden. Anschlieend konnen Sie mithilfe des Befehls ,,Formate zu Tags zuordnen® das
Tag Textabschnittstext allen Absitzen in Ihrem Dokument mit dem Absatzformat ,, Kérper“ zuordnen. Sie kdnnen
einem Tag auch mehrere Formate zuordnen.

Wichtig: Durch den Befehl ,, Formate zu Tags zuordnen“ wird der Inhalt automatisch markiert, einschlieflich der Absdtze und
Zeichen, die bereits mit Tags versehen sind. Wenn vorhandene Tags erhalten bleiben sollen, wenden Sie die Tags manuell an.

1 Wihlen Sie im Menii des Tagsbedienfelds oder der Strukturansicht die Option ,,Formate zu Tags zuordnen®

2 Geben Sie fur die jeweiligen Formate in Threm Dokument das Tag an, dem die Formate zugeordnet werden sollen.

Map Styles to Tags

Style [ Tag

7 [No Paragraph Style] [Not Mapped]

9] [Basic Paragraph] [Not Mapped] m
9 Categories [Not Mapped]

9 Ingredient head [Not Mapped]

Ingredient ¥ [Not Mapped] Y
A:ingse IE-I"I 8 J chapter E o
9] Instructions v

E | instructions k
{ Map by Name ) e
recipe
— Include ] = F—
e | Root
! Master Page Stories | ervings
T

[ Pasteboard Stories

"] Empty Stories

Mapping styles to tags completely
Y restructures the text in your document.

Dialogfeld ,, Formate zu Tags zuordnen

3 Um Formatnamen Tag-Namen zuzuordnen, klicken Sie auf ,Nach Name zuordnen“ Formate, die denselben Namen
haben wie Tags, werden im Dialogfeld ausgewahlt. Bei ,Nach Name zuordnen® miissen Sie die Grof3- und Kleinschreibung
beachten. Uberschriftl und tberschriftl werden beispielsweise als unterschiedliche Tags interpretiert.

4 Wenn Sie Formatzuordnungen verwenden mochten, die in einer InDesign-Datei konfiguriert wurden, klicken Sie auf
»Laden“ und wihlen Sie die entsprechende Datei aus.

5 Aktivieren oder deaktivieren Sie die Optionen unter ,,Einschlieffen:

Musterseiten-Textabschnitte Ordnet Formate von der Musterseite Tags zu.

Montagefliche-Textabschnitte Ordnet Formate von Textabschnitten auf der Montagefldche Tags zu. (Deaktivieren Sie
diese Option, wenn Textabschnitte auf der Montagefliche nicht mit Tags versehen werden sollen.)

Leere Textabschnitte Ordnet Formate von leeren Textabschnitten Tags zu. (Deaktivieren Sie diese Option, wenn Formate
von leeren Textabschnitten nicht mit Tags versehen werden sollen.)

6 Klicken Sie auf ,,OK*

Die neuen XML-Tags werden im gesamten Dokument auf die Absatz-, Zeichen-, Tabellen- und Zellenformate angewendet,
die Sie im Dialogfeld ,,Formate zu Tags zuordnen® festgelegt haben.

Festlegen der Standardeinstellungen fiir ,Tags automatisch erstellen”

Wenn Sie einen Textrahmen, eine Tabelle, Tabellenzellen oder ein Bild auswéhlen und anschlieflend im Tagsbedienfeld auf
»Tags automatisch erstellen” klicken, wendet InCopy ein Standard-Tag auf das ausgewihlte Objekt an. Sie konnen diese
Standard-Tags im Dialogfeld ,Tag-Vorgabeoptionen® festlegen.
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Hinweis: InCopy wendet ein Standard-Tag an, wenn Sie ein Element erstellen, fiir das ein iibergeordnetes Element erforderlich
ist, das jedoch noch nicht vorhanden ist. Wenn Sie beispielsweise Text in einem Textrahmen markieren, dieser Rahmen jedoch
selbst nicht markiert ist, weist InCopy dem Rahmen ein Tag zu, das in den ,Tag-Vorgabeoptionen® festgelegt ist. Durch diese
Methode stellt InCopy sicher, dass die richtige XML-Struktur beibehalten wird.

1 Wihlen Sie ,Tag-Vorgabeoptionen® im Menil des Tagsbedienfelds.
2 Wibhlen Sie ein Standard-Tag fiir Textrahmen, Tabellen, Tabellenzellen und Bilder.

Q Wenn das gewiinschte Tag nicht aufgefiihrt wird, konnen Sie im Menii die Option ,Neues Tag“ wihlen und ein neues Tag
erstellen.

Zuordnen von XML-Tags zu Formaten

XML-Tags sind lediglich Datenbeschreibungen. Sie enthalten keine Formatierungsanweisungen. Sie miissen den XML-
Inhalt formatieren, nachdem Sie ihn importiert und das gewiinschte Layout festgelegt haben. Eine Moglichkeit besteht
darin, XML-Tags Absatz-, Zeichen-, Tabellen- oder Zellenformaten zuzuordnen. Beispielsweise konnte das Tag
Autorenzeile dem Zeichenformat ,, Autor zugewiesen werden, so dass alle importierten und platzierten XML-Daten, die
als autorenzeile gekennzeichnet sind, automatisch dem Zeichenformat ,, Autor® zugewiesen werden. Das Zuordnen von
Tags zu Formaten erleichtert und beschleunigt die Formatierung von importiertem XML-Inhalt.

Sie miissen nicht jedes Tag einem Absatz- oder Zeichenformat zuordnen. Einige Elemente werden moglicherweise nicht im
Layout angezeigt und andere Elemente sind eventuell einzeln besser zu formatieren. Zudem iibernehmen untergeordnete
Elemente das Absatz- oder Zeichenformat ihres iibergeordneten Elements. Dies ist hdufig nicht erwiinscht, was eine
manuelle Zuordnung empfehlenswert macht.

Wichtig: Uber den Befehl ,, Tags zu Formaten zuordnen” werden Formate im gesamten Dokument neu zugeordnet, hdufig mit
unerwiinschten Ergebnissen. Wenn Sie ein Tag einem Format zuordnen, wird Text, der bislang einem bestimmten Format
zugeordnet war, moglicherweise neu zugeordnet. Dies ist von seinem XML-Tag abhdngig. Wenn Sie bereits einen Teil des Textes
formatiert haben, empfiehlt es sich moglicherweise, Formate manuell anzuwenden, damit Thre Auswahl fiir Absatz- und
Zeichenformate nicht tiberschrieben wird.

1 Wihlen Sie ,Formate zu Tags zuordnen“ im Menii des Tagsbedienfelds oder der Strukturansicht.

Tags zu Formaten zuordnen

Tag | Format ]
Kapitel [Nicht zugeordnet]
Zutaten [Nicht zugeordnet] @ :
Anleitungen | [Nicht zugeordnet]
Notizen 'ﬂ [Kein Absatzformat]
Rezept {91 [Einfacher Absatz] v
Rezeptname 4l Kategorien v

3 91 Zutaten - Uberschrift |

( Nach Name zuordnen q |

4l Anleitungen k d
9 Notizen
9l Rezepttitel

Fiir jedes Tag wird im Dialogfeld ,,Formate zu Tags zuordnen® ein Menii mit Formaten angezeigt.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Um Formate, Tags und Zuordnungsdefinitionen aus einem anderen Dokument zu importieren, wihlen Sie ,,Laden’,
wihlen Sie ein Dokument aus und klicken Sie auf ,,Offnen®

» Wenn Sie Tags einzeln den Formaten zuordnen mochten, klicken Sie auf die Spalte ,,Format“ neben einem Tag und
wihlen Sie dann das Absatz- oder Zeichenformat im daraufhin angezeigten Menii aus. (Absatzformate sind im Menii
durch ein Absatzsymbol gekennzeichnet; Zeichenformate sind an einem ,,A* zu erkennen.) Wiederholen Sie den
Vorgang fiir jedes Tag, das Sie zuordnen méochten.

