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Samarbejde

Forbedringer af funktionen Registrer sendringer

Funktionen Registrer gendringer er nu tilgeengelig i bade InCopy CS5 og InDesign CS5. | InCopy indeholder veerktgjslinjen Registrer aendringer
ikoner, der er mere intuitive. Menuen Zndringer indeholder flere muligheder for at acceptere og afvise andringer i enten den aktuelle tekstenhed
eller alle tekstenheder. Du kan ogsa acceptere og afvise aendringer fra individuelle deltagere. Se Registrere og vise aendringer.

Mini Bridge

Mini Bridge er en delmaengde af Adobe Bridge, der er tilgaengelig som et panel i InCopy. Se skeaermversioner af filer pa din lokale harddisk eller
server uden at starte Adobe Bridge og ga ud af InCopy. Traek og slip filer i redigerbare rammer, eller &bn filer direkte i InCopy med feerre trin og
pa kortere tid.

Forbedret Adobe Bridge-integration

Med den nye praeferenceindstilling Filhandtering kan du generere sideminiaturer til andre sider end den farste side i InCopy-filer. Standardantallet
af sider, der genereres miniaturer for, er 2, men du kan aendre det til 1, 2, 5, 10 eller Alle. Nu kan du se skaermversioner af sider i Bridge-ruden
Skeaermversion. Hvis du veeger flere miniaturesider, kan det tage laengere tid at gemme InCopy-dokumentet.

Se Bruge Adobe Bridge sammen med InCopy.

Dokumentinstallerede skrifter

Hvis du i InDesign CS5 veelger at medtage dokumentskrifterne, nar du bruger kommandoen Pak, opretter InDesign en mappe med navnet
“Dokumentskrifttyper”. Hvis du abner en InDesign- eller en InCopy-fil, der er placeret i samme overordnede mappe som denne
Dokumentskrifttyper-mappe, installerer InCopy automatisk disse skrifttyper for dig. Se Dokumentinstallerede skrifter.

Buzzword-integration
Buzzword er en webbaseret teksteditor, som kan bruges til at oprette og gemme tekstfiler pa en webserver. | InCopy CS5 kan du importere og
eksportere tekst fra Buzzword-dokumenter. Se Importere Buzzword-dokumenter og Eksportere indhold til Buzzword.
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Teksteendringer

Nyt pipetteveerktgj
Brug pipetteveerktajet til at kopiere tekstformatering fra en tekstmarkering og anvende formateringen pa en anden tekst. Angiv de attributter, som
skal anvendes, i dialogboksen Pipetteindstillinger. Se Kopiere tekstattributter (pipettevaerktgj).

Afsnit, der speender over spalter
I InCopy CS5 kan du fa et afsnit til at spaende over flere spalter. Du kan ogsa inddele et afsnit i flere spalter i samme tekstramme. Se Oprette
afsnit, der streekker sig over eller opdeler spalter.

Variabler til billedtekst

I InDesign CS5 kan du oprette billedtekster pa basis af billedmetadata ved hjeelp af forskellige metoder. Dynamiske billedtekster bruger en ny
tekstvariabel med navnet Billedtekst til metadata. Du kan oprette eller redigere variabler til billedtekst til brug i InDesign. Se Definere variabler til
billedtekst.
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Anvendelighed og produktivitet

Forbedrede lag
Panelet Lag i InCopy giver dig mere kontrol over dokumenterne. Du kan skjule eller lase individuelle sideelementer i et lag. Se Bruge lag.

Hurtigere lagring
Du kan lukke dokumenter og gemme aendringer af flere tekstenheder hurtigere end far, da flere trade er implementeret. Brug panelet
Baggrundsopgaver (Vindue > Veerktgjer > Baggrundsopgaver) til at se status for igangveerende processer.

Panelet Veerktgjstip
| panelet Veerktgjstip vises alle de skjulte redigeringstasters funktionsmader for det aktuelt valgte veerktgj. Se Visning af veerktgjstip.

Hjeelp til Community

| Hjeelp til Adobe Community er der adgang til komplet Adobe-produktdokumentation samt til community-oprettet laeringsindhold og andet
leeringsindhold pa Adobe.com. Hjeelp til Adobe Community indeholder en AIR-baseret fremviser af den seneste online Hjeelp eller en lokal version
af Hjeelp, hvis der ikke er nogen tilgeengelig webforbindelse.

Hjeelp til Community omfatter ogsa ekspertkommentarer til og brugerklassifikationer af Adobe-dokumentation, knowledgebase-artikler, selvstudier
og andet indhold.

Redigering af original til flere markerede elementer
Hvis du markerer flere indsatte billeder pa siden eller i panelet Leenker, kan du vaelge kommandoen Rediger original for at dbne billederne i deres
respektive redigeringsprogrammer. Se Redigere oprindelig illustration.

Diverse forbedringer

Zoom fra dialogbokse Nu kan du bruge genvejstasterne til at zoome ind og ud af dokumentet, nar en modaldialogboks er aben i layoutvisning.
Tryk pa Ctrl+- eller Ctrl+= (Windows) eller Kommando+- eller Kommando +=.

Selvkleebende Skaermversion-afkrydsningsfelter InCopy kan nu huske, om afkrydsningsfeltet Skeermversion er markeret i en dialogboks, nar
du har afsluttet og genstartet programmet.

Indstillingen Seetvis Dialogboksen Udskriv indeholder indstillingen Seetvis, sa du ikke manuelt skal sortere udskrifterne.

Ny standardskrift Standardskriften er aendret fra Times (Mac) og Times New Roman (Windows) til OpenType-versionen Minion Pro Regular, der
fungerer pa tveers af platformene.

Skjul flere leenker til samme kilde | InCopy CS5 bliver leenker til billeder, der er indsat flere gange i et dokument, skjult i en enkelt reekke i
panelet Leenker. Nu kan du sla denne skjulning fra med en ny indstilling i dialoghoksen Panelindstillinger.

/ndrede eller flyttede menukommandoer Fglgende menukommandoer har nye placeringer.

@ Veelg Vindue > Arbejdsrum> [Nyheder i CS5] for at fremhaeve menukommandoerne i nye og forbedrede funktioner.

InCopy CS4-kommando InCopy CS5-kommando

Vis > Vis/Skjul rammekanter, Vis/Skjul tildelte rammer, Vis/Skjul Vis > Ekstrafunktioner > Vis/Skjul rammekanter, Vis/Skjul tildelte
hyperlinks rammer, Vis/Skjul hyperlinks

Vindue > Tekst og tabeller > Vindue > Formater > Celleformater/Tegnformater/Afsnitsformater
Celleformater/Tegnformater/Afsnitsformater > Tabelformater > Tabelformater

Vindue > Meerker Vindue > Veerktgjer > Meerker

Vindue > Scripts Vindue > Veerktgjer > Scripts
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Arbejdsrum
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Tilpasse indstillinger og standarder

Om indstillinger

Angive standarder

Gendanne alle indstillinger og standardindstillinger
Nulstille advarselsdialogbhokse

. . Til toppen
Om indstillinger e

Indstillingerne geelder f.eks. panelplacering, mal og visning af grafik og typografi.

Forskellen mellem indstillinger og standarder er de omrader, hvor disse er geeldende. Indstillinger angiver InCopy-funktioners indledende
udseende og funktionalitet. Standardindstillinger geelder for InCopy-dokumenter.

Bemeerk! Indstillinger til InCopy er fuldt scriptbare. Hvis du vil dele et sammenhaengende szet indstillinger pa tveers af brugergrupper, skal du
udvikle et script til at definere indstillingerne og derefter fa alle brugere i gruppen til at kare scriptet pa deres computere. Kopier og indsaet ikke en
brugers indstillingsfiler pa en anden computer, da dette kan forarsage ustabilitet i programmet. Du kan finde yderligere oplysninger om scripting i
Scriptguide til InCopy p& Adobes websted.

. Til toppen
Angive standarder e

Hvis du skifter indstillinger, nar der ikke er nogen dokumenter abne, bliver zendringerne standardindstillingerne for nye dokumenter. Hvis et
dokument er abent, nar du skifter indstillinger, pavirker eendringerne kun det aktuelle dokument.

Hvis du skifter indstillinger, nar der ikke er markeret nogen andringer, bliver eendringerne standardindstillingerne for nye objekter.

Andre standardindstillinger for nye dokumenter
1. Luk alle dokumenter.
2. Skift indstillinger for menupunkter, paneler eller dialogbokse.
Q Hvis du bruger samme sidestarrelse og sprog til de fleste af dine dokumenter, kan du zendre disse standarder, nar der ikke er nogen
dokumenter abne. Hvis du f.eks. vil endre standardsidesterrelsen, skal du lukke alle dokumenter, veelge Filer > Dokumentopsaetning og veelge

en gnsket sidestarrelse. Hvis du vil definere en standardordbog, skal du lukke alle dokumenter, veelge Rediger > Indstillinger > Ordbog
(Windows) eller InCopy > Indstillinger > Ordbog (Mac OS) og veelge en indstilling i menuen Sprog.

Angive standardindstillinger for nye objekter i et dokument
1. Veelg Rediger >Fjern markering af alt, mens et dokument er &bent.
2. Skift indstillinger for menupunkter, paneler eller dialogbokse.

Gendanne alle indstillinger og standardindstillinger fiitoppen
4 Veelg en af felgende fremgangsmader:
« (Windows) Start InCopy, og tryk derefter pa Skift+Ctrl+Alt. Klik pa Ja, nar du bliver spurgt, om du vil slette indstillingsfilerne.
» (Mac OS) Start InCopy, mens du trykker pa Skift+Alternativ+Kommando+Kontrol. Klik pa Ja, nar du bliver spurgt, om du vil slette
indstillingsfilerne.
Til toppen

Nulstille advarselsdialogbokse

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

2. Klik pa Nulstil alle advarselsdialogbokse, ogs& dem, du allerede har markeret til ikke at blive vist. (Nar der vises advarsler, kan du veelge, om
du vil have advarslen vist igen).

Flere hjeelpeemner
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Flytte gennem dokumenter

Rulle gennem dokumenter

Beveegelse gennem et dokument med handveerktgjet
Ga til en anden side i layoutvisning

Springe til positionsmarkgrer

Arrangere InCopy-tekstenheder

Til t
Rulle gennem dokumenter Foppen

Du kan bruge rullebjeelkerne (langs bunden og i hgjre side af vinduet i InCopy) eller rulle med musehjulet eller -sensoren i alle visningstyper.

Du kan ogsa bruge tasterne Page Up og Page Down og piletasterne pa tastaturet til at bevaege dig gennem en tekstenhed. Hvis du trykker pa
Page Up eller Page Down i layoutvisning, skiftes til den naeste eller forrige side i layoutet. | spalte- eller tekstenhedsvisning skifter tasterne Page
Up og Page Down mellem visningen med et skeermbillede. Visningen gar ikke ngdvendigvis til det naeste sideskift. Tasterne pil op og pil ned flytter
indseettelsespunktet i kopien og ruller visningen efter behov, s& du altid kan se indszettelsespunktet.

Du kan ogsa bruge handveerktgijet til at flytte dokumentvisningen i alle retninger i layoutvisning.

Bevaegelse gennem et dokument med handveerktgjet fiitoppen

Enkelte funktioner til navigering i en tekstenhed afhaenger af, om du arbejder i spalte-, tekstenheds- eller layoutvisning. | spalte- og

tekstenhedsvisning skal du bruge rullebjeelkerne for at se tekst, der ikke passer ind i visningen. | layoutvisning kan du ogsa bruge handveerktgiet,
sideknapper og kommandoer.

+ | layoutvisning skal du veelge handveerktgjet 9 og derefter treekke dokumentet for at flytte det.
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Q Hold museknappen nede for at bruge dynamisk zoom, nar handveerktgjet er valgt. Denne teknik giver en hurtig made at rulle gennem flere
sider i et dokument.

6 4 . . . . Til t
GA til en anden side i layoutvisning Toppen

% Veelg en af fglgende fremgangsméader:

« Klik pa knapperne i statuslinjen som vist i den falgende illustration:
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A. Knappen Fgrste opslag B. Knappen Forrige opslag C. Visning af sidetal D. Knappen Neeste opslag E. Knappen Sidste opslag



« Veelg sidetallet i pop op-menuen pa statuslinjen.

. . . Til t
Springe til positionsmarkarer il toppen

Du kan placere en markgr pa et bestemt sted i teksten, s& du nemt kan vende tilbage til den vha. en kommando eller genvej. En positionsmarkgr
er praktisk, hvis du sendrer placering i dokumentet for at udfere en anden handling, f.eks. for at bekreefte et faktum i et andet tekstomrade. Et
dokument kan kun have en positionsmarkar pr. session. Nar du indseetter en markar, slettes en tidligere indsat markgr. Nar du lukker et
dokument, slettes markaren ogsa.

+ Veelg Rediger > Positionsmarkgr, og gar et af fglgende:
« Placer indseettelsespunktet i teksten, og veelg derefter Indseet marker for at tilfgje en markar.
« Veelg Erstat marker for at erstatte en eksisterende markar.
e Veelg Fjern markgr for at slette en markgar.

o Veelg Ga til marker for at vende tilbage til en markar.

Arrangere InCopy-tekstenheder Tiitoppen

Nar du abner en opgavefil eller et InDesign-dokument, kan du sendre reekkefalgen af tekstenhederne i spalte- eller tekstenhedsvisning.
Arrangering af tekstenheder pavirker ikke deres layoutposition.

1. Kontroller, at du er i spalte- eller tekstenhedsvisning.
2. Treek titlen pa tekstenheden til en ny position.

Flere hjeelpeemner
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Gendanne og fortryde

Gendanne dokumenter
Fortryde fejl

Til t
Gendanne dokumenter il toppen

InCopy beskytter dine data mod uventede stramafbrydelser eller systemsvigt med en automatisk gendannelsesfunktion. Automatisk gendannede
data ligger i en midlertidig fil, som er adskilt fra den oprindelige dokumentfil pa disken. Under normale omsteendigheder behgver du ikke at teenke
pa automatisk gendannede data, fordi dokumentopdateringerne i den automatiske gendannelsesfil automatisk fgjes til den oprindelige dokumentfil,
nar du veelger Arkiver eller Arkiver som eller afslutter InCopy normalt. Automatisk gendannede data er kun vigtige, hvis du ikke har kunnet arkivere
normalt far en uventet stramafbrydelse eller et systemsvigt.

Du bgr dog arkivere dine filer ofte og oprette backupfiler i tilfeelde af stramafbrydelse eller systemsvigt.

Finde gendannede dokumenter
1. Genstart computeren.
2. Start InCopy .

Hvis der er automatisk gendannede data, viser InCopy automatisk det gendannede dokument. Ordet [gendannet] vises efter filnavnet i
titellinjen i dokumentvinduet for at angive, at dokumentet indeholder ikke-arkiverede aendringer, der er automatisk gendannet.

Bemaerk! Hvis InCopy ikke kan abne et dokument med automatisk gendannede aendringer, kan de automatisk gendannede data vaere
beskadiget.

3. Veelg en af felgende fremgangsmader:
« For Adobe InCopy®-filer, der er leenket til en InDesign-publikation, skal du veelge Filer > Arkiver.

« For enkeltstdende InCopy-filer skal du vaelge Filer >Arkiver som, angive en placering og et nyt filnavn og klikke pa Arkiver.
Kommanoden Arkiver som opretter en ny fil, der indeholder de automatisk gendannede data.

« Hvis du vil annullere alle automatisk gendannede eendringer og bruge den sidst gemte version af filen, skal du veelge Filer > Genindlees
indhold.

/Endre placeringen af gendannede dokumenter
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Filhadndtering (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Arkivhandtering (Mac OS).
2. Klik pa Gennemse (Windows) eller Veelg (Mac OS) under Dokumentgendannelsesdata.
3. Angiv den nye placering for det gendannede dokument, klik pa Veelg, og klik derefter pa OK.

Fortryde fejl Til toppen

Hvis der er behov for det, kan du annullere en lang handling, far den er feerdig, fortryde de seneste aendringer eller vende tilbage til en tidligere
arkiveret version. Du kan fortryde eller gendanne op til flere hundrede af de seneste handlinger (det ngjagtige antal kan veere begreenset af
mangden af RAM og den type handlinger, du har udfert). Handlingsserien annulleres, nar du veelger kommandoen Arkiver som, nar du lukker et
dokument, eller nar du afslutter programmet.

% Veelg en af falgende fremgangsmader:
« Huvis du vil annullere den seneste gndring, skal du veelge Rediger > Fortryd [handling]. (Visse handlinger, f.eks. rulning, kan ikke fortrydes).
» Hvis du vil gentage en handling, skal du veelge Rediger > Gentag [handling].

« Hvis du vil fortryde alle aendringer, siden du sidst arkiverede projektet, skal du veelge Filer > Genindlees (InDesign) eller Filer > Genindlaes
indhold (InCopy).

« Hvis du vil lukke en dialogboks uden at anvende aendringerne, skal du klikke pa Annuller.
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Vise tekstenheder

Oversigt over spalte-, tekstenheds- og layoutvisning
Om spaltevisning

Tilpasse spalte- og tekstenhedsvisning

Oversigt over layoutvisning

Om rammer

Vise eller skjule rammekanter

Vise dokumenter

Arbejde med ConnectNow

. . . Til toppen
Oversigt over spalte-, tekstenheds- og layoutvisning e
InCopy tilbyder tre visninger af en tekstenhed: spalte, tekstenhed og layout. Disse termer svarer til de termer, der benyttes i traditionel
forlagsvirksomhed.

Spaltevisning Viser tekst med linjeskift oprettet i det tilsvarende Adobe InDesign®-dokument. Hvis en tekst ikke passer ind i en bestemt
layoutplads, markerer en overskudsindikator det punkt, hvor InCopy-teksten overskrider pladsen. Selvom du kan bruge InCopy til at tilfgje
formatering som f.eks. afsnitsindrykning og skriftstarrelse, vises disse formater ikke i spaltevisning.
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Spaltevisning

Tekstenhedsvisning Viser tekst i en kontinuerlig stram og placerer teksten ved dokumentvinduet. Tekstenhedsvisning viser ikke ngjagtige
linjeslutninger, sa du kan koncentrere dig om indholdet. Hvis en tekst ikke passer ind i en bestemt layoutplads, markerer en overskudsindikator det
punkt, hvor InCopy-teksten overskrider pladsen. Nar du bruger tekstenhedsvisning, viser oplysningsomradet kun afsnitsformater. Linjenumre vises
ikke i spaltevisning.
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Tekstenhedsvisning

Tekstenhedsvisning dbnes som standard, nar du opretter en ny InCopy-tekstenhed.
Q Hvis du vil aendre standardvisningen for nye dokumenter, skal du lukke alle dokumenter og veelge den visning, du vil bruge som standard, fra
menuen Vis.

Layoutvisning Viser tekst, som den udskrives med al formatering. Hvis du bruger InCopy til synkronisere med et InDesign-layout, kan du fa vist
din tekst i sammenhaeng med alle andre sideelementer i InDesign-dokumentet, dvs. rammer, kolonner, grafik osv.
I layoutvisning kan du zoome ind og ud for at se naermere pa forskellige aspekter af layoutet.
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Layoutvisning

Skifte mellem spalte-, tekstenheds- og layoutvisning
+ Benyt én af fglgende fremgangsmader:

« Veelg visningen fra menuen Vis.

» Klik pa fanen Spalte, Tekstenhed eller Layout gverst i redigeringsomradet.
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. . Til toppen
Om spaltevisning o

Spaltevisning indeholder et miljg til effektiv tekstbehandling. Det er nemt at leese og anmeerke tekst. Du kan ogsa bruge spaltevisning til at udfere
teksttilpasning og andre produktionsrelaterede opgaver.

Nar du abner et InDesign-dokument i InCopy, svarer det at arbejde i spaltevisning til at arbejde med spaltekorrektur i traditionelle skriftfunktioner. |
visningsomradet placeres teksten preecist paA sammen made, som den placeres i det endelige InDesign-layout, og al tekst vises i en kolonne,
uanset mange kolonner, der er i layoutet. Sideskift, rammeafsnit og kolonneskift vises med en linje med ordet "Sideskift," "Rammeskift" eller
"Kolonneskift" i midten af linjen.

