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ZEndre teksten med hensyn til store/sma bogstaver Tl toppen
Kommandoerne Majuskler og Kapiteeler endrer tekstens udseende, men ikke selve teksten. Kommandoen Skift til store/sma bogstaver eendrer
derimod indstillingerne for den markerede tekst. Denne skelnen er vigtig, nar der sgges eller foretages stavekontrol i teksten. Eksempel: Du
indtaster ordet "spader" i dokumentet og derefter anvender Majuskler pd ordet. En sggning med Find/Erstat efter "SPADER" (hvor du har markeret
Forskel majuskler/minuskler) finder ikke forekomsten "spader"”, hvor der er anvendt majuskler. Du kan opna forbedrede sggeresultater og en mere
effektiv stavekontrol ved at bruge kommandoen Skift majuskler/minuskler i stedet for Majuskler.

Anne-Marie Concepcion viser en artikel om kapiteeler pa Kapitzeler sammenlignet med ene OpenType-kapitzeler.

Andre tekst til Majuskler eller Kapiteeler

InDesign kan automatisk sendre store og sma bogstaver i markeret tekst. Nar du formaterer tekst med kapiteeler, anvender InDesign automatisk de
kapiteeler, der er designet som en del af skrifterne, hvis de findes. Ellers syntetiserer InDesign kapiteelerne vha. nedskalerede versioner af
almindelige majuskler. Starrelsen pa syntetiserede kapiteeler angives i dialogboksen Tekstindstillinger.

500 BC to AD 700

500 BC t0 AD 700

Far (overst) og efter (nederst) formatering af BC og AD med kapiteeler for at komplementere minuskeltallene og den omgivende tekst
Hvis du veelger Majuskler eller Kapiteeler i en OpenType-skrift, opretter InDesign mere elegant tekst. Hvis du bruger en OpenType-skrift, kan du
ogsa veelge Kapiteeler i panelet Tegn eller i kontrolpanelet. (Se Anvende OpenType-skriftattributter).

1. Marker tekst.

2. Veelg Majuskler eller Kapiteeler i panelet Tegn eller i kontrolpanelet. Hvis teksten oprindeligt er indtastet med kapiteeler, sendres teksten ikke,
nar du veelger Kapiteeler.

Angive starrelsen pa kapiteeler
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Avanceret tekst (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Avanceret tekst (Mac OS).
2. Indtast en procent af den oprindelige skriftgrad under Kapiteeler for tekst, der skal formateres med kapiteeler. Klik derefter pa OK.

/ndre til store/sma bogstaver
1. Marker tekst.

2. Veelg en af felgende fremgangsmader i undermenuen Tekst > Skift til store/sma bogstaver:
« Hvis du vil eendre alle tegn til sma bogstaver, skal du veelge Sma bogstaver.
» Veelg Ord startende med majuskel, hvis det fgrste bogstav i hvert ord skal veere et stort bogstav.
» Hvis du vil @endre alle tegn til store bogstaver, skal du veelge Store bogstaver.
« Hvis det farste bogstav i hver seetning skal veere med stort, skal du veelge Farste bogstav med majuskel.

Bemeerk! Kommandoen Farste bogstav med majuskel antager, at punktum (.), udrabstegn (!) og spargsmalstegn (?) markerer slutningen af en
seetning. Nar du anvender Farste bogstav med majuskel, kan der opsta uforudsete aendringer i store og sma bogstaver, nar disse tegn bruges pa
andre mader, f.eks. i forkortelser, filnavne eller URL-adresser. Derudover kan egennavne blive skrevet med minuskler, selvom de skal skrives med
majuskler.

Skalere tekst Til toppen

Du kan angive forholdet mellem tekstens hgjde og bredde i forhold til tegnenes oprindelige bredde og hgjde. Uskalerede tegn har en veerdi pa
100%. Nogle skrifttamilier har en aegte bred skrift, som er designet med en stgrre vandret spredning end den almindelige skrift. Skalering forvrider
teksten, sa det er generelt at foretraekke at bruge en skrift, der er designet som smal eller bred, hvis en sadan skrift er tilgaengelig.
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Vandret skalering af skrift
A. Ikke-skaleret tekst B. Ikke-skaleret tekst i smal skrift C. Skaleret tekst i smal skrift

Justere lodret og vandret skalering
1. Marker den tekst, du vil skalere.

2. Skift procenten for Lodret skalering IT eller vandret skalering X ved at indtaste en talverdi i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Skalere tekst ved at zendre stgrrelsen pa tekstrammen i InDesign
4 Benyt enhver af falgende fremgangsmader:

« Hold Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) nede, og brug markeringsveerktgjet til at traekke i et hjgrne af tekstrammen for at sendre
starrelsen pa den.

» Veelg skaleringsveerktgjet E‘, og foretag eendringer af stgrrelsen pad rammen.

o . Til toppen
Skrastille tekst pp
1. Marker tekst.

2. Indtast en numerisk veerdi for Skrastilling T tegnpanelet. Positive veerdier far teksten til at haelde mod hgjre, og negative veerdier far den
til at haelde mod venstre.

Bemeerk, at skrastilling af tekst ikke er aegte kursiv.

Flere hjeelpeemner

(@) ev-rvo-s |
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Formatere afsnit

Justere afsnitsafstand

Bruge uncialer

Tilfgje streger (linjer) over eller under afsnit

Mader at styre afsnitsskift

Styre afsnitsskift ved hjeelp af Indstillinger for hold sammen
Oprette haengende tegnseetning

Du kan se et videoselvstudium om formatering af afsnit pa www.adobe.com/go/Irvid4276_id_dk.

Justere afsnitsafstand Til toppen

Du kan bestemme afstanden mellem afsnittene. Hvis et afsnit starter gverst i en spalte eller ramme, bruges veerdien af Afstand fer ikke i InCopy . |
dette tilfeelde kan du gge linjeafstanden i fgrste linje i afsnittet eller gge den gverste justering af tekstrammen i InDesign.
1. Marker tekst.

b
2. Juster de relevante veerdier for Afstand far = og Afstand efter += i panelet Afsnit eller kontrolpanelet.
€ Hvis du vil sikre konsekvent formatering, skal du sendre afsnitsafstanden for de afsnitsformater, som du definerer.
. Til toppen
Bruge uncialer o
Du kan oprette uncialer i et eller flere afsnit pA samme tid. Uncialens grundlinje hviler pa en eller flere linjer under afsnittets fagrste grundlinje.

Du kan ogsa oprette et tegnformat, der kan anvendes pa uncialtegn. Du kan for eksempel oprette en hgj afslutning (ogsa kaldet en heevet
afslutning) ved at angive en uncial pa én linje og ét tegn og anvende et tegnformat, der gger starrelsen pa det farste bogstav.

fter breakfast [ wan breakfast
man and guess out e £Uess oL

but Jim didm't want want to. He saiditwould f
bad luck; and besides, he comme and ha'nt us; he saic
ha'nt us; he said a man th to go a-ha'nting around
likely to go a-ha'nting a That sounded prettyreaso
planted and comfortab keep from studying overi
reasonable, so I didi't sa and what they done it for

Uncial med ét tegn over tre linjer (til venstre) og uncial med fem tegn over to linjer (til hgjre)

Oprette en uncial

1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik i det afsnit, hvor uncialen skal vises.

2. Angiv, hvor mange linjer uncialen skal ga over, ved at indtaste et tal for Antal linjer i uncial *£ i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.
3. Indtast det gnskede antal uncialtegn i Et eller flere tegn i uncial E.
4

. Du kan anvende et tegnformat p& uncialtegnet ved at veelge Uncialer og indrykkede formater i panelmenuen Afsnit og derefter veelge det
tegnformat, du har oprettet.

Q Du kan ogsa justere uncialen til tekstkanten, sa afstanden til venstre for uncialen reduceres, samt justere for uncialer med nedstreger,
f.eks. "g" og "y", ved hjeelp af dialogboksen Uncialer og indrykkede formater. Du kan aendre stgrrelsen pa uncialtegnet eller skrastille eller
aendre skrifttypesnittet for uncialen for at opna en bestemt virkning ved at markere bogstavet eller bogstaverne og foretage
formateringseendringerne.

Fjerne en uncial
1. Marker tekstveerktgjet T, og klik i det afsnit, hvor uncialen vises.
2. Skriv 0 for Antal linjer i uncial eller Antal tegn i uncial i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.

Tilfgje streger (linjer) over eller under afsnit Tl toppen

Streger er afsnitsattributter, der flytter og aendrer starrelse sammen med afsnittet pa siden. Hvis du bruger en streg i forbindelse med overskrifter i
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dokumentet, kan du gare stregen til en del af afsnitsformatdefinitionen. Stregens bredde afggeres af spaltebredden.

Forskydningen for en streg over et afsnit males fra den gverste tekstlinjes grundlinje til stregens bund. Forskydningen for en streg under et afsnit
males fra den sidste tekstlinjes grundlinje til stregens top.
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Indseettelse af streger
A. Streg over afsnit B. Streg under afsnit

Michael Murphy viser et videoselvstudium om oprettelse af specialeffekter med afsnitsstreger pa Afsnitsstreger.

Creative Curio viser en artikel om kreativ brug af afsnitsstreger pa Kreativ brug af afsnitsstreger i InDesign, del 1.

Tilfgje en streg over eller under et afsnit

1.
2. Veelg Afsnitsstreger i menuen i panelet Afsnit eller i kontrolpanelmenuen.
3.

4. Marker Vis streg.

o

Marker tekst.

Veelg Streg over eller Streg under gverst i dialogboksen Afsnitsstreger.

Bemaerk! Hvis du bade vil have en streg over og under afsnittet, skal du kontrollere, at Vis streg er markeret for bade Streg over og Streg
under.

Marker Skeermversion for at se, hvordan stregen kommer til at se ud.

6. Veelg en styrke eller indtast en veerdi under Styrke for at bestemme stregens bredde. Nar du gger veerdien for styrke under Streg over,

udvides stregen opad. Nar du gger veerdien for styrke under Streg over, udvides stregen nedad.

7. Veelg Overprint streg, nar du vil sikre dig, at stregen ikke udskaerer underliggende trykfarver pa trykpressen.

8. Benyt en eller flere af fglgende fremgangsmader:

10.
11.

12.
13.

« Veelg en farve. De tilgaengelige farver er de farver, der er vist i panelet Farveprgver. Veelg Tekstfarve for at give stregen samme farve
som det farste tegn i afsnittet for streger over afsnit og det sidste tegn for streger under afsnit.

« Veelg en nuance, eller angiv en nuanceveerdi. Nuancen er baseret pa den angivne farve. Bemeerk, at du ikke kan oprette nuancer af de
indbyggede farver Ingen, Papir, Registrering og Tekstfarve.

« Hvis du har angivet en anden linjetype end massiv, skal du veelge en mellemrumsfarve eller mellemrumsnuance for at a&endre udseendet
pa omradet mellem streger, prikker eller linjer.

Veelg stregens bredde. Du kan enten veelge Tekst (fra tekstens venstre kant til linjeslut) eller Spalte (fra spaltens venstre kant til spaltens
hgjre kant). Hvis rammens venstre kant har en spaltejustering, starter stregen ved justeringen.
Indtast en veerdi for Forskydning for at definere stregens lodrette placering.

Du kan sikre dig, at stregen over teksten tegnes inden for tekstrammen, ved at vaelge Hold i ramme. Hvis denne indstilling ikke er valgt,
vises stregen muligvis uden for tekstrammen.
Q Du kan sikre dig, at afsnitsstregen gverst i en spalte er justeret med teksten gverst i den tilstedende spalte, ved at veelge Hold i ramme.

Definer venstre eller hgjre indrykning for stregen (ikke for tekst) ved at indtaste veerdier for Venstre indrykning og Hgjre indrykning.
Veelg Overprint streg, hvis afsnitsstregen skal trykkes oven pa en anden farve, og du vil undga fejl under trykningen. Klik derefter pa OK.

Fjerne en afsnitsstreg

1.
2.
3.

Mader at styre afsnitsskift

Veelg tekstveerkigjet T, og klik i afsnittet med afsnitsstregen
Veelg Afsnitsstreger i menuen i panelet Afsnit eller i kontrolpanelmenuen.
Fjern markeringen ud for indstillingen Vis streg, og klik pa OK.

Til toppen
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Du kan eliminere franske horeunger og horeunger, dvs. ord eller enkeltlinjer, der bliver adskilt fra de gvrige linjer i et afsnit. Franske horeunger
falder nederst i en spalte eller pa en side, og horeunger falder gverst i en spalte eller pa en side. Et andet typografisk problem, der skal undgas, er
overskrifter, der star alene pa en side, mens det efterfalgende afsnit vises p& den nzeste side. Problemer med horeunger, franske horeunger, korte
afslutningslinjer og andre problemer med ombrydning af afsnit kan lgses pa flere forskellige mader:

Diskrete bindestreger En diskret bindestreg (Tekst > Indseet specialtegn > Bindestreger og tankestreger > Diskret bindestreg) vises kun, hvis
ordet deles. Med denne indstilling forebygges almindelige typografiske problemer med orddelinger, f.eks. at ord som "bil-forhandler" vises midt i en
linje, nar teksten ombrydes. Tilsvarende kan du tilfgje et diskret linjeskifttegn.

Ingen orddeling Veelg indstillingen Ingen orddeling i menuen i panelet Tegn for at forebygge, at markeret tekst brydes over en linje.

Hardt mellemrum Indsaet et hardt mellemrum (Tekst > Indseet blanktegn > [hardt mellemrum]) mellem ord, der skal holdes sammen.
Indstillinger for hold sammen Veelg Indstillinger for hold sammen i menuen i panelet Afsnit for at angive, hvor mange linjer i det efterfglgende
afsnit der skal holdes sammen med det aktuelle afsnit.

Afsnitsstart Veelg Afsnitsstart i dialogboksen Indstillinger for hold sammen for at tvinge et afsnit (ofte en titel eller en overskrift) til at blive vist i
toppen af en side, spalte eller sektion. Indstillingen er seerlig anvendelig, hvis den bruges sammen med et afsnitsformat for overskrifter.
Orddelingsindstillinger Du kan aendre orddelingsindstillinger ved at veelge Orddeling i menuen i panelet Afsnit.

Rediger tekst Rediger tekst er ikke altid tilgeengelig, men afhaenger af, hvilken type dokument der arbejdes med. Hvis du har tilladelse til at
omskrive, kan du ofte opna en bedre linjeombrydning ved at foretage mindre omskrivninger.

Anvende en anden type ombrydning Adobe-afsnitsombryder bruges generelt til at overlade det til InDesign at foretage automatisk ombrydning
af et afsnit. Hvis afsnittet ikke ombrydes, som det skal, kan du justere markerede linjer individuelt ved at veelge Adobe-linjeombryder i
panelmenuen Afsnit eller i kontrolpanelet. Se Ombryde tekst.

Styre afsnitsskift ved hjeaelp af Indstillinger for hold sammen fiitoppen

Derudover kan du angive, hvor mange linjer i det efterfalgende afsnit der skal holdes sammen med det aktuelle afsnit, n&r det flytter mellem
rammer. Dette er en nem metode til at sikre, at overskrifter ikke adskilles fra den brgdtekst, de preesenterer. InDesign kan fremhaeve de afsnit, der
af og til opdeles i modstrid med dine indstillinger.

Hvis spalterne i dokumentet ikke skal dele den samme sidste grundlinje, skal du muligvis ikke bruge Indstillinger for hold sammen.

Q Du kan markere afsnit, der er i konflikt med Indstillinger for hold sammen, ved at veelge Rediger > Indstillinger > Tekstombrydning (Windows)
eller InCopy > Indstillinger > Tekstombrydning (Mac OS), veelge Fejl i sammenholdning af tekst og klikke pa OK.
1. Marker det eller de afsnit, indstillingerne skal geelde for.

2. Veelg Indstillinger for hold sammen i menuen i panelet Afsnit eller i kontrolpanelmenuen. (Du kan ogsa eendre indstillinger for Hold tekst
sammen, nar du opretter eller redigerer et afsnitsformat).

3. Veelg én af felgende indstillinger, og klik derefter pa OK:
« Veelg Hold sammen med forrige for at holde den farste linje i det aktuelle afsnit sammen med den sidste linje i det forrige afsnit.

« Angiv det antal linjer (maks. fem) i det efterfglgende afsnit, der skal holdes sammen med sidste linje i det aktuelle afsnit, under Hold
sammen med nzeste:linjer. Denne indstilling er iseer nyttig, nar du vil sikre dig, at overskriften holdes sammen med de neeste linjer i det
tilhgrende afsnit.

« Veelg Hold linjer sammen og Alle linjer i afsnittet for at forhindre, at afsnittet deles.

« Veelg Hold linjer sammen, og veelg | begyndelsen/slutningen af afsnittet, og angiv det antal linjer, der skal vises sammen ved starten eller
slutningen af afsnittet for at undga franske horeunger og horeunger.

» Veelg en indstilling under Afsnitsstart for at tvinge InDesign til at skubbe afsnittet til den naeste spalte, ramme eller side. Hvis du har valgt
Hvor som helst, bestemmes startplaceringen af indstillingen Hold linjer sammen. For andre indstillinger vil de veere ngdt til at starte fra
disse placeringer.

Q Nar du opretter et afsnitsformat til overskrifter, skal du bruge funktionen Hold tekst sammen for at sgrge for, at dine overskrifter bliver sammen
med afsnittet, der folger efter.

Oprette haengende tegnsaetning fitoppen

Tegnsaetningstegn og bogstaver, f.eks. "W", kan fa venstre eller hgjre kant pa en spalte til at virke ujeevn. Optisk margenjustering styrer, om
tegnsaetningstegn, f.eks. punktum, komma, anferselstegn og tankestreg, og bogstavkanter, f.eks. W og A, heenger uden for tekstmargenerne, sa
teksten ser justeret ud.
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“We carry with us “We carry with us

the wonders we the wonders we
seek without us.” seek without us.”
—Sir Thomas Browne —L5ir Thomas Browne

For (til venstre) og efter (til hgjre) anvendelse af optisk margenjustering

Marker en tekstramme, eller klik et sted i tekstenheden.

Veelg Tekst > Tekstenhed.

Marker Optisk margenjustering.

Veelg en skriftgrad for at definere et passende overhaeng for skriftstarrelsen i tekstenheden. Du far det bedste resultat, hvis du bruger
samme stgrrelse som teksten.

PN PR

& Du kan deaktivere optisk margenjustering for individuelle afsnit ved at veelge Ignorer optisk margen i menuen i panelet Afsnit eller i
kontrolpanelmenuen.

Flere hjeelpeemner

(@) ev-ro-sn |
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Formatere tekst

Formater tekst
Kopiere tekstattributter (pipetteveerktgj)
Bruge Anvend hurtigt

Til t
Formater tekst il toppen

Du kan se et videoselvstudium om formatering af tegn p& www.adobe.com/go/Irvid4275_id_dk. Du kan se et videoselvstudium om formatering af
afsnit pa www.adobe.com/go/Irvid4276_id_dk.

Du kan eendre tekstens udseende ved hjeelp af panelet Tegn og panelet Afsnit. | InDesign kan du ogsa bruge kontrolpanelet til formatering af tekst.
Kontrolpanelet er ikke tilgeengeligt i InCopy.

Bemeerk folgende metoder for tekstformatering:

» Du kan formatere tegn ved at markere tegn med tekstvaerktgjet p s , eller ved at klikke for at placere indsaetningspunktet, veelge en
formateringsindstilling og derefter ga i gang med at skrive.

« Du behgver ikke at markere et helt afsnit for at formatere afsnit. Du kan ngjes med at markere et ord eller et tegn eller placere et
indseettelsespunkt i afsnittet. Du kan ogsa markere tekst i flere forskellige afsnit.

« Hvis du vil angive formateringen for alle tekstrammer, som du senere opretter i det aktuelle dokument, skal du sgrge for, at
indseettelsespunktet ikke er aktivt, og at der ikke er nogen markeringer, og derefter angive indstillingerne for tekstformatering. Du kan angive
standardtekstformatering for alle nye dokumenter ved at lukke alle dokumenter og derefter angive tekstindstillingerne. Se Angive standarder.

» Marker en ramme for at anvende formatering pa al tekst i den. Rammen kan ikke veere del af en kaede.
» Anvend afsnitstypografi og tegntypografi for hurtig og ngjagtigt tekstformatering.
Du kan se et videoselvstudium om arbejde med tekst pa www.adobe.com/go/vid0075_dk.

. Veelg tekstvaerktgjet T,
. Klik for at placere indseettelsespunktet, eller marker den tekst, du vil formatere.
. Veelg Tekst > Afsnit eller Tekst > Tegn for at fa vist panelet Afsnit eller Tegn.

A W N P

. Angiv formateringsindstillinger.

Kopiere tekstattributter (pipettevaerktgj) Tl toppen

Du kan kopiere tegn-, afsnits-, fyld- og stregindstillinger ved hjeelp af pipettevaerktgjet og derefter bruge disse attributter i en anden tekst.
Pipetteveerktgjet kopierer som standard alle tekstattributter. Du kan brugerdefinere de attributter, du vil kopiere med pipetteveerktgjet, via
dialogboksen Pipetteindstillinger.

Pipetteveerktgjet er kun tilgeengeligt i layoutvisning.

Kopiere tekstattributter til umarkeret tekst
1. Veelg pipetteveerktgjet f og klik pa den tekst, som er formateret med de attributter, der skal kopieres. Teksten kan veere i et andet abent
dokument. Pipetteveerktgjet eendrer retning og fyldes \ hvilket angiver, at det indeholder de kopierede attributter. Nar du placerer
pipettemarkgren pa teksten, vises der en I-tekstbjeelke ved siden af den fyldte pipette ‘\I.
2. Marker den tekst, du vil @endre, med pipetteveerktgijet.

Den markerede tekst vises nu med de tekstattributter, der er gemt i pipetten. Du kan fortseette med at formatere tekst, sa laenge
pipetteveerktgjet er markeret.

3. Klik pa et andet veerktgj for at fierne markeringen af pipetteveerktgijet.

Q Du kan fierne de formateringsattributter, der er registreret i pipetteveerktgijet, ved at trykke pa Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS), mens
pipetteveerktgjet er valgt. Pipettevaerktejet eendrer retning og virker tomt , hvilket angiver, at det er klart til registrering af nye attributter. Klik pa
et objekt, der indeholder de attributter, du vil kopiere, og treek de nye attributter til et andet objekt.
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ffi?(fb’ﬂ\"f): Some

good guard,
Unidl their greater p
That are to censure

CORDELIA: we ¢

Who, with best mea
waorst,

EDMUNIDY:Some
good guard,

Until their greater p
That are to censure

Wha, with best mea
worst,

EDMUND : Son
away: good guard,

Until their greater p
That are to censure

CORDELIA: Wea

Wha, with best mea

worst.

For at kopiere formateringen klikkes med pipetteveerktgjet pa formateret tekst (til venstre), og det traekkes derefter hen over uformateret tekst (i
midten), sa den valgte formatering anvendes (til hgjre).

Hvis du bruger pipetteveerktgjet til at kopiere et afsnitsformat fra tekst i ét dokument til tekst i et andet, og afsnitsformatet har samme navn, men et
andet szet attributter, fremstar forskelle i formaterne som lokale tilsideszettelser af destinationsformatet.

Kopiere tekstattributter til markeret tekst
1. Marker den tekst, der skal kopieres attributter til, med tekstveerktgjet T eller veerktgjet Tekst pad kurve S o

2. Veelg pipetteveerktgjet f og klik pa den tekst, der skal kopieres attributter fra. (Den tekst, som du vil kopiere attributter fra, skal befinde sig

i samme InDesign-dokument som den tekst, du vil @ndre). Pipetteveerktgjet aendrer retning og fyldes \ hvilket angiver, at det indeholder
de kopierede attributter. Attributterne anvendes pa den tekst, du tidligere har markeret.

ELMUND : Some offic
awdy: good guard, Unti
pleasures first be know:
censure fhem.
"."L’ are m
Who, with best meaning, |
the worsi.

EDMUND : Some offic
awdy: good guard, Until
pleasures first be knowi
censure fhem.
CORDELIA: We are no
Who, with best meaning, |
the worsi.

Tekstattributter, der er kopieret til markeret tekst

Andre, hvilke tekstattributter pipetteveerktgjet kopierer
1. Dobbeltklik p& pipetteveerktgjet i veerktajspanelet.
2. Veelg Tegnindstillinger eller Afsnitsindstillinger i dialogboksen Pipetteindstillinger.
3. Veelg de attributter, der skal kopieres med pipettevaerktgjet, og klik pa OK.

Q Hvis du kun vil kopiere eller anvende afsnitsattributter uden at eendre indstillingerne i dialogboksen Pipetteindstillinger, skal du holde Shift nede,
mens du klikker pa teksten med pipetteveerktgjet.

Bruge Anvend hurtigt Til toppen

Med Anvend hurtigt kan du sgge efter og anvende formater, menukommandoer, scripts, variabler og de fleste af de kommandoer, der findes i
dialogboksen Tastaturgenveje.
1. Marker den tekst eller ramme, som formatet, menukommandoen, scriptet eller variablen skal anvendes pa.
2. Veelg Rediger > Anvend hurtigt, eller tryk p& Ctrl+Enter (Windows) eller Kommando +Retur (Mac OS).
3. Skriv en del af navnet pa det element, der skal anvendes.
Det navn, du indtaster, behaver ikke at veere et ngjagtigt match. Hvis du f.eks. skriver over, sgges der efter formater som Overskrift 1,

Overskrift 2 og Underoverskrift og f.eks. kommandoer i menuen Vindue, som indeholder bogstaverne "over ", f.eks. Menuen Vindue:
Interaktiv > Sideovergange.

- hJ
é‘jHjmlp—menu}InDesign—onIine... m
El Hjm|g-menu=0nlinesupgort...
El Hjzlp-menu>Velkomstskarm...
E‘ Apple-menuindstillinger>Hjz|pelinjer og montagebord...
ré_—l Hj=|p-menux>Hjzlp til InDesign ...
El Layout-menu:>Linealhjzlpelinjer...
I-‘E-I Layout-menu=Opret hjzlpelinjer...

E Menuen Vis:Net og hjzlpelinjer> Fastger til dokumentlinjenet ;

ré_—l Menuen Vis:Net og hjzlpelinjer= Fastgar til hjzlpelinjer v
Med Anvend hurtigt kan du finde formater, menukommandoer, scripts og variabler.
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Q Det er muligt at afgraense sggningen til kun at omfatte én enkelt kategori ved at skrive det relevante preefiks i begyndelsen af sggningen,
f.eks. m: for menu eller a: for afsnitsformater. Du kan fa vist en liste over praefikser ved at klikke p& pil ned til venstre for tekstfeltet
Anvend hurtigt. Det er muligt at fraveelge de kategorier, der ikke skal vises, pa listen.

4. Veelg det element, der skal anvendes, og benyt derefter én af falgende fremgangsmader:
« Tryk pa Enter eller Retur for at anvende et format, en menukommando eller en variabel.
o Tryk pd Alt+Enter (Windows) eller Alternativ+Retur (Mac OS) for at anvende et afsnitsformat og slette tilsideszettelser.

o Tryk pa Alt+Skift+Enter (Windows) eller Alternativ+Skift+Retur (Mac OS) for at anvende et afsnitsformat og slette tilsidesaettelser og
tegnformater.

o Tryk p& Skift+Enter (Windows) eller Skift+Retur (Mac OS) for at anvende et element uden at lukke listen Anvend hurtigt.
« Hvis du vil lukke Anvend hurtigt-listen uden at anvende et element, skal du trykke p& Esc eller klikke et andet sted i dokumentvinduet.
« Hvis du vil redigere et format, skal du trykke pa& Ctrl+Enter (Windows) eller Kommando+Retur (Mac OS).

Q Nar listen Anvend hurtigt vises pa skeermen, er det muligt at rulle i redigeringsfeltet ved hjeelp af venstre og hgjre piletast. Du kan rulle i listen
over formater ved at trykke pa pil op og pil ned.

Flere hjeelpeemner
Video om arbejde med tekst

(@) ev-rvo-s |
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Regulering og generel regulering

Om regulering og generel regulering
Anvende regulering pa tekst
Justere reguleringen mellem ord

. . Til toppen
Om regulering og generel regulering
Regulering er en proces, hvor man tilfgjer eller fratreekker afstand mellem specifikke tegnpar. Generel regulering er en proces, hvor man lgsner
eller strammer en tekstblok.

Reguleringstyper

Du kan regulere tekst automatisk vha. metrisk eller optisk regulering. Metrisk regulering bruger reguleringspar, som findes i de fleste skrifter.
Reguleringspar indeholder oplysninger om afstanden mellem specifikke bogstavpar. Nogle af disse er LA, P., To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We,
Wo, Ya og Yo.

InCopy bruger som standard metrisk regulering, sa specifikke par automatisk reguleres, nar der importeres eller indtastes tekst. Du kan deaktivere
metrisk regulering ved at veelge "0".

Optisk regulering justerer afstanden mellem tilstadende tegn ud fra deres form. Nogle skrifter indeholder solide specifikationer for reguleringspar.
Men nar en skrift kun indeholder minimal indbygget regulering eller slet ingen, eller hvis du bruger to forskellige skrifttyper eller -starrelser i et eller
flere ord pa en linje, kan det veere en god ide at anvende optisk regulering.

YY) atermark

YV atermark

Far du anvender optisk regulering pa tegnparret "W”og "a” (gverst) og efter (nederst)

Du kan ogsa bruge manuel regulering, som er ideel til justering af afstanden mellem to bogstaver. Generel regulering og manuel regulering er
kumulative, s& du kan fgrst justere individuelle bogstavpar og derefter stramme eller Igsne en tekstblok, uden at det pavirker den relative
regulering af bogstavparrene.

Ordregulering svarer ikke til indstillingen Ordmellemrum i dialogboksen Justering. Ordregulering sendrer kun reguleringen mellem et bestemt ords
forste tegn og mellemrummet for dette tegn.

Watermark ;

Watermark :

Watermark ¢

Regulering og generel regulering
A. Original B. Regulering anvendt mellem "W" og "a" C. Generel regulering anvendt

Sadan males regulering og generel regulering

Du kan anvende regulering, generel regulering eller begge dele i markeret tekst. Generel regulering og regulering males begge i 1/1000 geviert,
som er en méleenhed, der maler i forhold til den aktuelle skriftstarrelse. | en 6-punkts skrifttype er 1 geviert lig med 6 punkter, mens 1 geviert er
lig med 10 punkter i en 10-punkts skrifttype. Regulering og generel regulering er strengt proportional med den aktuelle skriftstarrelse.
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Generel regulering og manuel regulering er kumulative, s du kan farst justere individuelle bogstavpar og derefter stramme eller Igsne en
tekstblok, uden at det pavirker den relative regulering af bogstavparrene.

Nar du Kklikker for at placere indseetningspunktet mellem to bogstaver, vises reguleringsvaerdierne i panelet Tegn og i kontrolpanelet i InCopy .
Metriske og optiske reguleringsveerdier (eller definerede reguleringspar) vises i parentes. Hvis du markerer et ord eller sammenhangende tekst,
vises reguleringsveerdierne i panelet Tegn og i kontrolpanelet i InCopy .

Anvende regulering pa tekst Til toppen

Du kan anvende fglge to typer automatisk regulering: metrisk eller optisk regulering, eller du kan justere mellemrummet mellem bogstaver
manuelt.

Bruge metrisk regulering
1. Placer indseettelsespunktet mellem de tegn, som du vil regulere parvis, eller marker tekst.

2. Veelg Metrisk i menuen Regulering “EV i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Veelg "0" i menuen Regulering "KV, hvis du ikke vil bruge de indbyggede reguleringsoplysninger for en skrift pA den markerede tekst.

Bruge optisk regulering
1. Placer tekstindseettelsespunktet mellem de tegn, som du vil regulere parvis, eller marker den tekst, du vil regulere.

2. Veelg Optisk i menuen Regulering PSV i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Justere regulering manuelt

1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik for at placere indseetningspunktet mellem to tegn.
Bemaerk! Hvis et tekstomrade er markeret, kan du ikke regulere teksten manuelt (du kan kun veelge Metrisk, Optisk eller 0). Brug i stedet
generel regulering.

2. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:
« Skriv eller veelg en talveerdi i menuen Regulering i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.
o Tryk pa Alt+venstre/hgijre pil (Windows) eller Alternativ+venstre/hgjre pil (Mac OS) for at mindske eller gge reguleringen mellem to tegn.

Reguleringens omfang svarer til veerdien Regulering i dialogboksen Indstillinger for enheder og intervaller. Nar du trykker pa genvejen og holder
Ctrl eller Kommando nede, svarer reguleringen til indstillingen under Regulering ganget med 5.

AEndre standardintervalveerdien for regulering
+ Angiv en ny veerdi for indstillingen Regulering i afsnittet Enheder og intervaller i dialogboksen Indstillinger, og klik pa OK.

Deaktivere regulering af markeret tekst
1. Marker tekst.
2. Skriv eller vaelg 0 menuen Regulering i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Du kan ogsa nulstille reguleringen og den generelle regulering ved at trykke pa Alt+Ctrl+Q (Windows) eller Alternativ+Kommando+Q (Mac OS).
Nar du ger det, szettes reguleringen til Metrisk, uanset hvilken reguleringsindstilling der tidligere har veeret anvendt.

Justere generel regulering
1. Marker en reekke tegn.

2. Skriv eller veelg en talveerdi for Generel regulering & panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Fremheeve tekst, der indeholder brugerdefineret regulering og generel regulering
I nogle tilfeelde skal du veere opmaerksom pa tekst, hvor der er anvendt brugerdefineret generel regulering og regulering. Hvis du veelger
indstillingen Brugerdefineret generel regulering/regulering, fremhaeves tekst med brugerdefineret generel regulering eller regulering med gran.

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Tekstombrydning (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Tekstombrydning (Mac OS).
2. Veelg Brugerdefineret generel regulering/regulering, og klik derefter pa OK.

. Til toppen
Justere reguleringen mellem ord o
“ Veelg tekstveerktgjet T, marker et tekstudsnit, og benyt én af fglgende fremgangsmader:

« Tilfgj et mellemrum mellem markerede ord ved at trykke p& Alt+Ctrl+\ (Windows) eller Alternativ+Kommando+\ (Mac OS).

» Fjern et mellemrum mellem markerede ord ved at trykke pa Alt+Ctrl+Backspace (Windows) eller Alternativ+Kommando+Delete (Mac OS).
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 Hvis du vil gange reguleringsjusteringen med 5, skal du holde Shift nede, nar du bruger tastaturgenvejen.

Flere hjeelpeemner

[3) v-rvo-s7 |
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Linjeafstand

Om linjeafstand
Andre linjeafstand

Om linjeafstand Til toppen

Den lodrette afstand mellem tekstlinjerne kaldes for linjeafstanden. Linjeafstanden males fra en tekstlinjes grundlinje til grundlinjen pa linjen
ovenover. Grundlinjen er den usynlige streg, som de fleste bogstaver, dvs. bogstaver uden nedstreger, star pa.

Standardindstillingen for automatisk linjeafstand er 120 % af tekststarrelsen (f.eks. 12-punkts linjeafstand til 10-punkts tekst). Nar automatisk
linjeafstand anvendes, vises linjeafstandsveerdien i parentes i menuen Linjeafstand i panelet Tegn i InCopy .

..... officers take them away: good
guard, Until their greater

© CORDELIA: We are not the

first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Linjeafstand
A. Linjeafstand B. Teksthgjde C. Hvis et ord har starre tekststarrelse, gges linjeafstanden for denne ene linje.

Andre linjeafstand Til toppen

Som standard er linjeafstand en tegnattribut, hvilket betyder, at du kan anvende flere veerdier for linjeafstand i samme afsnit. Den starste
linjeafstandsvaerdi i en tekstlinje bestemmer linjeafstanden for linjen. Du kan ogsa veelge en indstilling, der gar, at linjeafstanden gzelder for hele
afsnittet i stedet for p& noget af teksten i et afsnit. Denne indstilling pavirker ikke linjeafstanden i eksisterende rammer.

Andre linjeafstand for markeret tekst
1. Marker den tekst, du vil eendre.
2. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

» Veelg linjeafstanden i menuen Linjeafstand ﬁ i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.
« Marker den eksisterende linjeafstandsveerdi, og skriv en ny veerdi.
« Skift linjeafstand ved hjeelp af panelpunktet Grundleeggende tegnformater, mens du opretter et afsnitsformat.

Hvis InCopy ignorerer den aendrede linjeafstand, kan det skyldes, at Lodret justering eller Juster efter grundlinjenet er valgt. Veelg Objekt >
Tekstrammeindstillinger, og sgrg for, at Lodret justering er indstillet til Top, og Juster ikke efter grundlinjenet er valgt i panelet Afsnit, kontrolpanelet
eller afsnitsformatet.

Q Du kan ogsa justere den lodrette placering ved at justere teksten i forhold til grundlinjenettet. Nar grundlinjenettet er angivet, har indstillingen
for grundlinjenet forrang frem for veerdien for linjeafstand.

AEndre standardprocenten for linjeafstand
1. Marker de afsnit, du vil endre.
2. Veelg Justering i menuen i afsnitspanelet eller i kontrolpanelmenuen.
3. Angiv en ny standardprocent for Automatisk linjeafstand. Den mindste veerdi er 0%, og den starste veerdi er 500%.

Anvende linjeafstand i hele afsnit
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Tekst (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Tekst (Mac OS).

2. Veelg Anvend linjeafstand pa hele afsnit, og klik derefter p& OK.

Bemeerk! Nar du anvender et tegnformat til at angive linjeafstand i en tekst, pavirker linjeafstanden kun den tekst, som formatet er anvendt i —
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ikke hele afsnittet, uanset om indstillingen Anvend linjeafstand pa hele afsnit er valgt eller ;.

[G3) v-rvo-s7 |
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Tabulatorer og indrykninger

Oversigt over dialogboksen Tabulatorer
Definere tabulatorer

Gentage tabuleringer

Flytte, slette og redigere tabulatorindstillinger
Angive tegn for decimaltabulatorer

Tilfgje tabulatorfyldtegn

Indseette tabulatorer for hgjre indrykning
Definere indrykninger

Oversigt over dialogboksen Tabulatorer Tiitoppen

Tabulatorer placerer teksten pa et bestemt vandret sted i en ramme. Standardtabulatorindstillingerne afhaenger af, hvad der er valgt under
indstillingerne for den vandrette lineal i dialogboksen Enheder og intervaller.

Tabulatorer geelder i et helt afsnit. Den fgrste tabulator, du indseetter, sletter alle standardtabulatorer til venstre for den. Efterfglgende tabulatorer
sletter alle standardtabulatorer mellem de tabulatorer, du indseetter. Du kan definere venstre-, centrerede, hgjre- eller specialtegnstabulatorer.

Du kan angive tabulatorer ved hjeelp af dialogboksen Tabulatorer.
B C (]

A
|t") Tabulatorer |
. + | + | + 1 X 3pd Fyidiegn: Juster ved: | =

—— = 2 30 e
[ | | |
1 1 1

&

Dialogboksen Tabulatorer
A. Knapper til justering af tabulatorer B. Tabulatorposition C. Feltet Tabulatorfyldtegn D. Feltet Juster ved E. Tabulatorlineal F. Placer over
ramme

Abne dialogboksen Tabulatorer
1. Klik i tekstrammen med tekstveerktgjet.
2. Veelg Tekst > Tabulatorer.

Hvis toppen af rammen er synlig, fastggres dialogboksen Tabulatorer til den aktuelle tekstramme og bredden afstemmes efter den aktuelle spalte.

Justere linealen i dialogboksen Tabulatorer med teksten
1. Rul gennem dit dokument for at f& vist toppen af indholdet i Layoutvisning.

2. Klik p& magnetikonet i dialogboksen Tabulatorer. Dialoghoksen Tabulatorer fastgares til toppen af den spalte, hvor markeringen eller
indseettelsespunktet er placeret.

i Til t
Definere tabulatorer il toppen

Du kan definere venstre-, centrerede, hgjre- eller specialtegnstabulatorer. Nar du bruger specialtegnstabulatoren, kan du fa tabulatoren til at flugte
med et tegn, du veelger, f.eks. et kolon eller et dollartegn.

Bob Bringhurst viser en artikel om forskellige tabulator- og indrykningseffekter pa Tabulator- og indrykningsgalleri.
1. Du kan fa vist effekten af at aendre tabulatorindstillingerne ved at veelge Vis > Layoutvisning.

2. Veelg tekstvaerktgjet T, og klik for at placere indseetningspunktet i afsnittet.

3. Tryk pa tabulatortasten. Tilfgj tabulatorer i de afsnit, hvor du vil indseette afstand i vandret retning. (Du kan ogsa indszette tabulatorer, efter at
du har oprettet tabulatorindstillingerne).
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» o Actl » Scene 1: King Lear's palace.
» »  Scene 2 The Earl of Gloucester’s castle.

W Seene 3 The Duke of Albany’s palace.
»n »
w oy ocened: Ahallinthe same.
Scene 5: Court before the same.
» o Acl? » Scene 1 Gloucester's castle
» » Scene 2 Before Gloucester’s castle.
»

Scene 3 A wood.

Brug af tabulatorer til at justere tekst

4. Veelg Tekst > Tabulatorer for at fa vist dialoghoksen Tabulatorer.

5. Hvis du vil angive, hvilke afsnit der skal pavirkes, skal du markere et afsnit eller en gruppe afsnit.

Bemaerk! Hvis du indrykker en tabulator i begyndelsen af et afsnit i spalte- og tekstenhedsvisning, indrykkes teksten den samme leengde

uanset tabulatorens placering. Layoutvisning viser den faktiske lsengde af tabulatoren.

6. Klik pa en tabulatorjusteringsknap (venstre, hgijre, centreret eller decimal) i dialogboksen Tabulatorer for at angive, hvordan teksten ved den

farste tabulator skal justeres efter tabuleringens placering.

7. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Kilik et sted pa tabulatorlinealen for at placere en ny tabulator.

Tabulatorer Tabulatorer
Juster etter: Juster eter
3
H % |s 7 5 3 E
3 1 1 1

Al Scene 1: K] Actl Scene 1: K]
Scene 2: The Earl of Scene 2 The Earl g
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hall in Scene 4: A hall int
Scene 5: Court bef| Scene 5: Court be

A2 Scene 1: G A2 Scene 1: 3
Scene 2: The Earl

Tilfg] en ny tabulatorindstilling

« Indtast en placering i feltet X, og tryk pa Enter eller Retur. Hvis X-veerdien er markeret, kan du trykke p& pil op eller ned for henholdsvis

at gge eller mindske veerdien med 1 punkt.

8. Gentag trin 3 og 4 for efterfglgende tabulatorer med forskellige justeringer.

0 Tabulatorer;
. |3 |¢ X16po Fyidtegn: :
) : 1 ] s ! L A .
0 |E 12 18 |24 [
1 1 1 1 I

Actl Scene 1: King Lear's palace.

Scene 2: The Earl of Gloucesters ¢

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 Gloucesters castle

Scene ¥ A wond.

Den farste tabulatorindstilling er hgjrejusteret, og den anden er venstrejusteret.

Q Du kan indseette et tabulatortegn i en tabel ved at vaelge Tekst > Indseet specialtegn > Andet > Tabulator.

Gentage tabuleringer

Kommandoen Gentag tabulering opretter flere tabulatorer pa basis af afstanden mellem tabulatorstoppet og venstre indrykning eller det

forudgaende tabulatorstop.

1. Klik for at placere et indseettelsespunkt i afsnittet.
2. Veelg et tabulatorstop pa tabulatorpanelets lineal.

3. Veelg Gentag tabulering i panelmenuen.
Tabulatorer
A=—[T]1 2 ¢ =x[ssrmn Fyidnagn: Jussta voad-

| L1 4 i i I f i Fi d
R VBP0 AP WO

Gentagne tabuleringer

[

il
]

A. Tabulorjusteringsknapper B. Tabulatorstop pa linealen C. Panelmenu
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Flytte, slette og redigere tabulatorindstillinger fiitoppen

Du kan flytte, slette og redigere tabulatorindstillinger ved hjeelp af dialogboksen Tabulatorer.

Flytte en tabulatorindstilling

1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik for at placere indseetningspunktet i afsnittet.
2. Veelg en tabulator pa linealen i dialogboksen Tabulatorer.
3. Veelg en af falgende fremgangsmader:

« Indtast en ny placering for X, og tryk pa Enter eller Retur.

« Traek tabulatoren til den gnskede position.

Slette en tabulatorindstilling
1. Klik for at placere et indseettelsespunkt i afsnittet.
2. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

» Treek tabulatorstoppet veek fra linealen.
» Veelg tabulatoren, og veelg Slet tabulator i panelmenuen.

« Du kan gendanne standardtabulatorstoppene ved at veelge Fjern alle i panelmenuen.

/Andre en tabulators justering
1. Veelg en tabulator pa linealen i dialoghoksen Tabulatorer.
2. Klik pa en tabulatorjusteringsknap.

Q Du kan ogsa bladre igennem de fire justeringsindstillinger ved at holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du klikker p&
tabulatorindstillingen.

. . Til toppen
Angive tegn for decimaltabulatorer o
Du bruger decimaltabulatorer til at justere tekst efter et tegn, du angiver, f.eks. et komma.

1. Brug tabulatorpanelet til at oprette eller veelge en decimaltabulator+ pa tabulatorlinealen.

2. Indtast det tegn, du vil justere, i feltet Juster ved. Du kan indtaste eller indseette et hvilket som helst tegn. Sgrg for, at de afsnit du justerer,
indeholder det pageeldende tegn.
b
£ 4 2 [F)] x|easmm Fryldvegn: m.aO-E
P P P AP 00 P P
Wi Clove Prica e T
: Children $8.99
L Women 51255
Men 51597 1
. I
Tekst justeret ved hjeelp af en decimaltabulator
_— Til t
Tilfgje tabulatorfyldtegn Fopeen

Et tabulatorfyldtegn er et gentaget mgnster af tegn, f.eks. en raekke prikker eller streger, mellem et tabulatorstop og den efterfglgende tekst.

1. Veelg et tabulatorstop pa tabulatorpanelets lineal.
2.

Indtast et mgnster med op til otte tegn i feltet Fyldtegn, og tryk p& Enter eller Retur. De indtastede tegn gentages over hele tabulatoren.
3.

Hvis du vil eendre skrifttypen eller anden formatering af fyldtegnet, skal du markere tabulatortegnet i tekstrammen og bruge tegnpanelet eller
menuen Tekst til at anvende formatering.

N . Til t
Indsaette tabulatorer for hgjre indrykning Toppe
Med én handling kan du tilfgje en hgjrejusteret tabulator ved den hgjre indrykning. P& denne made bliver det lettere at formatere tabuleret tekst,

der straekker sig over en hel spalte. Tabulatorer for hgjre indrykning fungerer en smule anderledes end almindelige tabulatorer. En tabulator for
hgijre indrykning:
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Justerer al efterfglgende tekst efter hgjre kant pa tekstrammen. Hvis det samme afsnit indeholder andre tabulatorer efter tabulatoren for hgijre
indrykning, skubbes de og den tilhgrende tekst til neeste linje.

« Er et specialtegn i teksten og angives ikke i dialoghoksen Tabulatorer. Du kan tilfgje en tabulator for hgjre indrykning fra en genvejsmenu,
ikke fra dialogboksen Tabulatorer. Af den grund kan en tabulator for hgjre indrykning ikke indgd i et afsnitsformat.

« Adskiller sig fra veerdien for Hgjre indrykning i panelet Afsnit. Veerdien for Hgjre indrykning bevirker, at hele afsnittets hgjre kant holdes fri af
tekstrammens hgjre kant.

» Kan bruges sammen med et tabulatorfyldtegn. Tabulatorer for hgjre indrykning bruger tabulatorfyldtegnet for det farste tabulatorstop efter
hgjre margen, eller hvis dette ikke findes, det sidste tabulatorstop far hgjre margen.

1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik pa en linje, hvor du vil tilfgje en tabulator for hgjre indrykning.

N

Veelg Tekst > Indseaet specialtegn > Andet > Tabulator for hgjre indrykning.

. . . Til toppen
Definere indrykninger e

Indrykninger rykker teksten indad i forhold til rammens hgjre og venstre kant. Brug generelt indrykning af farste linje i stedet for mellemrum eller
tabuleringer, nar farste linje i et afsnit skal indrykkes.

En farstelinjeindrykning placeres i forhold til venstre margens indrykning. Hvis et afsnits venstre kant f.eks. er indrykket en pica, og indrykningen af
farste linje indstilles til en pica, indrykkes afsnittets fgrste linje to pica i forhold til rammens eller justeringens venstre kant.

Du kan indseette indrykninger ved hjeelp af dialogboksen Tabulatorer, panelet Afsnit eller kontrolpanelet. Du kan ogsa lave indrykninger, nar du
opretter opstillinger med punkter eller opstillinger med tal eller bogstaver.

Bob Bringhurst viser en artikel om forskellige tabulator- og indrykningseffekter pa Tabulator- og indrykningsgalleri.

Indsaette en indrykning ved hjeelp af dialogboksen Tabulatorer
1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik i det afsnit, der skal indrykkes.
2. Veelg Tekst > Tabulatorer for at fa vist dialogboksen Tabulatorer.

3. Veelg en af fglgende fremgangsmader sammen med indrykningsmaerkerne v dialogboksen Tabulatorer:

« Traek det gverste meerke for at indrykke den farste linje. Traek det nederste meerke for at flytte begge meerker og indrykke hele afsnittet.

atisfied. I could see the sun o

& T w Tal

elea]s X |1p6 ] clefa|s xiopa
1":‘\ —

O =

The sun was up so high w e sun was up 5o high when

judged it was after eight oclocl judged it was after eight oclock

ass and the cool shade think] ass and the cool shade think|

d feeling rested and ruther d d feeling rested and ruther ¢

atisfied. I could see the sun o

Indrykning af farste linje (til venstre) og ingen indrykning (til hgjre)

« Marker det gverste maerke, og indtast en veerdi ved X for at indrykke den farste tekstlinje. Marker det nederste maerke, og indtast en
veerdi ved X for at flytte begge meerker og indrykke hele afsnittet.

Du kan fa flere oplysninger om brug af dialogboksen Faner ved at se Oversigt over dialogboksen Tabulatorer.

Indseette indrykninger ved hjeelp af panelet Afsnit eller kontrolpanelet
1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik i det afsnit, der skal indrykkes.
2. Juster de relevante indrykningsveerdier i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet. Benyt f.eks. en af falgende fremgangsmader:
« Indryk hele afsnittet én pica ved at indtaste en veerdi (f.eks. 1p) i feltet Venstre indrykning E

« Indryk den farste linje i et afsnit én pica ved at indtaste en veerdi (f.eks. 1p) i feltet Venstre indrykning af farste linje =

« Opret en haengende indrykning pa én pica ved at indtaste en positiv veerdi (f.eks. 1p) i feltet Venstre indrykning og en negativ veerdi
(f.eks. -1p) i feltet Venstre indrykning af fgrste linje. Se Definere indrykninger.

Nulstille indrykninger
1. Klik i det afsnit, hvor indrykningerne skal nulstilles.
2. Veelg Nulstil indrykninger i menuen i dialogboksen Tabulatorer.

Oprette en heengende indrykning
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I en haengende indrykning indrykkes alle linjerne i et afsnit bortset fra den ferste linje. Heengende indrykninger er szerligt anvendelige, nér der skal
indseettes indlejret grafik i starten af et afsnit.
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he sun was up so high whe: he sun was up so high when
judged it was after eight otclo judged it was after eight d

and the cool shade thin in the grass and the cool
d feeling rested and ruther about things, and feeling
atisfied. I could see the sun. comfortable and satisfied]

Ingen indrykning (til venstre) og heengende indrykning (til hgjre)

1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik i det afsnit, der skal indrykkes.
2. Angiv en veerdi for venstre indrykning, der er starre end nul, i dialogboksen Tabulatorer eller i kontrolpanelet.
3. Huvis du vil angive en negativ veerdi for venstre indrykning af fgrste linje, skal du ggre et af falgende:

« Indtast en negativ vaerdi for venstre indrykning af farste linje i kontrolpanelet -
« Traek det gverste meaerke til venstre, eller marker meerket, og indtast en negativ veerdi for X i dialogboksen Tabulatorer.

I de fleste tilfeelde angiver du en negativ veerdi, der svarer til vaerdien i trin 2. Hvis du f.eks. har angivet en venstre indrykning pa 2 pica, er venstre
indrykning af farste linje typisk -2 pica.

Foretage en hgjre-indrykning af den sidste linje i et afsnit

Du kan bruge indstillingen Hgjre indrykning af sidste linje til at tilfgje en haengende indrykning i hgjre side af den sidste linje i et afsnit. Denne
indstilling er seerlig nyttig til hgjrejustering af priser i et salgskatalog.

-
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1. Indtast dine afsnit. Placer indseettelsespunktet far den tekst, der skal indrykkes, i den sidste linje i hvert afsnit, og veelg Tekst > Indseet
specialtegn > Andet > Tabulator for hgjre indrykning.

2. Marker afsnittene.
3. Opret en hgijre indrykning i afsnit ved at angive en veerdi (f.eks. 2p) i feltet Hgjre indrykning i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.

4. Udlign veerdien for hgjre indrykning i den tekst, som kommer efter tabulatoren, ved at indtaste en negativ veerdi (f.eks. -2p) i feltet Hgjre
indrykning af sidste linje i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.

Bruge Indryk hertil

Du kan bruge specialtegnet Indryk hertil til at indrykke linjer i et afsnit uafheengigt af veerdien for afsnittets venstre indrykning. Specialtegnet Indryk
hertil adskiller sig fra afsnittets venstre indrykning pa felgende mader:

« Indryk hertil er en del af tekstforlagbet, som om det var et synligt tegn. Hvis teksten ombrydes, flyttes indrykningen med.

« Indryk hertil pavirker alle linjer efter den linje, hvor du har indsat specialtegnet, sa du kan ngjes med at indrykke nogle af linjerne i et afsnit.

1
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Nar du veelger Tekst > Vis skjulte tegn, er specialtegnet Indryk hertil ~ synligt.

-sun-was-up-so-high-
when [-waked that-Ijudged:

it-'was-after-eight-oclock. |

Indryk hertil, specialtegn

1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik for at placere indseetningspunktet der, hvor indrykket skal veere.
2. Veelg Tekst > Indseet specialtegn > Andet > Indryk hertil.

Flere hjeelpeemner
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Tekstombrydning

Ombryde tekst

Dele ord i tekst

Forhindre ugnskede orddelinger
AEndre justeringsindstillinger

Til toppen

Ombryde tekst

Tekstens udseende pa siden afhaenger af en kompleks samling processer kaldet tekstombrydning. | InCopy ombrydes teksten p& den méade, der
bedst afspejler de indstillinger, der er valgt for ordafstand, bogstavafstand, glyfskalering og orddeling.

InCopy indeholder to tekstombrydningsmetoder: Adobe-afsnitsombryder, der bruges som standard, og Adobe-linjeombryder. Begge metoder er
tilgeengelige i kontrolpanelmenuen. Du kan angive, hvilken ombrydningsmetode der skal bruges, i menuen i panelet Afsnit, dialogboksen Justering
eller i kontrolpanelmenuen.

Du kan se et videoselvstudium om arbejde med tekst pa www.adobe.com/go/vid0075_dk.

InDesign Magazine indeholder en artikel om rettelse af kompositionsproblemer pa Pas pa faldgruberne.

Tekstombrydningsmetoder
InCopy indeholder to tekstombrydningsmetoder: Adobe-afsnitsombryder, der bruges som standard, og Adobe-linjeombryder. Begge metoder
evaluerer mulige opdelinger og veelger dem, der bedst afspejler de orddelings- og justeringsindstillinger, du har angivet for et givet afsnit.

Adobe-afsnitsombryder
Evaluerer et netvaerk af opdelinger for et helt afsnit og kan dermed optimere tidligere linjer i afsnittet for at eliminere seerligt grimme efterfalgende
opdelinger. Afsnitsombrydningen giver en jeevnere fordeling med feerre bindestreger.

Afsnitsombryderen identificerer mulige opdelingssteder, evaluerer dem og giver dem en veaegt efter principper som bogstavafstand, ordafstand og
orddeling.

Q Du kan bruge dialogboksen Orddeling til at bestemme forholdet mellem en bedre fordeling og faerre bindestreger. (Se Dele ord i tekst).
Adobe-linjeombryder

Har en mere traditionel tilgang til ombrydning af tekst en linje ad gangen. Denne indstilling er nyttig, hvis du vil begreense ombrydningsaendringer
fra sene redigeringer.

Veelge en tekstombrydningsmetode til et afsnit
+ Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

« Veelg Adobe-afsnitsombryder (standardindstillingen) eller Adobe-linjeombryder i afsnitspanelmenuen.

« Veelg Justering i afsnitspanelmenuen eller i kontrolpanelmenuen, og veelg derefter en indstilling i menuen Tekstombryder.
Bemeerk! Du vil muligvis kunne fa andre tekstombrydningsmoduler fra andre udbydere samt brugergraenseflader, som ger det muligt at justere
computerens parametre.
Angive tekstombrydningsindstillinger

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Tekstombrydning (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Tekstombrydning (Mac OS).

2. Du kan fa problemer, der er knyttet til tekstombrydning, fremhzaevet p& skaermen ved at veelge Fejl i sammenholdning af tekst og Orddelings-
og justeringsfejl.

3. Hvis du vil justere tekst, der ombrydes omkring et objekt, skal du veelge Juster tekst ved siden af et objekt.

4. Klik pa OK.
i Til t
Dele ord i tekst il toppen

De indstillinger, du veelger for orddeling og justering, pavirker linjernes vandrette afstand samt den gestetiske effekt af teksten pa siderne.
Orddelingsindstillingerne bestemmer, om ord kan deles, og hvis de kan, hvilke delinger der er tilladt.

Justering styres af de valgte justeringsindstillinger, den angivne ord- og tegnafstand, og om du har brugt glyfskalering. Du kan ogsa justere
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enkeltord i smalle spalter, hvor teksten er formateret med lige margener.

Eda Warren viser en artikel om, hvordan du undgar kompositionsproblemer, pa Pas pa faldgruberne.

Justere orddeling manuelt
Du kan dele ord manuelt eller automatisk, eller du kan kombinere de to metoder. Den sikreste made at foretage manuel orddeling pa er at
indseette en diskret bindestreg, som ikke er synlig, medmindre ordet skal deles i slutningen af en linje. Indseettelse af en diskret bindestreg i
begyndelsen af et ord forhindrer det i at blive delt.

1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik der, hvor bindestregen skal indseettes.

2. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Veelg Tekst > Indsaet specialtegn > Bindestreger og tankestreger > Diskret bindestreg.
« Indseet en diskret bindestreg ved at trykke pa Ctrl+Skift+- (Windows) eller Kommando+Skift+- (Mac OS).

Bemaerk! Selvom du indseetter en diskret bindestreg i et ord, er det ingen garanti for, at ordet deles. Om ordet deles eller ej, athaenger af andre
indstillinger for orddeling og tekstombrydning. Men indseettelse af en diskret bindestreg i et ord garanterer dog, at ordet kun kan deles, hvor den
diskrete bindestreg er indsat.

Justere orddeling automatisk

Orddelingen baseres pa ordlister, der kan arkiveres i en separat brugerordbogsfil pa computeren eller i selve dokumentet. Hvis du vil sikre
konsekvent orddeling, kan det vaere en idé at angive, hvilken ordliste der skal bruges, iseer hvis du vil sende dokumentet ud til et prepress-bureau,
eller hvis du arbejder i en arbejdsgruppe.

+* Du kan aktivere og deaktivere automatisk orddeling i et afsnit ved at markere eller fierne markeringen ud for indstillingen Orddeling i panelet
Afsnit eller i kontrolpanelet. (Du kan ogsad medtage denne indstilling i et afsnitsformat).

Nar du angiver indstillinger for automatisk orddeling, kan du bestemme forholdet mellem bogstavafstand og feerre bindestreger. Du kan ogsa
undga, at ord staves med stort begyndelsesbogstav samt orddeling af det sidste ord i et afsnit.

Angive indstillinger for automatisk orddeling for et afsnit

Klik i et afsnit, eller marker det afsnitsudsnit, indstillingen skal gaelde for.
Veelg Orddeling i panelet Afsnit.

Marker indstillingen Orddeling.

A

Foretag eventuelle endringer i falgende indstillinger, og klik derefter pa OK:
Ord med mindst _ bogstaver Angiver det mindste antal tegn, der skal veere i ord, der deles.

Efter fgrste _ bogstaver / Fgr sidste _ bogstaver Angiver det mindste antal tegn, der skal veere i starten eller slutningen af et ord, der kan
deles af en bindestreg. Hvis du f.eks. angiver veerdien 3, deles ordet aromatisk som aro- matisk frem for ar- omatisk eller aromat- isk.

Orddelingsgraense _ Bindestreger Angiver det maksimale antal bindestreger, der kan forekomme pa fortlgbende linjer. Nul betyder et
ubegreenset antal bindestreger.

Orddelingszone Angiv det antal tomme plads, der ma veere i slutningen af en linje i ikke-justeret tekst, fgr orddelingen starter. Denne
indstilling geelder kun, nar du bruger Enketlinjetekstombryderen sammen med ikke-justeret tekst.

Bedre fordeling/feerre bindestreger Du kan eendre balancen mellem disse indstillinger ved at justere skyderen i bunden af dialogboksen.

Foretag orddeling af ord med store bogstaver Fjern markeringen ud for indstillingen, hvis du gnsker, at ord med stort
begyndelsesbogstav deles.

Dele det sidste ord Fjern markeringen ud for indstillingen Orddeling af sidste ord, hvis du ikke gnsker, at det sidste ord i et afsnit deles.

Dele ord pa tveers af spalter Fjern markeringen ud for denne indstilling, hvis du ikke gnsker, at ord skal deles pa tvaers af en spalte, ramme
eller side.

. . Til t
Forhindre ugnskede orddelinger Froppen

Hvis du bruger harde bindestreger, kan du forhindre, at visse ord overhovedet deles, f.eks. egennavne eller ord, der bliver uheldige fragmenter,
hvis de deles. Ved at bruge harde mellemrum kan du ogsa forhindre deling mellem flere ord, f.eks. ved initialer efterfulgt af et efternavn
(J. P. Jacobsen).

Forebygge ombrydning af tekst
1. Marker den tekst, du vil holde pa samme linje.
2. Veelg Ingen orddeling i menuen i panelet Tegn eller i kontrolpanelmenuen.

Q Du kan ogsa forhindre, at et ord deles, ved at indsaette en diskret bindestreg i begyndelsen af ordet. Indseet en diskret bindestreg ved at trykke
pa Ctrl+Skift+- (Windows) eller Kommando+Skift+- (Mac OS).
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Indseette en hard bindestreg
1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik der, hvor bindestregen skal indseettes.
2. Veelg Tekst > Indseet specialtegn > Bindestreger og tankestreger > Hard bindestreg.

Oprette et hardt mellemrum
1. Veelg tekstveerkigjet T, og klik der, hvor mellemrummet skal indseettes.
2. Veelg Tekst > Indseet blanktegn > Hardt mellemrum (eller et andet blanktegn).

Hardt mellemrum varierer i bredden, afhaengig af punktstarrelse, justeringsindstillinger og indstillinger for ordmellemrum, mens Hardt mellemrum
(fast bredde) bevarer den samme bredde uafhaengigt af konteksten.

/ndre justeringsindstillinger Tiitoppen

Du kan bruge justeringspanelet til ngjagtigt at kontrollere ordafstand, bogstavafstand og glyfskalering. Justering af mellemrum er iseer nyttigt, nar
du arbejder med tekst med lige margener, men du kan ogsa indstille mellemrum i tekst, der ikke er justeret.

Justere mellemrum mellem ord og bogstaver i tekst med lige margener

1. Indseet markgren i det afsnit, du vil sendre, eller marker et tekstobjekt eller en ramme for at sendre alle afsnit i objektet eller rammen.