+ Um Formate automatisch gleichnamigen Tags zuzuordnen, klicken Sie auf ,,Nach Name zuordnen®. Formate, deren
Name mit einem Tag-Namen identisch ist, werden in der Spalte ,,Format“ ausgewihlt. Damit eine Ubereinstimmung
moglich ist, miissen Tag und Format nicht nur {iber denselben Namen, sondern auch iiber dieselbe Grof3- bzw.
Kleinschreibung verfiigen. x1 und h1 stimmen beispielsweise nicht iiberein. (Wenn derselbe Formatname in zwei
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verschiedenen Formatgruppen vorhanden ist, funktioniert die Option ,,Nach Name zuordnen® nicht und Sie werden
aufgefordert, eines der Formate umzubenennen.)

3 Klicken Sie auf ,,OK*

Verwandte Themen

,Definieren von Absatz- und Zeichenformaten“ auf Seite 147

»Erstellen und Laden von XML-Tags“ auf Seite 239

Ein- oder Ausblenden von markierten Rahmen oder Tag-Marken

In der Druckfahnen- und Textabschnittsansicht zeigen Tag-Marken an, an welcher Stelle Objekte auf einer Seite markiert

wurden. In der Layoutansicht zeigen markierte Rahmen an, an welcher Stelle Objekte wie Tabellen oder Bilder markiert
wurden. Die Tag-Farbe bestimmt die Farbe der Marke bzw. des Rahmens.

Persimmon Pudding

In diesem Beispiel sind alle Seitenobjekte aufSer der Unteriiberschrift unter dem Titel mit Tags versehen

% Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wenn Sie markierte Rahmen farbig darstellen mochten, wahlen Sie ,,Ansicht® > ,,Struktur > ,Rahmen mit Tags
einblenden”.

» Wenn Sie die Farbkodierung von mit Tags versehenen Rahmen ausblenden méchten, wahlen Sie ,, Ansicht® >
»Struktur® > ,Rahmen mit Tags ausblenden®

» Wenn Sie den mit Tags versehenen Text mit farbigen Klammern anzeigen mochten, wihlen Sie ,, Ansicht > ,,Struktur® >

»Tag-Marken einblenden®.

+ Wenn Sie die farbigen Klammern fiir mit Tags versehenen Text ausblenden méchten, wihlen Sie ,, Ansicht® >
»Struktur® >, Tag-Marken ausblenden®

Entfernen von Tags oder Neuzuweisen von Tags fiir Seitenobjekte

Entfernen Sie ein Tag von einem Objekt, aber behalten Sie den zugewiesenen Inhalt bei. Weisen Sie einem Objekt ein neues

Tag zu, ohne das alte Tag vorher entfernen zu miissen.

Entfernen von Tags fiir Seitenobjekte

1 Wihlen Sie in der Strukturansicht das entsprechende Element oder im Dokumentlayout das entsprechende Seitenobjekt aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte durch:

» Wihlen Sie im Menii der Strukturansicht den Befehl , Tag fiir Element entfernen®
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Klicken Sie im Tagsbedienfeld auf die Schaltfliche ,Tags entfernen®

Neuzuweisen von Tags fiir Seitenobjekte

1
2

Wihlen Sie das Text-Werkzeug T aus.
Fithren Sie einen der folgenden Schritte durch:
Wihlen Sie den Text oder Textrahmen aus und klicken Sie im Tagsbedienfeld auf ein anderes Tag.

Platzieren Sie die Einfiigemarke in einem mit einem Tag versehenen Textrahmen innerhalb eines Textabschnittselements
(nicht in einem untergeordneten Element). Wahlen Sie oben im Tagsbedienfeld die Option ,,Neu zuordnen® aus und
klicken Sie im Tagsbedienfeld auf ein anderes Tag.

Wihlen Sie den gesamten Textblock aus, dem ein Tag zugewiesen wurde. Wahlen Sie anschlieflend oben im
Tagsbedienfeld die Option ,,Neu zuordnen® aus und klicken Sie auf ein anderes Tag. (Wenn Sie oben im Tagsbedienfeld
die Option ,,Anfiigen“ auswihlen und dann auf ein anderes Tag klicken, wird in der Strukturansicht ein neues
untergeordnetes Element angezeigt.)

Loschen von Tags oder Elementen

Hinweis: Mit einer importierten DTD-Datei geladene Tags konnen erst geloscht werden, wenn die DTD-Datei geloscht wurde.

Um ein Tag aus dem Tagsbedienfeld zu entfernen, ziehen Sie es auf das Symbol ,,Loschen” % am unteren Rand des
Bedienfelds. Wenn das Tag auf Inhalt angewendet wurde, erscheint eine Warnmeldung. Wihlen Sie ein anderes Tag aus,
um das geloschte Tag zu ersetzen und klicken Sie auf ,,OK*.

Wenn Sie alle nicht verwendeten Tags 16schen mochten, wéhlen Sie im Menii des Tagsbedienfelds die Option ,,Alle nicht
verwendeten Tags auswahlen und klicken Sie dann unten im Bedienfeld auf das Symbol ,,Loschen®.

Um ein Element aus der Strukturansicht zu 16schen, wihlen Sie das Element aus und klicken Sie in der Strukturansicht
auf das Papierkorb-Symbol oder wihlen Sie aus dem Menil der Strukturansicht den Befehl ,Loschen®. Wenn sich Inhalte
in dem Element befinden, wird eine Warnmeldung angezeigt. Klicken Sie auf ,, Tags entfernen’, damit der Inhalt im
Dokument verbleibt. Klicken Sie auf ,,Loschen®, um das Element und dessen Inhalte zu léschen.

Strukturieren von Dokumenten fiir XML

Ubersicht iiber Strukturansicht

In der Strukturansicht werden in hierarchischer Form Objekte in einem Dokument angezeigt, die mit XML-Tags markiert
wurden. Diese Objekte werden als Elemente bezeichnet. Sie konnen Elemente in der Strukturansicht verschieben, um die
Reihenfolge und die Hierarchie der Objekte festzulegen. Ein Element besteht aus einem Symbol, das den Elementtyp und

€

inen Tagnamen festlegt.

'c Recipe_book.incx @ 27%

& @ G §  Swkw .=

[ Textabschnitt 1 ———[&
7 [E Testsbschnitt
7 B Kapitel
+ [E) Rezept "Pesr cake Ingredient
@ Ausgabe = Dresees D

@ Sprache = Englisch
@ Rezeptname "Pear czhe”
@ Zutaten "2 cups flowr ™
@ Aulsitungen "Bzke in flou
|§, Netizen"You can substinut
5 porsone

7 [E) Hezept "Pinespple ke Ingn v

A B C

Strukturansicht
A. Dreiecke zum Erweitern und Minimieren von Elementen B. Element C. Textausschnitt D. Attribut
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Zusitzlich konnen Elemente die folgenden Informationen bereitstellen:

Blaue Raute Eine blaue Raute auf einem Elementsymbol bedeutet, dass das Element einem Objekte auf der Seite zugewiesen
ist. Wenn keine blaue Raute angezeigt wird, bedeutet dies, dass das Elemente keinem Seitenobjekt zugewiesen ist.

Unterstreichen Der Tagname ist unterstrichen, wenn das Objekt auf der Seite, dem das Element zugewiesen ist, ausgewahlt
ist. Wenn Sie beispielsweise Text auswihlen, dem Sie das Tag Titel zugewiesen haben, wird das Wort Titel im Element des
Textes in der Strukturansicht unterstrichen dargestellt. Das Unterstreichen verdeutlicht, ob die ausgewahlten Objekte auf
der Seite mit den Elementen in der Strukturansicht éibereinstimmen.

Textausschnitt Die ersten 32 Zeichen eines markierten Texts werden als Textausschnitt bezeichnet und kénnen rechts
neben dem Element angezeigt werden. Diese Textausschnitte erleichtern die Identifikation des Seitenobjekts, zu dem ein
bestimmtes Element gehort.