Bemeerk! Huvis flere skift repreesenteres af en enkelt graense, som f.eks. nar et sideskift falder sammen med et rammeskift, vises skiftet med den
hgjeste prioritet. Sideskift har den hgjeste prioritet, og kolonneskift har den laveste.

Spaltevisning indeholder teksttilpasningslinjeskiftet, som indikerer det punkt, hvor InCopy-teksten overskrider den layoutplads, som teksten er
tildelt i InDesign.

Spaltevisning viser tekst pa 12 punkter som standard. Du kan aendre skriften, stagrrelsen eller afstand for at gare tekst nemmere at lzese eller
redigere. Du kan ogsa eendre baggrunden og skriftfarven.

Bemeerk! Skeermskriftstarrelsen geelder for alle tekstenheder snarere end enkelte tegn, ord eller afsnit.
Veerktgijslinjen til Spalte- og tekstenhedsvisning nederst i arbejdsrummet kontrollerer adskillige indstillinger, som du maske vil eendre lgbende, nar
du arbejder pa et dokument. Disse indstillinger inkluderer:

o Skeermskrift og -starrelse

» Linjeafstand (enkelt mellemrum, 150% mellemrum, dobbelt mellemrum, eller tredobbelt mellemrum)

Vise/skjule linjetal og formatkolonner

Tilpasse kontrollerne til Spalte- og tekstenhedsvisning

Tilpasse spalte- og tekstenhedsvisning Tiitoppen

Du kan tilpasse spalte- og tekstenhedsvisninger p4 mange mader.

Andre skaermindstillinger for spaltevisning

#* Veelg en indstilling fra veerktgjslinjen Spalte- og tekstenhedsvisning. (Hvis veerktgjslinjen er skjult, skal du veelge > Spalte- og
tekstenhedsvisning. Veerktgijslinjen vises som standard nederst i programvinduet).

Bemeerk! Det er vigtigt at kende forskellen mellem eendring af skaermskriftstarrelsen og tilfgjelse af tekstformatering. Begge ting kan udfares i
Spaltevisning. Hvis du eendrer skeermskriftstarrelsen, pavirker det ikke den made, tekst vises i en publikation, hvorimod hvis du anvender
tekstformatering, sendrer det tekstvisningen i layoutvisning og i det publicerede dokument.

Angive indstillinger for Spaltevisning

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Visning af Spalte og tekstenhed (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Visning af Spalte og tekstenhed
(Mac OS).

2. Angiv fglgende i afsnittet Tekstvisningsindstillinger:
Tekstfarve Styrer tekstfarven i visningsomradet. Standardtekstfarven er sort.

Baggrund Styrer baggrundsfarven i visningsomradet. Hvid er standardbaggrundsfarven.
Tema Tilfgjer forudindstillet tekst og baggrundsfarver.

Ignorer skeermversionsskrift Ger det muligt at f& vist en yderligere skrift ved hjeelp af den korrekte skrifttype i spalte- og
tekstenhedsvisning. InCopy viser automatisk skrifterne Symbol, Zapf Dingbats, Webhdings og Wingdings® ngjagtigt og tilsidesaetter den
skeermskrift, du har valgt.

Aktiver kantudjeevning Kantudjeevning udjeevner teksts og bitmapbilleders ujeevne kanter ved at ggre farveovergangen mellem kant- og
baggrundspixler bladere. Da kun kantpixlerne eendres, gar der ingen detaljer tabt. Du kan veelge niveauet af kantudjeevning, der skal veere
geeldende. Standardindstillingen bruger gratoner til at udglatte tekst. Funktionen LCD optimeret bruger farver og ikke gratoner og fungerer
bedst pa lyse baggrunde med sort tekst. Funktionen Blad bruger gratoner men producerer en lysere, mere uskarp visning.

Markgrindstillinger Kontrollerer markarvisningen. Veelg mellem fire forskellige markarer. Veelg Blink.
Bemeerk! Enhver indstilling, der foretages i spalte- og tekstenhedsvisningsafsnittet, er geeldende for bade spalte- og tekstenhedsvisning.
Vise eller skjule infokolonnen

Infokolonnen vises pa venstre side af dokumentvinduet i spalte- og tekstenhedsvisning. Denne kolonne indeholder skrivebeskyttede- oplysninger
om afsnitsformater, linjetal og den lodrette dybde af teksten. Du kan ikke skrive i dette omrade.

+ Veelg en af fglgende fremgangsmader:

» Hvis du kun vil eendre visningen i det aktuelle dokument, skal du veelge Vis > Vis infokolonne eller Vis > Skjul infokolonne.
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» Hvis du vil @endre standardvisningen i programmet, skal du lukke alle dokumenter og veelge Vis > Vis infokolonne eller Vis > Skjul
infokolonne.

Bemaerk! Afsnitsformater gagr det meget nemmere at gare dine publikationer ensartede. Se den workflow-dokumentation, dit team har faet vedr.
retningslinjer for dit projekt.

Indstilling af tekstenhedsvisning
Brug afsnittet Spalte- og tekstenhedsvisning i dialogboksen Indstillinger til at tilpasse visningen af tekstenhedsvisning.

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Visning af Spalte og tekstenhed (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Visning af Spalte og tekstenhed
(Mac OS).

2. Angiv indstillingerne.
3. Klik pa OK.

Vise eller skjule meerker for afsnitsskift
Du kan vise eller skjule meerker for afsnitsskift i spalte- og tekstenhedsvisning. Et pilsymbol angiver starten af et nyt afsnit.

% Veelg Vis > Vis meerker for afsnitsskift eller Vis > Skjul maerker for afsnitsskift.

Bruge den lodrette dybdelineal

Nar du skriver tekst, er det somme tider nyttigt til kende en tekstenheds fysiske dybde, da den vises i layoutvisning sammen med antallet af linjer.
Den lodrette dybdelineal treekker en lineal langs den venstre kant i spalte- og tekstenhedsvisningen. Hvert overordnet mzerke pa i linealen justeres
i forhold til tekstens nederste linje. En veerdi vises for hvert fem overordnede maerker for at vise tekstens totale dybde til dette punkt. Dybden
opdateres dynamisk, nar layoutkompositionen til delen af dokumentet er fuldfart.

Dybdemalingen bruger de lodrette enhedsindstilling i indstillingerne for Enheder og intervaller.

Bemeerk! For at hjeelpe teksttilpasning beregnes og vises dybden af overskudstekst ogsa.
1. Klik pa fanen Spalte eller Tekstenhed gverst i redigeringsomradet.
2. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Sadan viser eller skjuler du dybdelinealen: Veelg Vis > Vis/Skjul dybdelineal.

« Sadan viser eller skjuler du infokolonnen: Veelg Vis > Vis/Skjul infokolonne.

. . . Til toppen
Oversigt over layoutvisning o
| layoutvisning ser du tekst og andre elementer, preecist som de er formateret og placeret i et InDesign-dokument. Tekstenheder layoutes i
rammer, ngjagtigt som de vises i InDesign.

Hvis du arbejder med en leenket tekstenhed - en styret tekstenhed i et abent InDesign-dokument eller en opgavefil - kan du ikke sendre
tekstenhedens layout med InCopy. Du kan kun arbejde med teksten og dens attributter.

Hvis du arbejder med et enkeltstdende InCopy-dokument - et individuelt InCopy-dokument, der ikke er inden for et abent InDesign-dokument eller
en opgavefil - kan du arbejde med teksten og tekstattributterne, og du kan eendre pa sidestarrelsen ved brug af kommandoen
Dokumentopseetning.

Layoutvisning tilbyder flere veerktgjer og Vis-menukommandoer end de andre visninger. Du kan bruge handveerktgjet, zoom-veerktgjet og zoom-
kommandoerne til at f& vist et opslag ved forskellige forstarrelser. Du kan ogsa bruge forskellige layoutveerktgjer som f.eks. linealer,
dokumentlinjenet og grundlinjenet.

Bemeerk! Disse visningsindstillinger pavirker ikke formatering. Hvis du f.eks. zoomer for at forstgrre din visning af siden, eendres maden, hvor pa
tekstenheden vises i InDesign, eller nar den udskrives, ikke.

Til toppen
Om rammer o
I layoutvisning for et dokument, der er under udarbejdelse, ser du en eller flere bokse pa siden. Disse bokse, hvori der ikke kan skrives, kan
indeholde tekst, grafik eller ingenting. Boksene repraesenterer rammer, dvs. pladser i layoutet, der er reserveret til specifikke elementer. Hver
ramme er defineret til at indeholde enten tekst eller grafik. Ikke-styrede tekstenheder i et InDesign-dokument eller i en opgavefil er nedtonet, sa de
er nemme at identificere.

Tekstrammer Kontroller, hvilke tekstenheder, der vises hvor, og hvor meget sideomrade, de daekker. For leenkede tekstenheder defineres rammer
af InDesign-brugeren. Hvis der er sat flere rammer til side til en tekstenhed, bestemmer rammekonfigurationen, hvordan tekstenhedens tekst
flyder gennem layoutet.

Grafikrammer Kan fungere som rammer og baggrund og kan beskeere eller maskere grafik. Du kan arbejde med grafik inde i rammer i InCopy,
og du kan se grafikrammerne fra InDesign-layout, nar du arbejder med lzenkede dokumenter. Du kan ogsa arbejde med rammerne fra indlejret
grafik (integreret i tekst), men du kan ikke arbejde med andre grafikrammer. (Se Oprette indlejret grafik).

Tomme rammer Er pladsholdere. Du kan kende tomme tekstrammer fra tomme grafikrammer pa deres udseende. En tom boks repraesenterer en
tom tekstramme. En boks med et X pa tveers af den indikerer en tom grafikramme. Du kan kun tilfgje tekst til en tom tekstramme, hvis rammen er
tilknyttet den tekstenhed, der er blevet eksporteret til InCopy fra InDesign. Du kan ogsa importere eller seette grafik ind i en tom grafikramme i
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InCopy.

Tom tekstramme (til venstre) og tom grafikramme (til hgjre)

. . Til toppen
Vise eller skjule rammekanter oee

Nar du skjuler raimmekanter, gemmes X ogsa i en tom grafikramme.

Vicationing in
Mexico

:
i

Tekst og grafikrammer med rammekanter vist (venstre) og skjult (hgjre)

% | layoutvisning skal du veelge Vis > Ekstrafunktioner > Vis rammekanter eller Vis > Ekstrafunktioner > Skjul rammekanter.

i Til toppen
Vise dokumenter il topp

Brug veerktgjet Zoom eller indstillingen Vis til at zoome ind eller ud i dokumenter.

Zoome ind eller ud
| layoutvisning kan du forstarre eller formindske visningen af en side. Programbjeelken viser zoomprocenten.

+ Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

» Hvis du vil forstgrre et bestemt omrade, skal du veelge zoomveerktgjet Q og klikke pa det omrade, du vil forstarre. Hvert klik forstarrer
visningen til den naeste faste procent, og visningen centreres omkring det punkt, du klikker pa. Ved maksimal forstgrrelse er zoomveerktgjet
tomt. Hvis du vil zoome ud, skal du holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede for at aktivere veerktgjet Zoom ud = og klikke pa
det omrade, du vil formindske. For hver gang du klikker, formindskes visningen til den foregdende forudindstillede procent.

« Huvis du vil forstgrre visningen til den nzeste forudindstillede procent, skal du aktivere det vindue, du vil have vist, og veelge Vis > Zoom ind.
Veelg Vis > Zoom ud for at formindske visningen til den foregdende forudindstillede procent.

» Du kan angive et bestemt forstarrelsesniveau ved at skrive eller veelge et forstgrrelsesniveau i feltet Zoom pa programbjeelken.

« Hold Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, og brug musens rullehjul eller sensor til at zoome ind.

Bruge kraftig zoom

Dynamisk zoom giver en hurtig méde at rulle gennem siderne i dokumentet. Du kan ved hjeelp af gribeveerktgjet bruge zoom ind og ud og rulle
gennem hele dokumentet. Denne funktion er isaer nyttig til lange dokumenter.

Du skal veere i layoutvisning for bruge dynamisk zoom.
1. Klik p& handveerktajet %7 .
Du kan aktivere gribeveerktgjet ved at holde mellemrumstasten nede eller holde Alt/indstilling nede i teksttilstand.
2. Nar gribeveerktgjet er aktivt, skal du holde museknappen nede.
Dokumentet zoomer ud, s& du kan se mere af opslaget. Et rgdt felt angiver visningsomradet.

3. Hold museknappen nede, treek i det rgde felt for at rulle gennem dokumentsider. Brug piletasterne eller musens rullehjul for at eendre
stgrrelsen pa det rgde felt.

4. Slip museknappen for at zoome ind pa det nye omrade i dokumentet.

Dokumentet returnerer til den oprindelige zoomprocent eller til stgrrelsen af det rgde felt.
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Forstagrre ved at traekke
1. Veelg zoomveerktgjet Q.
2. Treek for at veelge det omrade, du vil forstarre.
Q Tryk pa Ctrl+mellemrumstast (Windows) eller Kommando+mellemrumstast (Mac OS) for at aktivere veerktgjet Zoom ind, mens du bruger et

andet veerktgj. Tryk pa Ctri+Alt+mellemrumstast (Windows) eller Kommando+Alternativ+mellemrumstast (Mac OS) for at aktivere veerktgjet
Zoom ud, mens du bruger et andet veerktgj.
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Zoome ind pa en markeret del af en tekst

Vise et dokument ved 100%
% Benyt enhver af falgende fremgangsmader:

o Dobbeltklik pa zoomveerktgjet Q.
« Veelg Vis > Naturlig starrelse.

« Skriv eller veelg et forstarrelsesniveau pa 100 % i feltet Zoom p& programbjeelken.

Tilpasse siden, opslaget eller montagebordet i det aktive vindue
+ Benyt enhver af falgende fremgangsmader:

e Veelg Vis > Tilpas side i vindue.
* Veelg Vis > Tilpas side i vindue.

« Veelg Vis > Hele montagebordet.

Arbejde med ConnectNow fiitoppen

Adobe® ConnectNow giver dig et sikkert, personligt onlinemgderum, hvor du kan mgde og samarbejde med andre i realtid via internettet. Med
ConnectNow kan du ggre din computerskaerm delt og lave anmaerkninger pa den, sende chatmeddelelser og kommunikere ved hjeelp af integreret
lyd. Du kan ogsé sende livevideo, dele filer, optage madenotater og styre en deltagers computer.

Du kan f& adgang til ConnectNow direkte fra programmets greenseflade.
1. Veelg Filer > Del min skeerm.

2. Brug dialogboksen Log pa Adobe CS Live til at indtaste din e-mail-adresse og adgangskode, og klik derefter pa Log pa. Hvis du ikke har et
Adobe-id, skal du klikke pa knappen Opret Adobe-id.

3. Huvis du vil ggre din skaerm delt, skal du klikke p& knappen Del min computerskaerm midt i programvinduet ConnectNow.
Hvis du vil se de komplette instruktioner til brug af ConnectNow, skal du ga til Adobe ConnectNow Hjeelp.

Du kan finde et videoselvstudium om brug af ConnectNow pa Using ConnectNow to share your screen (7:12). (Denne demonstration er i
Dreamweaver).

Flere hjeelpeemner

(@) ev-rvo-s |
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Generelt om arbejdsrum

Oversigt over arbejdsrum

Styre vinduer og paneler

Lagring og skift af arbejdsrum

Andre indstillinger for brugergreenseflade
Bruge veerktgijslinjer

Bruge genvejsmenuer

Tilpasse menuer

Bruge tastaturgenvejssaet

Til toppen

Oversigt over arbejdsrum

Du kan oprette og manipulere dine dokumenter og filer ved hjeelp af en raekke elementer som f.eks. paneler, linjer og vinduer. Ethvert arrangement
af disse elementer kaldes et arbejdsomrade. Arbejdsrummene i de forskellige programmer i Adobe® Creative Suite® 5 har det samme udseende,
s& du nemt kan skifte mellem programmerne. Du kan ogsa tilpasse hvert program til den made, du arbejder p3, ved at veelge mellem flere
forudindstillede arbejdsrum eller ved at oprette dit eget.

Selvom arbejdsrummenes standardlayout varierer i forskellige produkter, kan du manipulere med elementerne pa stort set samme made i dem

alle.
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Standardarbejdsrum i lllustrator

A.

Tabulerede dokumentvinduer B. Programlinje C. Arbejdsrumskifter D. Paneltitellinje E. Kontrolpanel F. Veerktgjspanel G. Knappen Skjul

som ikon H. Fire panelgrupper, som er forankret lodret

Programlinjen hen over toppen indeholder en arbejdsrumskifter, menuer (kun Windows) og andre programkontrolelementer. P& Mac kan du
til visse produkter vise eller skjule den med menuen Vindue.

Veerktgjspanelet indeholder veerktgjer til at oprette og redigere billeder, illustrationer, sideelementer osv. Indbyrdes relaterede veerktgjer er
grupperet.

Kontrolpanelet viser indstillinger til det valgte veerktgj. | lllustrator indeholder kontrolpanelet indstillinger for det markerede objekt. (I Adobe
Photoshop® kaldes dette for indstillingslinjen. | Adobe Flash®, Adobe Dreamweaver® og Adobe Fireworks® kaldes dette for
egenskabsfremviseren og indeholder egenskaber for det valgte element).

Dokumentvinduet viser den fil, du arbejder pa. Dokumentvinduer kan inddeles i faner og i visse tilfeelde grupperes og forankres.

Paneler hjeelper dig med at overvage og aendre arbejdet. Som eksempler kan neevnes tidslinjen i Flash, penselpanelet i lllustrator, lagpanelet
i Adobe Photoshop® og CSS-formatpanelet i Dreamweaver. Paneler kan grupperes, stables eller forankres.

Programrammen grupperer alle elementer i arbejdsrum i ét integreret vindue, sa du kan arbejde med programmet som én enkelt enhed. Nar
du flytter eller zendrer starrelsen af programrammen eller nogen af elementerne deri, reagerer alle elementer pa hinanden, sa ingen af dem
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overlapper hinanden. Paneler forsvinder ikke, nar du skifter mellem programmer, eller hvis du kommer til at klikke uden for programmet. Hvis
du arbejder med to eller flere programmer, kan du placere programmerne side om side pa skeermbilledet eller pa flere skaerme.

Hvis du bruger en Mac og foretreekker den traditionelle, friformbrugergraenseflade, kan du sla programrammen fra. | Adobe lllustrator® skal
du f.eks. veelge Vindue > Programramme for at sla det til eller fra. (I Flash er programrammen slaet til permanent for Mac, og Dreamweaver
til Mac bruger ikke en programramme).

Skjule eller vise alle paneler

« (lllustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Nar du vil skjule eller vise alle paneler, herunder veerktgjspanelet og
kontrolpanelet, skal du trykke pa Tab.

o (lllustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Nar du vil skjule eller vise alle paneler, undtagen vaerktgjspanelet og kontrolpanelet, skal du trykke
pa Skift+Tab.

Q Du kan midlertidigt fa vist paneler, som er skjult, hvis Vis automatisk skjulte paneler er valgt i Indstillinger for greenseflade. Det vises altid i
lllustrator. Placer markgren pa kanten af programvinduet (Windows®) eller kanten af skaermen (Mac OS®), og lad den hvile pa den stribe,
der vises.

 (Flash, Dreamweaver, Fireworks) Du kan vise eller skjule alle paneler ved at trykke pa F4.

Vise panelindstillinger
#+ Klik p& ikonet for panelmenuen -= i gverste hgjre hjgrne af panelet.
Q Du kan godt dbne en panelmenu, selvom panelet er minimeret.

Q | Photoshop kan du eendre tekstens skriftstgrrelse i paneler og veerktgjstip. Veelg en starrelse i menuen Brugergreenseflade og skriftstarrelse i
indstillingerne for greensefladen.

(Nustrator) Justere panelets lysstyrke
% Flyt skydekontrollen Lysstyrke i Indstillinger for brugergraenseflade. Dette kontrolelement pavirker alle paneler, herunder kontrolpanelet.

Omkonfigurere veerktgjspanelet

Du kan fa vist veerktgjerne i veerktgjspanelet i en enkelt kolonne eller side om side i to kolonner. (Denne funktion er ikke tilgeengelig i
veerktgjspanelet i Fireworks og Flash).

Q I InDesign og InCopy kan du ogsé skifte fra enkeltkolonne- til dobbeltkolonnevisning (eller enkeltreekke) ved hjeelp af en af indstillingerne for
greensefladen.