2. Veelg Justering i menuen i panelet Afsnit.

3. Angiv veerdier for Ordmellemrum, Bogstavspatiering og Glyfmellemrum. Veerdierne Minimum og Maksimum definerer et acceptabelt
mellemrum for justerede afsnit. Veerdien @nsket definerer den gnskede spatiering for savel justerede som ikke-justerede afsnit:
Ordmellemrum Det mellemrum mellem ord, der fremkommer, nar du trykker pa mellemrumstasten. Veaerdierne for Ordmellemrum kan ligge
pa mellem 0% og 1000%. Ved 100% indszettes der ikke ekstra mellemrum mellem ord.

Bogstavmellemrum Afstanden mellem bogstaver, herunder knibnings- eller spatieringsveerdier. Veerdierne for bogstavmellemrum kan ligge
pé& mellem -100% og 500%: ved 0% tilfgjes der ikke mellemrum mellem bogstaver; ved 100% tilfgjes et helt mellemrum mellem bogstaver.

Glyfskalering Tegns bredde (en glyf er et hvilket som helst tegn i en skrifttype). Veerdierne for glyfafstand kan ligge pa mellem 50 % og 200

%.

Q Mellemrumsindstillingerne gzelder altid for et helt afsnit. Hvis du vil justere mellemrummet mellem nogle fa tegn, men ikke i et helt afsnit,
skal du bruge indstillingen Ordmellemrum.

4. Veelg en indstilling for Justering af enkelt ord for at angive, hvordan afsnit bestdende af enkeltord, skal justeres.

| smalle spalter forekommer et enkelt ord af og til alene pa en linje. Hvis afsnittet er indstillet til at have lige margener, kan et enkelt ord pa
en linje blive strakt ud. | stedet for at lade sddan et ord veere justeret, kan du centrere det eller justere det ved venstre eller hgjre margen.

Angive glyfskalering i tekst med lige margener
1. Klik for at placere et indseettelsespunkt i et afsnit, eller marker de afsnit, indstillingen skal geelde for.
2. Veelg Justering i menuen i panelet Afsnit.
3. Indtast veerdier under Glyfafstand, under Minimum, Foretrukket og Maksimum. Klik derefter p& OK.

Traditianally, x-height iz the height of
the lowercase letter x. it is alsa the
height ef the body of lowercase letters in
a fort, Mludng@ascenders and
descenders.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter . It is alzo the
height of the body of lowerrase letters in
a font, mludirug@amnders and
desgenders.

Far (overst) og efter (nederst) glyfskalering i tekst med lige margener

Q Glyfskalering kan bidrage til at opnd en jaevn justering, men veerdier, der ligger mere end 3% fra standardvaerdien p& 100%, kan give forvredne
bogstaver. Medmindre du gnsker at opna en specialeffekt, anbefales det, at du bruger sma veerdier til angivelse af glyfskalering, f.eks. 97—-100—
103.

Bruge et justeret mellemrum med justeret tekst

Nar du bruger et justeret mellemrum, fgjes der et variabelt mellemrum til den sidste linje i tekst med lige margener, dvs. mellem det sidste ord og
sluttegnet for tekstenheden fra en dekorativ skrift. Det justerede mellemrum ser ud som et normalt ordmellemrum, nar det bruges i tekst, der ikke
har lige margener. | tekst med lige margener udvides det, s& det optager al den ekstra plads pa den sidste linje. Det kan gare en stor forskel i den
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made hele afsnittet formateres pa af Adobe-afsnitsombryderen, hvis du bruger et justeret mellemrum.

Tams madl wel pow, and gt hi Sulle! amsusd ks
meck o 4 walch-guand lar & watch, and b slways sesing
what tira it &, andl 58 thene st sathing mas 16
wrils abaut, ared | am semen glad of i, becauis if 1d
a knorwed what & Uouble I was b Saki & bosi |
waulda't a Tailed it and ain't a-paing w ne mare.
But| secian | gat 16 bgkt sul for tie Termitory abiad of
e ek, because Aunt Zally she's going 12 adeatme and

Ternty mait well o, and gat B bullet arvend b
ot o & wabch-guard for & waich, and i always seeing
whal e R 15, and 6 Dkt Al neTRing msn 18
wtite aboet, and | am roties gled al it, beckuse I fd
& inewed Whal & trauble it wad 16 make & baok |
wenldrt & tacklngd in, and ais'l &-geing to no men.
Bt | ki | 41 1o gkt sinl fee the Temritery ahead
of the e, Becisse Rum Zally the's peing te adep

b and dbdline me, asd | GarT fand (L | Beea

there Befers, a

Far og efter indseettelse af justeret mellemrum

ahdlise mie, and | Cant Sard 1L | been there belaie.

1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik lige foran sluttegnet for tekstenheden.
2. Veelg Tekst > Indseet blanktegn > Justeret mellemrum.

Bemeerk! Effekten af et justeret mellemrum er ikke synlig, for indstillingen Juster alle linjer anvendes i afsnittet.

Fremheeve linjer, som er for lgse eller for stramme.

Der indgar mange elementer ud over ord- og bogstavmellemrum i ombrydning af en tekstlinje (f.eks. orddelingsindstillinger), og det er derfor ikke
altid muligt at respektere dine indstillinger for ord- og bogstavmellemrum i InDesign. Men ombrydningsproblemerne i tekstlinjerne kan fremhaeves
med gult, hvor den markeste af de tre nuancer angiver de alvorligste problemer.

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Tekstombrydning (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Tekstombrydning (Mac OS).
2. Veelg Fejl i orddeling og justering, og klik pa OK.

Flere hjeelpeemner
Video om arbejde med tekst

(@) v-ro-sn |
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Brug af skrifter

Om skrifttyper

Installere skrifter

Installere OpenType-skrifter
Angive en skriftsnitstarrelse
Vise eksempler pé skrifttyper
OpenType-skrifttyper

Installere OpenType-skrifter
Anvende OpenType-skriftattributter
Arbejde med manglende skrifter
Dokumentinstallerede skrifter
Flermasterskrifter

Til toppen

Om skrifttyper

Skrifttyper er et komplet seet tegn, dvs. bogstaver, tal og symboler, der har feelles stregstyrke, bredde og format, f.eks. 10-punkts Adobe
Garamond Bold.

Skrifttyper (kaldes ofte ogsa skrifttypefamilier eller skriftftamilier) er samlinger af skrifttyper, der har det samme generelle udseende og er designet
til at blive brugt sammen, som f.eks. Adobe Garamond.

Et format er en variant af en skrift i en skrifttamilie. Typisk er Latin eller Almindelig (navnene varierer fra familie til familie) i en skriftfamilie
grundskrifttyperne, som kan indeholde skriftformater som normal, fed, halvfed, kursiv og fed kursiv.

i Til toppen
Installere skrifter il topp

Nar du installerer InCopy eller Adobe Creative Suite, installeres skrifter automatisk i mappen med systemskrifttyper.
« Windows: | Windows er skrifttyperne placeret i mappen “\Windows\Fonts”. Eksempel: c:\Windows\Fonts\
» Mac OS: P& Mac er skrifttyperne placeret i mappen “/Bibliotek/Fonts”.

Se i systemdokumentationen eller dokumentationen om skrifthandtering for at fa oplysninger om installation og aktivering af skrifter, der skal
anvendes i alle programmer.

Du kan gare skrifttyper tilgaengelige i InCopy ved at kopiere skrifttypefilerne til mappen Fonts under InDesign-programmappen pa harddisken.
Skrifterne i mappen Fonts er dog kun tilgeengelige i InCopy .

Hvis to eller flere skrifter er aktive i InCopy og anvender samme familienavn, men har forskellige Adobe PostScript-navne, er skrifterne
tilgeengelige i InCopy . Dublerede skrifter er anfart i menuerne med deres skriftteknologier forkortet i parentes. Skriften Helvetica TrueType vises
f.eks. som "Helvetica (TT)", skriften Helvetica PostScript Type 1 vises som "Helvetica (T1)", og skriften Helvetica OpenType vises som
"Helvetica (OTF)". Hvis to skrifter har det samme PostScript-navn, og én af dem har betegnelsen .dfont i navnet, bruges den anden skrift.

Adobe anbefaler B Har du et selvstudium, du gerne vil dele med andre?

Vejledning i installation af
skrifttyper
Adobe-skrifttyper

L Fa mere at vide om, hvordan du

installerer skrifttyper pa computeren.
Der findes vejledninger til de fleste
versioner af Windows og Mac OS.

Til toppen

Installere OpenType-skrifter

Nar du angiver en skrift, kan du veelge skriftfamilie og skriftformat uafhaengigt af hinanden. Nar du skifter fra én skriftfamilie til en anden, forsgger
InCopy at finde det aktuelle format i den nye skrifttamilie. For eksempel skifter Arial Bold til Times Bold, nar du skifter fra Arial til Times.
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Nar du anvender formatet fed eller kursiv i teksten, anvender InCopy det skriftsnit, der er angivet for skriften. | de fleste tilfzelde anvendes den
relevante version af fed eller kursiv, nar dette forventes at veere aktuelt. Nogle skrifter anvender imidlertid en version af fed eller kursiv, der ikke er
beskrevet som henholdsvis fed eller kursiv. Nogle skriftdesignere bestemmer f.eks., at nar du anvender fed i en skrift, anvendes en halvfed
variant.

1. Marker den tekst, du vil sendre.
2. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

« Veelg en skrift i menuen Skriftfamilie eller et format i menuen Tekstformat i panelet Tegn eller i kontrolpanelet. | Mac OS kan du veelge
tekstformater i undermenuerne Skriftfamilie.

« Kilik foran navnet pa skriftfamilien eller skriftformatet (eller dobbeltklik pa det fgrste ord i navnet) i panelet Tegn eller i kontrolpanelet, og
indtast de farste tegn i navnet. Mens du taster, vises navne pa skriftfamilier eller skriftformater, der svarer til de indtastede tegn, i InCopy

o Veelg en skrift i menuen Tekst > Skrift. Bemeerk, at du bade veelger en skriftfamilie og et skriftformat, nar du bruger denne menu.

. . . Til t
Angive en skriftsnitstarrelse Foppen

Som standard méles skriftsnitstarrelse i punkter (et punkt er lig med 1/72 af en tomme). Du kan angive skriftsnitstarrelser fra 0,1 til 1296 punkter i
intervaller pa 0,001 punkt.

Bemazerk! | Fireworks méles skriftstarrelsen som standard i pixel.
1. Marker de tegn eller tekstobjekter, du vil zndre. Hvis du ikke markerer nogen tekst, anvendes skriftsnitstarrelsen pa& ny tekst, du opretter.
2. Benyt en af fglgende fremgangsmader:

« Veelg en veerdi til indstillingen Skriftsterrelse i tegnpanelet eller pa kontrollinjen.
« Veelg en skrift i menuen Tekst > Starrelse. Hvis du veelger Andre, kan du angive en ny stgrrelse pa tegnpanelet.
Q Du kan eendre maleenheden for tekst i dialogboksen Indstillinger. Denne indstilling er ikke tilgeengelig i Fireworks.
. ° . Til toppen
Vise eksempler pa skrifttyper o

Du kan fa vist eksempler pa en skrifttype i menuerne for skrifttypefamilie og typografi pa tegnpaletten og andre omrader i programmet, hvor du kan
veelge disse skrifttyper. Fglgende ikoner bruges til at angive forskellige former for skrifttyper:

¢ OpenType o
e Type 1 a

TrueType T
Multiple Master Ml

(7|
¢ Sammensat B

Du kan sla eksempelfunktionen fra eller aendre punktstarrelsen for skrifttypenavnene eller skrifttypeeksemplerne under Tekstindstillinger.

Til toppen

OpenType-skrifttyper

OpenType-skrifttyper bruger en enkelt skrifttypefil til bade Windows®- og Macintosh®-computere, sa du kan flytte filer fra én platform til en anden
uden at teenke pa skrifttypeerstatning og andre problemer, der far tekst til at Ilgbe om. Skrifterne kan indeholde en raekke funktioner, f.eks.
dekorative bogstaver og diskrete ligaturer, som ikke er tilgeengelige i de nuveerende PostScript- og TrueType-skrifter.

Q OpenType-skrifttyper viser ikonet .

Nar du arbejder med en OpenType-skrifttype, kan du automatisk erstatte alternative glyffer, f.eks. ligaturer, kapiteeler, braker og proportionale
minuskeltal, i teksten.

A 1st, 2nd, and 3rd 1=, 2nd gnd 3

B octagonal stone odtagonal Stone

C Quick Brown Foxes }‘?g:'cf Brown _';Fér_\'c,\'

Skrifttyperne Normal (til venstre) og OpenType (til hgjre)
A. Ordenstal B. Vilkarlige ligaturer C. Dekorative bogstaver
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OpenType-skrifttyper kan indeholde et udvidet tegnseet og layoutfunktioner, der giver starre sproglig understgttelse og avanceret typografisk
kontrol. OpenType-skrifttyper fra Adobe, som har indbygget understattelse af centraleuropaeiske sprog, indeholder ordet "Pro" som en del af
skrifttypenavnet i skrifttypemenuer til programmer. OpenType-skrifttyper, som ikke indeholder centraleuropeeisk sprogunderstgttelse, beerer
betegnelsen "Standard" og har suffikset "Std". Alle OpenType-skrifttyper kan ogsa installeres og bruges sammen med PostScript Type 1- og
TrueType-skrifttyper.

Yderligere oplysninger om OpenType-skrifttyper finder du pad www.adobe.com/go/opentype_dk.

. Til toppen
Installere OpenType-skrifter e
InCopy omfatter skrifter fra forskellige OpenType-familier, herunder Adobe Garamond Pro, Adobe Caslon Pro, Trajan Pro, Caflisch Script Pro,
Myriad Pro, Lithos og Adobe Jenson Pro.

OpenType-skrifter installeres automatisk, nar du installerer InCopy eller Adobe Creative Suite 4. Der findes flere OpenType-skrifter i mappen
Adobe Fonts i mappen Goodies pa dvd'en med programmet. Du kan fa flere oplysninger om installation og brug af OpenType-skrifter ved at sgge
pa dvd'en med programmet eller pd Adobes websted.

Til toppen

Anvende OpenType-skriftattributter
Ved hjzelp af panelet Tegn eller kontrolpanelet kan du anvende OpenType-skriftattributter, f.eks. brgker og dekorative bogstaver, pa tekst.

Yderligere oplysninger om OpenType-skrifter finder du p& www.adobe.com/go/opentype_dk.

Anvende OpenType-skriftattributter
1. Marker tekst.

2. Kontroller, at der er markeret en OpenType-skrift i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.
3. Veelg OpenType i menuen i panelet Tegn, og veelg derefter en OpenType-attribut, f.eks. Diskrete ligaturer eller Brgker.

Funktioner, der ikke understgttes af den nuveerende skrift, vises i firkantede klammer, f.eks. [Dekorative bogstaver].

Q Du kan ogsa veelge OpenType-skriftattributter, nar du definerer et afsnits- eller et tegnformat. Brug OpenType-funktionssektionen i
dialogboksen Formatindstillinger.

OpenType-skriftattributter

Nar du anvender en OpenType-skrift, kan du veelge seerlige OpenType-funktioner i kontrolpanelet eller i menuen i panelet Tegn, nar du formaterer
tekst, eller nar du definerer formater.

Bemaerk! OpenType-skrifter er meget forskellige med hensyn til antallet af skriftformater og funktioner. Hvis en OpenType-funktion ikke er
tilgeengelig, er den angivet i klammer, f.eks. [Dekorative bogstaver], i kontrolpanelmenuen.

Diskrete ligaturer Skriftdesignere kan medtage valgfrie ligaturer, der ikke bgr aktiveres i alle tilfeelde. Hvis du vaelger denne funktion, kan du
bruge disse ekstra valgfrie ligaturer, hvis de er til stede. Du kan fa flere oplysninger om ligaturer under Anvende ligaturer pa bogstavpar.

Broker Tal adskilt med skrastreg, f.eks. 1/2, konverteres til et brgktegn, nar brgker er tilgeengelige.

Ordenstal Ordenstal, f.eks.1ste og 2den formateres med haevet skrift (15t og 29en), nar ordenstal er tilgeengelige. Bogstaver som f.eks. heevet a
og o i de spanske ord segunda (22) og segundo (2°), formateres ogsa korrekt.

Dekorativt bogstav Nar almindelige alternativer og kontekstalternativer, f.eks. alternative kapiteeler og ordafslutningsalternativer, er tilgeengelige,
bruges de.

Overskriftsalternativer Tegn, der bruges til overskrifter med majuskler, aktiveres, nar de er tilgeengelige. | nogle skrifter kan man fa en ugnsket
virkning, hvis man veelger denne funktion i tekst, der er formateret med bade majuskler og minuskler.

Kontekstalternativer Nar kontekstligaturer og forbindelsesalternativer er tilgeengelige, aktiveres de. Alternative tegn findes i nogle script-skriftsnit
for at give bedre sammenfajning. Bogstavparret "bl", f.eks. i ordet "blomst", kan fgjes sammen, sa de minder om handskrift. Denne indstilling er
valgt som standard.

Kapiteeler | skrifter med eegte kapitzeler eendres alle tegn til kapiteeler, nar denne funktion veelges. Du kan fa flere oplysninger under/ndre teksten
med hensyn til store/sma bogstaver.

@ Nar denne indstilling veelges, vises tallet 0 med en diagonal streg over. | nogle skrifter (seerligt i smalle skrifter) kan det veere sveert at skelne
mellem tallet O og det store bogstav O.

Stilistiske saet Visse OpenType-skrifter indeholder et seet alternative glyffer, som er designet med henblik pa at give en aestetisk effekt. Et
stilistisk saet er en gruppe alternative glyffer, som kan anvendes én ad gangen eller pa et tekstomrade. Hvis du veelger et andet stilistisk seet,
anvendes de glyffer, der er blevet defineret i seettet, i stedet for standardglyfferne for skriften. Hvis en glyf i et stilistisk seet anvendes sammen
med en anden OpenType-indstilling, tilsideszettes glyffen i tegnseettet af glyffen fra de individuelle indstillinger. Du kan fa vist glyfferne for de
forskellige seet ved hjeelp af panelet Glyffer.

Placeringsmaessige former | visse kursive skrifter og pa visse sprog, f.eks. arabisk, afhaenger et tegns udseende af dets placering i et ord.
Tegnet eendrer form, afheengigt af om det vises i starten (initial position), midten (medial position) eller slutningen (final position) af et ord, ligesom
det kan aendre form, nar det vises alene (isoleret position). Marker et tegn, og veelg indstilling under Placeringsmaessige former for at formatere det
korrekt. Indstillingen Generel form indseetter det almindelige tegn, indstillingen Automatisk form indseetter en form af tegnet afheengig af, hvor
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tegnet er placeret i ordet, og om det vises isoleret.

Heevet skrift & Seenket skrift Nogle OpenType-skrifter har heevede eller seenkede glyffer, hvis starrelse reguleres korrekt i forhold til de
omgivende tegn. Hvis en OpenType-skrift ikke omfatter disse glyffer for braker, der ikke er standard, kan du overveje at anvende teeller- og
naevnerattributter.

Teeller & Neevner Nogle OpenType-skrifter konverterer kun grundleeggende braker (f.eks. 1/2 eller 1/4) til bragkglyffer og ikke brgker, der ikke er
standard (f.eks. 4/13 eller 99/100). Anvend i de tilfeelde teeller- og neevnerattributter pa disse braker, der ikke er standard.

Monospatierede majuskeltal Samme bredder er tilgeengelige for tal med fuld hgjde. Denne funktion er velegnet i tilfeelde, hvor tallene skal
justeres under hinanden, ligesom i tabeller.

Proportionale minuskeltal Tal med variabel hgjde og bredde. Denne funktion anbefales til et klassisk sofistikeret udseende i tekst uden
kapiteeler.

Proportionale majuskeltal Tal med fuld hgjde og variabel bredde. Denne funktion anbefales til tekst med kapiteeler.

Monospatierede minuskeltal Tal med variabel hgjde og fast ensartet bredde. Denne funktion anbefales, nar minuskeltal skal have et klassisk
udseende, men skal justeres i spalter, f.eks. i et &rsregnskab.

Standardcifferformat Talglyffer bruger den aktuelle skrifts standardcifferformat.

Arbejde med manglende skrifter Til toppen

Nar du abner eller indseetter dokumenter med skrifter, der ikke er installeret pa systemet, vises en advarsel, som angiver, hvilke skrifter der
mangler. Hvis du markerer tekst med en manglende skrift, angives det, at skriften mangler, ved at skriften vises i parentes i pop-up-menuen for
formater i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

InCopy erstatter manglende skrifter med en tilgeengelig skrift. Nar det sker, kan du markere teksten og anvende alle tilgaengelige skrifter.
Manglende skrifter, som er blevet erstattet af andre, vises gverst i menuen Tekst > Skrift i afsnittet "Manglende skrifter." Tekst, der er formateret
med manglende skrifter, fremhaeves som standard med pink.

Hvis der er installeret en TrueType-skrift, og dokumentet indeholder en Type 1-version (T1) af skriften, vises skriften som manglende.

Du kan sgge efter og eendre manglede skrifter ved at veelge Tekst > Find skrift. Hvis den manglende skrift er en del af et format, kan du opdatere
skriften i det pageeldende format ved at aendre definitionen af formatet.

Ggre manglede skrifter tilgaengelige
+ Benyt enhver af felgende fremgangsmader:

« Installer de manglende skrifter pa systemet.

« Placer de manglende skrifter i mappen Fonts, som er placeret i programmappen InCopy . Skrifterne i denne mappe er kun tilgeengelige i
InCopy . Se Installere skrifter.

» Aktiver de manglede skrifter ved hjeelp af et skrifthandteringsprogram.

Q Hvis du ikke har adgang til de manglende skrifter, skal du bruge kommandoen Find skrift til at sgge efter og erstatte manglende skrifter.

Fremheeve erstattede skrifter i dokumentet
Hvis du har markeret indstillingen Veelg erstattede skrifter, fremhaeves tekst, som er formateret med manglende skrifter, med pink, s& du hurtigt
kan identificere tekst, som er formateret med en manglende skrift.

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Tekstombrydning (Windows®) eller InCopy > Indstillinger > Tekstombrydning (Mac OS®).

2. Veelg Erstattede skrifter, og klik derefter pa OK.

Dokumentinstallerede skrifter Tiltoppen

Skrifttyper i en mappe med dokumentskrifttyper, der har samme placering som et InCopy -dokument, installeres midlertidigt, nar dokumentet
abnes. Kommandoen Pakke kan oprette en mappe med dokumentskrifttyper, hvis du vil dele dokumentet med andre eller flytte det til en anden
computer.

Skrifttyper i mappen med dokumentskrifttyper er ikke de samme som dem, der er tilgeengelige fra operativsystemets standardplaceringer for
skrifttyper. De installeres, nar dokumentet abnes, og tilsideszetter alle skrifter med samme PostScript-navne. De tilsidesaetter dog kun skrifter i
dokumentet. Skrifter, der er installeret af ét dokument, er ikke tilgeengelige for andre dokumenter. Nar du lukker dokumentet, bliver de skrifttyper,
der er installeret til dokumentet, afinstalleret. Dokumentinstallerede skrifter vises i en undermenu til menuen Skrift.

Visse Typel-skrifttyper er ikke tilgeengelige i dokumentet. Herudover er Mac OS-skrifttyper er ikke tilgaengelige, nar du kerer InDesign i Windows.

Du kan se en video om brug af dokumentinstallerede skrifter i http://tv.adobe.com/go/4955/.

i Til t
Flermasterskrifter il toppen

Multiplemaster-skrifter er redigerbare Type 1-skrifter, hvis skriftegenskaber er beskrevet med hensyn til variable designakser som f.eks. tykkelse,
bredde, typografi og optisk starrelse.
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Nogle flermasterskrifter har en optisk stagrrelsesakse, som giver dig mulighed for at bruge en skrift, der er specifikt designet til optimal laesbarhed i
en bestemt stgrrelse. Generelt er den optiske stgrrelse for en mindre skrift, f.eks. 10-punkt, designet med steerkere seriffer og grundstreger,

bredere tegn, mindre kontrast mellem brede og smalle streger, stgrre x-hgjde og lgsere afstand mellem bogstaver end den optiske starrelse for en
starre skrift, f.eks. 72-punkt.

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Tekst (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Tekst (Mac OS).
2. Veelg Brug korrekt optisk starrelse automatisk, og klik pa OK.

Flere hjeelpeemner

[G3) v-rvo-s7 |
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Tabeller

Noget af det indhold, der linkes til fra denne side, star muligvis kun pa engelsk.
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Oprette tabeller

Oprette tabeller

Faje tekst til en tabel

Faje grafik til en tabel

Tilfgje tabelsidehoveder og -fadder

En tabel bestar af raekker og kolonner af celler. En celle er som en tekstramme, hvortil du kan fgje tekst, forankrede rammer eller andre tabeller.
Du kan oprette tabeller i Adobe InDesign CS5 eller eksportere dem fra andre programmer.

Bemeerk! Hvis du vil oprette, redigere og formatere tabeller i InCopy, skal du sgrge for, at du befinder dig i layoutvisning.

Til toppen

Oprette tabeller

En tabel bestar af raekker og kolonner af celler. En celle er som en tekstramme, hvortil du kan fgje tekst, indlejret grafik eller andre tabeller. Du
kan oprette tabeller fra bunden eller konvertere dem fra eksisterende tekst. Det er ogsa muligt at integrere en tabel i en anden tabel.

Nar du opretter en tabel, fylder den nye tabel hele tekstrammens bredde. En tabel indseettes pa den samme linje, nar indseettelsespunktet befinder
sig ved starten af linjen, og pa neeste linje, nar indszettelsespunktet befinder sig midt pa linjen.

Tabeller ombrydes med den omgivende tekst, akkurat som indlejret grafik. En tabel bevaeger sig f.eks. gennem sammenkeedede rammer, nar
teksten over den aendrer punktstarrelse, eller nar der tilfgjes eller slettes tekst. En tabel kan dog ikke befinde sig i en ramme med tekst pa en
kurve.

Du kan se et videoselvstudium om oprettelse og formatering af tabeller pa www.adobe.com/go/vid0081_dk.

Michael Murphy viser en artikel om oprettelse og formatering af tabeller pa Tip til tabeller.

Oprette en tabel fra bunden
Den tabel, der oprettes, udfylder bredden péa tekstrammen.

Veelg tekstveerktgjet T, og placer indsaettelsespunktet der, hvor tabellen skal vises.
Veelg Tabel > Indseet tabel.
Angiv antallet af reekker og kolonner.

PN PR

Hvis tabelindholdet streekker sig over mere end én kolonne eller ramme, skal du angive antallet af sidehoved- eller sidefodreekker, hvor
oplysningerne skal gentages.

5. Angiv eventuelt et tabelformat.

6. Klik pa OK.
Reekkehgjden i tabellen bestemmes af det angivne tabelformat. Et tabelformat kan f.eks. formatere forskellige dele af tabellen ved hjeelp af
celleformater. Hvis ét eller flere af disse celleformater indeholder afsnitsformater, er det veerdien for linjeafstand i afsnitsformatet, der bestemmer
reekkehgijden for det pagaeldende omréde. Hvis der ikke bruges noget afsnitsformat, er det dokumentets standardsatslinje, der bestemmer

reekkehgjden. Satslinjen er baseret pa linjeafstandsveaerdien. | denne sammenhaeng er en satslinje den omtrentlige hgjde pa markeringen i
markeret tekst.

Oprette en tabel ud fra eksisterende tekst
Far du konverterer tekst til en tabel, skal du kontrollere, at teksten er sat korrekt op.

1. Du kan forberede en tekst til konvertering ved at indseette tabulatorer, kommaer, afsnitstegn eller andre tegn til adskillelse af kolonnerne.
Adskil reekkerne ved at indseette tabulatorer, kommaer, afsnitstegn eller andre tegn. (Tekst kan i mange tilfeelde konverteres til en tabel uden
at skulle redigeres).

2. Veelg tekstveerktgjet T, og marker den tekst, der skal konverteres til en tabel.

3. Veelg Tabel > Konverter tekst til tabel.

4. For bade Kolonneseparator og Raekkeseparator skal du angive, hvor nye raekker og kolonner skal begynde. Veelg Tabulator, Komma eller
Afsnit, eller skriv et tegn, f.eks. et semikolon (;), i felterne Kolonneseparator og Raekkeseparator. Alle de tegn, du skriver, vises i menuen,
naeste gang du opretter en tabel fra tekst.

5. Hvis du angiver den samme separator til kolonner og reekker, skal du angive det antal kolonner, tabellen skal indeholde.
6. Angiv eventuelt et tabelformat, der skal bruges til formatering af tabellen.
7. Klik pa OK.

Hvis der er nogen raekker med feerre elementer end antallet af kolonner i en tabel, udfyldes reekken af tomme celler.
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Integrere en tabel i en anden tabel
1. Veelg en af fglgende fremgangsméader:

« Marker de celler eller den tabel, der skal integreres, og veelg derefter Rediger > Klip eller Kopier. Placer indseettelsespunktet i den celle,
hvor tabellen skal vises, og veelg derefter Rediger > Seet ind.

« Klik i en celle, og veelg Tabel > Indszet tabel. Angiv antallet af reekker og kolonner, og klik derefter pa OK.
2. Foretag eventuelle cellejusteringer. (Se Formatere tekst i en tabel).

Hvis du opretter en tabel inden i en celle, kan du ikke markere de dele af tabellen, der overskrider cellens kanter, ved hjeelp af musen. | stedet skal
du udvide raekken eller kolonnen eller placere indseettelsespunktet i farste del af tabellen og derefter flytte indsaettelsespunktet og markere tekst
ved hjeelp af tastaturgenveje.

Importere tabeller fra andre programmer
Nar du importerer et Microsoft Word-dokument, der indeholder tabeller, eller et Microsoft Excel-regneark ved hjeelp af kommandoen Indseet,
importeres data som en tabel, der kan redigeres. Du kan styre formateringen ved hjeelp af dialogboksen Importindstillinger.

Det er ogsa muligt at indszette data fra et Excel-regneark eller en Word-tabel i et InDesign- eller InCopy-dokument. Indstillingerne for handtering
af udklipsholder angiver, hvordan tekst, der indszettes fra et andet program, skal formateres. Hvis Kun tekst er valgt, vises oplysningerne som
uformateret tekst adskilt med tabulatorer, som kan konverteres til en tabel. Hvis Alle oplysninger er valgt, vises den indsatte tekst som en
formateret tabel.

Hvis du indseetter tekst fra et andet program i en eksisterende tabel, skal du indseette et antal raekker og kolonner, der passer til den tekst, der
indsaettes, veelge indstillingen Kun tekst under indstillingerne Handtering af udklipsholder og kontrollere, at der er markeret mindst én celle,
medmindre du gnsker at integrere den indsatte tabel i en celle.

Hvis du vil have mere kontrol over formateringen af den importerede tabel, eller du vil bevare formateringen i regnearket, skal du bruge
kommandoen Indsaet, nar du importerer tabellen. Hvis du vil opretholde en leenke til regnearket, skal du veelge indstillingen Opret leenker ved
indseetning af tekst- og regnearksfiler i indstillingerne for filhdndtering.

Q Du kan ogsa kopiere og indszette tabulatorsepareret tekst pa tvaers af en raekke tabelceller Dette er en alle tiders made til at erstatte indhold p&
uden at eendre formateringen. Forudseet, at du f.eks. vil opdatere indholdet i en formateret tabel i et manedligt magasin. En mulighed er at
leenke til et Excel-regneark. Men hvis indholdet kommer fra en anden kilde, kan du kopiere tabulatorsepareret tekst, som indeholder den nye
tekst, og markere det celleomrade, hvor det skal indseettes i den formaterede InDesign-tabel.

Faje tekst til en tabel Til toppen

Du kan tilfgje tekst, forankrede objekter, XML-maerker og andre tabeller til tabelceller. En tabelraekkes hgjde udvider sig, sa der er plads til ekstra
tekstlinjer, medmindre du angiver en fast raekkehgjde. Det er ikke muligt at fgje fodnoter til tabeller.