Punkte und Attribute Attribute speichern Metadateninformationen zu Elementen. Wenn einem Element Attribute
zugewiesen sind, wird ein schwarzer Punkt zusammen mit Attributnamen und -werten unter dem Element angezeigt.

Verwenden der Strukturansicht
+ Um die Strukturansicht zu 6ffnen, wihlen Sie ,,Ansicht® > ,,Struktur® > ,,Struktur anzeigen oder klicken Sie auf die
Schaltfliche ,,Strukturansicht ein-/ausblenden® "||" (unten im Dokumentfenster).

« Um die Strukturansicht zu schliefen, wihlen Sie ,, Ansicht® > ,,Struktur® > ,,Struktur ausblenden” oder klicken Sie auf
die Schaltfliche ,,Strukturansicht ein-/ausblenden®

* Um ein Element (und seine untergeordneten Elemente) zu erweitern bzw. auszublenden, klicken Sie auf das Dreieck
neben dem Element.
+ Um die Gréf3e der Strukturansicht anzupassen, ziehen Sie die Schaltfldche ,,Strukturansicht ein-/ausblenden® nach links

bzw. rechts.

» Wenn Sie ein Element sowie alle darin enthaltenen Elemente ein- oder ausblenden méchten, halten Sie die Strg-
(Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) gedriickt, wihrend Sie auf das Dreieck neben dem Element klicken.

« Wenn Sie Textausschnitte ein- oder ausblenden mochten, wihlen Sie ,, Textausschnitte einblenden” oder ,,Textausschnitte
ausblenden” im Menii der Strukturansicht.

Strukturansichtsymbole
Die folgenden Symbole werden in der Strukturansicht angezeigt:

Symbol | Name Verwendung

2| Stammelement Jedes Dokument enthélt nur ein Stammelement, das umbenannt, aber nicht verschoben oder
geldscht werden kann.

5 Textabschnittselement Steht firr Textabschnitte (verkettete Rahmen) mit Tags.

El Textelement Steht fur mit Tags versehenen Text innerhalb eines Rahmens.

= Nicht platziertes Textelement Nicht platziertes Textelement, das noch nicht mit einem Seitenobjekt verbunden ist.

) Nicht platziertes Grafikelement Nicht platziertes Grafikelement, das noch nicht mit einem Seitenobjekt verbunden ist.

B Tabellenelement Steht fir eine Tabelle.

B Zellenelement fiir Kopfzeilen Steht fiir eine Zelle in der Kopfzeile einer Tabelle.

= Zellenelement fiir Tabellenkorper | Steht fir eine Zelle im Tabellenkérper.

2 Zellenelement fiir FuBzeilen Steht fiir eine Zelle in der FuBRzeile einer Tabelle.

4, Leeres Element Dieses Element ist mit einem leeren Rahmen verknupft.

L Attribut Enthélt Metadaten, zum Beispiel Schlusselworter oder den Speicherort einer verkniipften Grafik
(Attribut ,HREF").
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Symbol | Name Verwendung
| Kommentar Enthélt Kommentare, die in der XML-Datei, nicht jedoch im InDesign-Dokument erscheinen.
| Verarbeitungsanweisung Enthélt eine Anweisung, die in Anwendungen, die Verarbeitungsanweisungen lesen kénnen, eine
Aktion auslost.
& DOCTYPE-Element Gibt furr InDesign an, welche DTD-Datei bei der Validierung der XML-Datei verwendet werden soll.

Neuanordnen von strukturierten Elementen

Sie kénnen die Reihenfolge und den hierarchischen Rang von Elementen in der Strukturansicht bearbeiten. Dabei sollten
Sie jedoch die folgenden Regeln beachten:

+ Anderungen an der XML-Hierarchiestruktur kénnen sich auf die Anzeige markierter Objekte auf den InCopy-Seiten
auswirken. Wenn Sie beispielsweise ein Textelement einem anderen Element an einer anderen Stelle der Struktur
unterordnen, wird auch der Text im Layout verschoben.

+ Sie konnen ein Tabellenzellenelement bzw. ein Element nicht in ein Tabellenelement verschieben.
+ Fithren Sie in der Strukturansicht einen der folgenden Schritte aus:

« Um ein Element zu verschieben, ziehen Sie es an einen anderen Ort innerhalb der Struktur. Beim Ziehen wird eine Linie
eingeblendet, anhand der Sie erkennen kénnen, wo das Element eingefiigt wird. Die Breite der Linie bezeichnet die
Ebene innerhalb der Hierarchie.

+ Um ein Element einem anderen Element unterzuordnen, platzieren Sie es entweder auf dem tibergeordneten Element,
um dieses hervorzuheben, oder platzieren Sie es bei den anderen untergeordneten Elementen des tibergeordneten
Elements. Lassen Sie dann die Maustaste wieder los.

» Um ein Element in der Hierarchie um eine Ebene nach unten zu bewegen, ziehen Sie es direkt iiber ein anderes
tibergeordnetes Element und etwas nach links, bis sich die Platzierungslinie iiber die gesamte Breite des {ibergeordneten
Elements erstreckt.

 Um Elemente zu kopieren oder auszuschneiden, wihlen Sie die gewiinschten Elemente in der Strukturansicht aus und
wihlen Sie dann ,,Bearbeiten” > ,, Kopieren® bzw. ,Bearbeiten” > ,, Ausschneiden” Wihlen Sie das Element direkt iiber der
Stelle aus, an der Sie das Element einfiigen méchten, und wéhlen Sie ,,Bearbeiten > , Einfiigen®

Hinweis: Beim Ausschneiden eines Elements wird dieses mit seinem Inhalt in die Zwischenablage verschoben, der Rahmen
bleibt jedoch intakt.

Einfligen eines iibergeordneten Elements

Fiigen Sie ein iibergeordnetes Element in die Strukturansicht ein, um die korrekte XML-Struktur beizubehalten oder den
Inhalt besser zu organisieren. Bevor Sie ein neues tibergeordnetes Element einfiigen kénnen, miissen Sie die Elemente
auswihlen, die diesem Element untergeordnet sein sollen. Wenn das neue tibergeordnete Element eingefiigt ist, werden die
ausgewihlten untergeordneten Elemente in der Strukturhierarchie um eine Ebene nach unten verschoben.
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Ausgewdhite untergeordnete Elemente (links). Ein eingefiigtes iibergeordnetes Element schliefst seine untergeordneten Elemente ein (rechts).

1 Wibhlen Sie in der Strukturansicht die Elemente aus, die dem neuen Element untergeordnet sein sollen. Beachten Sie
Folgendes:

« Sie konnen kein Textabschnittelement oder ein Element auf Textabschnittebene auswihlen.

Die Elemente miissen sich auf derselben Ebene der Strukturhierarchie befinden.

Die Elemente miissen zusammenhéngend sein.

Es diirfen keine Tabellenzellen oder Attribute ausgewihlt werden.

2 Wibhlen Sie im Menil der Strukturansicht die Option ,Neues tibergeordnetes Element® oder klicken Sie bei gedriickter
Strg- (Windows) bzw. Befehlstaste (Mac OS) auf ,,Neues tibergeordnetes Element*.

3 Wihlen Sie ein Tag fiir das neue tibergeordnete Element aus und klicken Sie auf ,,OK*“

Fiigen Sie ein neues iibergeordnetes Element schnell ein, indem Sie im Tagsbedienfeld ,, Tag hinzufiigen“ auswdihlen und

dann auf ein Tag im Bedienfeld klicken. Es ist auch maglich, mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter
Befehlistaste (Mac OS) auf ein in der Strukturansicht ausgewdhltes Element zu klicken, ,,Neues iibergeordnetes Element zu
widhlen und dann ein Element anzugeben.

Arbeiten mit Attributen

Ein Attribut stellt zusitzliche Informationen zu einem XML-Element bereit. Jedes Attribut besteht aus einem Namen und
einem Wert. Attribute werden in der Strukturansicht angezeigt. Sie werden nicht im Dokument platziert oder dort als Inhalt
verwendet. Fiigen Sie einem Element Attribute hinzu, um den Dateien und Anwendungen Vorteile zu schaffen, die Sie fiir
die in InCopy erstellen XML-Dateien verwenden.