4+ Klik p& dobbeltpilen gverst i vaerktajspanelet.

. Til toppen
Styre vinduer og paneler P

Du kan oprette et brugerdefineret arbejdsrum ved at flytte og manipulere dokumentvinduer og paneler. Du kan ogsd gemme arbejdsrum og skifte
mellem dem. | Fireworks kan omdgbning af brugerdefinerede arbejdsrum fare til uventet funktionsmade.

Bemazerk! Fglgende eksempler bruger Photoshop til demonstrationsformal. Arbejdsrummet fungerer pA samme méade i alle produkterne.

Omarrangerede, forankrede eller flydende dokumentvinduer
Nar du bner mere end én fil, er dokumentvinduerne arrangeret i faner.

« Du kan eendre raekkefglgen af faneinddelte dokumentvinduer ved at treekke et vindues fane til en ny placering i gruppen.

« Du kan opheaeve forankringen af et dokumentvindue (ggre det flydende eller fijerne fanen) fra en gruppe vinduer ved at treekke vinduets fane
ud af gruppen.

Bemeaerk! | Photoshop kan du ogsa veelge Vindue > Arranger > Flyd i vindue for at gare et enkelt dokumentvindue flydende eller Vindue >
Arranger > Flyd alle i vinduer for at ggre alle dokumentvinduer flydende pa en gang. Se den tekniske bemeerkning kb405298 for flere
oplysninger.

Bemeerk! Dreamweaver understatter ikke forankring og friggrelse af dokumentvinduer. Brug knappen Minimer i dokumentvinduet til at
oprette flydende vinduer (Windows), eller veelg Vindue > Arranger lodret for at oprette dokumentvinduer side om side. Sgg pa "Arranger
lodret" i Dreamweaver Hjeelp for flere oplysninger om dette emne. Arbejdsforlgbet for Macintosh-brugere adskiller sig en smule.

« Du kan forankre et dokumentvindue i en separat gruppe dokumentvinduer ved at treekke vinduet til gruppen.

« Hvis du vil oprette grupper med stablede eller fliseinddelte dokumenter, skal du treekke vinduet til en af dropzonerne i toppen, bunden eller
siderne af et andet vindue. Du kan ogsa veelge et layout for gruppen ved at bruge knappen Layout pa programlinjen.

Bemeerk! Nogle produkter understgtter ikke denne funktion. Men dit produkt indeholder muligvis kommandoerne Overlappet og Fliser i
menuen Window som hjeelp til udformning af layoutet i dine dokumenter.

» Hvis du vil skifte til et andet dokument i en faneopdelt gruppe, nar du traekker en markering, skal du treekke det markerede hen over
dokumentets fane et gjeblik.
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Bemeerk! Nogle produkter understgtter ikke denne funktion.

Forankre og fjerne forankring af paneler
En forankring er en samling af paneler eller panelgrupper, der vises sammen, oftest lodret. Du forankrer og fjerner forankringen af paneler ved at
flytte dem til og fra en forankring.

« Hvis du vil forankre et panel, skal du traekke det ved hjeelp af dets fane til forankringspladsen foroven, forneden eller mellem andre paneler.
« Hvis du vil forankre en panelgruppe, skal du treekke den ved hjeelp af dens titellinje (den tomme linje over fanerne) til forankringspladsen.

« Hvis du vil fierne et panel eller en panelgruppe, skal du treekke det ud af forankringen ved hjaelp af dets fane eller titellinje. Du kan traekke det
til en anden forankringsplads eller gare det fritflydende.

Flytte paneler
Nar du flytter paneler, vises bla fremhaevede dropzoner, dvs. omrader, som du kan flytte panelet til. Du kan f.eks. flytte et panel op eller ned i en
forankring ved at traekke det til den smalle bl dropzone over eller under et andet panel. Hvis du traekker til et omréde, som ikke er en dropzone,
flyder panelet frit i arbejdsrummet.
Bemeerk! Placeringen af musen (i stedet for placeringen af panelet) aktiverer dropzonen, sa hvis du ikke kan se dropzonen, kan du prgve at
traekke musen til det sted, hvor dropzonen bgr veere.

« Du flytter et panel ved at treekke det ved hjeelp af dets fane.

« Hvis du vil flytte en panelgruppe, skal du traekke titellinjen.

Lis o P g l"i'!- T ;

En smal bla dropzone angiver, at farvepanelet forankres for sig selv over panelgruppen Lag.
A. Titellinje B. Fane C. Dropzone

Q Tryk pa Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS), mens du flytter et panel, hvis du vil forhindre, at det forankres. Tryk pa Esc, mens du flytter
panelet, for at annullere handlingen.

Tilfgje og fjerne paneler
Hvis du fjerner alle paneler fra en forankring, forsvinder forankringen. Du kan oprette en forankring ved at flytte paneler til arbejdsrummets hgjre
kant, indtil der vises en placeringszone.

« Hvis du vil fierne et panel, skal du hgjreklikke (Windows) eller holde Kontrol nede og klikke (Mac) pa fanen og derefter veelge Luk eller
fraveelge den i menuen Vindue.

« Hvis du vil tilfgje et panel, skal du veelge det i menuen Vindue og forankre det, hvor du vil.

Manipulere panelgrupper

« Du flytter et panel til en gruppe ved at treekke panelets fane til den fremhaevede dropzone i gruppen.

Tilfgjelse af et panel i en panelgruppe

» Hvis du vil &endre panelernes reekkefglge i en gruppe, skal du treekke et panels fane til en ny placering i gruppen.
 Huvis du vil fierne et panel fra en gruppe, sa det flyder frit, skal du treekke panelet ved hjeelp af dets fane uden for gruppen.

« Hvis du vil flytte en gruppe, skal du treekke titellinjen (omradet over fanerne).
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Stable flydende paneler
Nar du treekker et panel ud af dets forankring, men ikke til en dropzone, flyder panelet frit. Nar panelet er flydende, kan du placere det hvor som
helst i arbejdsrummet. Du kan stable flydende paneler eller panelgrupper, sa de flyttes som en enhed, nér du treekker den gverste titellinje.

Fritflydende, stablede paneler

» Hvis du vil stable flydende paneler, skal du treekke et panel ved hjeelp af dets fane til dropzonen nederst i et andet panel.
» Hvis du vil @endre stablingsreekkefalgen, skal du traekke et panel opad eller nedad ved hjeelp af dets fane.
Bemaerk! Sgrg for at slippe fanen over den smalle dropzone mellem paneler og ikke over den brede dropzone pa en titellinje.

» Hvis du vil fierne et panel eller en panelgruppe fra stablen, s& den flyder af sig selv, skal du treekke panelet eller gruppen ud ved hjeelp af
fanen eller titellinjen.

Tilpasse panelers stgrrelse

« Nar du vil minimere eller maksimere et panel eller en panelgruppe eller stabler af paneler, skal du dobbeltklikke p& en fane. Du kan ogsa
dobbeltklikke pa faneomradet (det tomme omrade ved siden af fanerne).

« Hvis du vil @ndre et panels starrelse, skal du traekke i en af panelets sider. Ikke alle panelers starrelse kan eendres ved at traekke. Det
geelder f.eks. farvepanelet i Photoshop.

Skjulning og udvidelse af panelikoner
Du kan skjule paneler som ikoner for at ggre arbejdsrummet mere overskueligt. | nogle tilfeelde skjules paneler som ikoner i
standardarbejdsrummet.

s
Q Farver
8
v

Kanaler

E Kurver

Paneler, som er skjult som ikoner

Paneler, som er udvidet fra ikoner

« Huvis du vil skjule eller udvide alle panelikoner i en kolonne, skal du klikke pa dobbeltpilen gverst i forankringen.
» Hvis du vil udvide et enkelt panelikon, skal du klikke pa det.

« Hvis du vil eendre panelikonernes starrelse, sa du kun ser ikonerne (og ikke etiketterne), skal du justere bredden pa forankringen, indtil
teksten forsvinder. Hvis du vil se ikonteksten igen, skal du ggre forankringen bredere.

» Hvis du vil skjule et udvidet panel som et ikon igen, skal du klikke pa dets fane, dets ikon eller dobbeltpilen pa panelets titellinje.

Q Hvis du i nogle produkter veelger Skjul ikonpaneler automatisk i Indstillinger for brugergreenseflade eller Greensefladeindstillinger, skjules
et udvidet panelikon automatisk, nar du klikker uden for det.
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Du kan fgje et flydende panel eller en panelgruppe til en ikonforankring ved at treekke panelets eller gruppens fane eller titellinje ind (paneler
skjules automatisk som ikoner, nar de fgjes til en ikonforankring).

« Huvis du vil flytte et panelikon (eller en gruppe panelikoner), skal du treekke ikonet. Du kan treekke panelikoner op og ned i forankringen, til
andre forankringer (hvor de vises med den relevante paneltype) eller uden for forankringen (hvor de vises som flydende ikoner).

Lagring og skift af arbejdsrum fiitoppen

Hvis du gemmer panelers aktuelle starrelse som et navngivet arbejdsrum, kan du gendanne det pagaeldende arbejdsrum, ogsa selvom du flytter
eller lukker et panel. Navnene pa gemte arbejdsrum vises i arbejdsrumskifteren pa programlinjen.

Gemme et brugerdefineret arbejdsrum
1. Nar arbejdsrummet har den konfiguration, du vil gemme, skal du benytte en af fglgende fremgangsmader:
o (lllustrator) Veelg Vindue > Arbejdsrum > Gem arbejdsrum.
« (Photoshop, InDesign, InCopy) Veelg Vindue > Arbejdsrum > Nyt arbejdsrum.
« (Dreamweaver) Veelg Vindue > Arbejdsrumlayout > Gem arbejdsrum.
o (Flash) Veaelg Nyt arbejdsrum fra arbejdsrumskifteren pa programlinjen.
« (Fireworks) Veelg Gem aktuelt fra arbejdsrumskifteren p& programlinjen.
2. Skriv et navn til arbejdsrummet.
3. (Photoshop, InDesign) Veelg en eller flere indstillinger under Hent:
Arbejdsrum Gemmer de aktuelle panelplaceringer (kun InDesign).
Tastaturgenveje Gemmer det aktuelle seet tastaturgenveje (kun Photoshop).

Menuer eller menutilpasning Gemmer det aktuelle sset menuer.

Abne eller skifte arbejdsrum
%+ Veelg et arbejdsrum fra arbejdsrumskifteren pa programlinjen.

Q | Photoshop kan hvert arbejdsrum tildeles tastaturgenveje for hurtigt at kunne navigere mellem dem.

Slette et brugerdefineret arbejdsrum

« Veelg Administrer arbejdsrum fra arbejdsrumskifteren pa programlinjen, marker arbejdsrummet, og klik derefter pa Slet. (Indstillingen er ikke
tilgeengelig i Fireworks).

« (Photoshop, InDesign, InCopy) Veelg Slet arbejdsrum fra arbejdsrumveelgeren.
o (lllustrator) Veelg Vindue > Arbejdsrum > Administrer arbejdsrum. Veelg arbejdsrummet, og klik derefter pa ikonet Slet.

« (Photoshop, InDesign) Veelg Vindue > Arbejdsrum > Slet arbejdsrum. Veelg arbejdsrummet, og klik derefter pa Slet.

Gendanne standardarbejdsrummet

1. Veelg standardarbejdsrummet eller arbejdsrummet Vigtige punkter fra arbejdsrumskifteren pa programlinjen. Se artiklen
http://www.adobe.com/devnet/fireworks/articles/workspace_manager_panel.html, hvis du arbejder med Fireworks.

Bemeerk! | Dreamweaver er Designer standardarbejdsrummet.

2. Slet fglgende mapper, hvis du arbejder med Fireworks (Windows):
Windows Vista \\Brugere\<brugernavn>\AppData\Roaming\Adobe\Fireworks CS4\

Windows XP \\Documents and Settings\<brugernavn>\Application Data\Adobe\Fireworks CS4

3. (Photoshop, InDesign, InCopy) Veelg Vindue > Arbejdsrum > Nulstil [arbejdsrummets navn].

(Photoshop) Gendannelse af et gemt arrangement af arbejdsrum
| Photoshop vises arbejdsrum automatisk, som du sidst arrangerede dem, men du kan gendanne det oprindelige, gemte arrangement af paneler.

» Hvis du vil gendanne et enkelt arbejdsrum, skal du veelge Vindue > Arbejdsrum > Nulstil navn pa arbejdsrum.

« Hvis du vil gendanne alle de arbejdsrum, der er installeret med Photoshop, skal du klikke pa ///Restore Default Workspaces under
indstillingerne for Greenseflade.

Q Hvis du vil omarrangere arbejdsrummenes reekkefglge pa programlinjen, skal du treekke dem.
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/ndre indstillinger for brugergreenseflade Til toppen

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Graenseflade (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Greenseflade (Mac OS).
2. Veelg de indstillinger, du vil angive, og klik pa OK.

Veerktgjstip Veerktgjstip vises, nar du holder musemarkaren hen over greensefladeelementer, f.eks. vaerktajer pa veerktgjslinjen og indstillinger i
kontrolpanelet. Veelg Ingen, for at sla veerktgijstip fra.

Vis miniaturebilleder ved indseettelse Nar du indseetter grafik, vises der et miniaturebillede i den indleeste grafiks markgr. Der vises ogsa et
miniaturebillede af de ferste fa tekstlinjer i den indleeste tekstmarkar. Fjern markeringen i denne indstilling, hvis der ikke skal vises
miniaturebilleder, nar der indszettes grafik eller tekst.

Vis transformationsveerdier Nar du opretter, tilpasser starrelse pa eller roterer et objekt, viser markaren oplysninger om [x,y]-koordinaterne,
bredde og hgjde eller rotation.

Aktiver beveegelser med flere bergringer Veelg denne indstilling for at fa musebevaegelser med flere bergringer i Windows og Mac OS til at
fungere i InDesign. Nar du f.eks. bruger Magic Mouse i Mac OS, ruller glidebevaegelsen op eller ned eller gar til forrige eller neeste side eller
opslag, og roteringsbevaegelsen roterer opslaget.

Fremheev objekt under markeringsveerktgj Veaelg denne indstilling, hvis du vil fremhaeve rammekanterne pa objekter, nar veerktgijet til direkte
markering flyttes henover.

Flydende veerktgjspanel Angiv, om veaerktgjslinjen skal vises som en enkelt kolonne, dobbelt kolonne eller enkelt reekke.

Minimer automatisk ikonpaneler Nar denne indstilling er valgt, lukkes det dbne panel automatisk, nar du klikker pa dokumentvinduet.
Autovisning af skjulte paneler Nar du skjuler paneler ved at trykke pa tabulatoren, kan du holde musemarkgren midlertidigt over siden af
dokumentvinduet for at se panelerne, hvis denne indstilling er valgt. Hvis denne indstilling ikke er valgt, skal du trykke pa tabulatoren igen for at fa
vist panelerne.

Abn dokumenter som faner Nar denne indstilling ikke er valgt, vises dokumenter, som du opretter eller &bner, som flydende vinduer frem for
faneopdelte vinduer.

Aktiver forankring af flydende dokumentvindue Nar denne indstilling er valgt, kan du forankre flydende dokumenter med hinanden som
faneopdelte vinduer. Nar denne indstilling ikke er valgt, forankres flydende dokumentvinduer ikke med andre dokumentvinduer, medmindre du
holder Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) nede, mens du treekker med musen.

Handveerktej Traek handveerktgjets skyder til det gnskede niveau for hastighed kontra kvalitet for at bestemme, om tekst og billeder skal slares,
nar du ruller i et dokument.

Dynamisk skaermtegning Veelg en indstilling for at bestemme, om billedet skal gentegnes, nar du treekker et objekt. Hvis Straks er valgt,
gentegnes billedet, mens du traekker. Hvis Aldrig er valgt, vil treekning af et billede kun flytte rammen, og billedet flyttes, nar du slipper
museknappen. Hvis Forsinket er valgt, gentegnes billedet kun, hvis du holder en pause, far du treekker. Forsinket har samme funktionsmade som i
InDesign CS4.

T Til t
Bruge veerktgjslinjer il toppen

Standardveerktgjslinjerne indeholder knapper for mange almindelige veerktgjer og kommandoer, sdsom at abne, arkivere, udskrive, rulle og zoome.
Veerktgjstip identificerer hver veerktgjsknap.

Vise eller skjule en veerktgjslinje
+ Veelg veerktgjslinjens navn i menuen Vindue. Der vises et flueben ud for veerktgjslinjens navn, hvis den aktuelt vises.

Tilpasse en veerktgijslinje
Du kan angive, hvilke veerktgjer der skal vises pa en veerktgjslinje, eendre retningen af veerktgjslinjen og kombinere eller adskille veerktgjslinjer.

+ Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

» Hvis du vil angive, hvilke veerktgjer der skal vises pa en veerktgjslinje, skal du klikke pa trekanten i enden af veerktgjslinjen, veelge Tilpas og
veelge veerktgjer. Menuen indeholder indstillinger, der er specifikke for den valgte veerktgjslinje.

« Du flytter en veerktgjslinje ved at traekke i dens titellinje.

« Hvis du vil kombinere veerktgjslinjer, skal du klikke pa veerktgjslinjens gribeomrade og traekke vaerktgjslinjen hen over en anden veerktgjslinje
eller langs samme kant af programvinduet (Windows®) eller skeermen (Mac OS®).
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Kombinere veerktgjslinjer

» Huvis veerktgjslinjen skal veere flydende, skal du klikke pa gribeomradet for veerktgjslinjen og treekke veerktgjslinjen veek fra kanten af
programvinduet (Windows) eller skeermen (Mac OS).

» Hvis du vil adskille en grupperet veerktgijslinje, skal du klikke pa veerktgjslinjens gribeomrade og treekke veerktajslinjen veek fra gruppen. Hvis
du treekker en veerktgijslinje ud af en eksisterende gruppe, oprettes en ny veerktgjslinje.

Visning af veerktgjstip
| panelet Veerktgijstip er det beskrevet, hvordan redigeringstaster virker sammen med det valgte veerktgj.

1. Veelg Vindue > Veerktgjer > Veerktgijstip for at dbne panelet Veerktajstip.

2. Veelg et veerktgj i veerktgjspanelet for at se en beskrivelse af det og dets genvejstaster og redigeringstaster.

. Til toppen
Bruge genvejsmenuer

Til forskel fra menuerne gverst pa skeermen indeholder de kontekstafheengige menuer kommandoer, der er relevante for det aktive vaerktgj eller
den aktive markering. Du kan bruge genvejsmenuer som en hurtig genvej til de mest almindelige kommandoer.

1. Placer markaren over dokumentet, objektet eller panelet.

2. Klik med hgjre museknap.

Bemeerk! (Mac OS) Hvis du ikke har en mus med to knapper, kan du abne en genvejsmenu ved at holde Controltasten nede og klikke med
musen.

i Til t
Tilpasse menuer il toppen

Du kan fierne menuoverlapning og fremhaeve menuer, du ofte bruger, ved at skjule og farveleegge menukommandoer. Bemaerk, at nar du skjuler
en menukommando, fiernes menukommandoen blot fra visningen, og ingen funktioner deaktiveres. Du kan til enhver tid fa vist skjulte kommandoer
ved at veelge kommandoen Vis alle menuelementer nederst i en menu, eller du kan veelge Vindue > Arbejdsrum > Vis hele menuer for at fa vist
alle menuer for det valgte arbejdsrum. Du kan medtage tilpassede menuer i arbejdsrum, der aktiveres.

Du kan tilpasse hovedmenuen, genvejsmenuer og panelmenuer. Genvejsmenuer vises, nar du hgjreklikker (Windows) eller holder Control nede og
klikker (Mac OS) pa et omrade. Panelmenuer vises, nar du klikker pa ikonet gverst til hgjre pa et panel.

Oprette et brugerdefineret menusaet
1. Veelg Rediger > Menuer.

Du kan ikke redigere standardmenuseettet.

2. Klik pa Arkiver som, skriv navnet pad menuseettet, og klik pa OK.
3. Veelg Programmenuer eller Genvejs- og panelmenuer i kategorimenuen for at afggre, hvilke menuer er tilpasset.

4, Klik pa pilene til venstre for menukategorierne for at fa vist underkategorier eller menukommandoer. For hver kommando, du vil tilpasse, skal
du klikke p& gjeikonet under Synlighed for at f& vist eller skjule kommandoen. Klik p& Ingen under Farve for at veelge en farve i menuen.