% Veelg tekstveerktgjet T, og benyt derefter én af fglgende fremgangsmader:

» Placer indseettelsespunktet i en celle, og indtast tekst. Tryk pa Enter eller Retur for at oprette et nyt afsnit i den samme celle. Tryk pa Tab for
at beveege dig fremad gennem celler (hvis du trykker p& Tab i den sidste celle, indszettes en ny reekke). Tryk pa Skift+Tab for at beveege dig
bagleens gennem celler.

« Kopier tekst, placer indseettelsespunktet i en celle, og veelg derefter Rediger > Saet ind.

« Placer indseettelsespunktet i en celle, hvor der skal tilfgjes tekst, vaelg Filer > Indsaet, og dobbeltklik derefter pa en tekstfil.

Faje grafik til en tabel Til toppen

Inden du fajer grafik til en tabel i et enkeltstaende InCopy-dokument, skal du kontrollere, at layoutvisning er aktiveret. Nar du skal faje grafik til en
tabel i et leenket InDesign-dokument, skal dette gares via InDesign, hvor du har stgrre adgang til at styre tilpasningen af stagrrelsen p&
tekstrammen.

Du kan se et videoselvstudium om indszetning af billeder i en tabel pad www.adobe.com/go/vid0083_dk.

+ Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:
» Placer indseettelsespunktet pa det sted, hvor grafikelementet skal tilfgjes, veelg Filer > Indsaet, og dobbeltklik derefter pa grafikfilens filnavn.
« Kopier et grafikelement eller en ramme, placer indseettelsespunktet, og veelg derefter Rediger > Seet ind.

Nar du tilfgjer et grafikelement, der er starre end cellen, udvides cellehgjden, sa der er plads til grafikelementet, men cellens bredde sendres ikke.
Grafikken vil derfor muligvis ga ud over cellens hgijre side. Hvis du indstiller en fast hgjde for den raekke, hvor grafikelementet er indsat, og
grafikelementet er hgjere end raekkehgjden, medfgrer det overskud i cellen.

Q Du kan undga overskud i en celle ved at placere billedet uden for tabellen, zendre stgrrelsen pa billedet og derefter indszette det i tabelcellen.

Til toppen
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Tilfgje tabelsidehoveder og -fgdder

Nar du opretter en lang tabel, straekker tabellen sig maske over mere end én kolonne, ramme eller side. Du kan gentage oplysningerne i starten
eller i bunden af hver opdelte del af tabellen ved hjeelp af sidehoveder og sidefadder.

Du kan tilfgje sidehoved- og sidefodraekker, nar du opretter tabellen. Du kan ogsa tilfgje sidehoved- og sidefodraekker og aendre deres visning i
tabellen ved hjeelp af dialogboksen Tabelindstillinger. Du kan konvertere brgdtekstreekker til sidehoved- eller sidefodraekker.

[ r 0o 0 0
Address List
Lew East, Tapel Rhoades West, Tucson
[y 865, Augiburs Dok o Horth, 52 [=]
Sancher Sauth, Farislers Rakirakl - |
Stewart warth, judbury Coburg Fosh Wilamethe
-

o) P L
I r

Sidehovedraekker gentaget én gang pr. ramme

Q Hvis du vil nummerere tabeller fortlabende, f.eks. Tabel 1A, Tabel 1B osv., skal du tilfgje en variabel i tabellens sidehoved eller sidefod. (Se
Oprette fortigbende billedtekster til figurer og tabeller).

Du kan se et videoselvstudium om oprettelse af sidehoveder og sidefgdder til tabeller pa www.adobe.com/go/vid0082_dk.

Konvertere eksisterende raekker til sidehoved- eller sidefodreekker
1. Marker raekkerne gverst i tabellen for at oprette sidehovedraekker, eller i bunden af tabellen for at oprette sidefodraekker.
2. Veelg Tabel > Konverter reekker > Til sidehoved eller Til sidefod.

/Endre indstillingerne for sidehoved- eller sidefodreekke
1. Placer indseettelsespunktet i tabellen, og veelg derefter Tabel > Tabelindstillinger > Sidehoveder og sidefgdder.
2. Angiv antallet af sidehoved- eller sidefodreekker. Tomme reekker kan tilfgjes i toppen eller bunden af tabellen.

3. Angiv, hvorvidt oplysningerne i sidehovedet eller sidefoden skal vises i hver tekstkolonne (ved tekstrammer med mere end én kolonne), én
gang pr. ramme eller kun én gang pr. side.

4. Marker Spring over farste, hvis du ikke vil have sidehovedoplysningerne vist i tabellens fgrste raekke. Marker Spring over sidste, hvis du ikke
vil have sidefodoplysningerne vist i tabellens sidste reekke.

Det er iseer nyttigt at veelge indstillingen Ignorer farste, hvis du vil angive, at sidehovedet eller sidefoden skal veere fortlgbende. | en tabel
med flere sider kan du f.eks. oprette sidehovedets tekst som “Tabel 2 (fortsat)”. Hvis “(fortsat)” skal vises i starten af tabellen, skal du veelge
Ignorer farste og skrive Tabel 2 i den farste reekke af tabellen.

5. Klik p& OK.

Fjerne sidehoved- eller sidefodraekker
+ Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

« Placer indseettelsespunktet i sidehoved- eller sidefodraekken, og veelg derefter Tabel > Konverter reekker > Til tabelkrop.
« Veelg Tabel > Tabelindstillinger > Sidehoveder og sidefadder, og angiv derefter et nyt antal sidehoved- eller sidefodraekker.

Flere hjeelpeemner
Video om oprettelse og formatering af tabeller

[3) v-rvo-s7 |
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Formatere tabeller

Formatere tabeller

Tilpasse sterrelsen pa kolonner, reekker og tabeller
/ndre afstanden for eller efter en tabel

Opdele tabeller pa tveers af rammer

Tilfgje tekst for en tabel

Formatere tekst i en tabel

Flette og opdele celler

Arbejde med celler med overskud

Til toppen
Formatere tabeller e

Du kan formatere tekst i en tabel ved hjeelp af kontrolpanelet eller panelet Tegn, pa samme made som du formaterer tekst uden for en tabel.
Derudover kan du formatere selve tabellen ved hjeelp af de to dialogbokse Tabelindstillinger og Celleindstillinger. Ved hjeelp af disse dialogbokse
kan du eendre antallet af reekker og kolonner samt udseendet pa tabellens ramme og fyld. Du kan ogsa bestemme afstanden over og under
tabellen, redigere sidehoved- og sidefodraekker og tilfgje andre typer tabelformatering.

Du kan formatere tabelstrukturen ved hjeelp af panelet Tabel, kontrolpanelet eller genvejsmenuen. Marker én eller flere celler, og hgjreklik
(Windows), eller hold Control nede, og klik (Mac OS), for at fa vist en genvejsmenu med tabelindstillinger.

Du kan se et videoselvstudium om oprettelse og formatering af tabeller p& www.adobe.com/go/vid0081_dk.

. ° Til t
Tilpasse starrelsen pd kolonner, raekker og tabeller Toppen

Du kan tilpasse stgrrelsen pa kolonner, raekker og tabeller pa flere forskellige mader.

/Endre starrelsen pa kolonner og raekker
1. Marker celler i de kolonner og reekker, hvor stgrrelsen skal eendres.

2. Veelg en af felgende fremgangsmader:
« Angiv indstillinger for kolonnebredde og raekkehgjde i panelet Tabel.
« Veelg Tabel > Celleindstillinger > Raekker og kolonner, angiv indstillinger for reekkehgjde og kolonnebredde, og klik derefter pa OK.

Bemeerk! Hvis du markerer Mindst for at angive et minimum for reekkehgjden, gges hgjden pa reekkerne, efterhanden som du tilfgjer
tekst eller gar skriften starre. Hvis du markerer Preecis for at angive en fast reekkehgjde, aendres reekkehgjden ikke, nar du tilfgjer eller
flerner tekst. En fast raekkehgjde resulterer ofte i overskud i cellen. (Se Arbejde med celler med overskud).

« Anbring markgren over kanten pa en kolonne eller raekke, s& der vises en dobbeltpil (++ eller §), og traek derefter mod venstre eller hgjre
for at @ge eller mindske kolonnebredden, eller treek opad eller nedad for at gge eller mindske reekkehgjden.

Address List Address List

Lee

Luebke
Sanchez

Name

Nivne

Stewart

Ehoades

Far og efter at du har trukket i raekken for at eendre raekkehgjden

Som standard angives raekkehgjden ud fra den aktuelle skrifts satslinjehgjde. Det vil sige, at reekkehgjden sendres, hvis du aendrer skriftens
punktstarrelse for hele tekstraekker, eller hvis du aendrer indstillingen for reekkehgjde. Den maksimale reekkehgjde afhaenger af indstillingen
Maksimum i afsnittet med reekker og kolonner i dialogboksen Celleindstillinger.

/Endre starrelse pa reekker og kolonner uden at eendre tabellens bredde
« Hold Shift nede, mens du treekker i en indvendig raekke- eller kolonneramme (ikke tabelrammen). En reekke eller kolonne bliver starre, mens
den anden bliver mindre.

» Du kan eendre starrelsen pa raekkerne eller kolonnerne proportionalt ved at holde Shift nede, mens du treekker i den hgjre eller den nederste
kant af tabellen.

Nar du holder Shift nede, mens du treekker i tabellens hgjre kant, eendres stgrrelsen pa alle kolonnerne proportionelt. Ligeledes eendres stgrrelsen
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pa alle reekker proportionelt, hvis du holder Shift nede, mens du treekker i tabellens underkant.

Andre hele tabellens starrelse

% Veelg tekstveerktgjet T, og placer markgren over tabellens nederste hgijre hjgrne, s& den bliver til en pil ".. Traek derefter for at age eller
mindske tabellens stgrrelse. Hold Shift nede for at bevare tabellens hgjde- og breddeproportioner.

Bemeerk! Hvis tabellen straekker sig over mere end én ramme i en tekstenhed, kan du eendre stgrrelsen pa hele tabellen ved hjeelp af markaren.

Fordele kolonner og reekker jeevnt
1. Marker celler i de kolonner eller reekker, der skal have samme bredde eller hgjde.
2. Veelg Tabel > Fordel reekker jeevnt eller Fordel kolonner jaevnt.

Til toppen
/ndre afstanden for eller efter en tabel e
1. Placer indseettelsespunktet befinder i tabellen, og veelg Tabel > Tabelindstillinger > Tabelopsaetning.
2. Angiv nye veerdier for Afstand fgr og Afstand efter under Tabelafstand, og klik derefter pa OK.
Bemeerk, at en eendring af afstanden far tabellen ikke pavirker afstanden for en tabelrsekke gverst i en ramme.
Til toppen

Opdele tabeller pa tveers af rammer

Angiv, hvor mange raekker der skal holdes sammen, eller hvor en reekke skal opdeles, f.eks. gverst i en kolonne eller ramme, ved hjeelp af
indstillingerne for Hold sammen.

Nar du opretter en tabel, der er hgjere end den ramme, den befinder sig i, er der overskud i rammen. Hvis du keeder rammen sammen med en
anden ramme, fortseetter tabellen i den pageeldende ramme. Raekker flyttes én efter én ind i sammenkaedede rammer. Det er ikke muligt at opdele
en enkelt reekke pa tveers af flere rammer. Angiv sidehoved- eller sidefodraekker, hvor oplysningerne skal gentages i den nye ramme.

1. Placer indszettelsespunktet i den relevante raekke, eller marker et celleomrade i de reekker, der skal holdes sammen.

2. Veelg Tabel > Celleindstillinger > Raekker og kolonner.

3. Hold de markerede raekker sammen ved at markere Hold sammen med naeste reekke.

4. Huvis du vil have reekken til at brydes et bestemt sted, skal du veelge en indstilling (f.eks. | naeste ramme) i menuen Start reekke og derefter

klikke pa OK.

Q Hvis du opretter en tabel, der straekker sig over begge sider i et opslag, er det muligvis ngdvendigt at tilfgje en tom kolonne midt i tabellen til
justering af margener.

Tilfgje tekst far en tabel Til toppen

En tabel er forankret til afsnittene umiddelbart far og efter. Hvis du indseetter en tabel i starten af tekstrammen, kan du ikke klikke oven over
tabellen for at placere et indsaettelsespunkt. Brug i stedet piletasterne til at flytte indseettelsespunktet oven over tabellen.

+ Placer indszettelsespunktet i starten af afsnittet i den ferste celle, tryk pa venstre piletast, og skriv.

Formatere tekst i en tabel Til toppen

Generelt kan du formatere tekst i en tabel pd samme made, som du formaterer tekst, der ikke er placeret i en tabel.

Indseette tabulatorer i en tabelcelle
Nar indsaettelsespunktet er placeret i en tabel, flyttes det til neeste celle, nar der trykkes pa tabulatortasten. Det er dog muligt at indsaette et
tabulatorstop i en tabelcelle. Du kan definere tabulatorindstillinger i tabellen ved hjeelp af panelet Tabulatorer. Tabulatorindstillinger pavirker det
afsnit, hvor indseettelsespunktet er placeret.

1. Veelg tekstveerktgjet T, og placer indseettelsespunktet det sted, hvor du vil have et tabulatorstop.

2. Veelg Tekst > Indsaet specialtegn > Andet > Tabulator.

Du kan aendre tabulatorindstillingerne ved at markere de kolonner eller celler, aendringerne skal geelde for, veelge Tekst > Tabulatorer for at f& vist
panelet Tabulatorer og derefter justere tabulatorindstillingerne.

Bemaerk! Nar du bruger tabulatorlinealen til at tilfgje en decimaltabulator til en celle eller en gruppe af celler, er det som regel ikke ngdvendigt at
trykke pa Tab i starten af hvert afsnit for at justere teksten i cellerne i forhold til decimalerne. Afsnit justeres automatisk efter decimaltegnet,
medmindre afsnittet indeholder yderligere formatering, f.eks. centreret justering, der tilsidesaetter decimaltabulatoren.

AEndre tekstjustering i en tabelcelle
1. Veelg tekstveerktgjet T, og marker den eller de celler, indstillingerne skal geelde for.
2. Veelg Tabel > Celleindstillinger > Tekst.
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3. Under Lodret justering skal du veelge en justeringsindstilling: Juster top, Centreret, Juster bund eller Juster lodret.
4. | feltet Farste grundlinje skal du veelge en indstilling for at angive, hvordan teksten skal forskydes fra toppen af cellen.
5. Klik pa OK.

Bemaerk! Du kan eendre den vandrette justering af tekst i en celle ved hjeelp af justeringsfunktionen i panelet Afsnit. Du kan justere teksten i en
celle i forhold til en decimaltabulator ved at tilfgje en decimaltabulatorindstilling ved hjeelp af panelet Tabulatorer.

Rotere tekst i en celle
1. Placer indseettelsespunktet i den celle, der skal roteres, eller marker den eller de celler, rotationen skal geelde for.
2. Veelg Tabel > Celleindstillinger > Tekst, eller abn panelet Tabel.
3. Veelg en veerdi for Rotation, og klik pa OK.

Andre afstanden for cellejustering
1. Veelg tekstveerktgjet T, og placer indseettelsespunktet i eller marker den eller de celler, aendringen skal geelde for.
2. Veelg Tabel > Celleindstillinger > Tekst, eller abn panelet Tabel.
3. Angiv veerdier for Top, Bund, Venstre og Hgjre under Cellejusteringer, og klik pa OK.

I mange tilfeelde gges raekkehgjden, nar afstanden for cellejustering @ges. Hvis reekkehgjden er indstillet til en fast veerdi, skal du sgrge for, at der
er plads nok til justeringsveerdierne, sa du undgar overskudstekst.

Flette og opdele celler Til toppen

Du kan flette (kombinere) eller opdele (inddele) celler i en tabel.

Flette celler
Du kan kombinere to eller flere celler i samme raekke eller kolonne i én enkelt celle. Du kan f.eks. flette cellerne i tabellens gverste raekke sammen
til én celle, der kan bruges som tabellens overskrift.

1. Veelg tekstveerktgjet T, og marker de celler, der skal flettes.

2. Veelg Tabel > Flet celler.

Fjerne cellefletning
#* Du kan fierne cellefletningen ved at placere indseettelsespunktet i den flettede celle og veelge Tabel > Fjern cellefletning.

Opdele celler
Du kan opdele celler vandret og lodret, hvilket er seerligt anvendeligt i forbindelse med oprettelse af formulartabeller. Du kan markere flere celler
og opdele dem lodret eller vandret.

1. Placer indseettelsespunktet i den celle, der skal opdeles, eller marker en raekke, kolonne eller celleblok.

2. Veelg Tabel > Opdel celle lodret eller Opdel celle vandret.

. Til toppen
Arbejde med celler med overskud o

| de fleste tilfeelde udvides en tabelcelle lodret for at give plads til ny tekst og grafik, der indsaettes. Men hvis du angiver en fast raekkehgjde og
derefter tilfgjer tekst og grafik, der er for stort til cellen, vises der en lille, r@d prik i cellens nederste hgjre hjgrne. Den angiver, at der er overskud i
cellen.

Du kan ikke ombryde overskudstekst til en anden celle. | stedet skal du redigere eller eendre starrelse pa indholdet eller udvide den celle eller
tekstramme, hvori tabellen befinder sig.

Hvis der anvendes indlejret grafik eller tekst med fast linjeafstand, kan celleindholdet overskride cellekanterne. Du kan veelge indstillingen Fritleeg
indhold til celle, s& eventuel tekst eller indlejret grafik, der ellers gar ud over en cellekant, fritlzegges til cellekanten. Dette geelder dog ikke, nar
integreret grafik overskrider cellens nederste kanter (vandret).

Vise indholdet i en celle med overskud
4 Veelg en af felgende fremgangsmader:

* g cellens starrelse.

« Rediger tekstformateringen. Du kan markere cellens indhold ved at klikke i cellen med overskud, trykke p& Esc og derefter formatere teksten
ved hjeelp af kontrolpanelet.

Fritleegge et billede i en celle
Hvis et billede er for stort til en celle, overskrider det cellekanterne. Du kan fritleegge de dele af billedet, der gar ud over cellekanterne.
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1. Placer indseettelsespunktet i den celle, der skal fritleegges, eller marker den eller de celler, indstillingerne skal geelde for.
2. Veelg Tabel > Celleindstillinger > Tekst.
3. Veelg Fritlzeg indhold til celle, og klik derefter pa OK.

Flere hjeelpeemner
Video om oprettelse og formatering af tabeller

(@) v-ro-sn |
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Markere og redigere tabeller

Markere tabelceller, -raekker og -kolonner
Indseette reekker og kolonner

Slette reekker, kolonner eller tabeller

AEndre en tabels justering i en ramme

Navigere i en tabel

Klippe, kopiere og indseette tabelindhold

Flytte og kopiere en tabel

Konvertere tabeller til tekst

Kombinere tabeller

Arbejde med tabeller i spalte/tekstenhedsvisning

Til t
Markere tabelceller, -raekker og -kolonner Fopeen

Nar du markerer en del af eller hele teksten i en celle, har det markerede samme udseende som tekst, der er markeret uden for en tabel. Men
hvis det markerede straekker sig over mere end én celle, markeres bade cellerne og deres indhold.

Hvis en tabel streekker sig over mere end én ramme, vises et laseikon som tegn pa, at du ikke kan markere tekst eller celler i den raekke, hvis du
holder musemarkgren over en sidehoved- eller sidefodraekke, som ikke er den farste sidehoved- eller sidefodraekke. Hvis du vil markere celler i en
sidehoved- eller sidefodraekke, skal du ga til begyndelsen af tabellen.

Markere celler
% Veelg tekstveerktgjet T, og benyt derefter én af fglgende fremgangsmader:

« Du kan markere en enkelt celle ved at klikke i en celle eller markere noget tekst og derefter veelge Tabel > Marker > Celle.

» Du kan markere flere celler ved at treekke hen over en celleramme. Sgrg for ikke at traekke i kolonne- eller reekkelinjerne, sa du ikke aendrer
tabellens starrelse.

Q Tryk pa Esc for at skifte imellem at markere al teksten i en celle og markere cellen.

Markere hele kolonner eller reekker
“ Veelg tekstveerktgjet T, og benyt derefter én af falgende fremgangsmader:

« Klik i en celle, eller marker noget tekst, og veelg derefter Tabel > Marker > Kolonne eller Raekke.

« Flyt markaren hen oven over en kolonne eller hen til venstre for en raekke, sa den eendres til en pil (+ eller +), og klik derefter for at markere
hele den pagzeldende kolonne eller raekke.

* Address List Address List

Lee
Luebke

Sanchez

MName

Stawart

Rhoades
Far og efter markering af en raekke

Markere alle sidehoved-, tabelkrop- eller sidefodraekker
1. Klik inde i en tabel, eller marker noget tekst.
2. Veelg Tabel > Marker > Sidefodraekker, Tabelkropraekker eller Sidefodraekker.

Markere hele tabellen
% Veelg tekstveerktgjet T, og benyt derefter én af fglgende fremgangsmader:

« Klik inde i en tabel, eller marker noget tekst, og veelg derefter Tabel > Marker > Tabel.

» Flyt markaren hen oven over tabellens gverste venstre hjgrne, sa den zendres til en pil u, og Klik derefter for at markere hele tabellen.
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Address List Address List

Lea

Luebke

Sanchez

Name

Stewart
Rhoades
For og efter markering af en tabel

o Treek tekstveerktgjet hen over hele tabellen.

Q Du kan ogsa markere en tabel pa samme made, som du markerer et forankret grafikelement. Placer indseettelsespunktet umiddelbart far eller
efter en tabel, og hold derefter Shift nede, mens du trykker pa hgjrepilen eller venstrepilen for at markere tabellen.

Til toppen
Indsaette raekker og kolonner e

Du kan indszette reekker og kolonner pa flere forskellige mader.

Indseette en raekke
1. Placer indseettelsespunktet i reekken under eller over det sted, hvor den nye raekke skal indseettes.

2. Veelg Tabel > Indseet > Raekke.
3. Angiv det gnskede antal raekker.
4. Angiv, om den eller de nye reekker skal indseettes far eller efter den aktuelle raekke, og klik derefter pa OK.

De nye celler har den samme formatering som teksten i den raekke, hvor indsaettelsespunktet var placeret.

Q Du kan ogsa oprette en ny reekke ved at trykke pa tabulatortasten, nar indsaettelsespunktet befinder sig i den sidste celle.

Indseette en kolonne
1. Placer indseettelsespunktet i en kolonne ved siden af det sted, hvor den nye kolonne skal veere.
2. Veelg Tabel > Indsaet > Kolonne.
3. Angiv det gnskede antal kolonner.
4. Angiv, om den eller de nye kolonner skal indseettes far eller efter den aktuelle kolonne, og klik derefter pa OK.

De nye celler har den samme formatering som teksten i den kolonne, hvor indseettelsespunktet var placeret.

Indseette flere raekker og kolonner
1. Nar indseettelsespunktet befinder sig i en celle, skal du veelge Tabel > Tabelindstillinger > Tabelopsaetning.

2. Angiv et nyt antal reekker og kolonner, og klik derefter pa OK.
Nye reekker fgjes til bunden af tabellen, og nye kolonner fgjes til tabellens hgjre side.

Q Du kan ogsa zendre antallet af reekker og kolonner ved hjeelp af panelet Tabel. Du kan fa vist panelet Tabel ved at veelge Vindue > Tekst og
tabeller > Tabel.

Indseette en raekke eller kolonne ved at traekke i dem

Hvis du treekker en kolonne mere end halvanden gang dens bredde, tilfgjes der nye kolonner med samme bredde som den oprindelige kolonne.
Hvis du kun vil indseette én kolonne ved at traekke i en eksisterende, kan den nye kolonne vaere smallere eller bredere end den kolonne, du trak i.
Det samme geelder for reekker, medmindre raekkehgjden for den reekke, der treekkes i, er indstillet til Mindst. Hvis det er tilfeeldet, aendrer InDesign
stagrrelsen pa den nye raekke, hvis du kun vil indsaette én raekke, sa den bliver hgj nok til at indeholde tekst.

1. Anbring tekstveerktgjet T oven over rammen pa en kolonne eller raekke, s& dobbeltpilen (++ eller ) vises.

2. Hold museknappen nede, og hold derefter Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du treekker ned for at oprette en ny reekke
eller til hgjre for at oprette en ny kolonne. Hvis du trykker p& Alt eller Alternativ, far du holder museknappen nede, vises handveerktgjet, sa
sarg for at begynde at traekke, inden du trykker pa Alt eller Alternativ.

Bemaerk! Du kan ikke indsaette reekker eller kolonner gverst eller til venstre i tabellen ved at traekke i den. Disse felter anvendes til at markere
reekker og kolonner.

Til t
Slette reekker, kolonner eller tabeller Hroppen
« Du kan slette en reekke, kolonne eller tabel ved at anbringe indseettelsespunktet inde i tabellen og derefter vaelge Tabel > Slet > Raekke,
Kolonne eller Tabel.

» Du kan slette raekker og kolonner ved hjeelp af dialogboksen Tabelindstillinger ved at veelge Tabel > Tabelindstillinger > Tabelopseetning.
Angiv et nyt antal raekker og kolonner, og klik derefter pA OK. Raekker slettes fra bunden af tabellen, og kolonner slettes fra hgijre side af
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tabellen.

» Du kan slette en reekke eller en kolonne med musen ved at anbringe markaren over rammen i bunden eller i hgjre side af tabellen, sa der
vises et dobbeltpil-ikon (++ eller $). Hold museknappen nede, og hold derefter Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du
traekker opad for at slette raekker eller mod venstre for at slette kolonner.

Bemaerk! Hvis du trykker p& Alt eller Alternativ, inden du holder museknappen nede, vises handveerktgjet. Sarg derfor for ikke at trykke pa
Alt eller Alternativ, far du begynder at treekke.

« Du kan slette celleindhold uden at slette cellerne ved at markere de celler, som indeholder tekst, der skal slettes, eller ved at markere teksten
i cellerne ved hjeelp af tekstveerktgjet T. Tryk pa Backspace eller Delete, eller veelg Rediger > Fjern.

. . . Til toppen
/Endre en tabels justering i en ramme o

En tabel antager bredden pa det afsnit eller den tabelcelle, hvor den oprettes. Du kan dog eendre starrelsen pa tekstrammen eller tabellen, s&
tabellen bliver bredere eller smallere end rammen. | et sadant tilfelde kan du bestemme, hvordan tabellen inden i rammen skal justeres.

1. Placer indseettelsespunktet til hgjre eller venstre for tabellen. Kontroller, at tekstens indsaettelsespunkt er placeret i tabelafsnittet og ikke inde
i selve tabellen. Indseettelsespunktet bliver lige s& hgjt som tabellen i rammen.

2. Klik pa en justeringsknap, f.eks. Centreret, i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.

. . Til toppen
Navigere i en tabel o

Du kan flytte i en tabel ved hjzelp af Tab eller piletasterne. Du kan ogsa springe til en bestemt raekke, hvilket kan veere seerligt anvendeligt i lange
tabeller.

Flytte i en tabel ved hjaelp af Tab

» Tryk pa& Tab for at ga til naeste celle. Hvis du trykker p& Tab, nar du befinder dig i den sidste celle i tabellen, oprettes der en ny reekke. Du
kan finde oplysninger om, hvordan du indseetter tabulatorer og indrykninger i en tabel, under Formatere tekst i en tabel.

» Tryk pa Skift+Tab for at ga til forrige celle. Hvis du trykker pa Skift+Tab, nér du befinder dig i den farste celle i tabellen, flyttes
indseettelsespunktet til sidste celle i tabellen.

Flytte i en tabel ved hjeelp af piletasterne

+ Du kan flytte rundt i og mellem tabellens celler ved hjeelp af piletasterne. Hvis du trykker pa hgijre piletast, nar indseettelsespunktet befinder sig i
slutningen af den sidste celle i en reekke, flyttes indseettelsespunktet til begyndelsen af fgrste celle i samme raekke. Hvis du trykker pa pil ned-
tasten, ndr indszettelsespunktet befinder sig i slutningen af sidste celle i en kolonne, flyttes indszaettelsespunktet til begyndelsen af fgrste celle i
samme kolonne.

Springe til en bestemt reekke i en tabel
1. Veelg Tabel > Ga til reekke.
2. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:

« Angiv nummeret pa den raekke, du vil springe til, og klik derefter pa OK.

« Hvis en sidehoved- eller sidefodraekke er defineret i den aktuelle tabel, skal du veelge Sidehoved eller Sidefod i menuen og derefter
klikke pa OK.

Klippe, kopiere og indsaette tabelindhold Tiitoppen

Nar der er markeret tekst i en celle, kan teksten klippes, kopieres og seettes ind pa samme made som uden for en tabel. Du kan ogsa klippe,
kopiere og indseette celler med indhold. Hvis indseettelsespunktet befinder sig i en tabel, nar du saetter tekst ind, vises flere indsatte celler som en
tabel inde i tabellen. Du kan ogsa flytte eller kopiere hele tabellen.

1. Marker de celler, der skal klippes eller kopieres, og veelg derefter Rediger > Klip eller Kopier.
2. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

« Du kan integrere en tabel i en anden tabel ved at placere indseettelsespunktet i den celle, hvor tabellen skal indseettes. Veelg derefter
Rediger > Seet ind.

« Du kan erstatte eksisterende celler ved at markere en eller flere celler i tabellen. Sgrg for, at der er tilstraekkeligt med celler under og til
hgjre for den markerede celle. Veelg derefter Rediger > Seet ind.

Til toppen

Flytte og kopiere en tabel

1. Du kan markere hele tabellen ved at placere indsaettelsespunktet i tabellen og veelge Tabel > Marker > Tabel.
2. Veelg Rediger > Klip eller Kopier, og flyt indsaettelsespunktet til det sted, hvor tabellen skal vises. Veelg derefter Rediger > Seet ind.
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Konvertere tabeller til tekst

Til toppen

1. Veelg tekstveerktgjet T, og placer indseettelsespunktet i tabellen, eller marker tekst i tabellen.

2. Veelg Tabel > Konverter tabel til tekst.

3. Angiv den separator, der skal anvendes som hhv. Kolonneseparator og Reekkeseparator.

4.

Du opnar det bedste resultat ved at bruge forskellige separatorer til kolonner og raekker, f.eks. tabulatorer til kolonner og afsnit til reekker.

Klik p& OK.

Nar du konverterer en tabel til tekst, fiernes tabellens linjer, og den separator, du har angivet, indszettes i slutningen af hver raekke og kolonne.

Kombinere tabeller

Du

1.

3.

Til toppen

kan flette to eller flere tabeller sammen i én tabel ved hjeelp af kommandoen Seet ind.
Indseet et antal tomme raekker, der mindst svarer til det antal reekker, der skal indszettes fra andre tabeller, i méaltabellen. Hvis der indseettes
feerre raekker end det antal, der kopieres, er det ikke muligt at indsaette raekkerne.

Marker de celler, der skal kopieres, i kildetabellen. Hvis du kopierer flere kolonneceller end det antal, der er tilgeengelige i méltabellen, er det
ikke muligt at indseette cellerne.

Marker mindst én celle, hvor de indgaende raekker skal indseettes, og veelg derefter Rediger > Seet ind.

Q Hvis der i de indsatte raekker er brugt en anden formatering end i resten af tabellen, skal du definere ét eller flere tabelformater og derefter

anvende disse formater pa de indsatte celler. Hold Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du klikker pa det celleformat, der skal
overskrive den eksisterende formatering.

Anne-Marie Concepcion viser en artikel om kombinering af tabeller pA Sammenfgjning af tabeller.