Allen Elementen auf3er dem Element DOCTYPE (einer DTD-Datei) sowie Kommentaren oder Verarbeitungsanweisungen
koénnen Attribute hinzugefiigt werden. Fiir die Suche nach Schliisselwértern in anderen Downstream-Anwendungen
koénnen Sie z. B. ein Attribut mit dem Namen Schliisselwirter erstellen. Sie kénnen auch Attribute erstellen, um ersetzten
Text anzuzeigen, Titel von Artikeln nachzuverfolgen und andere Informationen im Zusammenhang mit den XML-Inhalten
aufzuzeichnen.

Wenn Sie eine DTD-Datei verwenden, kénnen Sie ihren Inhalt anzeigen, um festzustellen, welche Attribute zuldssig sind.
Attributnamen miissen genau wie Tagnamen den DTD-Spezifikationen entsprechen.

Hinweis: InCopy erkennt spezielle Namespace-Attribute, die Absatz- oder Zeichenformate sowie Tabellen und
Tabellenzellenformate festlegen und Leerrdume kontrollieren konnen. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der
technischen XML-Anleitung und anderen Dokumenten auf unserer Webseite unter
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_de.

Hinzufiigen eines Attributs
1 Wihlen Sie ein Element aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Klicken Sie auf die Schalfliche ,, Attribut hinzufiigen®

« Wihlen Sie im Menii der Strukturansicht ,,Neues Attribut®.
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« Klicken Sie mit der rechten Maustaste (Windows) bzw. bei gedriickter Befehlstaste (Mac OS) auf das ausgewahlte
Element und wihlen Sie die Option ,Neues Attribut®

3 Geben Sie einen Namen und einen Wert fiir das Attribut an und klicken Sie auf ,,OK*

Anzeigen und Ausblenden von Attributen in der Strukturansicht
< Wihlen Sie im Menii der Strukturansicht ,, Attribute einblenden” bzw. ,, Attribute ausblenden®

Sie miissen moglicherweise auf das Dreiecksymbol neben einem Element klicken, um seine Attribute anzuzeigen.

Bearbeiten oder Loschen eines

Attributs

1 Wihlen Sie in der Strukturansicht ein Attribut aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

INCOPY CS3
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 Um ein Attribut zu bearbeiten, doppelklicken Sie auf dieses Attribut oder wéhlen Sie im Menii der Strukturansicht die

Option ,,Bearbeiten®

+ Um ein Attribut zu 16schen, klicken Sie auf das Symbol ,,Loschen oder wéhlen Sie im Menii der Strukturansicht die

Option ,,Loschen®

Hinzufligen von Kommentaren und Verarbeitungsanweisungen

Mit InCopy konnen Sie einer XML-Datei Kommentare und Verarbeitungsanweisungen hinzufiigen. Geben Sie einen

Kommentar ein, um einem Element beschreibende Informationen zuzuordnen. Kommentare kénnen in Web-Browsern

und Text-Editoren angezeigt werden. Auf diese Weise sind die XML-Struktur und die XML-Tags fiir andere Benutzer
leichter verstdndlich. Eine Verarbeitungsanweisung ist ein besonderer, anwendungsspezifischer Befehl. Sie konnen

beispielsweise eine Verarbeitungsanweisung zum Seitenumbruch eingeben, so dass die Anwendung, in die Sie die XML-

Datei exportieren, weif3, wann Seitenumbriiche eingefiigt werden miissen. In InCopy vom Benutzer erstellte

Verarbeitungsanweisungen sind fiir die Verwendung in anderen Programmen konzipiert. InCopy selbst verwendet keine

Verarbeitungsanweisungen.

Kommentare und Verarbeitungsanweisungen werden in der Strukturansicht angezeigt. Sie konnen Kommentare und

Verarbeitungsanweisungen genauso wie andere Elemente in der Strukturansicht verschieben, bearbeiten und 16schen. Sie

konnen jedoch weder untergeordnete Elemente noch Attribute enthalten.
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Strukturansicht mit eingeblendeten Textausschnitten
A. Verarbeitungsanweisung B. Kommentar

Verwandte Themen

»Neuanordnen von strukturierten Elementen“ auf Seite 247

Hinzufiigen von Kommentaren

1 Wibhlen Sie das Element aus, fiir das Sie einen Kommentar einfiigen mochten.

Hinweis: Wenn Sie einen Kommentar zu einer Tabelle hinzufiigen mochten, wihlen Sie ein Tabellenzellenelement aus.
Kommentare kénnen nur zu Tabellenzellen, nicht jedoch zu Tabellen hinzugefiigt werden.

2 Wihlen Sie im Menii der Strukturansicht den Befehl ,,Neuer Kommentar®.
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3 Geben Sie den Kommentar im Dialogfeld ,,Neuer Kommentar ein.

Hinzufiligen einer Verarbeitungsanweisung
1 Wibhlen Sie ein Element fiir die Verarbeitungsanweisung aus.

Hinweis: Wenn Sie eine Verarbeitungsanweisung zu einer Tabelle hinzufiigen mochten, wihlen Sie ein Tabellenzellenelement
aus. Verarbeitungsanweisungen konnen nur zu Tabellenzellen, nicht jedoch zu Tabellen hinzugefiigt werden.

2 Wibhlen Sie im Menil der Strukturansicht den Befehl ,Neue Verarbeitungsanweisung®

3 Geben Sie unter ,,Ziel“ einen Namen ein, der die Verarbeitungsanweisung fiir Anwendungen identifiziert, welche die
exportierte XML-Datei lesen.

4 Geben Sie unter ,Daten” einen Wert ein, der angibt, wie die Anwendung mit der Verarbeitungsanweisung verfahren soll.

Anzeigen von Kommentaren und Verarbeitungsanweisungen
< Wiahlen Sie im Menil der Strukturansicht den Befehl ,,Kommentare einblenden® oder ,Verarbeitungsanweisungen
einblenden’,

Bearbeiten von Kommentaren und Verarbeitungsanweisungen
1 Wihlen Sie den Kommentar bzw. die Verarbeitungsanweisung aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Doppelklicken Sie auf den Kommentar bzw. die Verarbeitungsanweisung.
+ Wibhlen Sie im Menii der Strukturansicht die Option ,,Bearbeiten® aus.

3 Bearbeiten Sie den Kommentar bzw. die Verarbeitungsanweisung und klicken Sie auf ,OK*

Verwenden von DTD-Dateien zur Validierung von XML-Daten

Die Validierung von XML-Daten in einem Dokument besteht darin, dass die Struktur, die Tagnamen der Elemente und die
Attribute mit den Spezifikationen einer DTD-Datei verglichen werden. Um die XML-Daten mithilfe einer DTD-Datei zu
validieren, miissen Sie diese Datei zuerst in Ihr Dokument laden.

Hinweis: Dadurch werden Tagnamen in das Tagsbedienfeld geladen. Diese importierten Tagnamen werden gesperrt, so dass
sie nur noch geloscht oder umbenannt werden konnen, indem Sie die DTD-Datei aus dem Dokument loschen.

Wenn Sie eine DTD-Datei in das Dokument geladen haben, wird das DOCTYPE-Element oben in der Strukturansicht
angezeigt. (DTD-Dateien werden manchmal automatisch geladen, wenn Sie eine XML-Datei importieren.) Wenn Sie die
DTD-Datei in einem Dokument ersetzen mdchten, 16schen Sie die vorhandene Datei und laden Sie eine neue.

e -—
r | # Tags x | e
_9_0_67 Anfuge ® | Neu zuordnen T‘ —'
# ® GOl @ H Portionen
3] ocTyPE MyPub [ Seitenleiste
| 2 ﬂ Stammalpment [l Textabschnitt 5
W Tabelle @
[H Tabellenhaupttext B &
B A&l |
| j
A B

Arbeiten mit DTD-Dateien in InDesign
A. DOCTYPE-Element aus einer DTD-Datei (Strukturansicht) B. Gesperrtes Tag aus einer DTD-Datei (Tagsbedienfeld)

Laden einer DTD-Datei
Wenn Sie eine DTD-Datei laden, bettet InDesign diese Datei in das Dokument ein.