5. Klik pa Arkiver, og klik derefter pa OK.

Veelge et brugerdefineret menusaet
1. Veelg Rediger > Menuer.
2. Veelg menuseettet i menuen Seet, og klik derefter pa OK.

Redigere eller slette et brugerdefineret menusaet
1. Veelg Rediger > Menuer.
2. Veelg menuseettet i menuen Seet, og gor derefter et af falgende:

e Hvis du vil redigere et menuseet, skal du eendre menukommandoers synlighed eller farve, klikke p& Arkiver og derefter klikke pa OK.

e Hvis du vil slette et menuseet, skal du klikke pa Slet og derefter pa Ja. Hvis du har eendret menusaettet uden at gemme det, bliver du
bedt om at gemme det aktuelle menuseet. Klik p& Ja for at gemme menuseettet, eller klik p& Nej for at annullere sendringerne.

Vise skjulte menuelementer
e Veelg Vindue > Arbejdsrum > Vis hele menuer. Denne kommando aktiverer alle menuer for det valgte arbejdsrum. Du kan skjule menuerne
igen ved at nulstille arbejdsrummet.

« Veelg Vis alle menuelementer nederst i den menu, der omfatter skjulte kommandoer.

Q Hvis du holder Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) nede og klikker p& et menunavn, vises de menukommandoer, du har skjult ved at
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tilpasse menuer, midlertidigt.

Bruge tastaturgenvejssaet fiitoppen

InCopy har tastaturgenveje til mange menukommandoer, funktioner, scripts og kontroller. Du kan ogsé definere dine egne tastaturgenveje. Med
dialogboksen Tastaturgenveje kan du:

* Veelge det saet, du vil bruge.

» Fa vist eksisterende genvejskommandoer.

« Generere en oversigt over genvejskommandoer.
« Oprette dine egne genveje og genvejsseet.

« Redigere nuvaerende genveje.

Dialogboksen Tastaturgenveje viser ogsa en liste over alle de kommandoer, der kan tilknyttes genveje, men ikke endnu har genvejene
oprettet i genvejsseettet.

AEndre det aktive genvejssaet
1. Veelg Rediger > Tastaturgenveje.
2. Veelg et genvejsseet i menuen Seet.
3. Klik pa OK.

Vise genveje
1. Veelg Rediger > Tastaturgenveje.
2. Veelg et genvejssaet under Seet.
3. Veelg det omrade, der indeholder de gnskede kommandoer, under Produktomrade.
4. Veelg en kommando under Kommandoer. Genvejen vises under Aktuelle genveje.

Oprette en oversigt over genveje
1. Veelg Rediger > Tastaturgenveje.
2. Veelg et genvejsseet i menuen Seet.
3. Klik pa Vis seet.

Der abnes en tekstfil med alle aktuelle og udefinerede genveje for seettet.

Oprette et nyt genvejsseet
1. Veelg Rediger > Tastaturgenveje.
2. Klik pa Nyt seet.
3. Angiv et navn til det nye seet, veelg et genvejsseet i menuen Baseret pa seet, og klik pa OK.

Oprette eller omdefinere en genvej
1. Veelg Rediger > Tastaturgenveje.

2. Veelg et genvejsseet under Seet, eller klik p& Nyt seet for at oprette et nyt genvejsseet.
Bemeerk! Du kan foretage eendringer i standardgenvejsseettet, men det anbefales ikke. Rediger i stedet en kopi af standardgenvejsseettet.

3. Veelg omradet med den kommando, du vil definere eller omdefinere, under Produktomrade.
4. Veelg den kommando, du vil definere eller omdefinere, i listen Kommandoer.

5. Klik i feltet Ny genvej, og tryk pa de taster, du vil bruge som den nye tastaturgenvej. Hvis tastsekvensen bruges af en anden kommando,
viser InCopy denne kommando under Aktuelle genveje. Du kan veelge ogsa at eendre den oprindelige genvej eller prgve en anden.
Vigtigt! Hvis du knytter genveje med én tast til menukommandoer, vil de komme i konflikt med almindelig tekstindtastning. Hvis et
indseettelsespunkt er aktivt, nar du indtaster en genvej med én tast, udfarer InNCopy kommandoen i stedet for at indseette tegnet.

6. Veelg en af felgende fremgangsmader:
« Kilik pa Tildel for at oprette en ny genvej, hvor der ikke er nogen i forvejen.
« Klik pa Tildel for at fgje en anden genvej til kommandoen.
7. Klik pa OK for at lukke dialogboksen, eller klik pa Arkiver for at holde dialogboksen dben, mens du indtaster flere genveje.

Flere hjeelpeemner

[G3) v-rvo-s7 |
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Noget af det indhold, der linkes til fra denne side, star muligvis kun pa engelsk.
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Styre grafikvisning

Styre skaermvisning for grafik
Tilpasse skaermvisningsindstillinger

Styre skaermvisning for grafik fitoppen

Du kan styre oplgsningen for grafik, der er indsat i dokumentet. Du kan aendre visningsindstillingerne for hele dokumentet eller for individuelle
grafikelementer. Du kan ogsa eendre en indstilling, der enten tillader eller tilsideszetter visningsindstillingerne for individuelle dokumenter.

AEndre et dokuments skeaermvisning
Et dokument abnes altid med standardindstillingerne for skeermvisning. Du kan aendre skaermvisningen for et dokument mens det er abent, men
indstillingen gemmes ikke med dokumentet.

Hvis du har indstillet skeermvisningen for andre billeder separat, kan du tilsidesaette indstillingerne, sa alle objekter benytter den samme indstilling.

1. Veelg Vis > Layoutvisning.
2. Veelg Vis > Skaermvisning, og veelg en indstilling i undermenuen.

3. For at tvinge objekter, du har indstillet individuelt, til at blive vist med dokumentindstillingen, skal du veelge Vis > Skaermvisning > Tillad
indstillinger for visning pa objektniveau. (Et flueben indikerer, at indstillingen er valgt.)

AEndre skaermvisning for et objekt
1. Veelg Vis > Layoutvisning.
2. Hvis du vil bevare skaermvisningen for individuelle objekter, nar objekterne lukkes og &bnes igen, skal du kontrollere, at , Bevar
visningsindstillinger pa objektniveau er markeret under indstillinger for Skaermvisning.
3. Veelg Vis > Skaermvisning, og kontroller, at Bevar visningsindstillinger pa objektniveau er markeret.

4. Marker et importeret grafikelement ved hjeelp af positionsveerktgjet *@"
5. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Veelg Objekt > Skaermvisning, og veelg en visningsindstilling.
o Hgjreklik (Windows) eller tryk p& Ctrl og klik (Mac OS) pa billedet, og veelg en visningsindstilling i undermenuen Skaermvisning.

Q Hvis du vil fijerne et objekts lokale visningsindstillinger, skal du veelge Brug visningsindstilling i undermenuen under Skaermvisning. Du kan
fierne lokale visningsindstillinger til al grafik i dokumentet ved at veelge Ryd indstillinger for visning pa objektniveau i undermenuen under Vis >
Skeermvisning.

Skaermvisningsindstillinger
Disse funktioner kontrollerer, hvordan grafikken vises pa skeermen, men de pavirker ikke udskrivnings- eller outputkvaliteten.

Du kan bruge indstillingerne for Skeermvisning til at angive standardindstillingen, der bruges ved abning af alle dokumenter, og tilpasse
indstillingerne, der definerer de pageeldende indstillinger. Hver visningsindstilling har separate indstillinger for visning af rasterbilleder, vektorgrafik
og gennemsigtigheder.

Hurtig Tegner et rasterbillede eller vektorgrafikelement som en gr& boks (standard). Brug denne indstilling, hvis du hurtigt vil bladre gennem
opslag med mange billeder eller gennemsigtighedseffekter.

Typisk Tegner et proxybillede (standard) med lav oplgsning, der er velegnet til identificering og placering af et billede eller et vektorgrafikelement.
Typisk er standardindstillingen og den hurtigste made at vise et genkendeligt billede pa.

Hgj kvalitet Tegner et rasterbillede eller vektorgrafikelement med hgj oplgsning (standard). Denne indstilling giver den hgjst mulige kvalitet, men
den langsomste visning. Brug denne indstilling til at finjustere et billede.

Bemeerk! Billedvisningsindstillinger pavirker ikke outputtets oplgsning, nar du eksporterer eller udskriver billeder inden for et dokument. Ved
udskrivning til en PostScript-enhed, eksport til XHTML eller eksport til EPS eller PDF afheenger den endelige billedoplgsning af de
outputindstillinger, du veelger nar du udskriver eller eksporterer filen.

Indstille standardskeermvisning

Med indstillingerne for Skeermvisning kan du indstille standardvisningsindstillingen, som InCopy bruger til alle dokumenter. Du kan eendre
skaermvisningen for et dokument ved hjaelp af menuen Vis, eller sendre indstillingen for individuelle objekter ved hjeelp af menuen Objekt. Hvis du
f.eks. arbejder pa projekter, der indeholder adskillige fotos med hgj oplgsning (som f.eks. et katalog), vil du maske foretraekke at kunne abne alle
dine dokumenter hurtigt. Du kan indstille standardvisningsindstillingen til Hurtig. Hvis du vil have vist billederne med flere detaljer, kan du eendre
dokumentvisningen til Typisk eller Hgj kvalitet (og bevare standardindstillingen som Hurtig).
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Du kan ogsa veelge at fa vist eller tilsideszette de visningsindstillinger, du har defineret for individuelle objekter. Hvis Bevar visningsindstillinger pa
objektniveau er valgt, gemmes alle indstillinger, der er angivet for objekterne, med dokumentet.

1.
2.

5.

Veelg Rediger > Indstillinger > Skaermvisning (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Skeermvisning (Mac OS).

Veelg Typisk, Hurtig eller Hgj kvalitet som standardvisning. Den visningsindstilling, du veelger, geelder for alle dokumenter, du dbner eller
opretter.

Veelg en af fglgende fremgangsmader:
« For at arkivere visningsindstillinger, som anvendes pa individuelle objekter, skal du veelge Bevar visningsindstillinger p& objektniveau.
« For at fa vist al grafik, der anvender standardvisningsindstillingen, skal du deaktivere Bevar visningsindstillinger p& objektniveau.

Under Juster visningsindstillinger kan du vaelge den visningsindstilling, du vil tilpasse, og derefter flytte skyderen til rasterbilleder eller
vektorgrafik til den gnskede indstilling.

Klik p& OK.

Hver visningsindstilling har separate indstillinger for rasterbilleder (bitmap), vektorgrafik og gennemsigtighedseffekter.

Tilpasse skaermvisningsindstillinger

Til toppen

Du kan tilpasse definitionerne for hver skaermvisningsindstilling (Hurtig, Typisk eller Hgj kvalitet). Hver visningsindstilling har separate indstillinger
for rasterbilleder (bitmap), vektorgrafik og gennemsigtighedseffekter.

Styrede (leenkede) InCopy-tekstblokke inkluderer lavoplgselige proxy-data til billeder, sa det billedet ikke skal hentes i sin fulde oplgsning fra
serveren, hver gang filen checkes ud.

1.
2.
3.

7.

Veelg Rediger > Indstillinger > Skaermvisning (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Skaermvisning (Mac OS).
Under Juster visningsindstillinger kan du veelge den visningsindstilling, du vil tilpasse.

For hver visningsindstilling skal du flytte skyderen for rasterbilleder eller vektorgrafik til den gnskede indstilling:
Skraver Tegner et billede som en gra boks.

Proxy Tegner billeder med proxyoplgsning (72 dpi).

Hgj oplasning Tegner billeder med den maksimale oplgsning, der understgttes af skeermen og de aktuelle visningsindstillinger.

. For hver visningsindstilling skal du flytte skyderen for gennemsigtighed til den gnskede indstilling:

Fra Viser ingen gennemsigtighedseffekter.

Lav kvalitet Viser grundleeggende gennemsigtighed (opacitet og blandingstilstande), og gennemsigtighedseffekter (skyggeeffekt og
udtynding) vises i en gengivelse med lav oplgsning.

Bemeerk! | denne tilstand er sideindholdet ikke isoleret fra baggrunden. Derfor kan objekter med andre blandingstilstande end Normal
fremsta anderledes i andre programmer og i det endelige output.

Middel kvalitet Viser skyggeeffekter og udtynding med lav oplgsning. Denne tilstand anbefales til det meste arbejde, med mindre
dokumentet indeholder meget gennemsigtighed eller har mange gennemsigtighedseffekter.

Hgj kvalitet Viser skyggeeffekter og udtynding, matte CMYK-farver og spredningsisolering med hgjere oplgsning (144 dpi).
Bemeaerk! Nar et dokuments blandingsrum er CMYK, og du har aktiveret enten Skeermversion af overprint eller skeermkorrektur, foretages
opacitetsmattering i CMYK i stedet for RGB. Dette betyder, at delvist gennemsigtige CMYK-farver vises som tonede CMYK-farver.

. Du kan fa vist kantudjeevning for tekst, streg, fyld og andre sideelementer ved at vaelge Aktiver kantudjeevning. Hvis tekst konverteres til

kontur, kan der anvendes kantudjeevning pa konturerne (kun Mac OS).

. Ved indstillingen Brug mumletekst under kan du indtaste en skriftgrad. Tekst, der er mindre end denne skriftgrad, vises i dokumentet som en

gra bjeelke.
Klik p& OK.

& Hvis du vil stille alle indstillinger tilbage til de oprindelige standardindstillinger, skal du klikke p& Brug standarder.

(@) ev-re-sn |
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Rammer, linjenet, linealer og hjeelpelinjer

Om rammer i InCopy-filer
/Endre méleenheder og linealer
Andre nulpunktet

Bruge linjenet

Vise linealhjeelpelinjer

Bruge lag

. . Til t

Om rammer i InCopy-filer Foppen
Ligesom i Adobe InDesign, vises al InCopy-tekst og -grafik i rammer. Ved leenkede dokumenter styrer InDesign placeringen af og designet pa
rammer i en publikation. Du kan se InDesign-dokumentets rammestruktur i layoutvisning i InCopy.

Andre rammer

Du (eller en anden i din gruppe) skal foretage alle eendringer i rammer fra InDesign-dokumentet, medmindre rammerne skal anvendes til indlejret
grafik. Du kan flytte, skalere, rotere eller vride indlejrede grafikrammer, men ikke andre rammer. Du kan finde flere oplysninger i din workflow-
dokumentation.

Sammenkaede tekst

En lang tekstenhed kan lgbe fra en ramme til andre rammer, som star efter hinanden, eller som er sammenkaedede. En sammenkeedet
tekstenhed begynder i en bestemt spalte pa en side og kan fortseette i andre spalter og sider i publikationen. InDesign-brugere angiver altid
sammenkaedningssekvensen for en InCopy-tekstenhed.

Nar du tilfgjer tekst til en sammenkaedet tekstenhed, ombrydes tekstenheden gennem alle de rammer, der star ved siden af hinanden, indtil alle
tildelte rammer er fyldt ud.

b |

1.Light 3.Topsoll
2.\Water

- |

1.Light {natural 2.\Water
or electric% 3.Tapsoll
p——

Ombrydning af tekst: Oprindelig tekst i sammenkaedede rammer (gverst). Nar du har tilfgjet tekst til den farste ramme, ombrydes teksten til den
anden ramme (nederst)

Hvis teksten ikke kan vaere i den tildelte ramme, kaldes den skjulte del af tekstenheden for overskudstekst.

° . Til toppen
/ndre maleenheder og linealer P
InCopy indeholder en lodret dybdelineal til teksttilpasning i spalte- og tekstenhedsvisning, samt vandrette og lodrette linealer i layoutvisning til
opmaling af layout. Som standard begynder linealer malingen fra gverste venstre hjarne pa siden eller opslaget. Du kan sendre dette ved at flytte
nulpunktet.

Du kan arbejde med flere standardméaleenheder, sendre disse indstillinger nar som helst og midlertidigt tilsideseette de aktuelle maleenheder, nar
du indtaster en veerdi. Nar du aendrer maleenhederne, flyttes hjeelpelinjer, linjenet og objekter ikke, s& nar linealmaerkerne aendres, flugter de
maske ikke med objekter, der er justeret med de gamle meerker.
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Du kan indstille forskellige maleenhedssystemer for vandrette og lodrette linealer. Mange aviser maler f.eks. det vandrette layout i pica og de
lodrette tekstenheder i tommer. Den enhed, du veelger for den vandrette lineal, geelder for tabulatorer, margener, indrykninger og andre mal. Hvert
opslag har sin egen lodrette lineal, men alle lodrette linealer bruger de samme indstillinger, som du angiver under Enheder og intervaller i
dialogboksen Indstillinger.

Standardmaleenheden til linealerne er pica (en pica er lig med 12 punkter). Du kan zendre linealenhederne og styre, hvor de overordnede maerker
vises pa en lineal. Hvis du f.eks. andrer linealenheden for den lodrette lineal til 12 punkter, vises der et overordnet interval for hver 12 punkter
(hvis det er muligt med den aktuelle forstgrrelse). Meerkeetiketterne omfatter de brugerdefinerede overordnede maerker, s& nar linealen viser 3 i
det samme eksempel, markeres den tredje forekomst af 12-punkts intervallet eller 36 punkter.

Angive maleenheder
Du kan eendre brugerdefinerede méaleenheder for skeermlinealerne og til brug i paneler og dialogbokse. Du kan gendre disse indstillinger nar som
helst og midlertidigt tilsideszette de aktuelle maleenheder, nar du indtaster en veerdi.
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Enheder og intervaller (Windows) eller InDesign > Indstillinger > Enheder og intervaller (Mac OS).
2. Veelg den maleenhed, du vil bruge til vandrette og lodrette dimensioner pa linealer, i dialogbokse og pa paneler, under Vandret og Lodret,
eller veelg Brugerdefineret, og indtast det antal punkter, linealen skal vise overordnede meerker ved. Klik pa OK.

Q Du kan ogsé eendre linealenhederne ved at hgjreklikke (Windows) eller trykke pa Ctrl og klikke (Mac OS) pa en lineal og veelge enhederne i
genvejsmenuen.

Tilsideseette standardmaleenheder
Du kan angive en maleenhed, der er forskellig fra standardindstillingen.

+ Fremhaev den eksisterende veerdi i et panel eller i en dialogboks, og indtast en ny veerdi med notationen i nedenstaende tabel:

Angiv: Indtast disse bogstaver efter Eksempler Handling
veerdien:
Tommer i 5.25i 5 1/4 tomme
in 5.25in
inch 5.25inch
" 525"
Millimeter mm 48mm 48 millimeter
Centimeter cm 12cm 12 centimeter
Pica p 3p 3 pica
Punkter pt 6pt 6 punkter
p (for veerdi) p6
Pica og punkter p (mellem veerdier) 3p6 3 pica, 6 punkter
Pixel px 5px 5 pixel
Cicero c 5c 5 cicero
Agates ag 5ag agates
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Til toppen
/ndre nulpunktet o
Den position, hvor nulpunktet pa den vandrette og lodrette lineal skaerer hinanden, hedder Nulpunktet. Nulpunktet ligger som standard i det
gverste venstre hjgrne pa hvert opslags farste side. Det betyder, at nulpunktets standardplacering altid er den samme i forhold til opslaget, men
kan se ud til at veere forskellig i forhold til montagebordet.

X- og Y-koordinaterne i kontrolpanelet, infopanelet og omdannelsespanelet vises i forhold til nulpunktet. Du kan flytte nulpunktet for at male
afstande, oprette et nyt referencepunkt for mal eller placere store sider side om side. Hvert opslag har som standard et nulpunkt i farste sides
gverste venstre hjgrne, men du kan ogsa placere det ved indbindingsryggen eller angive, at siderne i et opslag har hver deres nulpunkt.

Justere nulpunktet
Nar du flytter nulpunktet, flytter det til den samme relative placering pa alle opslag. Hvis du f.eks. flytter nulpunktet til gverste venstre hjgrne
pa side 2 i et sideopslag, placeres det pa dette sted pa side 2 pa alle andre opslag i dokumentet.

4 Veelg en af falgende fremgangsmader:

« For at flytte nulpunktet, skal du traekke fra skeeringspunktet mellem den vandrette og lodrette lineal til det sted i layoutet, hvor nulpunktet skal
veere.