Arbejde med tabeller i spalte/tekstenhedsvisning

Til toppen

Nar du arbejder i spalte- eller tekstenhedsvisning, kan du redigere tabeller og deres indhold.

h“‘roga.lcml e |
Spafte ¥ Telmenhed V.arour a0 G e U U BN

_ag| Yoga [Redigering]

Bradtek st Jl It requires a stillness of purpose. It requires a metaphys
J| your chakra isn't aligned, or if your chi is off center, y

Bradtekst i

Brgidrek st i vE

Bradekst __ 17} Pose Filehoed 1

Brgdrel st J| Strength

Brgduak st J/ Balance

Bradtek st Jl Overall

Brgideak st ] Hounta'lneli'nse

Bradiekst _a g

Brgdrel st 43

Braduak st Jl 10

Bradtekst ]| Tree 9552

Bradrekst 1 a

Bradiekst 1

Bradekst 17

Brgdrekst 4 Har‘r1§?{kﬁn35e

Bradekst Jd 3

Brgdrekst 13

Braidtekst —ufl 11

Bradtek st i

Bradrakst i

Bradtekst Jdl Az I zaid, my Mountain Fose was perfect. Too perfect. As t
J/ T could easily throw out a Warrior II or a Tree Pose witho

_ 27| Pose. I don't know exactly when it happened, but at some p

Jdl did. T just couldn’t. I stood there for three hours unable
| disappointing sixth place.

Redigering af tabeller i tekstenhedsvisning

Hvis du vil udvide eller skjule tabellen i spalte- eller tekstenhedsvisning, skal du klikke pa trekanten til venstre for tabelikonet gverst i tabellen.
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 Hvis du vil bestemme, om tabellen skal sorteres efter reekker eller kolonner, skal du hgjreklikke (Windows) eller Ctrl-klikke (Mac OS) pa
tabelikonet og veelge Sorter efter raekker eller Sorter efter kolonner.

» Brug visningen Layout til at redigere og formatere tabellen. Du kan ikke veelge kolonner eller raekker i spaltevisning eller tekstenhedsvisning.

Flere hjeelpeemner

(@) ev-ro-sn |
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Tabel- og celleformater

Om tabel- og celleformater

Oversigt over panelerne Tabelformater/Celleformater
Definere tabel- og celleformater

Indleese (importerede) tabelformater fra andre dokumenter
Anvende tabel- og celleformater

Basere et tabel- eller celleformat pa et andet

Redigere tabel- og celleformater

Slette tabel- og celleformater

Omdefinere tabel- og celleformater baseret pa aktuel formatering
Tilsideseette tabel- og celleformater

Bryde kaeden til tabel- eller celleformater

Til toppen
Om tabel- og celleformater

P& samme made som du formaterer tekst ved hjeelp af tekstformater, kan du formatere tabeller ved hjeelp af tabelformater og celleformater. Et
tabelformat er en samling tabelformateringsattributter, f.eks. tabelrammer og -raekker og kolonnestreger, der kan anvendes i ét samlet trin. Et
celleformat indeholder formatering, f.eks. cellejusteringer, afsnitsformater, streger og fyld. Nar du redigerer et format, opdateres de tabeller eller
celler, som formatet anvendes pa, automatisk.

Bemaerk! Der er en vigtig forskel mellem tekstformater og tabelformater. Mens alle tegnformatattributter kan veere en del af et afsnitsformat, er
celleformatattributter ikke en del af tabelformatet. Du kan f.eks. ikke bruge et tabelformat til at eendre rammefarven inde i cellerne. Du skal i stedet
oprette et celleformat og medtage det i tabelformatet.

Formaterne [Grundlaeggende tabel] og [Ingen]

Alle nye dokumenter indeholder som standard formatet [Grundlzeggende tabel], som kan anvendes pa de tabeller, der oprettes, og formatet
[Ingen], som kan bruges til at fierne eventuelle celleformater, der anvendes pa celler. Det er muligt at redigere formatet [Grundleeggende tabel],
men det er ikke muligt at omdgbe eller slette hverken formatet [Grundleeggende tabel] eller formatet [Ingen].

Bruge celleformater i tabelformater

Nar du opretter et tabelformat, kan du angive, hvilke celleformater der skal anvendes pa forskellige omrader af tabellen, f.eks. pa sidehoved- og
sidefodraekker, venstre og hgjre kolonner og tabelkropraekker. Du kan f.eks. knytte et celleformat, der anvender et afsnitsformat, til reekken med
sidehovedet og et andet celleformat, der anvender skraveret baggrund, til cellerne i venstre og hgjre kolonne.

A
!
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
ek Bwpbes  Newmbraos
Sanchez South, Fort Morrisen Ix‘l-n;\utllm '
LRSI 000
Rhoades West, Tucson | . Mmlwl .
| I I
B C D

Celleformater anvendt pa forskellige omrader i et tabelformat
A. Sidehovedreekke formateret med et celleformat, som indeholder et afsnitsformat B. Venstre kolonne C. Tabelkropceller D. Hgjre kolonne

Celleformatattributter

Celleformater indeholder ikke ngdvendigvis alle formateringsattributterne i en markeret celle. Nar du opretter et celleformat, kan du bestemme,
hvilke attributter, der skal medtages. P& denne made er det kun de gnskede attributter, der bliver eendret, nar du anvender celleformatet. Alle
andre celleattributter ignoreres.

Prioriteringsreekkefglge for formatering i formater
| tilfeelde af konflikt i den formatering, der anvendes i en tabelcelle, bestemmes den formatering, der skal anvendes, ud fra falgende
prioriteringsraekkefglge:

Celleformatet har forrang 1. Sidehoved/sidefod 2. Venstre kolonne/hgijre kolonne 3. Tabelkropraekker. Hvis f.eks. en celle vises i bade
sidehovedet og venstre kolonne, er det formateringen fra celleformatet i sidehovedet, der anvendes.
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Tabelformatet har forrang 1. Celletilsideseettelser 2. Celleformat 3. Celleformater, der anvendes fra et tabelformat 4. Tabeltilsideseettelser 5.
Tabelformater. Hvis du f.eks. anvender ét fyld ved hjeelp af dialogboksen Celleindstillinger og et andet fyld ved hjeelp af celleformatet, er det fyldet
fra dialogboksen Celleindstillinger, der anvendes.

Du kan se et videoselvstudium om brug af tabelformater pa www.adobe.com/go/vid0084_dk.

. Til t
Oversigt over panelerne Tabelformater/Celleformater Fopeen

| panelet Tabelformater (Vindue > Formater > Tabelformater) kan du oprette og navngive tabelformater og anvende formaterne pa eksisterende
tabeller eller tabeller, du importerer eller opretter. | panelet Celleformater (Vindue > Formater > Celleformater) kan du oprette og navngive
celleformater og anvende formaterne pa tabelceller. Formater arkiveres sammen med dokumentet og vises i panelet, hver gang det pagaeldende
dokument &bnes. Det er muligt at arkivere tabel- og celleformater i grupper, sa de er nemmere at administrere.

Nar indseettelsespunktet placeres i en celle eller tabel, fremhzeves eventuelle anvendte formater i de respektive paneler. Navnet pa et eventuelt
celleformat, der anvendes via et tabelformat, vises i nederste venstre hjgrne af omradet Celleformater. Hvis du markerer et udsnit af celler, som
indeholder flere formater, fremhaeves der ikke noget format, og "(Blandet)" vises i panelet Celleformater.

Abne panelet Tabelformater eller Celleformater
“ Veelg Vindue > Formater, og veelg Tabelformater eller Celleformater.

AEndre, hvordan formater vises i panelet
» Du kan fa vist en kompakt udgave af formaterne ved at vaelge Sma panelraekker.
« Treek formatet til en anden placering. Du kan ogsa treekke formater til grupper, du har oprettet.
» Du kan fa vist formaterne i alfabetisk raekkefglge ved at veelge Sorter efter navn i panelmenuen.

. Til toppen
Definere tabel- og celleformater e

Hvis du arbejder med en enkeltstdende tekstenhed, har du adgang til at definere, aendre og anvende tabel- og celleformater i InCopy. Hvis de
formater, der skal bruges, findes i et andet InCopy-dokument, er det muligt at importere de pageeldende formater i det aktuelle dokument. Det er
ikke muligt at importere tabel- eller celleformater fra et InDesign-dokument.

Du kan se et videoselvstudium om brug af tabelformater pa www.adobe.com/go/vid0084_dk.

1. Du kan basere et nyt format pa formateringen i en eksisterende tabel eller celle ved at placere indseettelsespunktet i en celle.
2. Angiv eventuelt et afsnitsformat for celleformatet.

3. Veelg Vindue > Formater > Tabelformater for at abne panelet Tabelformat, eller veelg Vindue > Formater > Celleformater for at abne panelet
Celleformater.

Veelg Nyt tabelformat i menuen i panelet Tabelformater, eller veelg Nyt celleformat i menuen i panelet Celleformater.
Skriv et navn under Formatnavn.
Angiv, hvilket format det aktuelle format er baseret pa i Baseret pa.

N o o »

Definer en tastaturgenvej for formatet ved at placere indsaettelsespunktet i feltet Genvej. Kontroller, at Num Lock er aktiveret. Hold derefter
en kombination af Shift, Alt eller Ctrl (Windows) eller Shift, Alternativ og Kommando (Mac OS) nede, og tryk pa et tal pa det numeriske
tastatur. Det er ikke muligt at definere tastaturgenveje til formater ved hjeelp af bogstaver eller tal uden for det numeriske tastatur.

8. Du kan angive formateringsattributter ved at klikke pa en kategori til venstre og angive de relevante attributter. Du kan f.eks. knytte et
afsnitsformat til et celleformat ved at klikke pa kategorien Generelt og derefter veelge afsnitsformatet i menuen Afsnitsformat.

| forbindelse med celleformater udelades ikke-markerede indstillinger i formatet. Du kan udelade en indstilling i et format ved at veelge
(Ignorer) i menuen for indstillingen, slette indholdet i feltet, eller klikke pa et afkrydsningsfelt, indtil der vises en lille kasse (Windows) eller en
bindestreg (-) (Mac OS).

9. Du kan fa et nyt format, du har oprettet, vist i en formatgruppe ved at treekke formatet til mappen med formatgruppen.

Indlaese (importerede) tabelformater fra andre dokumenter Tiitoppen

Du kan importere tabel- og celleformater fra et InDesign- eller et InCopy-dokument til et enkeltstdende InCopy-dokument eller til InCopy-indhold,
der er lzenket til InDesign. Du kan angive, hvilke formater der skal indleeses, og hvad der skal ske, hvis et indleest format har samme navn som et
format i det aktuelle dokument.

Bemeerk! Hvis du importerer formater i leenket indhold, fgjes der nye formater til InDesign-dokumentet, nar indholdet opdateres, og alle formater
med navnekonflikter tilsidesaettes af InDesign-formatet med samme navn.

1. Veelg Indlees celleformater, Indlees tabelformater eller Indlaes tabel- og celleformater i menuen i panelet Celleformater eller Tabelformater.

2. Dobbeltklik pa det InDesign-dokument, der indeholder de formater, der skal importeres.

3. Kontroller, at afkrydsningsfeltet ud for det format, der skal importeres, er markeret i dialogboksen Indlees formater. Veelg én af falgende
indstillinger under Konflikt med eksisterende format, hvis et eksisterende format har samme navn som et af de indgadende formater, og klik
derefter pa OK.
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Brug definition fra indgadende format Overskriver det eksisterende format med det indleeste format og anvender de nye attributter pa alle
de celler i det aktuelle dokument, som benyttede det gamle format. Definitionen pa de indgdende og eksisterende formater vises i bunden af
dialogboksen Indlees formater, hvor du har mulighed for at sammenligne dem.

Omdgb automatisk Omdgber det indleeste format. Hvis begge dokumenter f.eks. indeholder et format, der hedder "Tabelformat 1",
omdgbes det indleeste format til "Tabelformat 1 kopi" i det aktuelle dokument.

Til t
Anvende tabel- og celleformater Topeen

I modseetning til afsnits- og tegnformater deler tabel- og celleformater ikke attributter, sa anvendelse af et tabelformat medfgrer ikke tilsideseettelse
af celleformatering, og anvendelse af et celleformat medfgrer ikke tilsideseettelse af tabelformatering. Nar et celleformat anvendes, fiernes
formateringen fra et eventuelt tidligere celleformat som standard, men lokal celleformatering forbliver ueendret. Tilsvarende nar der anvendes et
tabelformat, fiernes formateringen fra et eventuelt tidligere tabelformat som standard, men tilsideseaettelser, der er oprettet via dialogboksen
Tabelindstillinger, fiernes ikke.

| formatpanelet vises et plustegn (+) ud for det aktuelle celle- eller tabelformat, hvis den markerede celle eller tabel indeholder yderligere
formatering, som ikke indgar i det anvendte format. Denne form for yderligere formatering kaldes en tilsideszettelse.

1. Placer indszettelsespunktet i en tabel, eller marker de celler, hvorpa formatet skal anvendes.

2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Kilik pa tabel- eller celleformatet i panelet Tabelformater eller Celleformater (veelg Vindue > Formater > Tabelformater eller
Celleformater). Hvis formatet er en del af en gruppe, kan du finde formatet ved at udvide gruppen.

« Tryk den tastaturgenvej, du har defineret for formatet. Kontroller, at Num Lock er aktiveret.

Y Til toppen
Basere et tabel- eller celleformat pa et andet oee

Du kan nemt oprette leenker mellem formater, der ligner hinanden, ved at oprette et basisformat eller et overordnet format. Nar det overordnede
format redigeres, aendres eventuelle eendrede attributter, der vises i de underordnede formater, ogsa. Tabelformater er som standard baseret pa
[Intet tabelformat], og celleformater er som standard baseret pa [Ingen].

1. Opret et nyt format.

2. Veelg det overordnede format i menuen Baseret pd i dialoghboksen Nyt tabelformat eller Nyt celleformat. Det nye format bliver det
underordnede format.

3. Angiv formatering for det nye format, s& det er muligt at skelne det fra det overordnede format.

Redigere tabel- og celleformater Til toppen

En af fordelene ved at anvende formater er, at du, nar du sendrer indstillingerne for et format, samtidig eendrer alle de tabeller eller celler, der er
formateret med det pageeldende format, sa de afspejler de nye indstillinger for formatet.

Bemeerk! Hvis du redigerer formater i InCopy-indhold, der er leenket til et InDesign-dokument, tilsideseettes aendringerne, nar det leenkede
indhold opdateres.
1. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Du kan undlade at anvende formatet pa en markeret tabel eller celle ved at hgjreklikke (Windows) eller holde Ctrl nede og klikke
(Mac OS) pa formatet i panelet Formater og veelge Rediger [formatnavn].

« Dobbeltklik pa formatet i formatpanelet, eller marker formatet, og veelg Formatindstillinger i formatpanelmenuen. Bemeerk, at med denne
metode anvendes celleformatet pa alle markerede celler, eller tabelformatet anvendes pa alle markerede tabeller. Hvis der ikke er
markeret nogen tabel, kan du angive et tabelformat, der skal bruges som standardformat for de tabeller, der oprettes, ved at
dobbeltklikke pa tabelformatet.

2. Juster indstillingerne i dialogboksen, og klik derefter pa OK.

Slette tabel- og celleformater Tiitoppen

Nar du sletter et format, kan du veelge et andet format, der skal erstatte det slettede format, og du kan veelge, om formateringen skal bevares.

1. Veelg formatet i formatpanelet.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

e Veelg Slet format i panelmenuen.
« Kilik pa ikonet Slet & i bunden af panelet, eller treek formatet hen pa ikonet Slet.

» Hgjreklik (Windows), eller hold Control nede, og klik (Mac OS) pa formatet, og veelg derefter Slet format. Denne metode er seerligt
anvendelig til sletning af et format uden at anvende det pa den markerede celle eller tabel.
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3. Marker det format, der skal erstatte det slettede format.

Hvis du veelger [Intet tabelformat] som erstatning for et tabelformat eller [Ingen] som erstatning for et celleformat, kan du bevare
formateringen i den tabel eller celle, hvor formatet anvendes, ved at veelge Bevar formatering. Tabellen eller cellen bevarer sin formatering,
men er ikke leengere knyttet til et format.

4. Klik pa OK.

Omdefinere tabel- og celleformater baseret p& aktuel formatering fiitoppen

Nar du har anvendt et format, kan du tilsideseette alle dets indstillinger. Du kan beholde de eendringer, du har foretaget, ved at omdefinere
formatet, sa det afspejler den nye formatering.

Bemeerk! Hvis du omdefinerer formater i InCopy-indhold, der er leenket til et InDesign-dokument, tilsidesaettes aendringerne, nar det leenkede
indhold opdateres.

1. Placer indseettelsespunktet i den tabel eller celle, der er formateret med det format, der skal omdefineres.

2. Foretag eventuelle eendringer i tabellen eller cellen.

3. Veelg Omdefiner format i formatpanelmenuen.

Bemazerk! | forbindelse med celleformater aktiveres kommandoen Omdefiner format kun, nar der foretages eendringer i de attributter, der indgar i
celleformatet. Hvis celleformatet f.eks. indeholder en rgd fyldfarve, og du tilsidesaetter denne fyldfarve i en celle, sa der i stedet bruges en bla
fyldfarve, er det muligt at omdefinere formatet baseret pa den pageeldende celle. Hvis du derimod aendrer en attribut, som udelades i celleformatet,
har du ikke adgang til at omdefinere celleformatet med udgangspunkt i den pageeldende attribut.

Tilsidesaette tabel- og celleformater Tiitoppen

Nar du har anvendt et tabel- eller celleformat, kan du tilsideszette alle dets indstillinger. Du kan tilsideszette et tabelformat ved at zendre indstillinger
i dialogboksen Tabelindstillinger. Du kan tilsidesaette en celle ved at andre indstillinger i dialogboksen Celleindstillinger eller ved at sendre streg
eller fyld ved hjeelp af andre paneler. Hvis du markerer en tabel eller celle, som indeholder en tilsidesaettelse, vises et plustegn (+) ud for formatet i
formatpanelet.

Du kan slette tabel- og celletilsidesaettelser, nar du anvender et format. Du kan ogsa slette tilsideseettelser i en tabel eller celle, hvor der allerede
er anvendt et format.

Q Hvis der er vist et plustegn (+) ud for et format, kan du fa vist en beskrivelse af tilsideseettelsesattributterne ved at holde musemarkgren hen
over formatet.

Bevare eller fjerne tilsideseettelser ved anvendelse af et tabelformat

« Du kan anvende et tabelformat og bevare celleformater, men fjerne tilsidesaettelser, ved at holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS)
nede, mens du klikker pa formatet i panelet Tabelformater.

» Du kan anvende et tabelformat og fierne bade celleformater og tilsideszettelser ved at holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede,
mens du klikker pa formatet i panelet Tabelformater.

Q Hajreklik (Windows), eller hold Control nede, og klik (Mac OS) pa formatet i panelet Tabelformater, og anvend derefter et format og slet
celleformater ved at veelge Anvend [tabelformat], Slet celleformater.

Fjerne tilsidesaettelser ved anvendelse af et celleformat

+ Du kan anvende et celleformat og fjerne tilsideseettelser ved at holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du klikker pa navnet
pa formatet i panelet Celleformater.

Bemeerk! Kun de attributter, der indgar i celleformatet, betragtes som tilsidesaettelser. Hvis f.eks. celleformatet indeholder en rad fyldfarve, og alle
andre attributter udelades, betragtes eendring af en anden celleindstilling ikke som en tilsideseettelse.

Rydde attributter, der ikke er defineret af et celleformat
% Veelg Ryd attributter, der ikke er defineret af format i menuen i panelet Celleformater.

Slette tabel- og celletilsidesaettelser
1. Veelg den tabel eller de celler, som indeholder tilsideseettelserne.

2. Klik pa ikonet Slet tilsidesaettelser i det markerede @+ i formatpanelet, eller veelg Slet tilsideszettelser i formatpanelmenuen.

Bryde kaeden til tabel- eller celleformater fiitoppen

Nar du bryder kaeden mellem tabeller og celler og det format, der anvendes pa dem, bevarer tabellerne eller cellerne deres aktuelle formatering.
Fremtidige aendringer i formatet afspejles dog ikke i de pageeldende tabeller eller celler.

1. Marker de celler, som formatet er anvendt pa.
2. Veelg Bryd kaede til format i formatpanelmenuen.
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Flere hjeelpeemner
Video om tabelformater

[3) v-rvo-s7 |
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Tabelstreger og -fyld

Om tabelstreger og -fyld

AEndre tabelrammen

Faje streg og fyld til celler

Faje diagonallinjer til en celle
Indstillinger for tabelstreger og fyld
Skifte mellem streger og fyld i en tabel

Om tabelstreger og -fyld Til toppen

Du kan fgje streger og fyld til tabeller pa flere forskellige mader. Du kan gendre stregen for tabellens ramme og faje skiftende streger og fyld til
kolonner og reekker ved hjeelp af dialogboksen Tabelindstillinger. Du kan aendre streg og fyld for enkelte celler ved hjeelp af dialogboksen
Celleindstillinger eller panelerne Farveprgver, Streg og Farve.

Som standard tilsideseetter den formatering, der veelges i dialogboksen Tabelindstillinger, al tilsvarende formatering, der tidligere er anvendt pa
tabelceller. Veelger du imidlertid indstillingen Bevar lokal formatering i dialogboksen Tabelindstillinger, tilsideseettes streger og fyld i enkelte celler
ikke.

Hvis du bruger den samme formatering gentagne gange i tabeller eller celler, skal du oprette og anvende tabelformater og celleformater.

Til toppen
/Endre tabelrammen il topp

Du kan andre tabelrammen ved hjeelp af enten dialogboksen Tabelopsaetning eller i panelet Streg.
1. Nar indseettelsespunktet befinder sig i en celle, skal du veelge Tabel > Tabelindstillinger > Tabelopsaetning.

2. Angiv den gnskede styrke, type, farve, nuance og mellemrumsfarve under Tabelramme. (Se Indstillinger for tabelstreger og fyld).

3. Veelg tegneraekkefalgen under Stregtegneraekkefglge. Du kan veelge mellem fglgende indstillinger:
Bedst mulige sammenfgjninger Hvis denne indstilling veelges, vises raekkestreger forrest de steder, hvor streger af forskellig farve krydser
hinanden. Derudover samles stregerne, og krydspunkterne forbindes, nar streger, f.eks. dobbeltlinjer, krydser hinanden.

Reekkestreger forrest Hvis denne indstilling veelges, vises reekkestreger foran.
Kolonnestreger forrest Hvis denne indstilling veelges, vises kolonnestreger foran.

Kompatibilitet med InDesign 2.0 Hvis denne indstilling veelges, vises raekkestreger foran. Derudover samles stregerne kun, og
krydspunkterne forbindes kun, nar streger, f.eks. dobbeltlinjer, krydser i en T-form.

4. Hvis du ikke gnsker, at stregformateringen i enkelte celler tilsidesaettes, skal du markere Bevar lokal formatering.

5. Klik pa OK.

Q Hvis du fjerner streg og fyld fra en tabel, skal du veelge Vis > Ekstrafunktioner > Vis rammekanter for at f& vist tabellens cellekanter.

Fgje streg og fyld til celler Tiitoppen

Du kan fgje streg og fyld til celler ved hjeaelp af dialogboksen Celleindstillinger eller panelerne Streg eller Farveprgver.

Tilfgje streg og fyld ved hjeelp af Celleindstillinger

Du kan afggre, hvilke cellelinjer der skal formateres med en streg eller fyld, ved at markere eller fierne markeringen af linjer i skaermversion-
proxyen. Hvis du vil endre udseendet pa alle raekker eller kolonner i tabellen, skal du bruge et skiftende streg- eller fyldmenster, hvor det andet
mgnster er indstillet til 0.

1. Veelg tekstveerktgjet T, og placer indseettelsespunktet i eller markere den eller de celler, hvor der skal tilfgjes streg eller fyld. Du kan fgje en
streg eller fyld til sidehoved-/sidefodraekker ved at markere sidehoved-/sidefodcellerne i starten af tabellen.
2. Veelg Tabel > Celleindstillinger > Streger og fyld.

3. | skeermversion-proxyen skal du angive, hvilke linjer stregeendringerne skal geelde for. Hvis du f.eks. gnsker at fgje en kraftig streg til de
markerede cellers udvendige linjer, men ikke til de indvendige, skal du fraveelge den indvendige linje ved at klikke p& den. Markerede linjer
er bld, og fravalgte linjer er gra.
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4.
5.
6.

Celleindstillinger

Tekst | Streger oo frid | Raskker og kalonner | Diagonale streger |

Callestrag

Veelg de linjer, indstillingerne skal geelde for, i skeermversion-proxyen.

Q Du kan markere hele det udvendige rektangel ved at dobbeltklikke pa en udvendig linje i skeermversion-proxyen. Du kan markere de
indvendige linjer ved at dobbeltklikke p& en indvendig linje. Klik tre gange et vilkarligt sted i skeermversionsomradet for at markere eller
fraveelge alle linjer.

Angiv de gnskede indstillinger for styrke, type, farve, nuance og mellemrumsfarve under Cellestreg. (Se Indstillinger for tabelstreger og fyld).
Angiv de gnskede indstillinger for farve og nuance under Cellefyld.
Marker eventuelt Overprint streg og Overprint fyld, og klik derefter pa OK.

Fgje en streg til celler vha. panelet Streg
Panelet Streg er tilgeengeligt i InDesign, men ikke i InCopy.

1.

Marker den eller de celler, indstillingerne skal gzelde for. Du kan anvende en streg pa et sidehoved eller en sidefod ved at markere
sidehoved- eller sidefodraekken.

2. Veelg Vindue > Streg for at abne panelet Streg.

3. Angiv, hvilke linjer stregaendringerne skal geelde for, i skaermversion-proxyen.
4. Kontroller, at knappen Objekt @ er valgt i Veerktgjspanelet. Hvis knappen Tekst T er valgt, geelder stregeendringerne for teksten og ikke for

cellerne.

. Angiv styrkeveerdi og stregtype.

Fgje fyld til celler med panelet Farveprgver

1.

Marker den eller de celler, indstillingerne skal gaelde for. Du kan anvende en fyldfarve i et sidehoved eller en sidefod ved at markere
sidehoved- eller sidefodraekken.

2. Veelg Vindue > Farve > Farveprgver for at abne panelet Farveprgver.
3. Kontroller, at knappen Objekt @ er valgt. Hvis knappen Tekst T er valgt, geelder farveaendringerne for teksten og ikke for cellerne.

4. Veelg en farveprgve.

Foje et forlgb til celler med panelet Forlgb

1.

Marker de celler, eendringen skal gzelde for. Du kan anvende et forlgb pa et sidehoved eller en sidefod ved at markere sidehoved- eller
sidefodraekken.

2. Veelg Vindue > Farve > Forlgb for at &bne panelet Forlgb.
3. Fgj et forlgb til de markerede celler ved at klikke i forlabsrampen. Foretag eventuelle justeringer i indstillingerne for forlgb.

Faje diagonallinjer til en celle

A

Indstillinger for tabelstreger og fyld

Til toppen

Veelg tekstveerktgjet T, og placer indsaettelsespunktet i eller marker den eller de celler, hvor der skal tilfgjes diagonallinjer.
Veelg Tabel > Celleindstillinger > Diagonallinjer.
Klik pa knappen for den type diagonallinje streg, der skal tilfgjes.

Under Linjestreg skal du angive de @nskede indstillinger for styrke, type, farve og mellemrum. Angiv ogsa en procentdel for Nuance og
indstillinger for Overprint.

| menuen Tegn skal du veelge Diagonal forrest for at anbringe diagonallinjen foran celleindholdet. Veelg Indhold forrest for at anbringe
diagonallinjen bag celleindholdet. Klik derefter pa OK.

Til toppen

Du kan veelge mellem fglgende indstillinger, nar du veelger streger og fyld til tabellen:

Styrke Angiver stregtykkelsen pa tabel- eller cellerammen.

Type Angiver stregformatet, f.eks. Tyk-Tynd.

Farve Angiver farven pa tabel- eller cellerammen. De viste indstillinger er de indstillinger, der er tilgaengelige i panelet Farveprgver.
Nuance Angiver bleekprocenten for den farve, der skal anvendes pa stregen eller fyldet.
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Mellemrumsfarve Tilfgjer en farve pad omradet mellem streger, prikker og linjer. Denne indstilling er ikke tilgaengelig, hvis der er valgt Massiv
under Type.

Mellemrumsnuance Tilfgjer en nuance pa omradet mellem streger, prikker og linjer. Denne indstilling er ikke tilgaengelig, hvis der er valgt Massiv
under Type.

Overprint Nar denne indstilling er valgt, anvendes den trykfarve, der er angivet pa rullelisten Farve, oven pa underliggende farver frem for at
udskeere de pageeldende trykfarver.

Til toppen

Skifte mellem streger og fyld i en tabel

Du kan skifte mellem streger og fyld for at fa tabellen til at se paenere ud eller ggre den nemmere at leese. Hvis du aendrer streger og fyld i
tabelreekker, pavirkes sidehoved- og sidefodraekker ikke. Zndring af streger og fyld i kolonner pavirker dog sidehoved- og sidefodraekker.

Indstillingerne for skiftende streger og fyld tilsideseetter formateringen af cellestreg, medmindre du veelger Bevar lokal formatering i dialogboksen
Tabelindstillinger.

Q Hvis du vil fgje fyld eller streg til hver tabelkropcelle i tabellen og ikke blot have skiftende mgnstre, kan du fortsat oprette mgnstre, der ikke er
skiftende, ved hjeelp af indstillingerne for skiftende streg og fyld. Du kan skabe effekten ved at angive 0 under Naeste i det andet mgnster.

Address List Address List
Lee East, Taipe: Lee East, Taipei
Luebke g East, Augst Luchke g East, Augst
E Sancher E South, Fort E Sancher ?é South, Fort
Stewart 5« Horth, Sud Stewart ﬂﬁn Narth, Sud
Rhoades West, Taes Rhinades West, Tucs

Far (til venstre) og efter (til hgjre) skiftende fyld i en tabel

Fgje skiftende streger til en tabel
1. Placer indseettelsespunktet i en celle, og veelg Tabel > Tabelindstillinger > Skiftende reekkestreger eller Skiftende kolonnestreger.

2. Veelg den type mgnster, der skal bruges, under Skiftende mgnster. Veelg Brugerdefineret, hvis du vil angive et mgnster, f.eks. en kolonne
med en tyk, sort streg fulgt af tre kolonner med tynde, gule streger.

3. Angiv fyldindstillinger for bade det fgrste og det neeste manster under Skiftende. Du kan f.eks. fgje en massiv streg til fgrste kolonne og en
Tyk - Tynd streg til neeste kolonne, sa de anvendes skiftevis. Angiv 0 i Neeste, hvis du vil have stregerne til at pavirke alle reekker og
kolonner.

Bemaeerk! | tabeller, der streekker sig over flere rammer, starter skiftende streger og fyld for raekker ikke forfra i starten af efterfglgende
rammer i tekstenheden. (Se Opdele tabeller pa tveers af rammer).

4. Veelg Bevar lokal formatering, hvis du vil bevare formaterede streger, der tidligere er anvendt pa tabellen.

5. Angiv antallet af raekker og kolonner i starten og slutningen af tabellen, som ikke skal have stregattributter, under Ignorer fgrste og Ignorer
sidste. Klik derefter pa OK.

Fgje skiftende fyld til en tabel
1. Nar indseettelsespunktet befinder sig i en celle, skal du veelge Tabel > Tabelindstillinger > Skiftende fyld.

2. Veelg den type mgnster, der skal bruges, under Skiftende mgnster. Veelg Brugerdefineret, hvis du vil angive et manster, f.eks. en gratonet
reekke fulgt af tre gule reekker.

3. Angiv fyldindstillinger for bade det farste og efterfalgende menster under Skiftende. Hvis du f.eks. har valgt To kolonner ad gangen under
indstillingen Skiftende mgnster, kan du skravere de ferste to kolonner med grat og lade de nzeste to kolonner vaere tomme. Angiv 0 i Naeste,
hvis fyldfarven skal geelde for alle raekker.

4. Marker Bevar lokal formatering, hvis du vil bevare formateret fyld, der tidligere er anvendt pa tabellen.

5. Angiv antallet af raekker og kolonner i starten og slutningen af tabellen, som ikke skal have fyldattributter, under Ignorer fgrste og Ignorer
sidste. Klik derefter pa OK.

Deaktivere skiftende streger og fyld i en tabel
1. Placer indseettelsespunktet i tabellen.
2. Veelg Tabel > Tabelindstillinger > Skiftende raekkestreger, Skiftende kolonnestreger eller Skiftende fyld.
3. Veelg Ingen under Skiftende manster, og klik derefter pa OK.