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Wihlen Sie im Menii der Strukturansicht den Befehl ,,DTD laden®
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» Wibhlen Sie im Tagsbedienfeld im Menii die Option ,,DTD laden®
2 Wibhlen Sie die zu importierende DTD-Datei aus und klicken Sie auf ,Offnen*
Q Um in der DTD-Datei definierte Tags anzuzeigen, offnen Sie das Tagsbedienfeld durch Auswahl von ,Fenster® > ,, Tags".

Anzeigen einer DTD-Datei in InDesign

DTD-Datei sind in ASCII-Text geschrieben. Sie kdnnen integrierte Anweisungen und Erlduterungen enthalten, die
beschreiben, wie Tags angewendet und Elemente korrekt angeordnet werden. In InDesign kénnen Sie nur DTD-Dateien
anzeigen, die in ein Dokument geladen wurden.

r B

DTD anzeigen

DOCTYPE: Inhalt

DTD:

<|-- Publication DTD —->

<|ELEMENT content (story+)>

<|ELEMENT story (byline?, sidebar*, para®, date?, table*)>
<|ELEMENT byline (#PCDATA)>

<|ELEMENT para (#PCDATA | bold | italic)*>

<|ELEMENT sidebar (byline?, para®, date?, table®)>
<|ELEMENT date (#PCDATA)>

<|ELEMENT table (tablebody)>

<|ELEMENT tablebody (tablehead*, cell+)>

<|ELEMENT tablehead (#PCDATA | bold | italic)*>
<|ELEMENT cell (#PCDATA | bold | italic)*> ]
<|ELEMENT bold (#PCDATA)>

SAEL CARERIT fonlis fARSPATAYS

In InDesign zur Anzeige gedffnete DTD-Datei

« Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Wihlen Sie im Menil der Strukturansicht den Befehl ,,DTD anzeigen®
« Doppelklicken Sie in der Strukturansicht auf das DOCTYPE-Element.

Um eine DTD-Datei zu drucken, kopieren Sie den Code aus dem Fenster ,,DTD anzeigen® und fiigen Sie ihn in einen
Texteditor ein.

Loschen einer DTD-Datei
«» Wihlen Sie im Menii der Strukturansicht den Befehl ,,DTD léschen'

InDesign loscht die Kopie der DTD-Datei, die im InDesign-Dokument gespeichert ist, nicht die DTD-Originaldatei. Mit
der DTD-Datei importierte Tags bleiben im Tagsbedienfeld, werden aber entsperrt.

Validieren der XML-Struktur

Wenn Sie das Dokument validieren, warnt InDesign Sie, falls die XML-Daten von den durch die DTD-Datei festgelegten
Regeln abweichen. Es werden Moglichkeiten zur Korrektur der XML-Daten angezeigt. Sie kénnen die Fehler nacheinander
beheben oder alle zusammen in einem eigenen Fenster anzeigen.
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Strukturansicht mit Vorschligen zur Fehlerbehebung
A. Geladene DTD B. Fehler oder ungiiltige Bedingung C. Beschreibung des Fehlers mit Vorschlag zur Behebung D. Fehlerzihler
E. Schaltfliche ,Validieren“ F. Alle Fehler in einem eigenen Fenster anzeigen

1 Wihlen Sie ,,Ansicht“ > ,,Struktur® > ,,Struktur einblenden®.
2 Klicken Sie in der Strukturansicht auf die Schaltfliche ,Validieren“ # .

Um das Stammelement fiir die InDesign-Validierung zu dndern, wihlen Sie im Menii der Strukturansicht den Befehl
»DTD-Optionen aus.

3 Wenn Sie die im Vorschlagsfenster angezeigten Fehler beheben mochten, kénnen Sie auf eine der angezeigten
Korrekturmafinahmen klicken oder die XML-Struktur und -Tags in der Strukturansicht und dem Tagsbedienfeld direkt
bearbeiten.

4 Um weitere Fehler anzuzeigen, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* Klicken Sie auf den Linkspfeil « oder Rechtspfeil » .

+ Klicken Sie auf die Schaltfliche fiir das Fehlerfenster &, um alle Fehler in einem eigenen Fenster anzuzeigen.
» Wihlen Sie im Menil der Strukturansicht die Option ,,Fehlerliste anzeigen®.

Hinweis: InDesign bricht die Validierung nach 250 Fehlern ab. Im Feld des Fehlerzihlers erscheint ein Pluszeichen, wenn diese
Grenze erreicht ist.

Validieren von XML-Inhalt

Das Validieren von XML-Inhalt besteht darin, die Struktur, die Tagnamen der Elemente und die Attribute mit den
Spezifikationen einer DTD-Datei zu vergleichen. DTD-Dateien sind nicht kodiert, sondern in normaler Sprache
geschrieben. Sie konnen integrierte Anweisungen und Erlduterungen enthalten, die beschreiben, wie Tags angewendet und
Elemente korrekt angeordnet werden. Sie konnen jede DTD-Datei in InCopy anzeigen.

Anzeigen von DTD-Dateien
% Wihlen Sie im Menii der Strukturansicht den Befehl ,DTD anzeigen".

Um eine DTD-Datei zu drucken, kopieren Sie den Code aus dem Fenster ,,DTD anzeigen® und fiigen Sie ihn in einen
Texteditor ein.

Validieren von Textabschnitten

Wenn Sie einen Textabschnitt validieren, warnt InCopy Sie, falls die XML-Daten von den durch die DTD-Datei
festgelegten Regeln abweichen. Es werden Moglichkeiten zur Korrektur der XML-Daten angezeigt. Sie konnen die
einzelnen Fehler nacheinander beheben oder alle Fehler gleichzeitig in einem eigenen Fenster anzeigen.
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Strukturansicht mit dem Vorschlagsbereich
A. DOCTYPE-Element aus zugewiesener DTD-Datei B. Fehler oder ungiiltige Bedingung C. Fehlerbeschreibung mit Losungsvorschlag
D. Fehlerzihler E. Schaltfliche ,Validieren F. Alle Fehler zusammen in einem eigenen Fenster anzeigen

1 Wihlen Sie ,,Ansicht“ > ,,Struktur® > ,,Struktur einblenden"
2 Klicken Sie in der Strukturansicht auf die Schaltfliche ,,Validieren # .

3 Wenn Sie die im Vorschlagsfenster angezeigten Fehler beheben mochten, konnen Sie auf eine der angezeigten
Korrekturmafinahmen klicken oder die XML-Struktur und -Tags in der Strukturansicht und dem Tagsbedienfeld direkt
bearbeiten.

4 Um weitere Fehler anzuzeigen, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Klicken Sie auf den Linkspfeil + oder Rechtspfeil » .

« Klicken Sie auf die Schaltfliche fiir das Fehlerfenster &, um alle Fehler zusammen in einem separaten Fenster
anzuzeigen.

Hinweis: InCopy bricht die Validierung nach 250 Fehlern ab. Im Feld des Fehlerzihlers erscheint ein Pluszeichen, wenn diese
Grenze erreicht ist.

Andern der GroBe des Vorschlagsfensters

« Positionieren Sie den Zeiger tiber dem oberen Rand des Vorschlagsfensters. Der Zeiger nimmt die Form eines
Doppelpfeils 4+ an. Passen Sie dann durch Ziehen der Maus nach oben bzw. unten die Grofle des Vorschlagsfensters
entsprechend an.

Exportieren in XML

Exportieren von InCopy-Dateien in das XML-Format

Vor dem Konvertieren von InCopy-Textabschnitten in XML-Daten muss Folgendes durchgefiihrt worden sein:
« Erstellen oder Laden von Element-Tags

» Zuweisen von Tags zu Objekten in Textabschnitten

» Ggf. Neuanordnen von Elementen in der Strukturansicht

Sie konnen den XML-Inhalt des Dokuments vollstindig oder teilweise exportieren. Nur mit Tags versehene Inhalte konnen
exportiert werden.