Etablere et nyt nulpunkt

 For at nulstille nulpunktet skal du dobbeltklikke pa skeeringspunktet mellem den vandrette og lodrette lineal

« For at lase nulpunktet eller lase det op skal du hgjreklikke (Windows) eller holde Ctrl nede og klikke (Mac OS) pa linealernes nulpunkt og
markere L&s nulpunkt eller fierne markeringen af L&s nulpunkt i genvejsmenuen.

Andre standardnulpunktet

Ved hjeelp af indstillingen Begyndelse i dialogboksen Indstillinger, kan du angive standardnulpunktet for linealer og den vandrette lineals
reekkevidde. Omfang bestemmer om linealen méler siden, hele opslaget eller, hvis der er opslag med flere sider, fra midten af ryggen.

Hvis du indstiller linealnulpunktet ved hvert opslags indbindingsryg, lases det ved ryggen. Du kan ikke aendre linealnulpunktets placering ved at
traekke det fra linealernes skeeringspunkt, medmindre du vaelger en anden nulpunktsindstilling.

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Enheder og intervaller (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Enheder og intervaller (Mac OS).
2. Under Maleenheder for lineal skal du i menuen Begyndelse gere et af falgende:

« For at placere linealnulpunktet i hvert opslags gverste venstre hjgrne skal du veelge Opslag. Den vandrette lineal maler hen over hele
opslaget.

« For at placere linealudgangspunktet i hvert opslags @verste venstre hjgrne skal du veelge Side. Den vandrette lineal starter ved nul for
hver side i et opslag.

« Hvis du vil indstille linealstartpunktet midt i ryggen, skal du veelge Ryg. Den vandrette lineal maler i negative tal til venstre for ryggen og
positive tal til hgjre for ryggen.

Q Du kan ogsa zendre indstillingerne for det vandrette linealnulpunkt via genvejsmenuen, der vises, nar du hgjreklikker (Windows) eller trykker pa
Ctrl og klikker (Mac OS) pa den vandrette lineal.

. Til toppen
Bruge linjenet e

I layoutvisning kan du fa vist (eller skjule) et netveerk af linjenet og hjeelpelinjer for at vise objekternes placering og justering. | de fleste
arbejdssystemer vil en designer, der arbejder med InDesign, angive net og hjeelpelinjer for publikationen. InCopy-brugere kan se disse layout-
hjeelpemidler, nar en InCopy-tekstenhed er blevet sammenleenket med InDesign-dokumentet.

Du kan oprette linjenet i InCopy. Men eftersom InDesign-net tilsidesaetter InCopy-indstillinger, nar filer lzenkes, er denne funktion mere nyttig til
enkeltstdende dokumenter, som du publicerer direkte fra InCopy.

Disse net og hjeelpelinjer kan aldrig ses pa udskrifter eller eksporterede udskrifter. Der er et szet linealer og linjenet pa hver side, men en
hjeelpelinje kan g& pa tveers af alle sider i et opslag eller pa en enkelt side.

Bemaerk! Linjenet, linealer og hjeelpelinjer er ikke tilgeengelige i spalte- eller tekstenhedsvisning.
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Oprette et grundlinjenet
Brug indstillingerne under Grundlinjenet til at definere et grundlinjenet til hele dokumentet.

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

2. Angiv en farve til grundlinjenettet ved at veelge en farve i menuen Farve. Du kan ogsa veelge Brugerdefineret i menuen Farve.
3. Angiv i Relativt i forhold til, om nettet skal starte gverst pa siden eller i topmargenen.
4

. Farst skal du indtaste en veerdi, der forskyder linjenettet fra sidens top eller fra sidens topmargen, afhaengigt af den indstilling du veelger i
menuen Relativ i forhold til. Hvis du har problemer med at justere den lodrette lineal til dette net, kan du prgve at starte med veerdien nul.

5. Indtast en veerdi for afstanden mellem linjerne i nettet ved Interval hver. | de fleste tilfeelde skal du indtaste en veerdi, der er lig med
brgdtekstens linjeafstand, sa tekstlinjerne justeres perfekt med linjenettet.

A B
®@0¢€

G

ul & 12 13
||I|||||I|||||I||||I||||I||

R -~ J

TG S

Grundlinjenet i dokumentvindue
A. Fgrste linje i linjenet B. Interval mellem linjerne

6. Indtast en veerdi under Visningsteerskel, der angiver den forstarrelse, hvorunder linjenettet ikke vises. @g visningsteersklen for at forhindre, at
der bliver for mange linjer ved lille forstarrelse.

Grundlinjenet ved en forstgrrelse under visningsteerskel (til venstre) og over visningsteerskel (til hgjre)

7. Klik p& OK.

Oprette et dokumentlinjenet
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Linjenet (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Linjenet (Mac OS).
2. Angiv en farve til dokumentlinjenettet ved at veelge en farve i menuen Farve. Du kan ogsa veaelge Brugerdefineret i menuen Farve.
3. Veelg en af fglgende fremgangsmader, og klik pa OK:
« Sgrg for, at Linjenet bagest er markeret, hvis dokument- og grundlinjenettet skal placeres bag alle andre objekter.
« Sgrg for, at Linjenet bagest ikke er markeret, hvis dokument- og grundlinjenettet skal placeres foran alle andre objekter.

Q‘ For at placere hjeelpelinjer bag alle andre objekter kan du ogsa markere Hjzelpelinjer bagest i den kontekstmenu, der vises, nar du hgjreklikker
(Windows) eller trykker pa Ctrl og klikker (Mac OS) i et tomt omrade i dokumentvinduet.

Vise eller skjule linjenet
« Veelg Vis > Net og hjeelpelinjer > Vis/Skjul grundlinjenet for at vise eller skjule grundlinjenettet.

« Veelg Vis > Net og hjeelpelinjer > Vis/Skjul dokumentlinjenet for at vise eller skjule dokumentlinjenettet.

. . . . Tilt
Vise linealhjeelpelinjer il toppen

Linealhjeelpelinjer adskiller sig fra linjenet ved, at de kan placeres frit pa en side eller et montagebord. | InDesign kan du oprette to typer
linealhjeelpelinjer:sidehjeelpelinjer, som kun vises pa den side, hvor du opretter dem, eller opslagshjeelpelinjer, som streekker over alle sider og
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montagebordet i et opslag med flere sider. Du kan fa vist linealhjeelpelinjer, hvis de findes i InDesign-dokumentet eller opgavefilen, men du kan
ikke oprette dem i InCopy.

Hjeelpelinjer
A. Opslagshjeelpelinje B. Sidehjeelpelinje

Vise eller skjule linealhjeelpelinjer
1. Kontroller, at du har valgt layoutvisning. Hvis det er ngdvendigt, kan du klikke pa fanen Layout gverst i redigeringsruden
2. Veelg Vis > Linjenet og hjeelpelinjer > Vis/skjul hjeelpelinjer.

Vise linealhjeelpelinjer bag objekter
Linealhjeelpelinjer vises som standard foran alle andre hjeelpelinjer og objekter. Nogle linealhjeelpelinjer kan dog blokere for objekter som f.eks.
streger med lille stregbredde.
Du kan eendre indstillingen Hjeelpelinjer bagest for at fa vist linealhjeelpelinjerne foran eller bag alle andre objekter. Men uanset indstillingen
Hjeelpelinjer bagest ligger objekter og linealhjeelpelinjer altid foran margen- og spaltehjeelpelinjer.

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Hjeelpelinjer og montagebord (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Hjeelpelinjer og montagebord

(Mac OS).
2. Marker Hjeelpelinjer bagest, og klik pa OK.

Tilpasse montagebordet og hjeelpelinjerne
1. I menuen Rediger (Windows) eller InCopy (Mac OS) skal du veelge Indstillinger > Hjeelpelinjer og montagebord.

2. Hvis du vil eendre farven pa margen- eller spaltehjeelpelinjer, skal du veelge en forudindstillet farve fra en menu, eller veelge Brugerdefineret
og angive en farve ved hjeelp af farveveelgeren.

3. Huvis du vil ggre montagebordet stgrre eller mindre, skal du indtaste en vaerdi under Minimum lodret forskydning.
4. Klik pa OK.

Til toppen

Bruge lag
Lag er som gennemsigtige ark, der er stablet oven pa hinanden. Hvis der ikke er nogen objekter pa et lag, kan du se igennem det til objekter p&
lagene bag det.

Du kan kun oprette lag i InDesign. InCopy-brugere kan vise eller skjule lag, vise eller skjule objekter p& lag og eendre indstillinger for lag. Hvis
InDesign-brugeren har oprettet flere lag i dokumentet, kan du skjule lag i InCopy, s& du kan redigere specifikke omrader eller indholdstyper i
dokumentet, uden at det pavirker andre omrader eller indholdstyper. Hvis dit dokument f.eks. udskrives langsomt, fordi det indeholder mange store
grafikelementer, kan du skjule alle lag, som ikke er tekstlag, og hurtigt udskrive tekstlaget til korrekturleesning.

Yderligere oplysninger om lag:

» Objekter pad mastere vises nederst pa hvert lag. Masterobjekter kan vises foran dokumentsideobjekter, hvis mastersideobjekterne er pa et
hgjere lag.

« Lag involverer alle siderne i et dokument, herunder mastere. Hvis du f.eks. skjuler Lag 1, mens du redigerer side 1 i dokumentet, skjules
laget pa alle sider, indtil du beslutter at vise det igen.

Vise eller skjule lag
1. Veelg Vindue > Lag.

2. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader i panelet Lag:
« Hvis du vil skjule et bestemt lag, skal du klikke pa gjeikonet til venstre for lagets navn.

« Hvis du vil have vist et bestemt lag, skal du klikke i feltet til venstre for lagets navn.
« Kilik pa trekanten ud for navnet pa et lag for at fa vist lagobjekterne. Klik pa gjenikonet for at vise eller skjule individuelle objekter.
« Veelg Vis/Skjul alle lag i panelmenuen for at vise eller skjule alle lag p& én gang.
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Bemeerk! Det er kun synlige lag og objekter, der udskrives.

Flere hjeelpeemner

Lag

(@) ev-ro-sn |
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Importere grafik

Importere grafik

Importindstillinger for grafik

Tilpasse grafik til dens ramme

Oversigt over panelet Laenker

Opdatere, gendanne og erstatte leenker
Redigere oprindelig illustration

Styre lagsynlighed i importerede billeder
Importere InDesign-sider (.indd)

. Til toppen
Importere grafik e

I InCopy kan du importere grafik ind i eksisterende rammer. Det er iseer nyttigt, hvor indholdet udfeerdiges far layoutet, fordi du kan veelge
grafikken til dine artikler, mens du skriver.

Du kan kun importere grafik til eksisterende rammer. Du kan kun oprette grafikrammer i InDesign. | enkeltstdende InCopy-dokumenter kan du
indseette grafik i standardtekstrammen og ggare det til indlejret grafik.

InCopy understgtter samme brede vifte af grafikfilformater som InDesign, herunder grafik, der er oprettet ved hjeelp af Adobe® lllustrator® 8.0 og
nyere versioner, bitmapformater som f.eks. PDF, PSD, TIFF, GIF, JPEG og BMP, og vektorformater som f.eks. EPS. Du kan endog importere
InDesign-sider (INDD) som billeder. Andre understgttede formater omfatter DCS, PICT, WMF, EMF, PCX, PNG og Scitex CT (.SCT).

Bemeerkninger om indseettelse af grafik i InCopy
Nar du importerer grafik til InCopy, skal du veere opmaerksom pa felgende:

« | styret indhold skal du checke en ramme ud, inden du kan importere grafik til den.

« Nar du har importeret et grafikelement, kan du omdanne (flytte, skalere, rotere, vride) det i rammen, tilpasse grafikken til rammen og styre
grafikkens udseende. Du kan ogsd maerke en markeret ramme til kommende XML-brug ved at veelge kommandoer i genvejsmenuen.

« Nar der oprettes en ny ramme i InDesign, angives det, om det er en tekstramme, grafikramme eller en ramme, som ikke har faet tildelt
indhold. Rammetypen kan ikke eendres i InCopy. Hvis du derfor f.eks. forsgger at importere grafik til en tekstramme, vises det derfor som et
stort, indlejret grafikelement.

» Du kan markere og aendre grafikken, men ikke rammerne i InCopy, med mindre de er indlejrede rammer. Du kan kun esendre grafikrammer i
InDesign.

» Du kan indseette eller traekke grafik ind i en forankret, flydende eller indlejret grafikramme. Du kan kun importere grafik til en tekstramme, hvis
rammen har et aktivt indseettelsespunkt eller er en ramme til indlejret grafik.

« Hvis du importerer grafik til en indlejret ramme, indseettes grafikken i den dybest liggende ramme under markgren. | modsaetning til rammer i
gverste niveau, kan indlejrede rammer, der indeholder grafik, markeres med positionsveerktgjet. (Se Oversigt over positionsveerktgj).

« Huvis der er tilfgjet effekter, som f.eks. gennemsigtighed, skygge eller udtynding til en ramme i InDesign, vil effekterne veere synlige i
opgavefiler eller i InDesign- filer (.indd), som abnes i InCopy. De vil ikke vaere synlige i leenkede (.icml) filer, der abnes i InCopy.

Indseette grafik i et InCopy-dokument
1. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Hvis du vil indseette grafik i et enkeltstdende InCopy-dokument, skal du indseette indszetningspunktet i tekstrammen.

« Hvis du vil indseette grafik i et leenket dokument, skal du kontrollere, at grafikrammen er checket ud til dig. Redigeringsikonet & vises i
rammens gverste venstre hjgrne.
2. Veelg Filer > Indseet, og veelg en grafikfil.

3. Hvis du vil angive formatspecifikke importindstillinger, skal du veelge Vis importindstillinger for at se formatspecifikke indstillinger og derefter
klikke p& Abn.
Bemeerk! Nar du placerer grafik, du har oprettet i lllustrator 9.0 eller nyere, ved hjeelp af dialogboksen Vis importindstillinger, er
indstillingerne de samme som dem, der gaelder for PDF-filer. Nar du indszetter et Illustrator 8.x-grafikelement, er indstillingerne de samme
som for EPS-filer..

4, Hvis der vises en anden dialogboks, skal du veelge importindstillinger og klikke pa OK.

5. For at importere til en ramme skal du klikke med ikonet for indleest grafik ‘%, For at indseette en bestemt side fra et flersidet PDF-dokument,
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skal du klikke i en ramme med ikonet for indleest grafik.
Q Kommer du ved en fejl til at erstatte et eksisterende grafikelement med et billede, du indszetter, skal du trykke pa& Ctrl+Z (Windows) eller
Kommando+Z (Mac OS) for at genindseette det oprindelige billede i rammen og fa vist ikonet for indlaest grafik.

Traekke grafik til en ramme
% Veelg en af felgende fremgangsmader:

» Hvis du vil indseette et grafikelement i en eksisterende grafikramme, skal du kontrollere, at rammen er checket ud til dig, og derefter traekke
grafikfilens ikon fra filsystemet til rammen.

» Hvis du vil indseette et grafikelement ved et aktivt indsaettelsespunkt, skal du traekke grafikfilens ikon til et sted i tekstrammen. Denne metode
kan kun benyttes ved layoutvisning.

Seette grafik ind i en ramme
1. Sarg for, at grafikrammen er checket ud til dig. Redigeringsikonet # \ises i rammens gverste venstre hjgrne.
2. Kilip eller kopier et grafikelement.
3. Hold handveerktgjet over grafikrammen, hgjreklik (Windows), eller hold Kontrol nede, mens du klikker (Mac OS), og veelg derefter Seet ind i.

Oprette indlejret grafik
1. Kontroller, at tekstrammen er checket ud til dig. Redigeringsikonet # \Vises i rammens gverste venstre hjarne.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

» Hvis du vil seette et grafikelement ind i en eksisterende grafikramme til indlejret grafik, skal du bruge kommandoen Indseet eller Klip til at
markere grafikelementet. Klik i rammen med ikonet for indleest grafik.

« Hvis du vil indseette grafik ved et aktivt tekstindseettelsespunkt, skal du treekke grafikfilens ikon til et sted i tekstrammen eller bruge
kommandoen Indseet for at importere grafikken.

. - . Til t
Importindstillinger for grafik Foppen
Indstillingerne for import af grafik varierer alt afheengigt af den type billede, der importeres. Hvis du vil have vist importindstillingerne, skal du sgrge
for at der er valgt Vis importindstillinger i dialogboksen Indseet.

Encapsulated PostScript (.eps) importindstillinger
Nar du indseetter en EPS-grafik (eller en fil arkiveret med Adobe lllustrator 8.0 eller tidligere versioner) og markerer Vis importindstillinger i
dialoghoksen Indseet, vises en dialogboks med disse indstillinger:

Laes integrerede OPI-billedleenker Denne indstilling giver InCopy besked om at leese leenker fra OPI-kommentarer for billeder, der er inkluderet
(eller indlejret) i grafikken.

Deaktiver denne indstilling, hvis du bruger et proxy-baseret workflow og planleegger at fa prepress-bureauet til at udfere billederstatningen med
deres OPI-software. Nar indstillingen er deaktiveret, bevarer InDesign OPI-lzenkerne, men leeser dem ikke. Nar du udskriver eller eksporterer,
medtages proxyen og leenkerne til outputfilen.

Aktiver denne indstilling, hvis du bruger et proxy-baseret workflow og vil have InDesign, ikke prepress-bureauet, til at udfere billederstatning, nar
du udskriver den endelige fil. N&r du veelger denne indstilling, vises OPI-laenkerne i panelet Laenker.

Du skal ogsa veelge denne indstilling, nar du importerer EPS-filer med OPI-kommentarer, der ikke er en del af et proxy-baseret workflow. Hvis du
f.eks. importerer en EPS-fil med OPI-kommentarer for et udeladt TIFF- eller bitmapbillede, ber du veelge denne indstilling, sa InDesign kan leese
TIFF-oplysningerne, nar du udskriver filen.

Anvend Photoshop-fritleegningskurve Uanset om denne indstilling er valgt, s& omfatter indsatte EPS-filer en fritleegningskurve i InDesign. Men
hvis du fierner markeringen af denne indstilling, kan starrelsen pa afgreensningsrammen aendres.

Proxy-generering Opretter en bitmaprepraesentation med lav oplgsning af et billede, nar filen tegnes til skaermen. Fglgende indstillinger styrer,
hvordan proxyen genereres:

Brug TIFF- eller PICT-skaermversion Nogle EPS-billeder indeholder en integreret skeermversion. Vaelg denne indstilling, hvis du vil
generere et proxybillede af den eksisterende skaermversion. Hvis der ikke findes nogen skaermversion, genereres proxyen ved at rasterere
EPS-billedet til et eksternt bitmapbillede.

Rasterer PostScript Veelg denne indstilling for at ignorere den integrerede skaermversion. Denne indstilling er typisk langsommere, men
giver den bedste kvalitet.

Bemeerk! Nar du importerer mere end en enkelt fil i det samme dokument, deler alle forekomster proxyindstillingen for den ferste
forekomst af den importerede fil.

Importindstillinger for bitmap

Du kan anvende indstillinger for farvestyring pa individuelt importeret grafik, nar du anvender farvestyringsveerktgjer i et dokument. Du kan ogsa
importere en fritleegningskurve eller en alfakanal arkiveret med et billede, der er oprettet i Photoshop. Hvis du ger dette, kan du markere et billede
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direkte og eendre dets kurve uden at sendre grafikrammen.

Bemaerk! Adobe InCopy indeholder ikke indstillinger for farvestyring, men disse importindstillinger er relevante i forbindelse med overfarsel til
InDesign af de billeder, du indseetter i InCopy.

Nar du indseetter en PSD-, TIFF-, GIF-, JPEG- eller BMP-fil og markerer Vis importindstillinger i dialogboksen Indseet, vises en dialogboks med
disse indstillinger:

Anvend Photoshop-fritlaegningskurve Hvis denne indstilling ikke er tilgeengelig, er billedet ikke arkiveret med en fritleegningskurve, eller
filformatet understgtter ikke fritleegningskurver. Hvis bitmapbilledet ikke har en fritleegningskurve, kan du oprette en i InDesign.

Alfakanal Marker en alfakanal for at importere omradet af det billede, der er arkiveret som en alfakanal i Photoshop. InCopy bruger alfakanalen til
at oprette en gennemsigtig maske pa billedet. Indstillingen er kun tilgaengelig for billeder, der indeholder mindst en alfakanal.