Flere hjeelpeemner
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Udskrive tekstenheder

Udskrive spalte- eller tekstenhedsvisning
Udskrive layoutvisning

Oprette en standard PostScript-fil

Andring af standardudskriftsindstillingerne.
Skalere dokumenter

Udskrive spalte- eller tekstenhedsvisning Tiitoppen

Nar du udskriver spalte- eller tekstenhedsvisningen, udskriver InCopy uformateret tekst i en fortlgbende spalte (eller spalter) uden layout-
formateringsfunktioner. Nar du udskriver i spalte- eller tekstenhedsvisning, far du en udskrift, der ligner spalter i traditionel forlagsvirksomhed.
Spalteformatet gar det nemt for dig at koncentrere dig om en enheds tekstindhold og se de aendringer, du og andre bidragydere har foretaget.

1. Veelg Filer > Udskriv.
2. Veelg Spalte- og tekstenhed pa rullelisten Vis i dialogboksen Udskriv.
3. Angiv fglgende indstillinger i dialogboksen Udskriv
« Indtast det antal kopier, der skal udskrives.
« Veelg papirstarrelse fra listen.
* Veelg papirretning.
« Veelg, om Alle tekstenheder, Aktuel eller Alle udvidede skal udskrives.

Bemaerk! Indstillingen Alle udvidede er kun aktiv, nar du arbejder med leenkede InCopy-filer.

4. | sektionen Indstillinger skal du angive enten Brug aktuelle indstillinger for spalte eller Tilsidesaet aktuelle indstillinger for spalte. Hvis du
veelger Tilsideseet aktuelle indstillinger for spalte, skal du angive, hvilke oplysninger du vil udskrive.

5. Hvis du vil inkludere dokumentnavn, sideantal og udskrivningstidspunkt pa den udskrevne side, skal du veelge Udskriv sideinformation.

6. Veelg Udskriv information om tekstblok for at fa et resume af de informationer, der er relateret til tekstenheden. Dermed udskrives de
oplysninger, som findes i dialogboksen Indholdsinformation.

7. Klik pa Udskriv.
Bemaerk! Hvis dokumentet ikke udskrives korrekt, skal du sikre dig, at den korrekte printerdriver er installeret.
Udskrive layoutvisning Tiitoppen
Nar du udskriver layoutvisningen, udskriver InCopy dokumentet, som det fremtraeder pa skeermen med rammer og alle gvrige sideelementer intakt.
Bemeerk! Da InCopy ikke er designet til at udskrive i produktionskvalitet, indeholder det ikke indstillinger til diffusering, kontrolmeerker,
farveseparationer og visse grafikrelaterede udskrivningsfunktioner. InCopy kan kun handtere sammensat udskrivning.
1. Veelg Filer > Udskriv.
2. Veelg Layout under indstillingen Vis i dialogboksen Udskriv.
3. Angiv fglgende indstillinger:
« Indtast det antal kopier, der skal udskrives.
« Veelg papirstarrelse fra listen.
« Veelg papirretning.
» Veelg at udskrive alle tekstenheder, eller angiv de sider, der skal udskrives i den aktuelle tekstenhed.
. Angiv, om du vil skalere dokumentet.
. Veelg Udskriv billeder for at udskrive billederne i dokumentet .
. Veelg Udskriv opslag for at udskrive modstaende sider pa samme ark.

~N o g b

. Hvis du vil inkludere dokumentnavn, sideantal og udskrivningstidspunkt p& den udskrevne side, skal du veelge Udskriv sideinformation.
8. Klik pa Udskriv.

Bemaerk! Hvis dokumentet ikke udskrives korrekt, skal du sikre dig, at den korrekte printerdriver er installeret.

Oprette en standard PostScript-fil Tiitoppen
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| stedet for at udskrive et dokument til en printer kan du gemme en Adobe PostScript®-beskrivelse af dokumentet som en fil, der kan udskrives pa
eksterne printere. En standard PostScript-fil (.ps) indeholder en beskrivelse af alt indhold i dokumentet, herunder oplysninger om leenkede filer og
instruktioner, som er tilpasset til den valgte outputenhed.

En PostScript-fil er som regel sterre end det originale InCopy-dokument. Nar du opretter PostScript-filen, kan du kopiere den til en disk eller en
anden mobil lagringsenhed eller sende den til en anden computer til udskrivning.

Bemaerk! Segrg for at gemme PostScript-filen pa harddisken, fer du overferer filen til et netvaerksdrev eller et mobil lagringsmedie. Den noget
langsommere adgangstid mellem harddisken og andre drev kan beskadige filen eller forarsage tab af data og kan dermed beskadige dokumentet.
1. Veelg Filer > Udskriv.

2. Klik pa Opseetning.
3. Ggr et af folgende afhaengigt af dit operativsystem:

« (Windows) Veelg Udskriv il fil. Klik p& Udskriv.

« (Mac OS) Veelg Arkiver PDF som PostScript fra menuen PDF. Angiv filens navn og en placering, nar du bliver bedt om det, og klik pa
Arkiver.

4. Foretag eventuelt eendringer i de eksisterende indstillinger i dialoghoksen Udskriv i InCopy. InCopy bruger det aktuelle sideudsnit, nar
PostScript-filen oprettes.

5. Klik pa Udskriv.

6. (Windows) Angiv et navn og en placering til filen, og klik derefter pa Arkiver.

/ndring af standardudskriftsindstillingerne. Tl toppen

Du kan gemme udskriftsindstillingerne med programmet, sa nye InCopy-dokumenter bruger disse udskriftsindstillinger. 1 Mac OS bliver disse
udskriftsindstillinger ogsa standard for printeren. Du kan tilsidesaette individuelle udskriftsindstillinger.

1. Veelg Filer > Udskriv, og tilpas standardudskriftsindstillingerne efter behov.

2. Klik pa Gem indstillinger.

Alle efterfalgende tilsideseettelser af disse gemte indstillinger annulleres, nér udskriftsjobbet er afsluttet.

Til toppen
Skalere dokumenter il topp

Nar du udskriver fra layoutvisning, kan du tilpasse dokumentsiderne til den valgte sidestarrelse ved at skalere. Den maksimale sidestgrrelse, du
kan udskrive fra et Windows-system, er 129 gange 129 tommer. Du kan skalere dokumentets hgjde og bredde symmetrisk eller asymmetrisk for at
tilpasse et stort dokument til et mindre stykke papir. Du kan desuden skalere siderne automatisk, sa de passer til den valgte sidestgrrelses
billedomrade. Skaleringen pavirker ikke sidestgrrelsen i dokumentet.

Skalere et dokument manuelt
1. I'layoutvisning skal du veelge Filer > Udskriv.

2. Huvis du vil bevare forholdet mellem det aktuelle dokuments hgjde og bredde, skal du veelge Begraens proportioner. Hvis du vil skalere
dokumentet asymmetrisk, skal denne indstilling veere fravalgt.

3. Indtast procenter pad mellem 1 og 1000 i felterne Bredde og Hgjde. Hvis du har valgt Begraens proportioner, skal du kun indtaste én veerdi.
Den anden opdateres automatisk.

4. Klik pa Udskriv.

Skalere et dokument automatisk
1. I'layoutvisning skal du veelge Filer > Udskriv.

2. Veelg Skaler og tilpas. Skaleringsprocenten, som bestemmes af billedomradet, der defineres af PPD'en, vises ved siden af indstillingen
Skaler og tilpas.

3. Klik pa Udskriv.

Flere hjeelpeemner
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Opseette en printer

Udskrive med InCopy
Om printerdrivere
Veelge en PPD-fil

Den endelige udskrivningsproces udfgres som regel i Adobe® InDesign®, men du kan bruge Adobe InCopy®til at udskrive kladder af dine
tekstenheder i spalte-, tekstenheds- eller layoutvisning.

. Til toppen
Udskrive med InCopy o
InCopy er normalt forbundet med et InDesign-masterdokument. InDesign-dokumentet er som regel den overordnede kilde for den afsluttende
udskrivningsproces, s mange af de funktioner, der er ngdvendige for at opna en hgj udskrivningskvalitet, er reserveret til InDesign. Du kan dog
udskrive kladder af dine tekstenheder i InCopy i enten spalte-, tekstenheds- eller layoutvisning. Den udskrevne kopi ser ud som dokumentet pa
skaermen alt afheengig af visnings- og udskrivningsindstillingerne:

« InCopy udskriver uformateret tekst i en fortlgbende spalte (eller spalter) i spalte- eller tekstenhedsvisning. Du far ikke dokumentlayoutet og
formateringsfunktionerne at se.

« | layoutvisning udskriver InCopy dokumentet, som det fremtreeder pa skeermen med rammer og alle gvrige sideelementer intakt.

InCopy fungerer med bade Adobe PostScript-printere®og andre printere end PostScript samt alle andre slags udskrivningsenheder. Hvis du
anvender en PostScript-printer, skal du sikre dig, at du har printerdriveren med den rigtige og korrekt installerede PostScript Printer
Description-fil (PPD).

Vigtigt! InCopy understgtter ikke det format, der anvendes af PDF Writer. Hvis du forsgger at udskrive til PDF Writer, vil du opleve
forsinkelser eller fejl i udskrivningen.

. . Til toppen
Om printerdrivere e

En printerdriver giver dig direkte adgang til printerens funktioner fra programmerne pa din computer. Med den korrekte driver er du sikker pa, at du
har adgang til alle de funktioner, en bestemt printer understgatter.

Adobe anbefaler, at du bruger de nyeste printerdrivere, som du kan se i tabellen nedenfor. Hvis du stgder pa problemer med en eeldre driver, skal
du opgradere til den nyeste driver til dit operativsystem.

Operativsystem Printerdriver
Windows® XP Pscript 5 (systemdriver)
Mac OS 10.2 (eller nyere) Indbygget PS-driver til Mac OS X

Sgg i afsnittet om printerdrivere pa Adobes Websted for at fa yderligere oplysninger om anbefalede og understgttede PostScript-printerdrivere,
herunder installationsvejledninger.

Visse udskrivningsfunktioner i InCopy vises bade i dialogboksen Udskriv i InCopy og i dialogboksene printerdriver. Du bgr normalt kun indstille
disse overlappende funktioner i dialogboksen Udskriv i InCopy. InCopy ignorerer indstillingerne angivet i dialogboksen printerdriver, hvis de
stemmer overens med indstillingerne i Udskriv i InCopy. Oplysninger i denne sektion kan hjeelpe dig med at arbejde med de overlappende
indstillinger.

Printerdriverne understgtter muligvis funktioner, der ikke findes i InCopy, f.eks. dupleksudskrivning. Understgttelse af disse funktioner varierer alt
efter, hvilken printerdriver du har. Bed om neermere oplysninger hos din printerleverandgr.

Hvis du vil angive indstillingerne for en bestemt printer, giver InCopy dig adgang til printerdriveren via knappen Opseetning i dialogboksen Udskriv i
InCopy. | Windows &bner denne knap dialogboksen Egenskaber for den valgte printer. | Mac OS abner denne knap standarddialogboksen Udskriv.

. Til toppen
Veelge en PPD-fil o
En PPD-fil (PostScript Printer Description) tilpasser driverens funktionsmade til netop din PostScript-printer. En PPD-fil indeholder oplysninger om
outputenheden, herunder printerindleeste skrifttyper, tilgaengelige mediestarrelser og retning, optimerede rasterfrekvenser, oplgsning og
farveoutputfunktioner. Det er vigtigt, at du veelger den korrekte PPD, fgr du udskriver. Nar du veelger den PPD, der svarer til din PostScript-printer
eller fotoseetter, vises de tilgaengelige indstillinger for output-enheden i dialogboksen Udskriv. Du kan skifte til en anden en alt efter dine behov.
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Programmer bruger oplysningerne i PPD-filen til at bestemme, hvilke PostScript-oplysninger der skal sendes til printeren, nar et dokument
udskrives.

Adobe anbefaler, at du anskaffer den nyeste version af PPD-filen til din outputenhed fra producenten for at f& de bedste udskrivningsresultater.
Mange serviceudbydere og professionelle trykkerier har PPD'er til de fotoszettere, de bruger. Laeg PPD'erne pa det sted, der er angivet af
operativsystemet. Laes dokumentationen til operativsystemet for at fa yderligere oplysninger.

4 | Windows and Mac OS veelger du en PDD-fil pA samme made som du tilfgjer en printer. Fremgangsmaderne til at veelge en PPD-fil er
forskellige for hver platform. Du kan finde flere oplysninger i dokumentationen til dit operativsystem.

Flere hjeelpeemner
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Eksportere til Adobe PDF

Eksportere et &bent dokument til Adobe PDF
Almindelige Adobe PDF-indstillinger

Adobe PDF-indstillinger til spalte- og tekstenhedsvisning
Adobe PDF-indstillinger til layoutvisning

Oprette sikre PDF-dokumenter

Eksportere et &bent dokument til Adobe PDF Tiitoppen
Du kan eksportere InCopy-dokumenter direkte til Adobe PDF. Du kan eksportere i spalte-, tekstenheds- eller layoutvisning. Hvis du eksporterer i
layout-visning, bliver resultatet et PDF-dokument med layout- og designelementerne intakte. Hvis du derimod eksporterer et dokument i spalte-
eller tekstenhedsvisning, vil det se ud som den tekstvisning, du ser i spalte- eller tekstenhedsvisning i InCopy. Du vil maske gerne eksportere
spalte- eller tekstenhedsvisningen af en InCopy-tekstenhed til PDF til forfattere, redaktarer og andre deltagere i en dokumentkorrektur-proces, som
maske ikke har InCopy pa deres computere. PDF-dokumentet har de samme fordele, som InCopy spalte- og tekstenhedsvisningerne, herunder
maksimal leesbarhed og anmeerkningsfunktioner.

Bemaerk! Adobe PDF-filer, der er eksporteret fra Adobe InDesign®-dokumenter, som indeholder overprint eller gennemsigtighedseffekter, ses
bedst i Acrobat 6.0 eller nyere, hvor indstillingen Skaermversion af overprint er valgt.

1. Veelg Filer > Eksporter.

2. Veelg Adobe PDF under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS). Indtast et filnavn, vaelg en placering til filen, og klik p& Gem.

3. Veelg Spalte og tekstenhed eller Layout i menuen Vis.

4. Foretag de gnskede aendringer i indstillingerne.

De indstillinger, du angiver, gemmes sammen med programmet, og tilfgjes til alle nye InCopy-dokumenter, du eksporterer til PDF, indtil du
veelger nye indstillinger.

5. Klik pa Eksporter.

Bemeerk! Nar du eksporterer til PDF, bevarer InCopy leenker fra Open Prepress Interface (OPI) kommentarer til billeder i InDesign-dokumentet.
OPI-leenker giver brugeren af InDesign mulighed for at medtage hurtige lav oplgsnings-udgaver (proxyer) af billeder, der skal placeres pa en side |
det endelige output kan InDesign eller et prepress-bureau automatisk erstatte proxyerne med versioner med hgj oplgsning.

Til toppen

Almindelige Adobe PDF-indstillinger

Der er adskillige indstillinger, der er almindelige i spalte-, tekstenheds- og layoutvisning, nar man eksporterer et dokument til PDF.

Kompatibilitet Indstiller kompatibilitetsniveauet for Adobe PDF-filen. For dokumenter, der skal distribueres til mange, bar du overveje at veelge
Acrobat 5 (PDF 1.4) for at sikre, at alle brugere kan fa vist og udskrive dokumentet. Hvis du opretter filer med Acrobat 8/9 (PDF 1.7)-kompatibilitet,
er de oprettede PDF-filer muligvis ikke kompatible med tidligere versioner af Acrobat.

Skriftdelseet, nar procent af anvendte tegn er mindre end Indstiller teersklen for integrering af komplette skrifter pa basis af, hvor mange af
skriftens tegn der er anvendt i dokumentet. Nar procentdelen af anvendte tegn for en given skrift i dokumentet overskrides, bliver den pageeldende
skrift fuldsteendig integreret. | modsat fald bliver skriften placeret i delseet. Integrering af komplette skrifter gger starrelsen af PDF-filen, men hvis du
vil veere sikker pa, at alle skrifter integreres komplet, skal du indtaste 0 (nul).

Medtag sideinformation Medtager dokumentnavnet, sidetallet og datoen og tidspunktet for, hvornar filen blev eksporteret.

Vis PDF efter eksport Abner PDF-filen i den nyeste version af Acrobat, der er installeret p& din computer. For at f& ngjagtige resultater skal du
sgrge for, at indstillingerne for kompatibilitet passer med den nyeste version af Acrobat, du har installeret.

Til toppen

Adobe PDF-indstillinger til spalte- og tekstenhedsvisning
Dialogboksen PDF-eksport indeholder indstillinger, der er specifikke for spalte- og tekstenhedsvisning.

Tekstenheder Eksporterer en enkelt eller flere tekstenheder.

Skrifttyper Medtager indstillinger for skriftfamilie og format, skriftstarrelse og linjeafstand for den eksporterede fil. Disse indstillinger eendrer ikke
skaermvisningsindstillingerne i indstillingerne for spalte- og tekstenhedsvisning.

Medtag tekstenhedsinformation Dokumenttitlen, forfatter og beskrivelse vises i den eksporterede PDF-fil.

Medtag afsnitsformater De oplysninger om afsnitsformater fra infokolonnen, der bliver vist i spalte- og tekstenhedsvisningerne, vises i den
eksporterede PDF-fil.

Medtag indbyggede grafiknoter Eksporterer alle (eller kun synlige) indbyggede noter i dokumentet. Marker Vis baggrunde for noter i farver for at
medtage de farver, de enkelte projektdeltagere er blevet tildelt til deres noter.
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Medtag registrerede aendringer Eksporterer alle (eller kun synlige) registrerede aendringer i dokumentet. Marker Vis baggrunde for registrerede
eendringer i farver for at medtage de farver, de enkelte projektdeltagere er blevet tildelt til deres sendringer.

Medtag ngjagtige linjeafslutninger Eksporterer linjeafslutninger, som de vises i tekstenheden. Hvis indstillingen ikke er markeret, vil tekstlinjerne
blive ombrudt i forhold til det bredeste tekstenhedsvindues bredde og retning.

Medtag linjenumre Eksporterer med linjetallet vist i infokolonnen. Denne indstilling er kun tilgeengelig, hvis Medtag ngjagtige linjeafslutninger er
markeret.

Fyld side (Brug flere kolonner) Eksporterer tekstenheden ved hjeelp af antallet og bredden af de kolonner, du har angivet. Denne indstilling er
kun tilgeengelig, hvis Medtag ngjagtige linjeafslutninger er markeret.

Bemeerk! Hvis du veelger en smal kolonnebredde og en stor skriftstgrrelse (under Skrifter i dette afsnit), kan det betyde, at tekst overlapper
hinanden i det eksporterede output.

Til toppen

Adobe PDF-indstillinger til layoutvisning
Falgende indstillinger er kun tilgeengelige, n&r man eksporterer fra layoutvisning:

Alle Eksporterer alle sider i det aktuelle dokument eller den aktuelle bog. Dette er standardindstillingen.

Omrade Angiver det udsnit af sider, der skal eksporteres i det aktuelle dokument. Du kan angive et udsnit med en bindestreg og adskille flere
sider eller udsnit af sider med komma. Denne indstilling er ikke tilgeengelig, nar du eksporterer bgger.

Opslag Eksporterer sider sammen, som om de er indbundet eller trykt pad samme ark.

Vigtigt! Veelg ikke Opslag til professionel trykning. | givet fald kan prepress-bureauet ikke udskyde siderne.

Medtag noter som anmaerkning Eksporterer alle noter som PDF-anmaerkninger.

Interaktive elementer Veelg Medtag udseende for at medtage elementer som f.eks. knapper og filmplakater i PDF-filen.

Optimer til hurtig webvisning Reducerer PDF-filens stgrrelse og optimerer PDF-filen, s& den hurtigere kan ses i en webbrowser. Filen
omstruktureres, s& den kan downloades én side ad gangen (byte serving).

Integrer sideminiaturer Opretter miniaturebilleder i den eksporterede PDF-fil.

Oprette sikre PDF-dokumenter Tiitoppen

Du kan begreense adgangen til en Adobe PDF-fil, n&r du eksporterer den. Nar en fil anvender sikkerhedsbegraensninger, nedtones alle veerktajer
og menupunkter, der er relaterede til de nedtonede funktioner.

Du kan sikre en PDF-fil, s& der skal indtastes en brugeradgangskode for at abne den, og der skal angives en masteradgangskode for at aendre
sikkerhedsindstillingerne. Hvis du definerer sikkerhedsbegreensninger i filen, bar du ogsad angive en masteradgangskode. Ellers kan den, der abner
filen, fierne begreensningerne. Hvis en fil abnes med en masteradgangskode, deaktiveres sikkerhedsbegreensningerne midlertidigt. Hvis filen har
begge adgangskoder, kan du abne den med begge to.

Bemeerk! Indstillingen Kompatibilitet bestemmer krypteringsniveauet. Acrobat 4 (PDF 1.3)-funktionen bruger et lavt krypteringsniveau (40-bit
RC4), mens de andre funktioner bruger et hgjt krypteringsniveau (128-bit RC4 eller AES).

1. Veelg Filer > Eksporter.

2. Veelg Adobe PDF under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS). Angiv et navn og en placering til filen, og klik derefter pa Arkiver.

3. Klik pa Sikkerhedsindstillinger

4. Under Adgangskoder kan du angive den gnskede adgangskodebeskyttelse:

» Marker Adgangskode pakreevet for at abne dokumentet. Indtast derefter den adgangskode, brugere skal indtaste, fer de kan abne filen, i
tekstfeltet Adgangskode til &bning af dokument.

« Marker Adgangskode pakreevet for at sendre rettigheder og koder. Indtast derefter den adgangskode, brugere skal indtaste, fer de kan
indstille eller aendre sikkerhedsindstillingerne, i tekstfeltet Adgangskode til tilladelser.

Bemaerk! Du kan ikke anvende den samme adgangskode i begge tekstbokse.

5. Under Tilladelser kan du definere niveauet for tilladte brugerhandlinger.
Ingen udskrivning Forhindrer brugere i at udskrive Adobe PDF-filen.

Ingen eendringer i dokumentet Forhindrer brugere i at udfylde formularer eller i at lave andre aendringer i Adobe PDF-filen.
Ingen kopiering eller udtreekning, deaktiver tilgaengelighed Forhindrer brugere i at markere tekst og grafik.

Ingen tilfgjelse eller @ndring af kommentarer og formularfelter Forhindrer brugere i at tilfgje eller &ndre noter og formularfelter, hvis de
abner PDF-filen i Adobe Acrobat eller i en anden PDF-editor.

6. Klik pa Arkiver og derefter pa Eksport.

(@) ev-rio-sn |
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Forsta Adobe PDF

Om Adobe PDF
Integrere og erstatte skrifter
Om komprimering

Til t

Om Adobe PDF soee
Portable Document Format (PDF) er et universelt filformat der bibeholder skrifttyper, billeder og layout i kildedokumenter oprettet i en bred vifte af
programmer og pa forskellige computer-platforme. Adobe PDF er en standard til sikker og palidelig distribution og udveksling af elektroniske
dokumenter og formularer til hele verden. Adobe PDF-filer er kompakte og komplette og kan deles, vises og udskrives af enhver, som har den
gratis Adobe Reader®.

Adobe PDF er meget effektiv til brug i udgivelsesprocesser. Ved at gemme en sammenseetning af illustrationen i Adobe PDF opretter du en
kompakt, palidelig fil, som du eller din serviceudbyder kan fa vist, redigere, organisere og foretage korrektur af. Derefter kan dit prepress-bureau,
nar det er relevant, trykke Adobe PDF-filen direkte eller behandle den med veerktgijer fra forskellige kilder i forbindelse med forhandskontrol,
diffusering, udskydning og farveseparation.

Nar du gemmer i Adobe PDF, kan du veelge at oprette en PDF/X-kompatibel fil. PDF/X (Portable Document Format Exchange), der er en
underordnet del af Adobe PDF, eliminerer mange af de farve-, skrifttype- og diffuseringsvariabler, som medfgrer udskrivningsproblemer. PDF/X
kan altid anvendes, nar PDF-filer udveksles som digitale mastere til trykproduktion — hvad enten det er pa oprettelses- eller outputstadiet i
arbejdsforlgbet, nar blot programmerne og outputenhederne understgtter PDF/X.

Adobe PDF-dokumenter kan lgse falgende problemer relateret til elektroniske dokumenter:

Typiske problemer Adobe PDF-lgsning

Modtageren kan ikke abne filer, fordi vedkommende ikke har det Alle kan &bne en PDF-fil. Man skal blot benytte den gratis Adobe
program, filen blev oprettet i. Reader software.

Arkiver, der bestar af bade papirudgaver og elektroniske filer, er PDF-filer er kompakte og nemme at sgge i og kan altid dbnes
vanskelige at sgge i, de kreever plads og forudseetter, at man har med Reader. Det er nemt at navigere i PDF-filer ved hjeelp af
det program, en given fil er oprettet i. hyperlinks.

P& handholdte enheder vises dokumenter ikke korrekt. Med kodede PDF-filer kan tekst ombrydes til visning pa mobile

platforme, f.eks. Palm OS®, Symbian™ og Pocket PC®-enheder.

Dokumenter med kompleks formatering kan ikke anvendes af Kodede PDF-filer indeholder oplysninger om indhold og struktur
synshaeemmede. og ger dem derfor tilgaengelige for skaermlaesere.

. Til toppen
Integrere og erstatte skrifter P
InCopy integrerer kun en skrift, hvis den indeholder en indstilling fra skriftleverandaren, der tillader, at den integreres. Integrering forhindrer
skrifterstatning, nar laeseren far vist eller udskriver filen, og sikrer, at lseseren ser teksten med den oprindelige skrift. Integrering @ger kun
filstarrelsen lidt, medmindre dokumentet anvender CID- (multibyte-)skrifter. Det er et skriftformat, der normalt bruges til asiatiske sprog, hvor flere
tegn kombineres for at danne en enkelt glyf.

For hver integreret skrift kan InCopy integrere hele skriften eller et delseet af den, dvs. de specialtegn, kaldet glyffer, der er brugt i filen. Delseet
sikrer ved at oprette et brugerdefineret skriftnavn, at skrifterne og skriftmetrikken bruges ved udskrift. De valgte indstillinger for delsaet har
indflydelse pa diskplads og pa dine muligheder for at redigere i sidste gjeblik.

Hvis InCopy ikke kan indlejre en skrift, erstatter programmet skriften midlertidigt med en flermasterskrift: enten AdobeSerMM for en manglende
serifskrift eller AdobeSanMM for en manglende sans serif-skrift.

Disse skrifttyper kan straekkes eller komprimeres, s& de passer i stagrrelsen. P4 den made sikres det, at linje- og sideskift fra det oprindelige
dokument bevares. Erstatningen kan dog ikke altid bevare de oprindelige tegns form, iseer ikke hvis tegnene er ukonventionelle, f.eks.
skraskriftstyper.
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Hvis tegnene er ukonventionelle (til venstre), svarer erstatningsskriften ikke til dem (til hgjre).

. . Til t
Om komprimering Foppe

Nar du eksporterer til Adobe PDF, nedsampler InCopy automatisk billeder, beskzerer billeddata til billedets ramme og komprimerer tekst og
streggrafik ved hjeelp af tabsfri ZIP-komprimering. ZIP-komprimering er god til billeder med store omrader med én farve eller gentagne manstre og
til sort-hvide billeder med gentagne mgnstre. InCopy anvender den tabsfri ZIP-komprimering, og der fiernes saledes ingen data for at reducere
filstarrelsen. Billedkvaliteten pavirkes derfor ikke.

Flere hjeelpeemner

(@) ev-re-sn |
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XML

Noget af det indhold, der linkes til fra denne side, star muligvis kun pa engelsk.
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Eksportere til XML

Eksportere en InCopy-fil til XML
Kun eksportere maerker

Eksportere en InCopy-fil til XML fitoppen
Far du kan konvertere InCopy-tekstenheder til XML-data, skal du ggre fglgende:

o Oprettede eller indleeste elementmeerker.

« Anvende mzerker pa elementer i tekstenheder.

« Omarrangerede elementer i strukturruden om ngdvendigt.
Du kan eksportere alt eller en del af XML-indholdet i dokumentet. Kun indhold, der er maerket, kan eksporteres.

1. Hvis du kun vil eksportere en del af dokumentet, skal du markere det element i strukturruden, hvor eksporten skal starte.
. Veelg Filer > Eksporter.

2
3. Veelg XML under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS).

4. Indtast navnet, angiv XML-filens placering, og klik derefter pa Gem.

5. | dialogboksen Eksporter XML skal du veelge den gnskede kodning: UTF-8 eller UTF-16.
6. Klik pa Eksporter for at eksportere XML-filen.

Til toppen
Kun eksportere maerker P

1. Veelg Arkiver meerker i maerkepanelets menu.

2. Indtast et navn, og angiv en placering til filen.

3. Under Kodning skal du veelge UTF-8, UTF-16, eller Shift-JIS (for japanske tegn) og klikke pa Arkiver. InCopy arkiverer maerkerne som en
XML-fil.

Flere hjeelpeemner

(@) ov-rio-5v |

230


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/

Strukturere dokumenter til XML

Oversigt over strukturruden

Flytte om pa strukturerede elementer

Indseette et overordnet element

Arbejde med attributter

Tilfgje kommentarer og behandlingsinstruktioner
Bruge DTD-filer til at validere XML med

. Til toppen
Oversigt over strukturruden P
| strukturruden vises i hierarkisk form elementer i et dokument, der er blevet markeret med XML-mzerker. Disse elementer kaldes elementer. Du
kan flytte elementer i strukturruden for at definere reekkefglgen og hierarkiet for elementer. Et element bestar af et ikon, der angiver elementtypen,
og et maerkenavn.

Struktur F @ Bl @ .=
-
A ——F Ig, Root
- @, chapter
~ @ recipe  "Pear cake Ingredients (s
@ output = pint——— 8 [
@ language = Englizh
@ recipename "Pear cake"
|§> ingredients "2 cups Rour (ze
@ instructions  “Bake in Aoured
@ notes  "You can substitute of
ZaMYings
[ I% cipe  "Pineapple fake Ingredic
cipe "l Fashiohed Chocolat

B c
Strukturrude
A. Trekant til at udvide eller minimere elementer B. Element C. Snippet D. Attribut

Ydermere kan elementer indeholde fglgende oplysninger:

Bla diamant En bla diamant pa et element betyder, at elementet er tilknyttet et element pa siden. Hvis der ikke forekommer en bla diamant,
betyder det, at elementet ikke er blevet tilknyttet et sideelement.

Understregning Meerkenavnet er understreget, hvis det element pa siden, elementet svarer til, er markeret. Hvis du f.eks. markerer tekst, du har
tildelt meerket Titel, understreges ordet Titel i tekstens element i strukturruden. Understregning viser dig, om markerede elementer pa siden og
elementer i strukturruden passer sammen.

Snippet De farste 32 tegn af meerket tekst kaldet en snippet kan vises til hgjre for elementet. Disse snippets kan hjeelpe dig med at identificere
det sideelement, et element passer til.

Prik og attribut Attributter indeholder metadataoplysninger om et element. Hvis attributter tilknyttes et element, vises en sort prik sammen med
attributnavne og veerdier under elementet.

Bruge strukturruden
« Du kan abne strukturruden ved at veelge Vis > Struktur > Vis struktur.

« Veelg Vis > Struktur > Skjul struktur, eller klik pa opdelingsknappen for at lukke strukturruden.
« Hvis du vil udvide eller minimere et element og vise eller skjule de underordnede elementer), skal du klikke pa trekanten ud for elementet.
» Traek med opdelingsknappen for at justere stgrrelsen pa strukturruden.

» Hvis du vil udvide eller minimere et element og alle elementerne i det, skal du holde Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) nede og
klikke pa trekanten ud for elementet.

« For at fa vist eller skjult snippets skal du veelge Vis snippets eller Skjul snippets i strukturrudens menu.