1 Wenn Sie nur einen Teil des Dokuments exportieren mdchten, wihlen Sie in der Strukturansicht das Element aus, bei
dem der Export beginnen soll.
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2 Wibhlen Sie ,,Datei“ > ,,Exportieren®.

3 Wibhlen Sie unter ,,Dateityp“ (Windows) bzw. ,,Format“ (Mac OS) die Option ,,XML".

4 Geben Sie den Namen ein und legen Sie den Speicherort der XML-Datei fest. Klicken Sie anschliefend auf ,,Speichern®
5 Wihlen Sie im Dialogfeld ,, XML exportieren” die gewiinschte Kodierungsmethode: UTF-8 oder UTF-16.

6 Klicken Sie auf ,OK®, um die XML-Datei zu exportieren.

Verwandte Themen

~Versehen von Objekten mit Tags“ auf Seite 240

Exportieren von Tags
1 Wihlen Sie im Menii des Tagsbedienfelds den Befehl ,,Tags speichern®.
2 Geben Sie einen Namen und einen Speicherort fiir die Datei an.

3 Wibhlen Sie unter ,,Kodierung® die Option ,,UTF-8¢ ,,UTF-16“ oder ,,Shift-JIS“ (fiir japanische Zeichen) aus und klicken
Sie dann auf ,,Speichern® InCopy speichert die Tags als XML-Datei.
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Kapitel 12: Tastaturbefehle

Tastaturbefehle in Adobe® InCopy® ermdéglichen ein schnelleres Arbeiten in den Dokumenten. Ein Grofiteil der
Tastaturbefehle wird in den Meniis neben den Befehlen aufgefiihrt. Sie haben die Wahl zwischen dem standardmaéfligen
InCopy-Tastaturbefehlssatz, einem Microsoft® Word-Tastaturbefehlssatz und einem Tastaturbefehlssatz, den Sie selbst
erstellen.

Standard-Tastaturbefehle

Tastaturbefehle fiir Werkzeuge
Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstdndigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,
die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

Funktion Windows Mac OS
Wechsel zwischen Text- und Notiz-Werkzeug | Umschalt + Esc Umschalt + Esc
Vorubergehender Wechsel zwischen Text-und | Alt + Umschalt Wahl + Umschalt

Notiz-Werkzeug

Voriibergehender Wechsel zum Hand- Alt + Leertaste Wahl + Leertaste
Werkzeug (Layoutansicht)

Voruibergehender Wechsel zum Zoom- Strg + Leertaste Befehl + Leertaste
Werkzeug (Layoutansicht)

Voruibergehender Wechsel zum Einzoomen- Strg + Leertaste Befehl + Leertaste
Werkzeug
Voriibergehender Wechsel zum Auszoomen- | Strg + Alt + Leertaste Befehl + Wahl + Leertaste
Werkzeug

Verwandte Themen

Verwenden von Tastaturbefehlssitzen“ auf Seite 21

Tastaturbefehle zum Navigieren in Dokumenten

Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,
die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

Funktion Windows Mac OS

Wechsel zur Layoutansicht Strg+L Befehl + L

Wechsel zur Textabschnittsansicht Strg+Alt+G Befehl + Wahl + G

Zur ersten/letzten Seite (Layoutansicht) Strg + Umschalt + Bild-auf bzw. Bild-ab Befehl + Umschalt + Bild-auf bzw. Bild-ab
Zur vorherigen bzw. ndchsten Seite Umschalt + Bild-auf bzw. Bild-ab Umschalt + Bild-auf bzw. Bild-ab

(Layoutansicht)

Ein Zeichen nach links bzw. rechts Nach-links bzw. Nach-rechts Linkspfeil bzw. Rechtspfeil

Eine Zeile nach oben bzw. unten Nach-oben bzw. Nach-unten Aufwartspfeil bzw. Abwartspfeil
Ein Wort nach links bzw. rechts Strg + Nach-links bzw. Nach-rechts Befehl + Linkspfeil bzw. Rechtspfeil
Vorwarts bzw. riickwérts zum Satzanfang Strg +d/6 Befehl + &/6

(Druckfahnen- und Textabschnittsansicht)
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Funktion

Windows

Mac 0S

Zum Anfang bzw. Ende einer Zeile

Pos1 bzw. Ende

Anfang bzw. Ende

Zu vorherigem bzw. néachstem Absatz

Strg + Nach-oben bzw. Nach-unten

Befehl + Aufwartspfeil bzw. Abwartspfeil

(Druckfahnenansicht)

Gehe zu néchstem Textabschnitt Strg+Alt+4& Befehl + Wahl + &
(Druckfahnenansicht)
Gehe zu vorherigem Textabschnitt Strg+Alt+6 Befehl + Wahl + 6

Zum Anfang bzw. Ende eines Textabschnitts

Strg + Pos1 bzw. Ende

Befehl + Anfang bzw. Ende

Auswahl eines Zeichens links bzw. rechts

Umschalt + Links- bzw. Rechtspfeil

Umschalt + Links- bzw. Rechtspfeil

Auswahl eines Wortes links bzw. rechts

Strg + Umschalt + Nach-links bzw. Nach-rechts

Befehl + Umschalt + Linkspfeil bzw. Rechtspfeil

Auswahl bis zum Anfang bzw. Ende der Zeile

Umschalt + Pos1 bzw. Ende

Umschalt + Anfang bzw. Ende

Auswahl des aktuellen Absatzes (Druckfahnen-
und Textabschnittsansicht)

Strg + Umschalt + P

Befehl + Umschalt + P

Vorwarts bzw. riickwarts gerichtete Auswahl
eines Satzes (Druckfahnen- und
Textabschnittsansicht)

Strg + Alt + Umschalt + Nach-rechts bzw.
Nach-links

Befehl + Wahl + Umschalt + Rechtspfeil bzw.
Linkspfeil

Auswahl einer Zeile oben bzw. unten

Umschalt + Nach-oben bzw. Nach-unten

Umschalt + Aufwarts- bzw. Abwartspfeil

Auswahl des Absatzes davor bzw. danach

Strg + Umschalt + Nach-oben bzw. Nach-
unten

Befehl + Umschalt + Aufwartspfeil bzw.
Abwartspfeil

Auswahl bis zum Anfang bzw. Ende des
Textabschnitts

Strg + Umschalt + Pos1 bzw. Ende

Befehl + Umschalt + Anfang bzw. Ende

Loschen des Wortes vor der Einfligemarke
(Druckfahnen- und Textabschnittsansicht)

Strg + Rucktaste oder Entf

Befehl + Ruckschritttaste oder Entf
(Zehnertastatur)

Loschen des aktuellen Satzes (Druckfahnen-
und Textabschnittsansicht)

Strg + Umschalt + Ricktaste oder Entf

Befehl + Umschalt + Ruckschritttaste

Loschen des aktuellen Absatzes (Druckfahnen-
und Textabschnittsansicht)

Strg + Alt + Umschalt + Entf

Befehl + Wahl + Umschalt + Entf
(Zehnertastatur)

Neues Umbrechen aller Textabschnitte Strg + Alt + # Befehl + Wahl + #
Wechseln zwischen aktueller und vorheriger Strg + Alt+2 Befehl + Wahl + 2
Ansicht

Zu nachstem Fenster Strg + F6 Befehl + F6

Zu vorherigem Fenster

Strg + Umschalt + F6

Befehl + Umschalt + F6

Bildlauf um eine Bildschirmlange nach oben
bzw. nach unten

Bild-auf bzw. Bild-ab

Bild-auf bzw. Bild-ab

Zu erstem bzw. letztem Druckbogen

Alt + Umschalt + Bild-auf bzw. Bild-ab

Wabhl + Umschalt + Bild-auf bzw. Bild-ab

Zu vorherigem bzw. nachstem Druckbogen

Strg + Alt + Bild-auf bzw. Bild-ab

Befehl + Alt + Bild-auf bzw. Bild-ab

Auswahl in Fenster einpassen

Strg + Alt + +

Befehl + Wahl + +

VergréBern des Bildschirms auf 50 % bzw.
200 % bzw. 400 %

Strg + 5 bzw. 2 bzw. 4

Befehl + 5 bzw. 2 bzw. 4

Zugriff auf das Feld mit den Zoom- Strg + Alt+5 Befehl + Wahl + 5
Prozentsdtzen

Verwandte Themen

Verwenden von Tastaturbefehlssitzen auf Seite 21
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Tastaturbefehle zum Verschieben und Transformieren von Grafiken

Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,
die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

Funktion

Windows

Mac 0S

Erhdhen/Verringern der GréBe/Skalierung um
1%

Strg + . [Punkt] bzw. , [Komma]

Befehl + . [Punkt] bzw. , [Komma]

Erhohen/Verringern der Groe/Skalierung um
5%

Strg + Alt + . [Punkt] bzw. , [Komma]

Befehl + Wahl + . [Punkt] bzw. , [Kommal]

Auswahl in Schritten verschieben*

Nach-links/rechts/oben/unten-Taste

Links-, Rechts-, Aufwarts-, Abwartspfeil

Verschieben der Auswahl um ein Zehntel*

Strg + Umschalt + Nach-
links/rechts/oben/unten-Taste

Befehl + Umschalt + Links-, Rechts-, Aufwarts-,
Abwartspfeil

Verschieben der Auswahl um den Faktor 10*

Umschalt + Nach-links/rechts/oben/unten-
Taste

Umschalt + Links-, Rechts-, Aufwarts-,
Abwartspfeil

*Betrag wird unter ,Bearbeiten” (Windows) bzw. ,Adobe InCopy” (Mac OS) > ,Voreinstellungen” > ,Einheiten & Einteilungen” festgelegt.

Verwandte Themen

Verwenden von Tastaturbefehlssitzen“ auf Seite 21

Tastaturbefehle fiir das Arbeiten mit Text
Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,

die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

Funktion

Windows

Mac 0S

Aktiviert das Positionierungswerkzeug in Text

Esc

Esc

Normale horizontale Skalierung

Strg + Umschalt + X

Befehl + Umschalt + X

Normale vertikale Skalierung

Strg + Alt + Umschalt + X

Befehl + Wahl + Umschalt + X

Erhohen/Verringern der TextpunktgroBe

Strg + Umschalt + >/<

Befehl + Umschalt + >/<

Erhohen/Verringern der Textpunktgrée um
den Faktor fiinf

Strg + Alt + Umschalt +>/<

Befehl + Wahl + Umschalt + >/<

Erhdhen/Verringern des Zeilenabstands
(horizontaler Text)

Alt + Nach-oben/unten-Taste

Wahl + Aufwarts-/Abwartstaste

Erhohen/Verringern des Zeilenabstands um
den Faktor fiinf (horizontaler Text)

Strg + Alt + Nach-oben/unten-Taste

Befehl + Wahl + Aufwérts-/Abwaértstaste

Autom. Zeilenabstand

Strg + Alt + Umschalt + A

Befehl + Wahl + Umschalt + A

Erhohen/Verringern von Kerning/Laufweite

Alt + Nach-rechts bzw. Nach-links

Wabhl + Rechtspfeil bzw. Linkspfeil

Erhdhen/Verringern von Kerning/Laufweite
um den Faktor fuinf

Strg + Alt + Nach-rechts bzw. Nach-links

Befehl + Wahl + Rechtspfeil bzw. Linkspfeil

Zurticksetzen aller manuellen Kerning-
Einstellungen (Laufweite auf 0 setzen)

Strg + Alt+Q

Befehl + Wahl + Q

Erhdhen/Verringern des Grundlinienversatzes
(horizontaler Text)

Alt + Umschalt + Nach-oben bzw. Nach-unten

Wahl + Umschalt + Aufwartspfeil bzw.
Abwartspfeil

Erhohen bzw. Verringern des
Grundlinienversatzes um den Faktor funf
(horizontaler Text)

Strg + Alt + Umschalt + Nach-oben bzw. Nach-
unten

Befehl + Wahl + Umschalt + Aufwértspfeil bzw.
Abwartspfeil

Erhéhen bzw. Verringern des Wortabstands-
Kerning

Strg + Alt + < oder Riicktaste

Befehl + Wahl + < oder Riickschritttaste
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Funktion

Windows

Mac OS

Erhohen bzw. Verringern des Wortabstands-
Kerning um den Faktor funf

Strg + Alt + Umschalt + < oder Rucktaste

Befehl + Wahl + Umschalt + < oder
Rickschritttaste

Text links bzw. zentriert bzw. rechts ausrichten

Strg + Umschalt + L bzw. C bzw. R

Befehl + Umschalt + L bzw. C bzw. R

Blocksatz, letzte Zeile linksbiindig

Strg + Umschalt +J

Befehl + Umschalt + J

Blocksatz (alle Zeilen)

Strg + Umschalt + F

Befehl + Umschalt + F

Tabulator fir Einzug rechts

Umschalt + Tab

Umschalt + Tab

Aktualisieren der Liste mit fehlenden
Schriftarten

Strg + Alt + Umschalt + #

Befehl + Wahl + Umschalt + #

Aktivieren/Deaktivieren der Voreinstellungen
fir typogr. Anflihrungszeichen

Strg + Alt + Umschalt + 8

Befehl + Wahl + Umschalt + 8

Erweitern/Ausblenden aller Notizen auf3er der
aktuellen Notiz

Alt + Klicken auf Symbol fiir aus- bzw.
eingeblendete Notiz

Wahl + Klicken auf Symbol fiir aus- bzw.
eingeblendete Notiz

Verwandte Themen

Verwenden von Tastaturbefehlssitzen®

auf Seite 21

Tastaturbefehle zum Bearbeiten der Schrift
Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,

die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

Funktion

Windows

Mac 0S

Dialogfeld ,Abstande” 6ffnen

Strg + Alt + Umschalt +J

Befehl + Wahl + Umschalt +J

Dialogfeld ,Umbruchoptionen” &ffnen

Strg + Alt + K

Befehl + Wahl + K

Dialogfeld ,Absatzlinien” 6ffnen

Strg +Alt+)

Befehl + Wahl + J

Neudefinieren des Zeichenformats

Strg + Alt + Umschalt + C

Befehl + Wahl + Umschalt + C

Offnen des Dialogfelds ,Initialen und
verschachtelte Formate”

Strg + Alt+R

Befehl + Wahl + R

Neudefinieren des Absatzformats

Strg + Alt + Umschalt + R

Befehl + Wahl + Umschalt + R

GroBbuchstaben (ein/aus)

Strg + Umschalt + K

Befehl + Umschalt + K

Kapitalchen (ein/aus)

Strg+Alt+L

Befehl + Wahl + H

Hochgestellt

Strg + Umschalt + +

Befehl + Umschalt + +

Tiefgestellt

Strg + Alt + Umschalt + +

Befehl + Wahl + Umschalt + +

Unterstrichen

Strg + Umschalt + U

Befehl + Umschalt + U

Durchgestrichen

Strg + Umschalt + #

Befehl + Umschalt + #

Fett Strg + B, Strg + Umschalt + B Befehl + B, Befehl + Umschalt + B
Kursiv Strg + Umschalt + | Befehl + Umschalt + |
Normal Strg + Umschalt + Y Befehl + Umschalt +Y

An Raster ausrichten (ein/aus)

Strg + Alt + Umschalt + G

Befehl + Wahl + Umschalt + G

Autom. Silbentrennung (ein/aus)

Strg + Alt + Umschalt + H

Befehl + Wahl + Umschalt + H

Verwandte Themen

Verwenden von Tastaturbefehlssitzen®

auf Seite 21
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Tastaturbefehle zum Suchen und Andern von Text

Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,
die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

INCOPY CS3
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Funktion

Windows

Mac 0S

,Suchen nach”