-

Billede importeret uden fritlaegningskurve (til venstre) og med fritleegningskurve (til hgjre)

Klik pa fanen Farve for at se fglgende indstillinger:

Profil Hvis Brug dokumentstandard er valgt, skal du ikke eendre p& denne indstilling. Ellers skal du veelge en farvekildeprofil, der passer til skalaen
pa den enhed eller software, der er blevet brugt til at oprette grafikelementet. Denne profil seetter InDesign i stand til at oversaette farven korrekt til
outputenhedens skala.

Gengivelse Veelg en metode til skalering af grafikelementets farveudsnit til outputenhedens farveudsnit. Du vil typisk veelge Som de opfattes
(billeder), fordi denne indstilling repreesenterer farver ngjagtigt i fotos. Indstillingerne Meetning (grafik), Relativ farvemetrik og Absolut farvemetrik er
bedre til omrader med massiv farve, og de gengiver ikke fotos sa& godt. Indstillinger for gengivelse er ikke tilgaengelige for billeder i farvetilstandene
bitmap, gratone og indekseret farve.

Portable Network Graphics (.png) importindstillinger

Nar du indseetter et PNG-billede og markerer Vis importindstillinger i dialogboksen Indszet, vises en dialogboks med tre sektioner med
importindstillinger. De to af sektionerne indeholder de samme indstillinger, som er tilgeengelige for andre bitmapbilledformater. Den sidste sektion,
PNG-indstillinger, indeholder fglgende indstillinger:

Brug informationer om gennemsigtighed Denne indstilling aktiveres som standard, nar et PNG-grafikelement indeholder gennemsigtighed. Hvis
en importeret PNG-fil indeholder gennemsigtighed, reagerer grafikken kun pa steder, hvor baggrunden er gennemsigtig.

Hvid baggrund Hvis et PNG-grafikelement ikke indeholder en fildefineret baggrundsfarve, veelges denne indstilling som standard. Den aktiveres
dog kun, hvis Brug informationer om gennemsigtighed er valgt. Hvis denne indstilling er valgt, bruges hvid som baggrundsfarve, nar der anvendes
oplysninger om gennemsigtighed.

Fildefineret baggrundsfarve Hvis et PNG-grafikelement er arkiveret med en anden baggrundsfarve end hvid, og Brug informationer om
gennemsigtighed er valgt, veelges denne indstilling som standard. Hvis du ikke vil bruge standardbaggrundsfarven, skal du klikke pa Hvid
baggrund for at importere grafikelementet med hvid baggrund, eller fraveelge Brug informationer om gennemsigtighed for at importere
grafikelementet uden gennemsigtighed (og fa vist gennemsigtige omrader i elementet). Visse billedredigeringsprogrammer kan ikke angive en
anden baggrundsfarve end hvid for PNG-grafikelementer.

Anvend gammakorrigering Veelg denne indstilling for at justere gammaveerdierne (mellemtoner) i et PNG-grafikelement, nar du indsaetter det.
Med denne indstilling kan du afpasse billedets gammaveaerdier til gammavaerdierne pa den enhed, du vil udskrive eller fa vist elementet pa (f.eks.
en printer med lav oplgsning, en ikke-PostScript-printer eller computerskeerm). Deaktiver denne indstilling, hvis du vil indseette billedet uden at
anvende gammakorrigering. Som standard er denne indstilling valgt, hvis PNG-grafikelementet er arkiveret med en gammaveerdi.

Gammaveerdi Denne indstilling, der kun er tilgaengelig, hvis Anvend gammakorrigering er valgt, viser den gammaveerdi, der blev arkiveret
sammen med grafikelementet. Du kan aendre vaerdien ved at indtaste et positivt tal mellem 0,01 og 3,0.

Nar PNG-filer importeres, er indstillingerne i dialogboksen Importindstillinger altid baseret pa den valgte fil, ikke pa standardindstillingerne eller de
sidst anvendte indstillinger.

Importindstillinger i Acrobat (.pdf) og Illustrator (.ai)
Layoutet, grafikken og typografien bevares i en indsat PDF. Som det ogsa er tilfeeldet med andre indsatte grafikelementer, kan du ikke redigere en
PDF-side i InCopy . Du kan styre lagsynligheden i en lagdelt PDF. Du kan ogsa indszette mere end én side af en flersidet PDF.

Nar du indseetter en PDF, der blev arkiveret med adgangskoder, bedes du om at indtaste de pakreevede adgangskoder. Hvis PDF-filen blev
arkiveret med begreensninger (f.eks. ingen redigering eller udskrivning), men ingen adgangskode, kan du indsaette filen.

Nar du indseetter en PDF (eller en fil arkiveret med lllustrator 9.0 eller senere) og markerer Vis importindstillinger i dialogboksen Indszet, vises en
dialogboks med fglgende indstillinger:

Vis skaermversion Fa vist en side i PDF'en, fer du indseetter den. Hvis du indszetter en side fra en PDF-fil, der indeholder flere sider, skal du
klikke pa pilene eller indtaste et sidetal under skeermversionsbilledet for at angive en bestemt side.
Sider Angiv de sider, du vil indseette: Siden, der vises i skeermversionen, alle sider eller et bestemt udsnit af sider. Du kan i lllustrator-filer angive,
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hvilket artboard der skal indseettes.
Q Hvis du angiver flere sider, skal du holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du indsaetter dem alle pa én gang, hvor den ene
overlapper den anden.

Beskeer til Angiv, hvor meget af PDF-siden du vil indseaette:

Afgreensningsramme Indseetter PDF-sidens afgreensningsramme eller det minimumomrade, som omgiver objekterne pa siden, inkl.
sidemeerker. Indstillingen Afgraensningsramme (kun synlige lag) bruger kun afgreensningsrammen fra de synlige lag i PDF-filen.
Indstillingen Afgreensningsramme (alle lag) placerer afgreensningsrammen for hele lagomradet i PDF-filen, og det geelder ogsa, selvom
lagene er skjulte.

Illustration Indseetter kun PDF'en i det omrade, der er defineret af et rektangel, som forfatteren har oprettet som en flytbar illustration
(f.eks. clipart).

Beskaer Placerer kun PDF'en i det omrade, der vises eller udskrives af Adobe Acrobat.

Skeeremaerker Angiver det sted, hvor den endelige side vil blive fysisk beskaret i produktionsprocessen, hvis der findes skeeremeerker.
Beskaering Indseetter kun det omrade, der repraesenterer det sted, hvor alt sideindhold skal klippes, hvis der findes et
beskeaeringsomréde. Disse oplysninger er nyttige, hvis siden trykkes i et produktionsmiljg. Bemaerk, at den udskrevne side kan indeholde
sidemzerker, der falder uden for beskaeringsomradet.

Medie Indseetter det omrade, der repraesenterer det originale PDF-dokuments fysiske sidestarrelse (f.eks. et A4-ark), inkl. sidemaerker.

Indstillinger for beskeering af indsatte PDF'er

A. Medie B. Skaeremeerker C. Beskeering D. Indhold E. Beskeer F. lllustration

Gennemsigtig baggrund Marker denne indstilling for at se tekst eller grafik, der er uden for PDF-siden i InCopy -layoutet. Fjern markering af

denne indstilling for at indseette PDF-siden med en uigennemsigtig, hvid baggrund.

Q Hvis du laver baggrunden gennemsigtig i en ramme, der indeholder PDF-grafik, kan du lave den uigennemsigtig senere ved at fgje et fyld til
rammen.

. . . Til t
Tilpasse grafik til dens ramme Toppen

Nar du indseetter et objekt i en ramme, vises det som standard i rammens gverste venstre hjgrne. Hvis rammen og dens indhold har forskellig
starrelse, kan du bruge tilpasningskommandoerne til at opna den perfekte tilpasning.
1. Marker et grafikelement med positionsveerktgjet Rﬂ

2. Veelg Objekt > Tilpasning og derefter én af falgende indstillinger:
Tilpas indhold til ramme ZEndrer starrelsen pa indholdet, sa det passer til en ramme, og tillader samtidig, at indholdets proportioner
gndres. Rammen andres ikke, men det kan se ud som om, indholdet straekkes, hvis indholdet og rammen har forskellige proportioner.
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Centrer indhold Centrerer indhold i en ramme. Rammens og indholdets proportioner bevares.

Tilpas indhold proportionalt Zndrer starrelsen pa indholdet, s& det passer til en ramme, mens indholdsproportionerne bevares. Rammens
dimensioner aendres ikke. Hvis indholdet og rammen har forskellige proportioner, vil der opsta et vist tomrum.

Fyld ramme proportionelt ZEndrer indholdets starrelse, sa det passer fuldstaendig til rammen, men bevarer indholdets proportioner.
Rammens dimensioner aendres ikke.

Bemeerk! Tilpasningskommandoerne tilpasser indholdets yderkanter til midten af rammestregen. Hvis rammen har tyk stregstyrke, vil
indholdets yderkanter blive skjult. Du kan justere rammens stregjustering i forhold til midten, indersiden eller ydersiden af rammekanten.

. Til toppen
Oversigt over panelet Laenker P

Alle filer, der indseettes i et dokument, vises i panelet Laenker. Disse omfatter bade lokale filer (pa disk) og elementer, der styres pa en server.
Filer, der er sat ind fra et websted i Internet Explorer, vises dog ikke i dette panel.

| InCopy vises ogsa lzenkede tekstenheder i panelet Leenker. Nar du veelger en lzenket tekstenhed i panelet Laenker, indeholder sektionen
Leenkeoplysninger f.eks. antal noter, styret status og status for registrerede aendringer.

m

A —Navn |,_L D -|
> u Minette foxjpg (2} s
13 - Minette_S.__y.jpg 21

da Minette 5. Tree jpg /Iy

H Minette37.jpa

fild

BN Minette_IR.jpg E
Minette_._umps.jpg  [#] .3 A F
. Belt_Buckle_jpg 2 |v

B —tw 1 markeret =2 ~AE Sh
r
Lenkeoplysninger -

>
Nawn: Belt_Buckle jpg
Format: |FEC w
Side: 2
Farverum: RCE
Status: O
Storrelse: 62.1 KB (63585 byte) b
ICC-profil; Dokument-RCE
Panelet Keeder

A. Kategorikolonner B. Vis/skjul oplysninger om laenke C. lIkon til en eller flere aendrede forekomster D. Ikonet ZAndret E. Ikon for manglende
leenke F. Ikon for integreret leenke

L

Nar det samme grafikelement vises flere gange i dokumentet, kombineres lzenkerne under en menupil i panelet Leenker. Nar et leenket EPS-
grafikelement eller InCopy -dokument indeholder lzenker, er disse ogsa kombineret under en menupil.

En sammenleenket fil kan vises i panelet Leenker pa en af falgende mader:

Opdateret En opdateret fil er tom i kolonnen Status.

/ndret Dette ikon betyder, at der er en nyere version af filen pa disken end versionen i dit dokument. Ikonet vises f.eks., hvis du importerer et
Photoshop-grafikelement til InCopy , og du eller en anden redigerer og gemmer det originale grafikelement i Photoshop.

Der vises en lidt aendret version af ikonet £ndret, nar et grafikelement aendres, og et eller flere forekomster opdateres, mens andre ikke
opdateres.

Mangler Grafikelementet findes ikke leengere det sted, hvorfra det blev importeret, men det kan evt. findes et andet sted. Der kan opsta
manglende leenker, hvis en original fil slettes eller flyttes til en anden mappe eller server, efter den er blevet importeret. Du kan ikke vide, om en
manglende fil er ajourfart, far du finder originalen. Hvis du udskriver eller eksporterer et dokument, nar dette ikon vises, udskrives eller
eksporteres filen muligvis ikke med fuld oplgsning.

Integreret Nar en sammenlaenket fils indhold integreres, blokeres der for styring af den pageaeldende leenke. Hvis den valgte leenke er ved at blive
redigeret, aktiveres indstillingen ikke. Fjernes filens integrering, er der igen mulighed for at styre leenken.

Hvis et leenket objekt ikke vises pa en bestemt dokumentside, indikerer falgende koder, hvor objektet vises: MB (montagebord), MS (masterside),
OV (overskudstekst) og ST (skjult tekst).

Du kan se et videoselvstudium om brug af panelet Leenker pa www.adobe.com/go/Irvid4027_id_dk.

InDesign Secrets indeholder en video med tip og teknikker til panelet Laenker pa Tidsbesparelser med panelet Laenker.
Bruge panelet Laenker
» Veelg Vindue > Laenker for at fa vist panelet Laenker. Alle sammenlaenkede filer og automatisk integrerede filer identificeres med navn.

« Hvis du vil veelge og se et leenket grafikelement, skal du veelge lzenken i panelet Leenker og derefter klikke p& knappen Ga til leenke [,
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klikke pa sidenummeret pa leenken i kolonnen Side eller veelge Ga til lzenke i panelmenuen Laenker. InCopy centrerer visningen omkring den
markerede grafik. Du kan fa vist et skjult objekt ved at vise laget (eller tilstanden, hvis det er et forankret objekt).

Hvis du vil udvide eller skjule indlejrede leenker, skal du klikke pa trekantsikonet til venstre for laenken. Der opstar indlejrede leenker, nér det
samme grafikelement vises flere gange i dokumentet, eller nar det leenkede EPS-grafikelement eller InCopy -dokument indeholder leenker.

Hvis du vil sortere leenkerne i panelet, skal du klikke pa kategorititlen gverst i panelet Laenker for at sortere efter den pageeldende kategori.
Klik p& den samme kategori igen for at vende raekkefglgen. Hvis du f.eks. klikker pa kategorien Side, er reekkefglgen for lzenkerne fra ferste
side til sidste side. Hvis du klikker pa Side igen, sorteres leenkerne fra sidste side til farste. Brug Panelindstillinger til at fgje kolonner til
panelet Laenker.

Arbejde med kolonner for panelet Laenker
Du kan fa vist flere kategorier, f.eks. Oprettelsesdato og Lag, i panelet Leenker for at se flere oplysninger om grafikelementerne. Du kan for hver
kategori bestemme, om oplysningerne skal vises som en kolonne i panelet Laenker og i afsnittet Leenkeoplysninger nederst i panelet Laenker.

1.
2.

3.
4.

Veelg Panelindstillinger i panelmenuen Leenker.

Marker afkrydsningsfelterne under Vis kolonne for at tilfgje kolonner i panelet Leenker.
Mappe 0 er den mappe, der indeholder den sammenleenkede fil. Mappe 1 er den mappe, der indeholder Mappe 0, osv.

Marker afkrydsningsfelterne under Vis i laenkeoplysninger for at vise oplysningerne i afsnittet Laenkeoplysninger nederst i panelet Leenker.
Klik pa OK.

Du kan andre kolonneraekkefglgen ved at markere en kolonne og traekke den til en anden placering. Treek i kolonnegraenserne for at eendre
kolonnebredden. Klik pa en kategorioverskrift for at sortere laenkerne i den pagaeldende kategori i stigende raekkefalge. Klik igen for at sortere i
faldende reekkefgalge.

Andre reekker for panelet Leenker og miniaturebilleder

1.
2.
3.

Veelg Panelindstillinger i panelmenuen Leenker.
Veelg Sma reekker, Normale reekker eller Store reekker for Reekkestarrelse.

Bestem i forbindelse med miniaturebilleder, om miniaturebilleder, der gengiver grafikelementerne, skal vises i kolonnen Navn og i afsnittet
Leenkeoplysninger nederst i panelet Laenker.

Klik p& OK.

Vise leenkeinformation
Afsnittet Laenkeoplysninger i panelet Laenker viser oplysninger om de valgte sammenlaenkede filer.

Q

Hvis du vil @endre de oplysninger, der vises i afsnittet Leenkeoplysninger i panelet Leenker, skal du veelge Panelindstillinger i panelmenuen
Leenker og markere afkrydsningsfelter i kolonnen Vis i leenkeoplysninger.

+ Dobbeltklik pa en leenke, eller marker en leenke, og klik pa ikonet Vis/skjul oplysninger om leenke, som er en lille trekant i venstre side af
panelet.

Se metadata via panelet Keeder

Hvis en sammenkeaedet eller integreret fil indeholder metadata, kan du fa vist metadataene ved hjeelp af panelet Keeder. Du kan ikke redigere eller
erstatte metadata, der er knyttet til en sammenkeedet fil.

% Marker en fil i panelet Leenker, og veelg Veerktgjer > XMP-filoplysninger i panelmenuen.

Opdatere, gendanne og erstatte leenker

Til toppen

Brug panelet Laenker for at kontrollere en leenkes status eller erstatte filer med opdaterede eller alternative filer.

Nar du opdaterer eller genetablerer (sammenlaenker igen) en lzenke til en fil, bevares eventuelle omdannelser udfgrt i InCopy (hvis du har valgt at
bevare dimensioner, nar der sammenlaenkes igen under indstillinger for filhdndtering). Hvis du f.eks. importerer et kvadratisk grafikelement, roterer
det 30° og derefter sammenlaenker det igen med et grafikelement, der ikke er roteret, roterer InCopy det 30°, sa det svarer til layoutet for det
grafikelement, som det erstatter.

Bemeerk! Indsatte EPS-filer kan indeholde OPI-laenker, som vises i panelet Laenker. Undga at sammenleenke OPI-leenker til andre filer end dem,
som det oprindelig var tilteenkt, da EPS-filen blev oprettet. | givet fald kan der opsta problemer med at downloade skrifter og farveseparationer.

Veelge skalering for grafikelementer, der sammenlaenkes igen

Nar du sammenlaenker igen for at erstatte et grafikelement med en anden kildefil, kan du beholde billeddimensionerne for filen, der bliver erstattet,
eller du kan vise den indgaende fil med dens faktiske dimensioner.

1.
2.

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

Veelg Bevar billeddimensioner, nar der sammenlaenkes igen, hvis billeder skal vises i samme starrelse, som de billeder, de erstatter. Fjern
markeringen af denne indstilling, hvis de sammenlaenkede billeder skal vises i deres naturlige starrelse.
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Opdatere @ndrede leenker
InDesign sgger fgrst efter en manglende leenke i den mappe, hvor en anden fil er blevet leenket igen i den aktuelle session. Derefter sgger
programmet efter en leenke i den mappe, hvor dokumentet er placeret. Hvis den stadig ikke er fundet, sgges i dokumentets overordnede mappe.

/Endrede leenker kaldes ogsa "foreeldede” laenker.
% Gor et af fglgende i panelet Leenker:

« For at opdatere bestemte lzenker skal du markere en eller flere lzenker, der er markeret med ikonet for endret laenke 4. Klik derefter pa
knappen Opdater lzenke =&, eller veelg Opdater leenke i panelmenuen Laenker.

» Hvis du vil opdatere alle eendrede leenker, skal du veelge Opdater alle laenker i panelmenuen Lzenker eller veelge en eendret leenke og bruge
Alt+klik (Windows) eller Alternativ+klik (Mac OS) pa knappen Opdater leenke.

» Huvis du kun vil opdatere en laenke til et grafikelement, der vises flere steder i dokumentet, skal du kun veelge underleenken og veelge Opdater
leenke. Hvis du veelger den "overordnede" leenke, kan du opdatere alle laenker til det eendrede grafikelement.

Erstatte en leenke med en anden kildefil

1. Marker en laenke i panelet Laenker, og klik p& knappen Sammenlaenk igen &' eller vaelg Sammenlaenk igen i panelmenuen Lzenker. Hvis
du veelger en "overordnet" lzenke til flere forekomster, skal du veelge Sammenlaenk igen alle forekomster af [filnavn] i panelmenuen Laenker.

Sammenleaenk igen er deaktiveret i styrede tekstenheder, medmindre en tekstenhed er checket ud.

2. Veelg Sgg efter manglende leenker i denne mappe i den dialogboks, der vises, hvis InCopy skal sgge i mappen efter filer med samme navne
som andre manglende leenkede filer. Hvis denne indstilling ikke er valgt, er det kun det markerede billede, der sammenleenkes igen.

3. Veelg Vis importindstillinger for at kontrollere, hvordan den nye kildefil importeres.

4, Find og dobbeltklik p& den nye kildefil.

5. Veelg Importindstillinger, hvis du har markeret indstillingen Vis importindstillinger. (Se Importindstillinger for grafik).