Ikoner i strukturruden
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Falgende ikoner vises i strukturruden:

lkon

Navn

Rodelement

Tekstenhedselement

Tekstelement

Ikke-indsat tekstelement

Ikke-indsat grafikelement

Tabelelement

Sidehoved celle-element

Celle-element, tabelkrop

Sidefod celle-element

Tomt element

Attribut

Kommentar

Behandlingsinstruktion

DOCTYPE-element

Flytte om pa strukturerede elementer

Brug

Hvert dokument har kun ét rodelement,
som kan omdgbes, men ikke flyttes eller
slettes.

Repreesenter meerkede tekstenheder (en
eller flere sammenlaenkede rammer).

Repraesenterer meerket tekst i en ramme.

Tekstelement, som ikke er indsat og
endnu ikke er knyttet til et sideelement.

Grafikelement, som ikke er indsat og
endnu ikke er knyttet til et sideelement.

Repraesenterer en tabel.

Repraesenterer en celle i en tabels
sidehovedraekke

Repraesenterer en celle i tabelkroppen.

Repreesenterer en celle i en tabels
sidefodsraekke

Der er knyttet en tom ramme til dette
element.

Indeholder metadata som f.eks. nggleord
eller et sammenlaenket billedes placering
(HREF-attribut).

Indeholder kommentarer, der vises i XML-
filen, men ikke i InDesign-dokumentet.

Indeholder en instruktion, som udlgser en
handling i programmer, der kan laese
behandlingsinstruktioner.

Forteeller InDesign, hvilken DTD-fil der
skal bruges ved validering af XML-filen.

Til toppen

Du kan andre raekkefglgen og hierarkiet for elementer i strukturruden. Du skal dog overholde fglgende regler:

« /Endringer af XML-hierarkistrukturen kan pavirke udseendet af meerkede elementer pa sider i InCopy . Hvis du f.eks. sendret et tekstelement
til det underordnede element til et element et andet sted i strukturen, flyttes teksten i layoutet ogsa.

« Du kan ikke traekke et tabelcelleelement til et tabelelement eller flytte elementer til et tabelelement.

#+ | strukturruden skal du gare et af fglgende:

« Hvis du vil flytte et element, skal du traekke det til en ny placering pa strukturen. En linje bliver vist, nar du traekker elementet for at indikere,

hvor du er ved at indseette det. Linjens bredde markerer niveauet i hierarkiet.

« Huvis du vil ggre et element til underliggende element i forhold til et andet, kan du enten placere det over det overliggende element for at
fremhaeve det eller placere elementet mellem det overliggende elements andre underliggende elementer og dernaest slippe museknappen.

« Hvis du vil flytte et element et niveau ned i hierarkiet, skal du bare treekke det hen over et andet overordnet element og flytte det en smule til
venstre, indtil den linje, der angiver elementets placering, streekker sig over hele det overordnede elements bredde.

» Hvis du vil kopiere eller klippe et element, skal du markere elementet eller elementerne i strukturruden og veelge Rediger > Kopier eller
Rediger > Klip. Marker elementet direkte over det sted, hvor du vil indsaette elementet, og veaelg Rediger > Saet ind.

Bemaerk! Nar du klipper et element, klippes elementet og dets indhold til udklipsholderen, men rammen forbliver intakt.
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Til toppen
Indsaette et overordnet element o
Indseet et overordnet element i strukturruden for at bevare den korrekte XML-struktur eller organisere indholdet bedre. Fgr du kan indszette et nyt
overordnet element, skal du markere de elementer, der bliver underordnet i forhold til det nye overordnede element. Nar det nye overordnede
element indseettes, flyttes de markerede underordnede elementer ned med ét niveau i strukturhierarkiet.

Struktur # g B W .= Struktur f @ R W .=
- -
- I Anide - [T Anicle
El. ~ Bz
@ g Table
E] =L able
@ @ Table
g StatBox

Med underordnede elementer markeret (til venstre). Et nyindsat overordnet element indeholder de underordnede elementer (til hgjre).

1. Marker i strukturruden de elementer, der skal vaere underordnede elementer i forhold til det nye overordnede element, du vil indsaette.
Bemeerk fglgende:

« Du kan ikke markere roden eller et element p& tekstenhedsniveau.

« Elementerne skal veere pa det samme niveau som strukturhierarkiet.
« Elementerne skal veere fortlgbende.

« Det markerede ma ikke omfatte tabelceller eller attributter.

2. | strukturrudens menu skal du veelge Nyt overordnet element eller hgjreklikke (Windows) eller Control-klikke (Mac OS) og derefter veelge Nyt
overordnet element.

3. Marker et meerke til det nye overordnede element, og klik pa OK.
Q Indseet det nye overordnede element hurtigt ved at veelge Tilfgj meerke i maerkepanelet og derefter klikke pd meerket i panelet. Du kan ogsa

hgjreklikke (Windows) eller Control-klikke (Mac OS) pa et element, du markerer i strukturruden, veelge Nyt overordnet element og derefter
veelge et element.

Arbejde med attributter Tiitoppen

En attribut indeholder yderligere oplysninger om et XML-element. Hver attribut bestar af et navn og en veerdi. Attributter vises i strukturruden. De

indseettes ikke i dokumentet eller bruges som indhold i dokumentet. Medtag attributter med elementer, og fa fordel af filer og programmer, der

bruger de XML-filer, du opretter i InCopy .

Du kan fgje attributter til alle elementer, undtagen DOCTYPE-elementet (en DTD-fil), kommentarer eller behandlingsinstruktioner. F.eks. kan du

oprette en attribut, der hedder nggleord, for at medtage nggleord til segning i et andet program. Du kan ogsa oprette attributter, der angiver

erstattet tekst, titler pa artikler og andre oplysninger, der er relateret til XML-indhold.

Q Hvis du bruger en DTD-fil, skal du fa vist filens indhold for at se, hvilke attributter den tillader. Attributnavne skal ligesom meerkenavne svare til
DTD-filen.

Bemeerk! InCopy genkender specielle navnefeltsattributter, der kan angive afsnits- eller tegnformater, tabeller og tabelcelleformater, samt styre
mellemrum. Du kan finde yderligere oplysninger i den tekniske reference og i andre ressourcer pa adressen
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_dk.

Tilfgje en attribut
1. Veelg et element.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Klik pa knappen Tilfgj attribut=.
» Veelg Ny attribut i strukturrudens menu.
o Hgjreklik (Windows) eller Control-klik (Mac OS) pa det markerede element, og veelg Ny attribut.

3. Angiv et navn og en veerdi til attributten, og klik derefter p& OK.

Vise eller skjule attributter i strukturruden
“* Veelg Vis attributter eller Skjul attributter i strukturrudens menu.

Du skal maske ogsa klikke pa det trekantede ikon ud for elementet for at fa vist attributterne.
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Redigere eller slette en attribut
1. Marker en attribut i strukturruden.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Hvis du vil redigere attributten, skal du dobbeltklikke p& den eller veelge Rediger i strukturrudens menu.

« Hvis du vil slette attributten, skal du klikke pa ikonet Slet eller veelge Slet i strukturrudens menu.

Redigere href-attributter

InCopy opretter automatisk href-attributter til handtering af billedfiler. Attributten href definerer placeringen af billedfilen pa harddisken, sa billedfilen
kan blive vist. Nar du meerker et indsat billede, opretter InCopy en href-attributveerdi, der angiver billedets sti og filnavn.

Stien kan veere en absolut laenke, en relativ leenke til den samme mappe som XML-filen eller en relativ leenke til undermappen Billeder i den
mappe, hvor XML-filen findes. Relative stier er specifikke for den sti, hvor dokumentet gemmes.

« En href-attribut med en absolut leenke ser ud pa fglgende made (i Windows og Mac OS):
href=file:///C:/Images/Meadow.psd
href=file:///Users/abhayc//Desktop/abc.jpg

o En href-attribut til en billedfil i den samme mappe som XML-filen ser ud pa fglgende made:
href=file:Meadow.psd

» En href-attribut til en billedfil i undermappen Billeder ser ud pa fglgende méade:
href=file:///Images/Meadow.psd

Du kan redigere href-attributten, s den angiver en ny leenke til billedet. Du kan f.eks. redigere en absolut leenke, sa den bliver til en relativ leenke.
Derved bliver billedfilerne tilgaeengelige, nar du overfarer filerne.

1. Dobbeltklik i strukturruden p& href-attributten. (Du skal maske ogsa klikke pa det trekantede ikon ud for elementet for at f& vist attributten).
2. Indtast billedets nye sti under Veerdi, og klik derefter pa OK.

Tilfgje kommentarer og behandlingsinstruktioner fiitoppen
Ved hjeelp af InCopy kan du medtage kommentarer og behandlingsinstruktioner i en XML-fil. Angiv en kommentar for at medtage beskrivende
oplysninger om et element. Kommentarer kan vises i webbrowsere og teksteditorer. De hjeelper andre med at forstd XML-strukturen og XML-
maerkninger. En behandlingsinstruktion er en seerlig programspecifik kommando. Du kan f.eks. angive en behandlingsinstruktion om sideskift, s&
det program, du eksporterer XML-filen til, forstar, hvor der skal indseettes et sideskift. InCopy -brugerdefinerede behandlingsinstruktioner er
beregnet til brug i andre programmer. InCopy anvender ikke selv behandlingsinstruktioner.

Kommentarer og behandlingsinstruktioner vises i strukturruden. Du kan flytte, redigere og slette kommentarer og behandlingsinstruktioner pa
samme made som med andre elementer i strukturruden. De kan dog ikke indeholde underordnede elementer eller attributter.

‘@00
& & ol bl Strukiur -= :
¥ [ Rod
v B Pear cake -

A 4“ sotformatxml | || crerrerereereeaeeaeans

v Igopskrif: “Pear cake Ingre o
v @upskriftsnavn “Pear Zeups (selfrising)

B 4@ Crpskriftnavne ca S e

1/2 oil
@, ingradienser "2 cup 3 e .
o eges ;
I%L instruktioner “Baka 2 jars babwy food - pear fla
@ noter  “You can sub Pinch of ci :
@ pertioner "2 serving: Pinch of cloves

InDesign-strukturrude med snippets vist
A. Behandlingsinstruktion B. Kommentar

Tilfgje en kommentar
1. Marker det element, du vil angive en kommentar til.
Bemeerk! Marker et tabelcelle-element, hvis du vil tilfgje en kommentar til en tabel. Du kan tilfgje kommentarer til tabelceller ikke til tabeller.

2. Veelg Ny kommentar i strukturrudens menu.
3. Skriv kommentaren i dialogboksen Ny kommentar.

Tilfgje en behandlingsinstruktion
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1. Marker et element for behandlingsinstruktionen.

Bemeerk! Marker et tabelcelle-element, hvis du vil tilfgje en behandlingsinstruktion til en tabel. Du kan tilfgje behandlingsinstruktioner til
celler i tabeller ikke til tabeller.

2. Veelg Ny behandlingsinstruktion i strukturrudens menu.
3. Angiv under Mal et navn, som identificerer behandlingsinstruktionen for et program, der leeser eksporterede XML-filer.
4. For Data skal du indtaste en veerdi, der forteeller programmet, hvad det skal ggre med behandlingsinstruktionen.

Vise kommentarer og behandlingsinstruktioner
% Veelg Vis kommentarer eller Vis behandlingsinstruktioner i strukturrudens menu.

Redigere kommentarer og behandlingsinstruktioner
1. Marker kommentaren eller behandlingsinstruktionen.
2. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:

« Dobbeltklik pa kommentaren eller behandlingsinstruktionen.
« Veelg Rediger i strukturrudens menu.

3. Rediger kommentaren eller behandlingsinstruktionen, og klik pa OK.

Bruge DTD-filer til at validere XML med fiitoppen

Nar du validerer XML-meerkningen i et dokument, sammenligner InDesign strukturen, navnene pa elementmaerkerne og attributterne

specifikationerne for en DTD-fil. Hvis du vil foretage en validering i forhold til en DTD-fil, skal du starte med at indleese filen i dokumentet i
InDesign.

Bemeerk! Hvis du indleeser en DTD-fil, importeres maerkenavne i maerkepanelet. De importerede maerkenavne er Iast, hvilket betyder, at de ikke
kan slettes eller omdgbes, medmindre DTD-filen slettes i dokumentet.

DOCTYPE-elementet vises gverst i strukturruden, hvis en DTD-fil er blevet indleest i dokumentet. (DTD-filer indleeses somme tider automatisk, nar
du importerer en XML-fil). Hvis du vil erstatte DTD-filen i et dokument, skal du slette den eksisterende DTD-fil og derefter indleese en ny DTD-fil.

-
) [ varier IR
9 e B : Tilfej E Skift Fjern (I
¢ e B @ [l baggrundsartikel -~ -
[3] DOCTYPE MinHist [ portionar
b |3 Red W tabel
W tabelkrop
W tekstenhad
h &l
|
A B

Arbejde med DTD-filer i InDesign
A. DOCTYPE-element fra importeret DTD-fil (strukturrude) B. Last meerke fra DTD-filen (panelet Maerker)

Vise en DTD-fil

DTD-filer skrives i ASCII-format. De kan indeholde integrerede instruktioner og forklaringer, der beskriver, hvordan meerker og elementer anvendes
korrekt. | InDesign kan du kun f& vist en DTD-fil, der er indleest i et dokument.

"

\is DTD ]

DOCTYPE: indhold
D7D

<|— Publication DTO -->

<|ELEMENT content (stary+ >

«|ELEMENT story (byline?, sidebar®, para®, date?, table®)>
<|ELEMENT byline (#PCOATAR

<|ELEMENT para (#PCDATA | bolg | imalic)*>
<!ELEMENT sidebar (oyline?, para®, date?, table®)>
<|ELEMENT date (#PCDATA)>

<|ELEMENT table (tablebody)>

<!ELEMENT tablebody (tablehead®, cell+)s
<!ELEMENT tablehead (#FCDATA | bold | italich >
<|ELEMENT cell (#PCDATA | bold | italic)®>
<|ELEMENT bold (#PCOATA)=

AP PLEPRT 3ol PR AT A b

Abnet DTD-fil med henblik pa visning
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%+ Veelg en af falgende fremgangsmader:
e Veelg Vis DTD i strukturrudens menu.
o Dobbeltklik pA DOCTYPE-elementet i strukturruden.

Q Hvis du vil udskrive en DTD-fil, skal du kopiere kode fra vinduet Vis DTD og indseette den i en teksteditor.

Validere XML-struktur
Nar du validerer et dokument, vises der en meddelelse i InCopy , hvis XML-meaerkningen afviger fra de regler, der er angivet i DTD-filen. Du far
forslag til mader, XML-meaerkningen kan opfylde DTD-filens krav pa. Du kan lgse fejl en ad gangen eller fa vist alle fejl i et separat vindue.

806 E
F e @ W Struktur = l Spalteww_ﬂg
p —— [ DOCTYPE recipemi
e || i =
B——p g fad Erodtekst_farsie 2 EE
3| monisa
4 || vibranté
Brodiekst_neste 5 .fTEl‘SLé
E || prefer m
Opskriftsoverskrift 8
Opskrift g E
fod E Opsknft 10 || 1 pint m
7 ;Jrl:ﬂm:les Ikke nogen elementerklzringer Opshath 12 eggs'l;
1 DTO-filen. Opskrift 12 || 1LZ cug;
Mulige losninger: Opskrift 13|l 12 t&asl
Opskrift 14 || 1/2 teasy
Opskrift 15 || 1/2 teasy
4 <[1a|u—|p b ﬁﬁ% b Jf7e,02% = PRI

D EF

Strukturrude med forslagsafsnit
A. DOCTYPE-element fra tildelt DTD-fil B. Fejl eller ugyldig post C. Beskrivelse af fejl med mulige Igsninger D. Fejlteelling E. Knappen
Valider F. Vise alle fejl p& en gang i et separat vindue

1. Veelg Vis > Struktur > Vis struktur.

2. Klik p& knappen Valider € i strukturruden.
Q Hvis du vil eendre det rodelement, InDesign validerer ud fra, skal du veelge DTD-indstillinger i strukturrudens menu.

3. Hvis du vil rette de fejl, der bliver vist i strukturruden, kan du enten Kklikke pa et forslag til rettelse eller selv redigere XML-strukturen og
meerkerne direkte ved hjeelp af strukturruden og meerkepanelet.

4. Gar et af fglgende, for at fa vist andre fejl:
« Kilik pa venstre pil 4 eller hgjre pil *.
« Kilik pa fejlvindue-knappen for at fa vist alle fejl i et separat vindue.
« Veelg Vis liste over fejl i strukturrudens menu.

Bemaerk! InCopy standser valideringen efter registrering af 250 fejl. Der vises et plustegn i fejlteellingsboksen, nér denne greense nas.
Flere hjeelpeemner

(@) ev-rvo-sn |
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Meerke indhold til XML

Oprette og indlaese XML-meerker

Meerke objekter

Angive standarder for Automatisk maerkning
Knytte XML-meerker til formater

Vise eller skjule meerkede rammer eller maerker
Slette meerker eller elementer

Oprette og indlaese XML-maerker Tl toppen

Far du meerker sideelementer, skal du oprette (eller indleese) meerker for at identificere hver dokumenttype eller hvert element i dokumentet. Du
kan oprette meerker helt fra bunden, eller du kan indlaese dem fra en anden kilde som f.eks. et InDesign-dokument, et InCopy-dokument eller en
DTD-fil. Brug en af fglgende metoder til at oprette eller indlaese XML-meerker til dokumentet:

* Opret et meerke med kommandoen Nyt meerke.
« Indlaes meerker fra en XML-fil eller et andet dokument.

e Importer en DTD-fil.

% Maerker % _-_

3 Tilfaj ) Skift Fjern

|x

M ingredienser
H instruktioner
M kapital

W noter

M opskrift
Eopskrifisnavn
[l partioner

@ Rad

s B W
Panelet Meerker med en liste over tilgeengelige maerker

Oprette et XML-meerke
1. Veelg Vindue > Veerktgjer > Meerker for at abne panelet Meerker.
2. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

* Veelg Nyt meerke i panelmenuen Meerker.
« Kilik pa knappen Nyt meerke al i panelet Meerker.
3. Indtast et navn for meerket. Navnet skal overholde XML-standarden. Hvis du indseetter et mellemrum eller et ugyldigt tegn i meerkenavnet,

vises en advarsel.

4. Veelg en farve til meaerket, hvis du har oprettet meerket i panelmenuen Meerker. (Hvis du har oprettet maerket med knappen Nyt maerke, kan
du veelge en farve ved at eendre farven pa meerket.)
Bemeerk! Du kan tildele forskellige meerker den samme farve. Den farve, du veelger, vises, nar du anvender mzaerket pa en ramme og
veelger Vis > Struktur > Vis meerkede rammer, eller nar du anvender mzerket pa tekst i en ramme og veelger Vis > Struktur > Vis maerker.
(Meerkefarver vises ikke i eksporterede XML-filer).

5. Klik p& OK.

Indleese XML-meerker fra en anden kilde
Du kan indlezese meerker fra en XML-fil, et InDesign-dokument eller et InCopy-dokument.

Bemazerk! InCopy tilfgjer automatisk maerker i meerkepanelet, nar du indlaeser en XML-fil.
1. Veelg Indlees meerker i meerkepanelets menu.
2. Marker den fil, der indeholder de maerker, du vil indleese, og klik derefter p& Abn.

Andre meerkenavn eller -farve
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1.
2.

Dobbeltklik pa et maerkenavn i meerkepanelet, eller veelg Meerkeindstillinger i meerkepanelets menu.
Rediger maerkets navn eller farve, og klik derefter pa OK.

Bemeerk! Du kan ikke endre navnet pa laste meerker. InCopy laser automatisk maerker, der er angivet i en indlaest DTD-fil. For at eendre navnet
pa disse maerker skal du redigere DTD-filen og genindlaese den i dokumentet.

Meerke objekter

Til toppen

Far du eksporterer indhold til en XML-fil, skal du meerke teksten og andre elementer (f.eks. rammer og tabeller), du vil eksportere. Du skal ogsa
meerke elementer, der skal oprettes som pladsholdere til importeret XML-indhold. Elementer, der er blevet meerket, vises som elementer i
strukturruden.

A B

o & stk o= [WSpeiteN Tekshenhed‘mr_.
= Tekstenhed ] ————————

|§ kategoriar - GARES
Igopskrlﬂsnavn PEEH" Cake@
B naweenser [Elinaredienser 32 cups Flour (self-
@lngredlenser 2 Finis Sugar@
[Elingrediensery 1/2 cup 011 (Jingredienst
@Ingraﬂlensel 3 Eggs

XML-elementer og maerker
A. Elementer vises i strukturruden. B. Maerker omgiver den tekst, de er blevet tilfgjet.

Nar du meerker sideelementer, skal du bemeerke falgende:

Tekstrammer skal meerkes, fgr du kan meerke teksten i dem.
Du kan kun tilfgje ét meerke i en ramme.
Sammenkaedede tekstrammer deler et enkelt maerke, som anvendes pa al tekst i keeden, herunder overskudstekst.

Nar du mzerker tekst i et meerket element (nar du f.eks. meerker et afsnit i en maerket tekstenhed), vises teksten som et underordnet element
til et eksisterende element i strukturruden.

Nar du mzerker et element i en ramme med knappen Automatisk maerkning, meerker InCopy automatisk rammen med det meaerke, der er
angivet i dialogboksen Forudindstillinger for meerker.

Meerke tekst i en tekstramme

1.
2.

Veelg Vis > Layoutvisning.

Sgrg for, at tekstrammen, som teksten vises i, er maerket. (Hvis rammen ikke er maerket, nar du forsgger at maerke teksten i rammen, vil
InCopy meerke tekstenheden med standardmeerker).

. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Brug tekstveerktgjet T il at markere tekst i en tekstramme, og Klik derefter p& et maerke i maerkepanelet. Hvis du markerer al teksten i
en ramme, fgjes maerket til rammen og ikke til tekstblokken (medmindre du har valgt Tilfgj maerke pa mzerkepanelet).

« Veelg den tekstramme, tabel, tabelcelle eller det billede, du vil maerke, og klik pa ikonet Automatisk maerkning i panelet Maerker for at
anvende et standardmeerke. (Se Angive standarder for Automatisk maerkning).

« Maerk automatisk tekst, der er anvendt afsnits- eller tegnformater pa, ved hjeelp af kommandoen Knyt formater til maerker.

Meerke tekst i tabeller
Nar du meerker en tabel til eksport til XML, opretter du et tabelelement samt et enkelt celleelement for hver celle i tabellen. Celleelementerne er
underordnede elementer til tabelelementet og oprettes automatisk.

1.
2.
3.

Veelg Vis > Layoutvisning.
Klik i tabellen, og veelg Tabel > Marker > Tabel.
Veelg et meerke til tabellen i meerkepanelet.

InCopy opretter et celleelement for hver enkelt celle i tabellen (du kan se dem i strukturruden). Hvilket maerke, der anvendes til
tabelcelleelementer, afheenger af dine forudindstillinger for meerker.

Du kan evt. meerke tabelceller med et andet meerke.

Du kan f.eks. maerke cellerne i farste reekke med et andet meerke for at identificere dem som overskriftsceller. Hvis du vil anvende meerker
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pa celler, skal du markere de aktuelle tabelceller i dokumentet og derefter vaelge et maerke. Hvis du markerer celler i tabellen, markeres de
tilsvarende celleelementer i strukturruden ogsa.

Q Du kan ogsa mzerke en tabel ved at markere den og derefter klikke pa ikonet Automatisk meerkning i maerkepanelet. Maerket Tabel (eller et
andet maerke) anvendes straks pa tabellen i overensstemmelse med standardindstillingerne for Automatisk meerkning.

Meerke indhold i henhold til formater

Afsnits-, tegn-, tabel- og celleformater, du knytter til tekst, kan bruges til at meerke tekst til XML. Et afsnitsformat kaldet Tabelkrop kan f.eks.
tilknyttes et meerke kaldet Tekstenhedstekst. Ved hjeelp af kommandoen Knyt formater til meerker kan du derefter fgje maerket Tekstenhedstekst til
alle afsnit i dit dokument, der er tildelt afsnitsformatet Tabelkrop. Du kan knytte mere end ét format til det samme maerke.

Vigtigt! Med kommandoen Knyt formater til maerker meerkes indholdet automatisk, herunder afsnit og tegn, der allerede er blevet maerket. Hvis
du vil bevare eksisterende meerker, skal du tilfgje meerker manuelt.
1. Veelg Knyt formater til maerker i panelmenuen Meerker eller strukturrudens menu.

2. For hvert format i dokumentet skal du angive det maerke, det skal knyttes til.
Knyt formater til marker

Format | Meerke E 0K _)

4 [ingen] lkke tilknyttet]
; ! annuller ]

9 [Intat afsnitsformart] [lkka tillkknyttat] S —_—
9 [Grundlzggende afsnit] [lkke tillorytrer] Indlzes... )
9 Fremgangsmade [Ikke tilkryttet]

i | #  Jkks tilkpgrtat] s -
il st | semgnosmoe .
4 Karegorier

({ Tilknyt efter navn ) :;::rm npskrift

. ™ x Opsknf
Bemark: Tilknytning af fam M

omstrukturerer teksten ido g4

L

=

Dialogboksen Knyt formater til meerker

3. Veelg Tilknyt efter navn for at matche formatnavne til meerkenavne. Formater, der navngives identisk med maerkenavne, veelges i
dialogboksen. Tilknyt efter navn skelner mellem store og sma bogstaver, sa f.eks. Overskriftl og overskriftl betragtes som forskellige
meerker.

4. Hvis du vil bruge formattilknytninger, der er angivet i en InDesign-fil, skal du klikke pa Indlees og veelge filen.

5. Markere eller fierne markeringen af Medtag-indstillinger:
Tekstenheder pa mastersider Knytter formater, der findes pa mastersider, til meerker.

Tekstenheder pa montagebord Knytter formater, der findes pa tekstenheder pd montagebordet, til mzerker. (Fraveelg denne indstilling for
at afholde tekstenheder p& montagebordet fra at blive maerket.)

Tomme tekstenheder Knytter formater i tomme tekstenheder til maerker. (Fraveaelg denne indstilling for at afholde formater i tomme
tekstenheder fra at blive maerket.)

6. Klik pa OK.

De nye XML-meerker tilfgjes i hele dokumentet pa afsnits-, tegn-, tabel- og tabelcelleformater, du har angivet i dialogboksen Knyt formater til
meerker.

Fjerne meerke fra et sideelement
Fjern et meerke fra et element for at fierne det tilknyttede maerke, men bevare det tilknyttede indhold.

1. Marker elementet i strukturruden, eller marker sideelementet i dokumentlayoutet.

2. Veelg en af fglgende fremgangsmader:
« Klik pa Fjern maerke fra element i strukturrudens menu.

« Klik pa knappen Fjern i panelet Maerker.

Skifte maerke pa et sideelement
Skift et maerke pa et element for at udskifte det eksisterende mzaerke (du behaver ikke at fierne meerket farst).

1. Veelg tekstveerktgjet T,
2. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

» Marker teksten eller tekstrammen, og klik pa et andet meerke i panelet Maerker.

« Placer indseettelsespunktet i en maerket tekstramme i et tekstenhedselement (ikke i et underordnet element). Veelg Skift gverst i panelet
Maerker, og klik pa et andet mzerke i panelet Maerker.

« Marker hele den tekstblok, et maerke er anvendt pd, veelg Skift gverst i panelet Mzerker, og klik p& et andet meerke. (Hvis du vaelger

239



Tilfgj meerke gverst i panelet Meaerker og derefter klikker pa et andet maerke, vises et nyt underordnet element i strukturruden).

. . . Til toppen
Angive standarder for Automatisk maerkning e
Nar du markerer en tekstramme, en tabel, tabelceller eller et billede og derefter klikker pa ikonet Automatisk maerkning i maerkepanelet, fajer
InCopy en standardkode til det markerede element. Du kan angive disse standardmeerker i dialogboksen Forudindstillinger for meerker.

Bemeerk! InCopy tilfgjer et standardmeerke, nar du opretter et element, der kraever et overordnet element, men endnu ikke har et overordnet
element. Hvis du f.eks. meaerker tekst i en tekstramme, men selve rammen ikke er meerket, tildeler InCopy rammen et meerke i overensstemmelse
med Forudindstillinger for meerker. Muligheden for at tilfgje standardmaerker hjeelper InCopy med at opretholde den korrekte XML-struktur.

1. Veelg Forudindstillinger for meerker i meerkepanelet.

2. Veelg et standardmeerke til tekstrammer, tabeller, tabelceller og billeder.
Q Hvis det mzerke, du skal bruge, ikke vises pa listen, kan du vaelge Nyt meerke i menuen og oprette et maerke.

. Til toppen
Knytte XML-maerker til formater o
XML-meerker er blot databeskrivelser og indeholder ingen formateringsinstrukser. Som sadan skal du formatere XML-indhold, nar du har
importeret og layoutet det. En made, du kan ggre dette p3, er at knytte XML-maerker til afsnits-, tegn-, tabel- eller celleformater. Maerket Forfatter
kan f.eks. knyttes til tegnformatet Forfatter, sa alt importeret og indsat XML-indhold, der meerkes med Forfatter, automatisk tildeles tegnformatet
Forfatter. Tilknytning af meerker til formater gar formatering af importeret XML-indhold nemmere og mindre tidskreevende.

Du behgver ikke knytte alle meerker til et afsnits- eller tegnformat. Nogle elementer vises ikke i layoutet, og andre er nemmere at formatere
separat. Desuden overtager underordnede elementer det afsnits- eller tegnformat, der tildeles det overordnede element, hvilket kan give forvirring,
medmindre du sgrger for at knytte de overordnede og underordnede elementer separat.

Vigtigt! Kommandoen Knyt meerker til formater genanvender formater i et dokument, somme tider med ugnskede resultater. Nar du knytter et
meerke til et format, tildeles tekst, der tidligere blev tildelt ét format, et andet format, afhaengigt af det tilknyttede XML-maerke. Hvis du allerede har
formateret noget tekst, foretraekker du muligvis at anvende formater manuelt for at forhindre, at afsnits- og tegnformater tilsideseettes.

1. Veelg Knyt meerker til formater i panelet Maerker eller strukturrudens menu.
Knyt marker til formatar :

Marke | Format |
kapitel [lkke tilknyttet] :
ingredienser [lkke tilknyttet] [
instruktioner [Ikke tilknyttet]

noter 9l [intet afsnitsformat] :
opskrift 9 [Crundleggende afsnit] s
opskriftsnavn 9 Kategarier e

9 Overskrift ingredienser

( Tilknyt efter navn |

1 Instruktioner k—

9 Noter

9 Opskriftstitler |

Formatmenuen bliver vist for hvert enkelt maerke i dialogboksen Knyt meerker til formater.

2. Benyt enhver af folgende fremgangsmader:

« Hvis du vil importere formater, maerker og tilknytningsdefinitioner fra et andet dokument, skal du klikke pa Indlzes, veelge et dokument og
derefter klikke p& Abn.

« Kilik pa formatkolonnen ved siden af et meerke, og veelg afsnits- eller tegnformat i den viste menu for at knytte maerker til formater
seerskilt. Afsnitstegnet identificerer afsnitsformatet i menuen. Et "A" identificerer tegnformatet). Gentag processen for hvert enkelt maerker
du gnsker at tilknytte.

« Hvis du automatisk vil knytte meerker til formater med samme navn, skal du klikke pa Tilknyt efter navn. Formater med navne, der er
identiske med maerkenavne veelges i formatkolonnen. Et maerke og et format skal ikke blot have det samme navn for at matche, men
den samme brug af store og sma bogstaver. Det vil sige, at H1 og h1l ikke betragtes som et match. Hvis det samme formatnavn findes i
to forskellige formatgrupper, fungerer Tilknyt efter navn ikke, og du far besked om at omdgbe et af formaterne.