Einfligen des ausgewahlten Textes in das Feld

Strg + F1

Befehl + F1

,Suchen nach” und Weitersuchen

Einfligen des ausgewahlten Textes in das Feld

Umschalt + F1

Umschalt + F1

Ersetzen von ausgewdhltem Text durch den
Text im Feld ,Ersetzen durch”

Strg + F3

Befehl + F3

Ersetzen von ausgewdhltem Text durch den
Text im Feld ,Ersetzen durch” und
Weitersuchen

Umschalt + F3

Umschalt + F3

JErsetzen”

Einfiigen des ausgewahlten Textes in das Feld

Strg + F2

Befehl + F2

Verwandte Themen

,Verwenden von Tastaturbefehlssitzen™ auf Seite 21

Tastaturbefehle fiir Tabellen

Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,
die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

Funktion

Windows

Mac 0S

Loschen der Zelle

Rucktaste oder Entf

Entf

Wechseln zur néchsten Zelle

Tab, Nach-links bzw. Nach-rechts

Tab, Links- bzw. Rechtspfeil

Wechseln zur vorherigen Zelle

Umschalt + Tab

Umschalt + Tab

Navigieren durch Tabellenzellen nach oben
bzw. unten

Nach-oben bzw. Nach-unten

Aufwarts- bzw. Abwartspfeil

Wechseln zur ersten bzw. letzten Zelle in der
Spalte

Alt + Bild-auf bzw. Bild-ab

Wahl + Bild-auf bzw. Bild-ab

Wechseln zur ersten bzw. letzten Zelle in der
Zeile

Alt + Pos1 bzw. Ende

Wahl + Anfang bzw. Ende

Wechseln zur ersten bzw. letzten Zeile im
Textrahmen

Bild-auf bzw. Bild-ab

Bild-auf bzw. Bild-ab

Auswahl einer Zelle oben bzw. unten

Umschalt + Nach-oben bzw. Nach-unten

Umschalt + Aufwarts- bzw. Abwartspfeil

Auswahl einer Zelle links bzw. rechts

Umschalt + Nach-links bzw. Nach-rechts

Umschalt + Links- bzw. Rechtspfeil

Zeile in ndchster Spalte beginnen

Eingabetaste (Zehnertastatur)

Enter (Zehnertastatur)

Zeile in ndchstem Rahmen beginnen

Umschalt + Eingabetaste (Zehnertastatur)

Umschalt + Enter (Zehnertastatur)

Verwandte Themen

~Verwenden von Tastaturbefehlssitzen* auf Seite 21

Tastaturbefehle zur Verwendung des Thesaurus
Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,

die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.
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Funktion

Windows

Mac OS

Wort laden

Strg + Umschalt + 5

Befehl + Umschalt + 5

Wort suchen

Strg + Umschalt + 6

Befehl + Umschalt + 6

Wort éndern

Strg + Umschalt + 7

Befehl + Umschalt + 7

Verwandte Themen

Verwenden von Tastaturbefehlssitzen“ auf Seite 21

Tastaturbefehle zum Arbeiten mit XML
Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,

die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

Funktion

Windows

Mac OS

Erweitern bzw. Ausblenden des Elements

Nach-links bzw. Nach-rechts

Links- bzw. Rechtspfeil

Erweitern bzw. ausblenden der Struktur fiir das
Element und untergeordnete Elemente

Alt + Nach-rechts bzw. Nach-links

Wahl + Rechtspfeil bzw. Linkspfeil

Erweitern der XML-Auswahl nach oben bzw.
unten

Umschalt + Nach-oben bzw. Nach-unten

Umschalt + Aufwarts- bzw. Abwartspfeil

Verschieben der XML-Auswahl nach oben bzw.
unten

Nach-oben bzw. Nach-unten

Aufwarts- bzw. Abwartspfeil

Navigieren im Strukturfenster um einen
Bildschirm nach oben bzw. unten

Bild-auf bzw. Bild-ab

Bild-auf bzw. Bild-ab

Auswahl des ersten bzw. letzten XML-Knotens

Pos1 bzw. Ende

Anfang bzw. Ende

Erweitern der Auswahl auf ersten bzw. letzten
XML-Knoten

Umschalt + Pos1 bzw. Ende

Umschalt + Anfang bzw. Ende

Zu vorherigem bzw. ndchstem
Validierungsfehler

Strg + Nach-links/rechts-Taste

Befehl + Links- bzw. Rechtspfeil

Automatisches Zuweisen von Tags zu
Textrahmen und Tabellen

Strg + Alt + Umschalt + F7

Befehl + Wahl + Umschalt + F7

Verwandte Themen

,Verwenden von Tastaturbefehlssitzen™ auf Seite 21

Sonstige niitzliche Tastaturbefehle
Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,

die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

Funktion

Windows

Mac OS

Schliefen des aktuellen Dokuments

Strg + Umschalt + W

Befehl + Umschalt + W

SchliefRen aller Dokumente

Strg + Alt + Umschalt + W

Befehl + Wahl + Umschalt + W

Speichern aller Dokumente

Strg + Alt + Umschalt + S

Befehl + Wahl + Umschalt + S

Erweitern aller Textabschnitte

Strg+Alt+Z

Befehl + Wahl + Z

Ausblenden aller Textabschnitte

Strg + Alt + Umschalt + Z

Befehl + Wahl + Umschalt + Z

Ein- bzw. Ausblenden aller Symbolleisten und
Bedienfelder

Strg + Alt + Tab

Befehl + Tab (Konflikt mit Mac OS)
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Funktion

Windows

Mac 0S

Neues Standarddokument

Strg+ Alt+N

Befehl + Wahl + N

Anzeigen des Verknlpfungenbedienfelds

Strg + Umschalt + D

Befehl + Umschalt + D

Bedienfeld

Aktivieren des zuletzt verwendeten Felds im

Strg + Alt + * [Gravis]

Befehl + Wahl +* [Gravis]

Aktualisieren der Anfang-bis-Cursor-
Informationen

Strg + Alt + Umschalt + 6

Befehl + Wahl + Umschalt + 6

Aktualisieren der Informationen zum
Texteinpassungsfortschritt

Strg + Alt + Umschalt + 8

Befehl + Wahl + Umschalt + 8

Aktualisieren der Cursor-bis-Ende-
Informationen

Strg + Alt + Umschalt + 7

Befehl + Wahl + Umschalt + 7

Aktualisieren der Auswahlinformationen

Strg + Alt + Umschalt + 5

Befehl + Wahl + Umschalt + 5

Aktualisieren der Informationen fiir den
ganzen Textabschnitt

Strg + Alt + Umschalt + 4

Befehl + Wahl + Umschalt + 4

Erzwingen der Aktualisierung

Umschalt + F5

Umschalt + F5

Wechseln der Einheiten

Strg + Alt + Umschalt + U

Befehl + Wahl + Umschalt + U

Neues Textmakro

Strg + Alt + F8

Befehl + Wahl + F8

Bearbeiten eines Textmakros

Strg + Alt + Umschalt + F8

Befehl + Wahl + Umschalt + F8

Einfligen eines Makrotextes

Alt + Umschalt + F8

Wahl + Umschalt + F8

Verwandte Themen

~Verwenden von Tastaturbefehlssitzen* auf Seite 21

Tastaturbefehle zum Beseitigen von Konflikten zwischen Mac OS 10.3x und 10.4

Diese Liste der Tastaturbefehle erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. In ihr sind nur die Tastaturbefehle enthalten,

die nicht in den Meniibefehlen bzw. QuickInfos angezeigt werden.

Funktion

Mac OS

Offnen des Absatzformatebedienfelds

Befehl + F11

Offnen des Zeichenformatebedienfelds

Befehl + Umschalt + F11

Offnen des Textmakrobedienfelds

Ctrl + Befehl + Umschalt + F10

Offnen des Farbfeldbedienfelds

F5

Ein-/Ausblenden der Toolbox

Ctrl + Befehl + F12

Minimieren des Anwendungsfensters

Befehl + M

Ausblenden der Anwendung

Befehl + H

Verwandte Themen

~Verwenden von Tastaturbefehlssitzen* auf Seite 21
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