Gendanne alle manglende laenker
1. Hvis du vil gendanne en manglende lzenke, skal du markere en leenke, der er markeret med ikonet for manglende leenke @ i panelet
Leenker, og derefter klikke pa knappen Sammenleaenk igen ==

2. Veelg Sgg efter manglende leenker i denne mappe i den dialogboks, der vises, for at sammenlaenke de manglende filer, som vises i den
angivne mappe, igen. Find og dobbeltklik p& en fil.

Finde manglende leenker
InCopy sg@ger som standard efter manglende lzenker og forsagger at fortolke dem, nar du dbner et dokument. Det er to preeferenceindstillinger, der
gar det muligt for InCopy automatisk at sgge efter og finde manglende leenker, nar du bner et dokument.

Kontroller lzenker, inden dokumentet dbnes Hvis du deaktiverer denne indstilling, &bner InCopy dokumentet straks, og leenkens status forbliver
afventende, indtil leenkerne angives som opdateret, manglende eller sendret. Hvis denne indstilling aktiveres, kontrollerer InCopy efter aendrede
eller manglende leenker.
Find manglende leenker, inden dokumentet abnes Hvis du deaktiverer denne indstilling, forsgger InCopy ikke selv at fortolke de manglende
leenker. Du vil muligvis deaktivere denne indstilling, hvis leenkerne seenker serverens ydeevne, eller hvis der opstar uventede lzenker. Denne
indstilling er nedtonet, hvis Kontroller lzenker, inden dokumentet dbnes er deaktiveret.
Sgg efter manglende leenker Brug kommandoen Sgg efter manglende leenker til at sgge efter og fortolke leenker i dit dokument. Denne
kommando er nyttig, hvis du deaktiverede de indstillinger, der sgger efter manglende laenker, nar du abner et dokument, og det nu viser sig, at der
mangler leenker. Denne kommando er ogsa nyttig, hvis du tilslutter en server, hvor billeder er gemt, efter at du har abnet et dokument.

» Hvis du vil eendre leenkeindstillinger, skal du abne afsnittet Filhandtering i dialogboksen Indstillinger, og se om indstillingerne Kontroller

leenker, inden dokumentet &bnes og Find manglende laenker, inden dokumentet &bnes er markerede.

» Hvis InCopy skal forsgge at fortolke de manglende lzenker, skal du veelge Veerktgjer > Sgg efter manglende laenker i panelmenuen Laenker.

Denne kommando er nedtonet, hvis dokumentet ikke indeholder manglende laenker.

Angive en standardmappe til sammenlaenkning
1. Veelg Filhandtering i dialogboksen Indstillinger.
2. Veelg en af nedenstaende indstillinger i menuen Standardmappe, der sammenleenkes igen, og klik derefter pa OK.
Mappe, der senest er blevet sammenlaenket igen Denne indstilling viser den mappe, du sidst anvendte, da du sammenleenkede igen,
hvilket svarer til funktionsmaden i InCopy CS3.

Oprindelig mappe, der er sammenlaenket Denne indstilling viser den oprindelige placering af den laenkede fil, hvilket svarer til
funktionsmaden i InCopy CS2 og tidligere.

Kopiere leenker til en anden mappe
Brug kommandoen Kopier sammenlaenkning(er) til til at kopiere grafikfiler til en anden mappen og omdirigere laenkerne til de kopierede filer.
Denne kommando er iszer nyttig, nar du skal flytte filer til et andet drev, f.eks. hvis du flytter filer fra en dvd til en harddisk.
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1. Veelg de leenker til filer, du vil kopiere, og veelg Veerktgjer > Kopier sammenlaenkning(er) til i panelmenuen Laenker.

2. Angiv den mappe, hvor de leenkede filer kopieres til, og veelg Veelg.

Sammenleenke til en anden mappe

Nar du bruger kommandoen Opret lzenke til mappe igen, kan du pege p& en mappe, der indeholder filer med de samme navne som de foreeldede
leenker. Hvis dine aktuelle lzenker peger pa billeder med lav oplgsning, kan du f.eks. angive en anden mappe, der indeholder billeder med hgj
oplgsning. Du kan angive et andet filtypenavn til filerne, sa du f.eks. kan sendre leenkerne fra .jpg til .tiff.

Kommandoen Opret leenke til mappe igen er nedtonet i en InCopy-tekstenhed, medmindre tekstenheden er checket ud.

1. Marker en eller flere leenker i panelet Laenker.

2. Veelg Opret leenke til mappe igen i panelmenuen Laenker.
3. Angiv placeringen af den nye mappe.
4

. Hvis du vil bruge et andet filtypenavn, skal du veelge Match samme filnavn, men denne filtype og angive det nye filtypenavn, f.eks. Al, TIFF
eller PSD.

5. Klik pa Veelg.

Sammenlenke filer med forskellige filtypenavne igen
Med kommandoen Sammenleenk filtypenavn igen kan du erstatte billeder ud fra deres filtype. Hvis du f.eks. har flere JPEG-billeder i dit dokument,
kan du erstatte dem med PSD-filer. Filerne med forskellige filtyper skal veere i samme mappe som de leenkede filer, der skal erstattes.

1. Sarg for, at filer med forskellige filtypenavne er i samme som de oprindelige filer.

2. Marker en eller flere laenker i panelet Laenker.

3. Veelg Sammenlaenk filtypenavn igen i panelmenuen Laenker.

4. Angiv det filtypenavn, der skal erstatte de valgte filer, og klik p& Sammenlaenk igen.

Erstatte en importeret fil ved hjeelp af kommandoen Indsaet
1. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Hvis du vil erstatte indholdet i en grafikramme, f.eks. et importeret grafikelement, skal du bruge positionsveerktgjet til at markere billedet.

» Hvis du vil erstatte indholdet i en tekstramme, skal klikke pa et indszettelsespunkt i en tekstramme ved hjeelp af tekstveerktgjet og
derefter veelge Rediger > Marker alle.

2. Veelg Filer > Indseet.
3. Find og marker den nye fil.
4. Klik p& Abn.

Kopiere leenkens stinavn

Du kan veelge at kopiere enten hele stien til det laenkede billede eller platformens formatsti. Det er nyttigt at kopiere hele stien til billedet, sa du kan
give gruppemedlemmer besked om, hvor grafikken er placeret. Du kan f.eks. kopiere hele stien og saette den ind i en e-mail-meddelelse. Det er
nyttigt at kopiere platformens sti til scripting eller til angivelse af billedfelter i en datafletning.

1. Marker en leenke i panelet Laenker.
2. Veelg Kopier informationer > Kopier hele stien eller Kopier platformens formatsti i panelmenuen Leenker.
3. Indseet stien.

Redigere oprindelig illustration Tiitoppen

Med kommandoen Rediger original kan du &bne det meste grafik i det program, du oprettede det i, s du kan redigere det efter behov. Nar du har
gemt den oprindelige fil, opdateres det dokument, hvori du sammenkeedede den, med den nye version.

Bemaerk! Hvis du i InDesign tjekker et styret grafikbillede ud (et, der er eksporteret til InCopy) og markerer dette i stedet for selve grafikken,
abnes grafikken i InCopy.

Redigere oprindelig grafik ved hjeelp af standardprogrammet

InCopy er som standard afhaengig af det operativsystem, der bestemmer, hvilket program der bruges, nar originalen abnes.

1. Marker et eller flere billeder pa siden eller i panelet Laenker.
2. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

« Klik i panelet Leenker pa knappen Rediger original A
« Veelg Rediger > Rediger original.

3. Gem filen, nar du har lavet eendringer i originalprogrammet.
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Redigere oprindelig grafik ved hjeelp af et andet program
1. Marker billedet.

2. Veelg Rediger > Rediger med, og angiv derefter det program, du vil bruge til at dbne filen med. Hvis programmet ikke fremgar, skal du
veelge Andre og finde programmet.

Styre lagsynlighed i importerede billeder fiitoppen

Nar du importerer Photoshop PSD-filer, lagdelte PDF'er og INDD-filer, kan du styre synligheden for lagene pa de gverste niveauer. Nar du justerer
lagsynligheden i InCopy kan du variere en illustration i forhold til konteksten. F.eks. kan du i en flersproget publikation oprette én enkelt illustration,
der indeholder et tekstlag for hvert sprog.

Du kan justere lagsynlighed, enten nar du indsaetter en fil eller ved at bruge dialogboksen Indstillinger for objektlag. Hvis Photoshop-filen
indeholder lagsammensaetninger, kan du ogsa fa vist den gnskede komposition.

Indstille lagsynlighed
1. Veelg Filer > Indseet, og veelg en grafikfil.

. Veelg Vis importindstillinger, og klik derefter pa Abn.

. Klik pa fanen Lag i dialogboksen Billedimportindstillinger eller Indseet.

. Klik pa Vis skeermversion for at se en skaermversion af billedet.

. (Geelder kun PDF'er) Hvis du indseetter en side fra en flersidet PDF, skal du klikke pa pilene eller indtaste et sidetal under
skeermversionsbilledet for at f& vist en bestemt side.

6. (Geelder kun Photoshop PSD-filer) Hvis billedet indeholder lagsammensaetninger, skal du veelge den lagsammenseetning, du gnsker at fa

vist, i pop-up-menuen Lagsammensaetning.

a b~ W N

7. Veelg en af felgende fremgangsmader:
« Kilik pa trekanten til venstre for mappeikonet for at abne eller lukke et lagsaet.
« Klik pa gjeikonet ved siden af laget eller lagseettet for at skjule et lag eller lagszet.
« Kilik pa den tomme gjekolonne ved siden af laget eller lagszettet for at fa vist laget eller lagsaettet

« Tryk pa& Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS), og klik pa det tilherende gjeikon for kun at fa vist indholdet af a bestemt lag eller
lagseet. Tryk pa Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, og Klik pa gjeikonet igen for at gendanne de originale indstillinger for
synlighed for de gvrige lag.

« Traek gennem gjekolonnen for at aendre synligheden af flere elementer.

8. Indstil Ved opdatering af leenke som gnsket:
Brug Photoshop/PDF lagsynlighed Tilpasser indstillingen for lagsynlighed til den, der passer pa den leenkede fil, nar du opdaterer
leenken.

Bevar tilsideseettelser af lagsynlighed Bibeholder indstillingerne for lagsynlighed som de var, da filen oprindeligt blev placeret.

9. Klik p& OK.

Indstille lagsynlighed for indsatte Al-, PSD-, PDF- og INDD-filer
Nar du har indsat en Photoshop PSD- eller lagdelt PDF, en lllustrator Al- eller en InDesign INDD-fil, kan du styre dens lagsynlighed ved hjzelp af
dialogboksen Indstillinger for objektlag. Hvis Photoshop PSD-filen indeholder lagsammenseetninger, kan du veelge hvilke sammensaetninger du
gnsker at fa vist. Du kan ogsa veelge, om du vil bibeholde indstillingerne for synlighed eller tilpasse til originalfilens indstillinger, hver gang, du
opdaterer lsenken.

1. Marker filen i InCopy -dokumentet.

2. Veelg objekt > Indstillinger for objektlag.

3. Veelg Skeermversion for at se en skaermversion af billedet.

4

. (Geelder kun Photoshop PSD-filer) Hvis billedet indeholder lagsammenszetninger, skal du veelge den lagsammenseetning, du gnsker at fa
vist, i pop-up-menuen Lagsammensaetning.

5. Veelg en af fglgende fremgangsmader:
« Klik pa trekanten til venstre for mappeikonet for at abne eller lukke et lagszet.
« Klik pa gjeikonet ved siden af laget eller lagseettet for at skjule et lag eller lagszet.
« Klik pa den tomme gjekolonne ved siden af laget eller lagsaettet for at fa vist laget eller lagsaettet

« Tryk pa& Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS), og klik pa det tilherende gjeikon for kun at fa vist indholdet af a bestemt lag eller
lagseet. Tryk pa Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, og klik pa gjeikonet igen for at gendanne de originale indstillinger for
synlighed for de gvrige lag.
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Treek gennem gjekolonnen for at eendre synligheden af flere elementer.

6. Angiv Indstillinger for opdatering af leenke som gnsket:
Brug lagsynlighed Tilpasser indstillingen for lagsynlighed til den, der passer pa den lzenkede fil, nar du opdaterer laenken.

Bevar tilsideseettelser af lagsynlighed Bibeholder indstillingerne for lagsynlighed som de var, da filen oprindeligt blev placeret.

7. Klik pa OK.

. . . Til t
Importere InDesign-sider (.indd) Fopeen
Ved hjeelp af kommandoen Indseet kan du importere sider fra et InDesign-dokument til et andet. Du kan importere en side, et udsnit af sider eller
alle sider i dokumentet. Siderne importeres som objekter (p& nogenlunde samme made, som PDF'er importeres).

Tilfej sider i dokumentet, der skal indeholde de sider, som du vil importere. Nar du har valgt Filer > Indszet og valgt en INDD-fil, kan du veelge Vis
importindstillinger og derefter veelge, hvilke sider der skal importeres, hvilke lag der skal gares synlige og hvordan de importerede sider skal
beskeeres. Du kan rulle i skeermversionsvinduet og undersgge miniaturesiderne grundigt. Siden eller siderne, du veelger, indleeses i grafikikonet.
Hvis du indseetter flere sider, indlaeser InCopy den efterfglgende side i grafikikonet, s& du kan importere siderne en efter en.

Bemeerk! Panelet Leenker indeholder navnene pa hver af de filer, du har importeret. Hvis en side, som du har importeret, indeholder et
grafikelement eller et andet element, som var importeret pa siden, vises dette element ogsa i panelet Laenker. Navnene pa disse sekundeaere
importerede elementer vises pa en liste under en menupil i panelet Leenker, sa der skelnes mellem dem og importerede sider.

Flere hjeelpeemner

Video om panelet Leenker

¢ ] Om lag

(@) ev-rio-sn |
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http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/

Medtage metadata i en tekstenhed

Arbejde med metadata

. Til t
Arbejde med metadata Topeen
Metadata er et saet af standardiserede oplysninger om en fil, f.eks. forfatternavn, oplgsning, farverum, copyright og nggleord, som er anvendt i
den. Du kan bruge metadata til at stramline din arbejdsgang og organisere filer.

Om XMP-standarden

Metadataoplysninger gemmes ved hjeelp af XMP-standarden (Extensible Metadata Platform), som Adobe Bridge, Adobe lllustrator, Adobe
InDesign og Adobe Photoshop bygger pa. XMP bygger pa XML, og i de fleste tilfeelde gemmes metadataene i filen. Hvis det ikke er muligt at
gemme oplysninger i filen, gemmes metadata i en separat fil, der kaldes en sidecar-fil. XMP ggr det nemmere at udveksle metadata mellem
Adobe-programmer og i udgivelsesarbejdsforlgb. Du kan f.eks. gemme metadata fra én fil som en skabelon og derefter importere metadataene til
andre filer.

Metadata, der er gemt i andre formater, f.eks. Exif, IPTC (IIM), GPS og TIFF, synkroniseres og beskrives med XMP, sa de lettere kan ses og
administreres. Andre programmer og funktioner bruger ogsa XMP til at kommunikere og lagre oplysninger, f.eks. versionskommentarer, som du
kan sgge i fra Adobe Bridge.

| de fleste tilfeelde forbliver metadataene sammen med filen, selv nar filformatet sendres, f.eks. fra PSD til JPG. Metadata bevares ogsa, nar disse
filer placeres i et Adobe-dokument eller -projekt.

Q Du kan bruge XMP Software Development Kit til at tilpasse oprettelsen, behandlingen og udvekslingen af metadata. Du kan f.eks. bruge XMP
SDK til at fgje felter til dialogboksen Filoplysninger (Windows) eller Arkivoplysninger (Mac OS). Yderligere oplysninger om XMP og XMP SDK
far du ved at besgge Adobes websted.

Arbejde med metadata i Adobe Bridge- og Adobe Creative Suite-komponenter

Mange af de effektive Adobe Bridge-funktioner, der gar det muligt at organisere, sgge og holde styr pa dine filer og versioner, afhaenger af XMP-
metadata i dine filer. Med Adobe Bridge kan du arbejde med metadata pa to forskellige mader: via panelet Metadata og via dialogboksen Filinfo
(InDesign) eller dialogboksen Filindholdsinfo (InCopy).

I nogle tilfeelde kan der findes flere visninger for den samme metadataegenskab. En egenskab kan f.eks. hedde Forfatter i én visning og Oprettet
af i en anden, men de refererer begge til den samme underliggende egenskab. Selv hvis du tilpasser disse visninger til bestemte arbejdsgange,
forbliver de standardiserede gennem XMP.

Tilfgje metadata ved hjeelp af dialogboksen Filinfo

Dialogboksen Filinfo indeholder oplysninger om kameradata, filegenskaber, redigeringshistorik, copyright og forfatter for det aktuelle dokument.
Dialogboksen Filinfo viser ogsa brugerdefinerede paneler med metadata. Du kan tilfgje metadata direkte i dialogboksen Filinfo. De oplysninger, du
angiver i feltet, tilsideseetter eksisterende metadata og anvender den nye veerdi pa alle valgte filer.

1. Veelg Filer > Filinfo (InDesign) eller Filer > Filindholdsinfo (InCopy).

2. Veelg et af folgende punkter under fanerne gverst i dialogboksen:
Q Rul gennem fanerne ved hjzelp af pil til hgjre og pil til venstre, eller klik p& den nedadg&ende pil for at veelge en kategori pa listen.

Beskrivelse Bruges til at angive oplysninger om filen, f.eks. dokumenttitel, forfatter, beskrivelse og nggleord, der kan bruges til at sgge efter
dokumentet. Du kan angive oplysninger om ophavsret ved at klikke pa Copyright i pop-up-menuen Copyrightstatus. Angiv derefter copyright-
ejeren, copyright-bemaerkningen eller URL-adressen til den person eller virksomhed, som er indehaver af den pageeldende copyright.

IPTC Omfatter fire omrader: IPTC-indhold beskriver billedets visuelle indhold. IPTC-kontaktperson angiver fotografens kontaktoplysninger.
IPTC-billede angiver beskrivende oplysninger om billedet. IPTC-status viser oplysninger om workflow og copyright.

Kameradata Indeholder to omrader: Kameradata 1 viser skrivebeskyttede oplysninger om kameraet og de indstillinger, der er brugt til
fotooptagelsen, f.eks. maerke, model, lukkerhastighed og f-stop. Kameradata 2 viser skrivebeskyttede filoplysninger om fotoet, herunder
pixeldimensioner og oplgsning.

Videodata Viser oplysninger om videofilen, herunder videobilledets bredde og hgjde. Derudover kan du angive oplysninger om videofilen,
f.eks. navnet pa bandet og navnet pa scene.

Lyddata Giver mulighed for at indtaste oplysninger om lydfilen, herunder titel, kunstner, bithastighed og indstillinger for gentagelse.
Mobil SWF Angiver oplysninger om mobile mediefiler, f.eks. titel, forfatter, beskrivelse og indholdstype.

Kategorier Her kan du indtaste oplysninger, som er baseret pa Associated Press-kategorier.
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Oprindelse Ggr det muligt at angive relevante filoplysninger til nyhedskanaler, herunder tidspunkt og sted for oprettelse af filen,
transmissionsoplysninger, specielle anvisninger og overskriftsoplysninger.

DICOM Viser oplysninger om patient, undersggelse, serie og udstyr i forbindelse med DICOM-billeder.

Oversigt Viser oplysninger om Adobe Photoshop-oversigtsloggen for billeder, der er gemt med Photoshop. Fanen Oversigt vises kun, hvis
Adobe Photoshop er installeret.

Illustrator Gar det muligt at anvende en dokumentprofil til udskrivning, web eller mobiloutput.

Avanceret Viser felter og strukturer til lagring af metadata ved hjeelp af navneomrader og egenskaber, f.eks. filformat og egenskaber for
XMP, Exif og PDF.

Raw Data Viser XMP-tekstinformation om filen.

3. Skriv de oplysninger, du vil tilfgje i de viste felter.
4, Klik p& OK for at anvende aendringerne.

Eksportere metadata som en XMP-fil
Du kan ogsa gemme metadata i en XMP-fil, som du kan dele med andre brugere. Disse XMP-filer kan bruges som skabeloner til udfyldelse af
InCopy -dokumenter og andre dokumenter, som oprettes i programmer, der understgtter XMP. De skabeloner, du eksporterer, gemmes pa en delt
placering, som alle programmer, der understgtter XMP, har adgang til. De vises ogsa i pop-up-menuen i bunden af dialogboksen Filinfo.