3. Klik p& OK.
. . Til toppen
Vise eller skjule meerkede rammer eller maerker

| spalte- og tekstenhedsvisning angiver mzerker, hvor elementer pa en side er blevet maerket. | layoutvisning angiver en maerket ramme, hvor
elementer som f.eks. tabeller og billeder er blevet maerket. Meerkets farve bestemmer farven pa maerket eller rammen.
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| dette eksempel er alle sideelementer maerkede, undtagen underoverskriften under titlen.
+ Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:
e Veelg Vis > Struktur > Vis maerkede rammer for at fa vist de meerkede rammer i farver.
e Veelg Vis >Struktur > Skjul meerkede rammer for at skjule de meerkede rammers farvekodning.
o Veelg Vis >Struktur > Vis meerker for at fa vist farvede kantede parenteser omkring maerket tekst.

» Veelg Vis >Struktur > Skjul maerker for at skjule farvede kantede parenteser omkring maerket tekst.

Til toppen
Slette maerker eller elementer noep

« Hvis du vil slette et meerke i panelet Maerker, skal du treekke det til ikonet Slet maerke ® nederst i panelet. Hvis meerket anvendes pa
indhold, vises en advarsel. Veelg et andet meerke, som skal erstatte det slettede maerke, og klik derefter pa OK.

e Hvis du vil slette alle ubenyttede maerker, skal du veelge menupunktet Veelg alle ubrugte maerker i panelmenuen Maerker og klikke pa ikonet
Slet maerke nederst i panelet.

» For at slette et element i strukturruden, skal du markere elementet og klikke pa ikonet Slet i strukturruden eller veelge Slet i strukturrudens
menu. Hvis elementet har et indhold, vil en advarselsmeddelelse blive vist. Klik p& Fjern mzaerke fra element for at bevare indholdet i
dokumentet. Klik pa Slet for at slette bade elementet og dets indhold.

Bemeerk! Maeerker, der er blevet indleest med en importeret DTD-fil, kan ikke slettes, fgr DTD-filen slettes.
Flere hjeelpeemner

(@) ov-ric-57 |
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Brug af XML-filer

Abne en XML-fil i InCopy
Arkivere en XML-fil som en InCopy-tekstenhed

- Til t
Abne en XML-fil i InCopy Loppen
Du kan &bne enhver eksisterende XML-fil i InCopy, s& du kan redigere og maerke den.
1. Veelg Filer > Abn.
2. Find og marker den XML-fil, du vil bruge.
3. Klik pa Abn.
Til toppen

Arkivere en XML-fil som en InCopy-tekstenhed
Du kan gemme XML-filer som InCopy-tekstenheder.

1. Abn XML-filen i InCopy.

2. Veelg Filer > Arkiver indhold som.

3. Indtast navnet, og angiv placeringen for filen.

4. Veelg InCopy-dokument under Filtype (Windows®) eller Format (Mac OS®), og klik pA Gem (Windows) eller Arkiver (Mac OS).
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Arbejde med XML

Om XML

XML-veerktagjer

Om DTD-filer

XML-regelseet

Klargare XML-filer til K4- eller InCopy-workflow

Adobe InDesign CS5 er et af mange programmer, der kan oprette og bruge XML. Nar du har maerket indhold i en InDesign-fil, arkiverer og
eksporterer du filen som XML, s& den kan bruges til andre formal i en anden InDesign-fil eller et andet program. P& samme made kan du
importere en XML-fil i InDesign og bede InDesign om at vise og formatere XML-dataene, som du gnsker det.

Til toppen
Oom XML o
XML (Extensible Markup Language) er en metode til at tilpasse data i en fil eller automatisere processen med at erstatte data i én fil med data fra
en anden fil. XML benytter mzerker til at beskrive dele af en fil, f.eks. en overskrift eller en tekstenhed. Disse meerker markerer data, s& de kan
arkiveres i en XML-fil og handteres korrekt, nar de bliver eksporteret til andre filer. Teenk pA XML som en dataoverszettelsesmekanisme. XML-
meerker bruges til markering af tekst og andet indhold i en fil, s& programmer kan genkende og vise dataene.

Gabriel Powell viser et videoselvstudium om brugen af XML i InDesign pa Oprettelse af en grundlzeggende XML-klar skabelon.

Sprog, der kan udvides

XML regnes for at veere et sprog, der kan udvides, fordi brugere kan oprette deres egne XML-meerker. Der kan oprettes et meerke til hver type
oplysning, som skal tilpasses. XML-maerker indeholder ikke oplysninger om, hvordan data skal vises eller formateres. XML-maerker bruges kun til
identifikation af indhold.

I InCopy kan du f.eks. oprette maerket Overskrift og knytte det til alle overskrifter pa farste niveau i et dokument. Nar du har arkiveret dokumentet
som en XML-fil, kan Overskriftl-indholdet importeres og bruges af ethvert program, der kan laese XML, i form af en webside, et trykt katalog, en
adressebog, en prisliste eller en databasetabel.

Adobe InCopy er et af mange programmer, der kan lave og bruge XML. Nar du har mzaerket indhold i en InCopy-fil, arkiverer og eksporterer du
filen som XML, s& den kan bruges til andre formal i en anden InCopy-fil eller et andet program.

| InCopy kan du oprette XML-maerker og mzaerke dele af et dokument, selv hvis du ikke har erfaring med XML. InCopy sgrger for XML-
programmeringen i baggrunden og opretter XML-koden for dig, nar du eksporterer et dokument i XML-format.

Vigtigt! XML-meerker bgr ikke forveksles med InCopy -maerket tekst. Du kan finde flere oplysninger om maerket tekst, som er en anden made at
eksportere og importere InCopy -indhold pa, ved at se meerket pdf-tekst p& www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_dk (PDF).

XML-datastruktur
Elementet er grundstenen i XML-data. Element er betegnelsen for data, som er blevet maerket. | XML-filer indlejres elementer i andre elementer
for at danne en hierarkisk struktur til dataene.

Du kan se XML-datastrukturen i strukturruden, som viser elementernes hierarki og raekkefglge. | XML-strukturen er underordnede elementer
indeholdt i overordnede elementer, hvor sidstnaevnte ogsa selv kan veere underordnede elementer. Set fra den anden retning kan overordnede
elementer indeholde underordnede elementer, og de underordnede elementer kan selv veere overordnede elementer for andre underordnede
elementer.

Det fglgende billede viser f.eks. et kapitel-element, der indeholder (er overordnet element for) et opskrift-element. Opskrift-elementet er igen
overordnet element for elementerne opskriftnavn og ingredienser. Alle elementerne er indeholdt i elementet Tekstenhed, der altid vises gverst i
strukturruden.
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‘@00 11 Opskrifts_bog.xml !
<txml verzion="1.8" encoding="UTF-5" 5tundulone="yes"?>i
Root=—achapter —~recipe=—recipename=-Pear cake .
</recipenane=Ingredients (static) :
<ingredients=2 cups flour (self rising) H
Z CUps Sugar :
1/2 cup oil :

3 eggs
2 jars baby food - pear flaovored

806 3
WSaaieY Tersienred \iavous

rr—
EXepice) [ opskiine » [ opskaitisnawn » Pear cake A
IngredTents {static) :
[CImorediensery2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs

2 Jjars baby food - pear flavored

InCopy-dokument formateret med XML-maerker

Du kan fa yderligere oplysninger om brug af XML i InDesign ved at besgge www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_dk.

. Til toppen
XML-veerktgjer o
InCopy indeholder strukturruden og panelet Maerker, der bruges til arbejde med XML-indhold. Strukturruden viser alle elementerne i dokumentet
og deres hierarki. For at du nemmere kan identificere hvert element, viser InCopy elementkoden og et ikon, der angiver typen af indhold.
Strukturruden kan derudover vise de fgrste ord af teksten i et element, ogsa kaldet en tekststump. Tekststump ma ikke forveksles med begrebet
tekststumpfil, som er en fil med objekter til genbrug.

v | & Maerker

' ':_:'T'lﬁij] @j-sk.&
A—— & roat : -
: -
Y | IR
i

Oingredients l_l
4 @ recipe  "Pear cake Ingredient

H Einstructions
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H
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Mrecipe
@ instructions  "Balee in fow;
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H M recipenarne
|§L notes  "You can substituts
:

v | ERoat

v | Mzervings -
[ @ recipe  "Pineapple Take Im;miI & & @

H [y
B @ recipe "Old Fashiofed Chocd

! o]

1

c
Strukturrude (til venstre) og panelet Meerker (til hgjre)
A. Trekant til at udvide eller minimere elementer B. Element indsat i layout C. Snippet D. Elementmaerke

Strukturruden giver dig mulighed for at fa vist, redigere og styre XML-elementer. Du bruger strukturruden pd mange mader, nar du arbejder med
XML. Nar du f.eks. skal indseette importeret XML-indhold i layoutet, kan du treekke elementer fra strukturruden direkte til en side. Du kan ogsa
bruge strukturruden til at justere elementernes hierarki. Du kan tilfgje elementer, attributter, kommentarer og behandlingsinstruktioner ved hjeelp af
strukturruden.

| panelet Meerker angives meerker til elementer. Du kan importere, eksportere, tilfgje, slette og omdgbe maerker. Du bruger panelet Maerker til at
tilfgje elementmeerker til det indhold, du vil eksportere til XML.

Til toppen

Om DTD-filer

Hvis du vil dele XML-data med andre, skal | vaere enige om et standardsaet af maerkenavne og elementattributter, s& alle i gruppen bruger og
anvender mzerker pa den samme made. En metode til delingshandtering af XML-data er at bruge en DTD-fil (Document Type Definition).

En DTD-fil indeholder et saet elementer og attributter, som medlemmerne af gruppen kan bruge. Den definerer ogsé regler om, hvor elementer
kan vises i strukturhierarkiet. DTD-filen kan f.eks. kraeve, at titelelementet er et underordnet element til tekstenhedselementet, fordi titlen skal vises
inde i tekstenhedselementet. Hvis du afmeerker en titel uden at afmaerke det tekstenhedselement, den vises i, afmeerker DTD-filen titelelementet
som ugyldigt. Du kan sgge efter og markere ugyldige strukturelle fejl i en InDesign-fil med en DTD-fil. Dette kaldes validering.

Selvom du ikke kan importere en DTD-fil i InCopy, er de DTD-filer, du har importeret i InDesign tilgeengelige, nar du redigerer tekstenheden i
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InCopy. Du kan fa vist DTD-filen i InCopy og validere tekstenheder i forhold til den for at sikre, at maerkerne er blevet tilfgjet korrekt.

Vis DTD

DOCTYPE: MinHist
oTD:

<lew MyPub: Highest level (rootl alement of the entire pub <>
<|ELEMENT MyPub (Header, Body, Graphic®j>

<IATTUST MyPub

Purpose (Demo | Test) #REQUIRED

Revision COATA #REQUIRED

>

«|-« Header: Contains the Title and "CuyinClasses™ graphic -->
<|ELEMENT Header (Title, Graphici>

<]— Title: Container for "Star Flight" text—>

<|ELEMENT Title (#PCDATA)=

«|-- Bady: Container for main context of pub -->

<|ELEMENT Body (TextSox | Blurb | Maorelnfo) s>

=1— TextBox: Container for all text content —>

DTD-fil &bnet til visning i InCopy

Q Det kan veere, at en DTD-fil, der er oprettet af en gruppe eller branche, som ligner din, indeholder meerker og strukturer, der opfylder dine
behov. Du kan finde en opdateret liste over registrerede DTD-filer p& adressen www.xml.com/pub/rg/DTD_Repositories (kun pé engelsk).

XML-regelsaet fiitoppen
XML-regelsaet er instruktionsseet, som er skrevet i et scriptsprog, f.eks. JavaScript eller AppleScript, og som evaluerer XML-data og udfarer
bestemte handlinger, hvis data opfylder bestemte betingelser. Hver regel bestar af mindst én betingelse og mindst én handling. En regel evaluerer
XML-data i forhold til betingelserne, og hvis en betingelse er opfyldt, udfares den relevante handling. En XML-regel kan for eksempel angive, at et
bestemt format (en handling) skal anvendes, hvis Afsnit-elementet er placeret under Underoverskrift-elementet (en betingelse). Eller XML-reglen
kan angive, at en ny ramme skal oprettes og et produktbillede skal importeres (handlinger), hver gang elementet Produkt forekommer. XML-regler
er metoder til dynamisk oprettelse og formatering af layout baseret p& XML.

Du kan finde flere oplysninger om XML-regelsaet og andre XML-scriptingressourcer pa www.adobe.com/go/learn_id XMLscript_dk.

Til toppen

Klarggre XML-filer til K4- eller InCopy-workflow

Hvis du vil oprette filer med XML-koder, som skal bruges i K4- eller InDesign/InCopy-workflowmiljger, skal du muligvis tilpasse den metode, du
anvender til forberedelse af strukturen og import af XML i InDesign-filer.

Du kan importere XML i InDesign ved hjeelp af fglgende to metoder: fletning eller tilfgjelse. Med fletning erstattes den eksisterende struktur. Med
tilfgjelse foretages der en tilfgjelse til en eventuelt eksisterende struktur. | begge tilfaelde er det vigtigt, at rodelementet ikke er knyttet til en
tekstramme. Brug enten standardelementet med navnet "Rod", eller omdghb dette element baseret pa det aktuelle workflow eller de aktuelle behov.
Husk at kontrollere, at rodelementet ikke er knyttet til en tekstramme.

Du kan fa flere oplysninger om brugen af XML i K4- eller InCopy-workflow ved at kontakte systemadministratoren.

(@) v-ro-sn |
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Tastaturgenveje

Noget af det indhold, der linkes til fra denne side, star muligvis kun pa engelsk.
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Standardtastaturgenveje

Taster til veerktgjer

Taster til navigering gennem dokumenter
Taster til at flytte og omdanne grafik
Taster til at arbejde med tekst

Taster til at arbejde med skrifter

Taster til at sgge efter og erstatte tekst
Taster til tabeller

Taster til tekstpaneler og dialogbokse
Taster til tegn- og afsnitsformater

Taster til tesaurussen

Taster til at arbejde med XML

Andre nyttige tastaturgenveje

Taster til lasning af konflikter mellem Mac OS 10.3x og 10.4

Adobe® InCopy® indeholder genveje, sa du kan arbejde hurtigere med dokumenter. Mange tastaturgenveje vises ved siden af kommandonavnene
i menuerne. Du kan bruge standardgenvejene i InCopy, Microsoft® Word-genveje eller genveje, du selv opretter.

Q Du kan generere en liste over det aktuelle tastatursaet ved at veelge Vis seet i dialogboksen Tastaturgenveje. Denne indstilling er isaer nyttig til
udskrivning af en kopi af dine brugerdefinerede genveje.

Taster til veerktgjer Til toppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgijstip.

Resultat Windows® Mac OS®

Skifte mellem tekstveerktgj og noteveerktgj Skift+Esc Skift+Esc

Skifte midlertidigt fra tekstveerktgj til Alt+Shift Alternativ+Shift
noteveerktgj

Skifte midlertidigt til handveerktgj Alt+mellemrumstast Alternativ+mellemrumstast

(layoutvisning)

Skifte midlertidigt til zoomvaerktgj Ctrl+mellemrum Kommando+mellemrum
(layoutvisning)

Skifte midlertidigt til veerktgjet Zoom ind Ctrl+mellemrum Kommando+mellemrum
(layoutvisning)

Skifte midlertidigt til vaerktgjet Zoom ud Ctrl+Alt+mellemrumstast Kommando+Alternativ+mellemrumstast
(layoutvisning)

. . . Til toppen
Taster til navigering gennem dokumenter e

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat Windows Mac OS

Ga til farste/sidste side (layoutvisning) Ctrl+Skift+Page Up/Page Down Kommando+Skift+Page Up/Page Down
Ga til forrige/neeste side (layoutvisning) Skift+Page Up/Page Down Skift+Page Up/Page Down

Flytte ét tegn til hgjre/venstre Haijre pil/venstre pil Hgjre pil/venstre pil

Flytte én linje op eller ned Pil op/pil ned Pil op/pil ned
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Flytte ét ord til hgjre/venstre

Ga til begyndelsen af en saetning
fremad/bagud (spalte- og
tekstenhedsvisning)

Ga til begyndelsen/slutningen af en linje
Ga til forrige/neeste afsnit

Ga til neeste tekstenhed (spaltevisning)

Ga il forrige tekstenhed (spaltevisning)

Ga til begyndelsen/slutning af en
tekstenhed

Markere et tegn til hgjre/venstre
Markere et ord til hgjre/venstre

Markere til begyndelsen/slutningen af
linjen

Markere aktuelle afsnit (spalte- og
tekstenhedsvisning)

Markere saetning fremad/bagud (spalte-
og tekstenhedsvisning)

Markere en linje over eller under
Markere et afsnit far eller efter

Markere til begyndelse/slutning af
tekstenhed

Slette ord foran indseettelsespunkt (spalte-

og tekstenhedsvisning)

Slette aktuelle saetning (spalte- og
tekstenhedsvisning)

Slette aktuelle afsnit (spalte- og
tekstenhedsvisning)

Genombryde alle tekstenheder

Skifte mellem nuveerende og sidste
visning

Ga til naeste vindue

Ga til forrige vindue

Rulle ét skaermbillede op/ned
Ga til farste/sidste opslag

Ga til forrige/nzeste opslag
Tilpasse det markerede i vinduet
@ge skeerm til 50%/200%/400%

Se procentfelt

Ctrl+hgijre pil/venstre pil

cri+)[

Home/End
Ctrl+pil op/pil ned
Ctrl+Alt+]
Ctrl+Alt+[

Ctrl+Home/End

Skift+hgjre pil/venstre pil
Ctrl+Skift+hgijre pil/venstre pil

Skift+Home/End

Ctrl+Skift+P

Ctrl+Alt+Skift+hgijre pil/venstre pil

Skift+pil op/pil ned
Ctrl+Skift+pil op/pil ned

Ctrl+Skift+Home/End

Ctrl+Backspace eller Delete

Ctrl+Skift+Backspace eller Delete

Ctrl+Alt+Skift+Delete

Ctrl+Alt+/

Ctrl+Alt+2

Ctrl+F6

Ctrl+Skift+F6

Page Up/Page Down
Alt+Skift+Page Up/Page Down
Ctrl+Alt+Page Up/Page Down
Ctrl+Alt+=

Ctrl+5/2/4

Ctrl+Alt+5
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Kommando+hgijre pil/venstre pil

Kommando+]/[

Home/End
Kommando-+pil op/pil ned
Kommando+Alternativ+]
Kommando+Alternativ+[

Kommando+Home/End

Skift+hgjre pil/venstre pil
Kommando+Skift+hgjre pil/venstre pil
Skift+Home/End

Kommando+Skift+P
Kommando+Alternativ+Skift+hgijre
pil/lvenstre pil

Skift+pil op/pil ned
Kommando+Skift+pil op/pil ned
Kommando+Skift+Home/End
Kommando+Delete eller Del (numerisk
tastatur)

Kommando+Skift+Delete

Kommando+Alternativ+Skift+Del pa det
numeriske tastatur

Kommando+Alternativ+/

Kommando+Alternativ+2

Kommando+F6

Kommando+Skift+F6

Page Up/Page Down
Alternativ+Skift+Page Up/Page Down
Kommando+Alt+Page Up/Page Down
Kommando+Alternativ+=
Kommando+5/2/4

Kommando+Alternativ+5

Til toppen



Taster til at flytte og omdanne grafik

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat Windows Mac OS

@gelreducere starrelse/skalering med 1% Ctrl+. [punktum] eller , [komma] Kommando+. [punktum] eller , [komma]

@gelreducere starrelse/skalering med 5% Ctrl+Alt+. [punktum] eller , [komma] Kommando+Alternativ+. [punktum] eller ,

[komma]

Flytte det markerede* Venstre pil, hgjre pil, pil op, pil ned Venstre pil, hgjre pil, pil op, pil ned

Flytte det markerede med 1/10* Ctrl+Skift+venstre pil, hgjre pil, pil op, pil Kommando+Skift+venstre pil, hgjre pil, pil

Flytte det markerede 10 gange*

ned

Skift+venstre pil, hgjre pil, pil op, pil ned

op, pil ned

Skift+venstre pil, hgjre pil, pil op, pil ned

*Afstanden indstilles under Rediger > Indstillinger > Enheder og intervaller (Windows) eller Adobe InCopy > Indstillinger > Enheder og

intervaller (Mac OS).

Taster til at arbejde med tekst

Til toppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veaerktgjstip.

Resultat

Aktiverer positionsveerktgjet i tekst
Normal vandret skalering

Normal lodret skalering
@dgelreducere tekstens punktstgrrelse

@gelreducere tekstens punktstarrelse fem
gange

@gelreducere linjeafstand (vandret tekst)

@gelreducere linjeafstand fem gange
(vandret tekst)

Automatisk linjeafstand

@gelreducere regulering/generel
regulering

@gelreducere regulering/generel
regulering fem gange

Nulstille alle manuelle
reguleringsindstillinger (nulstille regulering)

@gelreducere grundlinjeforskydning
(vandret tekst)

@gelreducere grundlinjeforskydning fem
gange (vandret tekst)

@gelreducere afstandsregulering mellem
ord

@gelreducere afstandsregulering mellem
ord fem gange

Justere tekst mod venstre/centreret/hgjre

Windows

Esc
Ctrl+Skift+X
Ctrl+Alt+Skift+X
Ctrl+Skift+>/<

CtrI+Alt+Skift+>/<

Alt+pil op/pil ned

Ctrl+Alt+pil op/pil ned

CtrI+Alt+Skift+A

Alt+hgijre pil/venstre pil

Ctrl+Alt+hgjre pil/venstre pil

Ctrl+Alt+Q

Alt+Skift+pil op/pil ned

Ctrl+Alt+Skift+pil op/pil ned

Ctrl+Alt+\ eller Backspace

Ctrl+Alt+Skift+\ eller Backspace

Ctrl+Skift+L/C/R
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Mac OS

Esc

Kommando+Skift+X
Kommando+Alternativ+Skift+X
Kommando+Skift+>/<

Kommando-+Alternativ+Skift+ >/<

Alternativ+pil op/pil ned

Kommando+Alternativ+pil op/pil ned

Kommando+Alternativ+Skift+A

Alternativ+hgjre pil/venstre pil

Kommando+Alternativ+hgijre pil/venstre pil

Kommando+Alternativ+Q

Alternativ+Skift+pil op/pil ned

Kommando+Alternativ+Skift+pil op/pil ned

Kommando+Alternativ+\ eller Delete

Kommando+Alternativ+Skift+\ eller Delete

Kommando+Skift+L/C/R



Justere med sidste linje venstrejusteret Ctrl+Skift+J Kommando+Skift+J

Justere alle linjer Ctrl+Skift+F Kommando+Skift+F

Indseette tabulator for hgjre indrykning Skift + Tab Skift+Tab

Opdatere liste over manglende skrifter Ctrl+Alt+Skift+/ Kommando+Alternativ+Skift+/

Sla typografiske anfgrselstegn til og fra Ctrl+Alt+Skift+' Kommando+Alternativ+Skift+'
Udvide/minimere alle noter undtagen Hold Alt nede+klik p& udvidet/minimeret Hold Alternativ+klik p& udvidet/minimeret
aktuelle note notebogstatte notebogstatte

Taster til at arbejde med skrifter Tiitoppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat Windows Mac OS

Abne dialogboksen Justering Ctrl+Alt+Skift+J Kommando+Alternativ+Skift+J
Abne dialogboksen Indstillinger for Hold CtrI+Alt+K Kommando+Alternativ+K
sammen

Abne dialogboksen Afsnitsstreger Ctrl+Alt+J Kommando+Alternativ+J
Omdefinere tegnformat Ctrl+Alt+Skift+C Kommando+Alternativ+Skift+C
Abne dialogboksen Uncialer og indrykkede = Ctrl+Alt+R Kommando+Alternativ+R
formater

Omdefinere afsnitsformat Ctrl+Alt+Skift+R Kommando+Alternativ+Skift+R
Sla store bogstaver til eller fra Ctrl+Skift+K Kommando+Skift+K

Sla& kapiteeler til eller fra Ctrl+Alt+L Kommando+Alternativ+H
Heevet skrift Ctrl+Skift+= Kommando+Skift+=

Saenket skrift Ctrl+Alt+Skift+= Kommando+Alternativ+Skift+=
Understregning Ctrl+Skift+U Kommando+Skift+U
Gennemstregning Ctrl+Skift+/ Ctrl+Kommando+Skift+/

Fed Ctrl+B, Ctrl+Skift+B Kommando+B, Kommando+Skift+B
Kursiv Ctrl+Skift+ Kommando+Skift+I

Normal Ctrl+Skift+Y Kommando+Skift+Y

Sla justering efter linjenet til eller fra Ctrl+Alt+Skift+G Kommando+Alternativ+Skift+G
Sla automatisk orddeling til eller fra Ctrl+Alt+Skift+H Kommando+Alternativ+Skift+H

Taster til at sgge efter og erstatte tekst fiitoppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat Windows Mac OS

Indseette markeret tekst i feltet Sgg efter Ctrl+F1 Kommando+F1
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Indseette markeret tekst i feltet Sag efter
og finde naeste forekomst

Erstatte markeret tekst med tekst i feltet
Erstat med

Erstatte markeret tekst med tekst i feltet
Erstat med og find neeste

Indseette markeret tekst i feltet Erstat med

Taster til tabeller

Skift+F1

Ctrl+F3

Skift+F3

Ctrl+F2

Skift+F1

Kommando+F3

Skift+F3

Kommando+F2

Til toppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgijstip.

Resultat

Rydde celle

Flytte til naeste celle

Flytte til forrige celle

Beveege op/ned gennem tabelceller
Flytte til forste/sidste celle i kolonne
Flytte til forste/sidste celle i raekke
Flytte til farste/sidste reekke i ramme
Markere celler ovenover/nedenunder
Markere celler til hgjre/venstre
Starte raekke i naeste kolonne

Starte reekke i naeste ramme

Windows

Backspace eller Delete
Tab, venstre pil eller hgjre pil
Skift + Tab

Pil op/pil ned

Alt+Page Up/Page Down
Alt+Home/End

Page Up/Page Down
Skift+pil op/pil ned
Skift+hgijre pil/venstre pil
Enter (numerisk tastatur)

Skift+Enter (numerisk tastatur)

Taster til tekstpaneler og dialogbokse

Mac OS

Delete

Tab, venstre pil eller hgjre pil
Skift+Tab

Pil op/pil ned
Alternativ+Page Up/Page Down
Alternativ+Home/End

Page Up/Page Down
Skift+pil op/pil ned
Skift+hgjre pil/venstre pil
Enter (numerisk tastatur)

Skift+Enter (numerisk tastatur)

Til toppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat
Abne dialogboksen Justering
Abne dialogboksen Afsnitsstreger

Abne dialogboksen Indstillinger for Hold
sammen

Aktivere panelet Tegn

Aktivere panelet Afsnit

Taster til tegn- og afsnitsformater

Windows

Alt+Ctrl+Skift+J

Alt+Ctrl+J

Alt+Ctrl+K

Ctrl+T

Ctrl+Alt+T

Mac OS

Alternativ+Kommando+Skift+J

Alternativ+Kommando+J

Alternativ+Kommando+K

Kommando+T

Kommando+Alternativ+T

Til toppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat

Windows
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Tilpasse definitionen af tegnformatet til
teksten

Tilpasse definitionen af afsnitsformatet til
teksten

Skifte indstillinger uden at anvende
formatet
Fjerne format og lokal formatering

Fjerne tilsideseettelser fra afsnitsformatet

Vise/skjule henholdsvis panelerne
Afsnitsformater og Tegnformater

Taster til tesaurussen

Marker tekst, og tryk pa Skift+Alt+Ctrl+C
Marker tekst, og tryk pa Skift+Alt+Ctrl+R
Hold Skift+Alt+Ctrl nede, og dobbeltklik pa

formatet

Hold Alt nede, og Kklik pa
afsnitsformatnavnet

Hold Alt+Shift nede, og klik p&
afsnitsformatnavnet

F11, Skift+F11

Marker tekst, og tryk pa
Skift+Alternativ+Kommando+C

Marker tekst, og tryk pa
Skift+Alternativ+Kommando+R

Hold Skift+Alternativ+tKommando nede, og
dobbeltklik p& formatet

Hold Alternativ nede, og klik p&
afsnitsformatnavnet

Hold Alternativ+Shift nede, og klik pa
afsnitsformatnavnet

Kommando+F11, Kommando+Skift+F11

Til toppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat
Indleese ord
Sla ord op

Erstatte ord

Taster til at arbejde med XML

Windows

Ctrl+Skift+5

Ctrl+Skift+6

Ctrl+Skift+7

Mac OS

Kommando+Skift+5

Kommando+Skift+6

Kommando+Skift+7

Til toppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat
Udvide/minimere element

Udvide/minimere element og
underordnede elementer

Udvide XML-markering opad/nedad
Flytte XML-markering op/ned

Rulle strukturruden ét skeermbillede
op/ned

Veelge forste/sidste XML-node

Udvide markering til farste/sidste XML-
node

Ga il forrige/naeste valideringsfejl

Meerke tekstrammer og tabeller automatisk

Andre nyttige tastaturgenveje

Windows
Hgjre pil/venstre pil

Alt+hgjre pil/venstre pil

Skift+pil op/pil ned
Pil op/pil ned

Page Up/Page Down

Home/End

Skift+Home/End

Ctrl+venstre pil/hgjre pil

Ctrl+Alt+Skift+F7

Mac OS
Haijre pil/venstre pil

Alternativ+hgjre pil/venstre pil

Skift+pil op/pil ned
Pil op/pil ned

Page Up/Page Down

Home/End

Skift+Home/End

Kommando+venstre pil/hgjre pil

Kommando+Alternativ+Skift+F7

Til toppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat

Windows
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Lukke aktuelle dokument

Lukke alle dokumenter

Arkivere alle dokumenter

Udvide alle tekstenheder

Minimere alle tekstenheder

Vise/skjule alle veerktgjslinjer og paneler
Nyt standarddokument

Vis Laenkepanelet

Aktiver det senest anvendte felt i panelet
Opdatere fra start til markar

Opdatere status af teksttilpasning
Opdatere fra markar til slutning
Opdatere markering

Opdatere hele tekstenheden
Gennemtvinge gentegning

Skifte mellem enheder

Ny tekstmakro

Redigere tekstmakro

Indsaette makrotekst

Taster til lgsning af konflikter mellem Mac OS 10.3x og 10.4

Ctrl+Skift+W
Ctrl+Alt+Skift+W
Ctrl+Alt+Skift+S
Ctrl+Alt+Z
Ctrl+Alt+Skift+Z
Ctrl+Alt+Tab
Ctrl+Alt+N
Ctrl+Skift+D
Ctrl+Alt+ [accent grave]
CtrI+Alt+Skift+6
CtrI+Alt+Skift+8
Ctri+Alt+Skift+7
CtrI+Alt+Skift+5
Ctri+Alt+Skift+4
Skift+F5
Ctri+Alt+Skift+U
Ctrl+Alt+F8
Ctrl+Alt+Skift+F8

Alt+Skift+F8

Kommando+Skift+W
Kommando+Alternativ+Skift+W
Kommando+Alternativ+Skift+S
Kommando+Alternativ+Z
Kommando+Alternativ+Skift+Z
Kommando+Tab (konflikter med Mac OS)
Kommando+Alternativ+N
Kommando+Skift+D
Command+Alternativ+ [accent grave]
Kommando+Alternativ+Skift+6
Kommando+Alternativ+Skift+8
Kommando+Alternativ+Skift+7
Kommando+Alternativ+Skift+5
Kommando+Alternativ+Skift+4
Skift+F5
Kommando+Alternativ+Skift+U
Kommando+Alternativ+F8
Kommando+Alternativ+Skift+F8

Alternativ+Skift+F8

Til toppen

Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller veerktgjstip.

Resultat

Abne dialogboksen Indstillinger
Abne panelet Afsnitsformater
Abne panelet Tegnformater
Abne panelet Tekstmakroer
Abne panelet Farvepraver
Vise/skjule veerktgjspanelet
Minimere programvinduet

Skjule program

Flere hjeelpeemner

[3) v-rvo-s7 |

Mac OS

Kommando+K

Kommando+F11

Kommando+Skift+F11

Kontrol+Kommando+Skift+F10

F5

Kontrol+Kommando+F12

Kommando+M

Kommando+H
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