1. Veelg Filer >Filinfo (InDesign) eller Filer > Filindholdsinfo (InCopy).

2. Veelg Eksporter i pop-up-menuen i bunden af dialogboksen.

3. Skriv et filnavn, veelg en placering til filen, og klik pa Arkiver.
Q Du kan fa vist skabeloner til metadata i Stifinder (Windows) eller Finder (Mac OS) ved at klikke i pop-up-menuen nederst i dialogboksen
Filinfo og veelge Vis skabelonmappe.

Importere metadata fra en XMP-fil

Nar du importerer metadata i et dokument fra en eksporteret XMP-skabelonfil, kan du angive, om du vil fierne alle metadata i det aktuelle
dokument og tilfgje de nye metadata, om du vil bevare alle metadata med undtagelse af matchende metadata, eller om du vil tilfgje matchende
metadata i de eksisterende metadata.

#* Veelg Filer >Filinfo (InDesign) eller Filer > Filindholdsinfo (InCopy).
» Veelg en XMP-fil i pop-up-menuen i bunden af dialogboksen. Veelg derefter en importindstilling, og klik pa OK.

» Veelg Importer i pop-up-menuen i bunden af dialogboksen. Veelg derefter en importindstilling, og klik p4 OK. Dobbeltklik derefter p& den
XMP-skabelonfil, der skal importeres.

Redigere metadata i billedfiler

Nar du opretter billedtekster til indsatte billeder i InDesign, bruges metadataene fra det indsatte billede. Du kan ganske vist redigere InDesign-
dokumenters metadata, men du kan ikke redigere metadataene til indsatte filer i InDesign. Du skal i stedet aendre indsatte billeders metadata i
deres oprindelige programmer ved hjeelp af Finder eller Stifinder eller i Adobe Bridge eller Adobe Mini Bridge.

1. Hagjreklik (Windows), eller hold Control nede (Mac OS), mens du klikker i InDesign, og veelg derefter Rediger original.
Du kan ogsa velge Rediger med og derefter veelge et program som f.eks. Adobe lllustrator eller Adobe Photoshop.

2. Veelg Filer > Filinfo i originalprogrammet.

3. Rediger metadataene, og klik derefter pa OK.

Du kan ogsa markere et billede i Adobe Bridge og veelge Filer > Filinfo for at redigere billedets metadata. Se Tilfgje metadata ved hjeelp af
dialogboksen Filinfo.

Flere hjeelpeemner
H Metadata og nggleord

(@) v-ro-sn |
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Arkivere og eksportere

Arkivere dokumenter
InCopy-filtyper

Eksportere InCopy-dokumenter
Omdgbe InCopy-tekstenheder
Eksportere indhold til Buzzword

i Til t
Arkivere dokumenter il toppen

% Veelg en af felgende fremgangsmader:
« Hvis du vil arkivere et eksisterende dokument under det samme navn, skal du veelge Filer > Arkiver indhold.

 Hvis du vil arkivere et dokument under et nyt navn, skal du veelge Filer > Arkiver indhold som, angive en placering og et filnavn og klikke pa
Arkiver. Dokumentet med det nye navn bliver det aktive dokument.

« For at arkivere en kopi af en tekstenhed eller grafik med et nyt dokumentnavn, skal du veelge Filer > Arkiver kopi af indholdet, angive en
placering og et filnavn og klikke pa Arkiver. Den arkiverede kopi bliver ikke det aktive dokument.

« For at gemme en kopi af et dokument som en skabelon skal du veelge Filer > Arkiver indhold som, angive en placering og et filnavn, og
derefter veelge InCopy-skabelon under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS).

» Veelg Filer > Arkiver alt indhold for at gemme alle tekstenheder i dokumentet.

« For at arkivere en kopi af et dokument i tekstformat skal du veelge Filer > Arkiver indhold som, angive en placering og et filnavn, og derefter
veelge Kun tekst eller RTF-format under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS).

Bemaerk! Arkivering af et styret (leenket) dokument, opdaterer ikke laenken ikke i InDesign-filen. Fglg den proces, der er beskrevet i
dokumentationen til dit workflowsystem, eller kontakt din systemadministrator for oplysninger om opdatering af tekstenheden i filsystemet.

Inkludere skeermversioner i arkiverede dokumenter

Miniatureskaermversioner af dokumenter og skabeloner gar det nemt at identificere disse filer i Adobe Bridge og Adobe Mini Bridge. Nar du
gemmer et dokument eller en skabelon, oprettes der en skaermversion. En dokumentskaermversion indeholder kun et JPEG-billede af det fgrste
opslag. En skabelonskeermversion indeholder et JPEG-billede af hver side i skabelonen. Du kan indstille starrelsen p& skeermversionen og antallet
af sider efter behov. Ekstra stor 1024x1024 ger det f.eks. muligt hurtigt at scanne indholdet af en side i hgj oplgsning, far du abner filen.

Du kan aktivere denne indstilling under Indstillinger eller i dialogboksen Arkiver som. Fordi skeermversioner gger bade filstarrelse og den tid, det
tager at gemme dokumentet, vil du muligvis foretreekke at aktivere denne indstilling, nar du bliver spurgt om det i dialogboksen Arkiver som.

1. Veelg en af fglgende fremgangsméader:

 Hvis du vil inkludere en skaermversion, hver gang du gemmer et dokument, skal du veelge Rediger > Indstillinger > Filhandtering
(Windows) eller InCopy > Indstillinger > Filhandtering (Mac OS).

« Huvis du vil inkludere en skeermversion af et bestemt dokument, skal du vaelge Filer > Arkiver indhold som.

2. Marker Arkiver altid skeermversionsbilleder med dokumenter.

3. Huvis du indstiller skeermversionen i dialogboksen Indstillinger, skal du veelge antallet af skaermversionssider i menuen Sider og en indstilling i
menuen Starrelse pa skaermversion.
Bemeerk! Hvis du veelger skaermversionsfunktionen i dialogboksen Arkiver som, markeres indstillingen i dialogboksen Indstillinger ogsa, og
standardindstillingerne for Sider og Starrelse pa skeermversion benyttes.

Til toppen

InCopy-filtyper
Du kan arbejde med flere forskellige filtyper i InCopy.

InCopy-indholdsfiler (.icml) Dette er standardfiltypen, nar der eksporteres tekstenheder eller grafik fra InDesign, og nar der arkiveres eller
oprettes nye dokumenter med InCopy. Denne filtype vises som InCopy-dokument i dialogboksen Eksporter eller Arkiver som.

InCopy CS3 Interchange-filer (.incx) Dette er en eeldre filtype, der bruges i InCopy CS3 og tidligere versioner.

Opgavefiler (.icma) Disse filer er underseet af et InDesign-dokument. De viser indhold og formater, samt sidegeometri i den overordnede
InDesign-fil. Opgavefiler kan vise visuel praecision pa forskellige niveauer (tradramme, tildelte opslag eller alle opslag). InDesign-brugeren angiver
disse indstillinger under oprettelsen af opgavefilen. Det er kun InDesign-brugere, der kan oprette opgavefiler, og kun InCopy-brugere, der kan
abne opgavefiler.

/ldre opgavefiler til InCopy CS3 har filtypenavnet .inca.
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Opgavepakkefiler (.icap) Disse filer er opgavefiler, der er komprimeret i InDesign til distribution. Opgavepakker indeholder opgavefilen, opgavens

tekstenheder og alle laenkede billeder.

/ldre opgavepakker til InCopy CS3 har filtypenavnet .incp.

Skabelonfiler (.icmt) Skabeloner er et nyttigt udgangspunkt for enkeltstdende dokumenter, fordi du kan forudindstille dem med sidestarrelse,

stagrrelse pa tekstomrade, formater (for afsnit og tegn), XML-meerker, farvepragver, markeret eksempelindhold osv. Skabelonfiler &bnes som "Ikke-

navngivet"-dokumenter, og viser indhold og formater, men ikke sidegeometri (layoutoplysninger fra et InDesign-dokument). Denne filtype vises

som InCopy-skabelon i dialogboksen Arkiver som.

InDesign-filer (.indd) Nar disse filer vises i InCopy, vises de pa samme méde som InDesign-dokumentet, herunder indhold, formater og layout for

alle sideelementer. InCopy-brugere kan kun redigere indhold, der er gjort tilgeengeligt for dem af InDesign-brugere. Andre elementer kan vises,

men ikke redigeres.

Q Du kan abne flere forskellige typer tekstfiler, herunder Microsoft Word-, RTF- og tekstfiler, direkte i InCopy. Nar du ger det, vises
importindstillingerne for denne filtype.

Eksportere InCopy-dokumenter Tiitoppen

Du kan gemme hele eller dele af et InCopy-dokument i et andet filformat. | de fleste tilfeelde eksporteres hver komponent (f.eks. tekstrammer og
grafik) i et InCopy-dokument til en separat fil. Det sker dog ikke, nar der eksporteres et InCopy-dokument til Adobe PDF, hvor al tekst og grafik i et
dokument kopieres til en enkelt PDF-fil.

1. Veelg en af fglgende fremgangsmader:
« For at eksportere tekst skal du klikke i teksten med tekstveerktgjet T,

« For at eksportere grafik skal du klikke pa grafikken med positionsveerktgjet @
2. Veelg Filer > Eksporter.

3. Angiv et navn og en placering til det eksporterede indhold, og veelg derefter et format under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS).

XML-formatet vises kun pa listen, hvis der er tilfgjet XML-maerker til dokumentet. Hvis du eksporterer tekst og ikke kan se en liste til dit
tekstbehandlingsprogram, kan det veere ngdvendigt, at du eksporterer teksten i et format, som programmet kan importere, f.eks. RTF-format
(Rich Text Format). Hvis dit tekstbehandlingsprogram ikke understgtter nogen af eksporteringsformaterne i InCopy, skal du anvende formatet
Kun tekst (ASCII).

Bemeaerk! Nar der eksporteres i ASClI-format, fiernes alle tegnattributter fra teksten. Hvis du vil bevare al formatering, skal du bruge
eksportfilteret til Adobe InDesign-meerket tekst.

4. Klik pa Arkiver indhold for at eksportere indholdet i det valgte format.

Omdgbe InCopy-tekstenheder Tiitoppen

Nar en tekstenhed eksporteres fra InDesign, far den et dokumentfilnavn med filtypenavnet .icml. InCopy bruger automatisk dette filnavn som det
tekstenhedsnavn, der vises i panelet Opgaver i InDesign og pa tekstenhedens separatorbjeelke. | modseetning til filnavnet, er tekstenhedsnavnet
integreret i filen.

1. For at eendre navnet pa en tekstenhed manuelt skal du dbne en tekstenhedsfil i InCopy.
2. Veelg Filer > Filindholdsinfo.
3. Kontroller, at fanen Beskrivelse er markeret, og skriv derefter et nyt navn under Dokumenttitel.

Bemeerk! En administrator vil muligvis skulle eendre tekstenhedens navn for dig, afhaengigt af workflowprocesserne i dit system. Hvis du ikke kan
omdgbe tekstenheden ved at fglge ovenstdende trin, skal du kontakte din workflowadministrator.
Du kan ogsa omdgbe tekstenheden i panelet Opgaver, nar tekstenheden er checket ud. Filnavnet sendres dog ikke pa disken.

Eksportere indhold til Buzzword Tiitoppen

Buzzword er en webbaseret teksteditor, som kan bruges til at oprette og gemme tekstfiler p& en webserver. Nar du eksporterer en tekstenhed til
Buzzword, oprettes en tekstfil pd Buzzword-serveren.

1. Marker tekst, eller anbring indseettelsespunktet i en tekstramme, der er en del af den tekstenhed, du vil eksportere.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:
« Veelg Filer > Eksporter til > Buzzword i InDesign.
« Veelg Filer > Eksporter til Buzzword i InCopy.
3. Huvis du ikke allerede er logget pa CS Live, skal du klikke p& Log pd, angive din e-mail-adresse og adgangskode og derefter klikke pa Log
pa.

4. Angiv navnet pa det Buzzword-dokument, der skal oprettes, i dialoghboksen Eksporter tekstenhed til Buzzword, og klik derefter p& OK.
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Buzzword-dokumentet abnes pa Acrobat.com. Derefter kan du flytte dokumentet til et andet arbejdsrum og dele det med andre.
Flere hjeelpeemner

(@) ev-rvo-s |
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Enkeltstdende dokumenter

Arbejde med enkeltstdende dokumenter
Bruge Adobe Bridge sammen med InCopy
Scripting i InCopy

Arbejde med enkeltstdende dokumenter fiitoppen

Et InCopy-dokument, der ikke er forbundet med et InDesign-dokument, kaldes et enkeltstiende dokument. Du kan opseette og eendre
tekstomrade, sidestgrrelse og retningen for enkeltstdende dokumenter. Men hvis tekstenheden pa et senere tidspunkt leenkes til et InDesign-
dokument, tilsideseettes InCopy-indstillingerne af InDesign-indstillingerne.

Bemeerk! Du kan ogsa klikke pa Arkiver format for at gemme dokumentindstillinger til fremtidig brug. Nar du opretter et nyt dokument, kan du blot
veelge det i menuen Dokumentformat og klikke pa OK, uden at du behgver at eendre indstillingerne. Hvis du arbejder i en redaktionel
arbejdsgruppe, kan du dele disse gemte formater med andre i gruppen. (Se Definere brugerdefinerede dokumentformater).

Oprette et enkeltstdende dokument
1. Veelg Filer > Nyt.
2. Du kan oprette et dokument, der ikke har modstédende sider i hvert opslag, ved at fierne markeringen af Modstaende sider.

3. Indtast veerdier for Bredde og Dybde under Tekstomrade. Tekststarrelser giver ngjagtige oplysninger om linjeskift, uafhaengigt af oplysninger
om manuskriptberegning fra InDesign.

4. Veelg en sidestgarrelse i listen, eller indtast veerdier for Bredde og Hgjde. Sidestarrelsen er den endelige starrelse, efter at beskaeringer og
andre meerker uden for siden er beskaret.

5. Klik p& OK.

Abne et enkeltstdende dokument

Du kan &bne en InCopy-indholdsfil (.icml), som er oprettet i InCopy eller eksporteret fra InDesign. Nar disse InCopy-indholdsfiler abnes i InCopy,
viser de ikke sidegeometrien fra InDesign-layoutet. Du kan ogsa abne dokumenter fra aeldre versioner af InCopy, og du kan &bne InCopy-
skabeloner (.icmt).

Du kan ogsa &bne Microsoft® Word- og tekstfiler direkte i InCopy og derefter gemme dem som Kun tekst (.TXT) eller i RTF-format (RTF).

1. Veelg Filer > Abn.
2. Veelg dokumentet, og klik derefter p& Abn.
Du kan ogsé veelge Filer > Abn seneste og veelge et af de dokumenter, du har gemt for nylig. Hvis du vil angive, hvor mange af de seneste

dokumenter der skal vises, skal du veelge Rediger > Indstillinger > Filhandtering (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Filhandtering og derefter
angive et antal i Antal nylige elementer til visning.

Skifte dokumentlayout
1. Veelg Filer > Dokumentopsaetning i en visning i et enkeltstdende dokument.
2. Marker de grundleeggende layoutindstillinger i den dialogboks, der bnes.
3. Klik pa OK.

Definere brugerdefinerede dokumentformater

Du kan angive brugerdefinerede dokumentindstillinger og derefter dele dem med andre i din arbejdsgruppe, for at spare tid og sikre konsekvens
nar der oprettes lignende dokumenter.

1. Veelg Filer > Dokumentformat > Definer.
2. Benyt én af fglgende fremgangsmader:

« For at oprette et nyt format skal du klikke p& Nyt og angive et navn for formatet.
« Hvis du vil basere et format pa et eksisterende, skal du markere et format pa listen og klikke p& Rediger.
« Kilik pa Indlees, abn en fil med dokumentindstillinger (.icst), og klik derefter pa Rediger for at bruge et andet szet indstillinger.

3. Marker de grundleeggende layoutindstillinger i den dialogboks, der abnes. Se Arbejde med enkeltstdende dokumenter for at fa beskrevet
hver indstilling.

4. Klik to gange pa OK.
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Q Du kan arkivere et dokumentformat i en separat fil og distribuere det til andre brugere. Hvis du vil arkivere og indlaese dokumentformatfiler, skal
du bruge knapperne Arkiver og Indlees i dialoghoksen Dokumentformater.

Leenke InCopy-filer til InDesign
Nar en enkeltstaende InCopy-tekstenhed er leenket til et InDesign-dokument, tilsidesaetter InDesign-formateringen indstillingerne for layout og
design i InCopy.

Du kan oprette lzenker mellem InCopy-filer og InDesign-layouts pa flere forskellige mader i InDesign. Det ggres normalt ved at indszette en
InCopy-fil (.icml) i et InDesign-layout.

Bruge Adobe Bridge sammen med InCopy Tiitoppen

Adobe Bridge er et program til flere platforme, der folger med AdobeCreative Suite-komponenter, og som du kan anvende til at finde, organisere
og gennemse de aktiver, du skal bruge til at oprette udskrivnings-, web-, video- og lydindhold. Du kan starte Adobe Bridge fra alle Creative Suite-
komponenter (undtagen Adobe Acrobat) og bruge programmet til at f& adgang til aktiver fra bade Adobe og andre producenter.

Fra Adobe Bridge kan du:

« Administrere billed-, optagelses- og lydfiler: Fa vist, sgge efter, sortere og behandle filer i Adobe Bridge uden at &bne saerskilte programmer.
Du kan ogsa redigere metadata til filer og bruge Adobe Bridge til at indseette filer i dokumenter, projekter eller kompositioner.

« Fa vist leenkerne inde i et InDesign- eller InCopy-dokument som miniaturebilleder i Adobe Bridge uden at skulle &bne dokumentet.
« Udfgre automatiserede opgaver, f.eks. batchkommandoer.
» Synkronisere farveindstillinger pa tveers af farvestyrede Creative Suite-komponenter.

» Starte et webmgde i realtid for at dele dit skrivebord og leese korrektur p& dokumenter.

Sgge efter filer med Adobe Bridge

Med Adobe Bridge kan du effektivt organisere, sgge efter og finde de aktiver, du skal oprette indhold til, s& du kan bruge dem til udskrift, internet
og mobilenheder.

# Du kan abne Adobe Bridge-browseren ved at veelge Filer > Gennemse i Bridge eller klikke pa ikonet Adobe Bridge & pa programbjeelken.

Til toppen

Scripting i InCopy

Scripting er et godt veerktej til udfarelse af forskellige opgaver. Et script kan veere sa enkelt som en automatiseret almindelig opgave eller sa
komplekst som en ny funktion. Du kan oprette dine egne scripts, og du kan kare scripts, som andre personer har oprettet. Brug panelet Scripts
(Vindue > Veerktgjer > Scripts) til at kare scripts i InCopy.

Du kan finde yderligere oplysninger om scripting i Scriptguide til InCopy pa Adobes websted.

Flere hjeelpeemner
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Omdanne grafik

Oversigt over positionsveerktgj
Omdanne grafik

. . . Til t
Oversigt over positionsvaerktg Foppen

Klik pa positionsveerktgjet &'ﬁ' pa veerktalspanelet for at eendre markerede grafikelementer enten direkte, sammen med en omdannelseskommando
(Objekt > Omdan) eller en kommando fra en genvejsmenu, eller ved at benytte tastaturgenveje til at skubbe grafikelementet inden i rammen.

Positionsveerktgjet er dynamisk og skifter automatisk for at afspejle forskellige situationer:

« Nar det placeres direkte over en tom grafikramme eller en ramme, der ikke har faet tildelt indhold, efter at du har brugt kommandoen Filer >
Indseet, skifter det til ikonet for indleest grafik :4 for at indikere, at du kan importere grafikelementet til den pageeldende ramme.

« Nar det placeres direkte over et grafikelement, skifter det til handveerktgijet for at indikere, at du kan markere grafikelementet og sendre det
inden i rammen.

» Nar det placeres over afgreensningsrammehandtaget pa et indlejret grafikelement, skifter det til tilpasningspilen for at indikere, at grafikken vil
a&endre starrelse, hvis du treekker med pilen.

« Nar det placeres over en grafikramme eller en objektbeholder i gverste lag af indlejrede rammer, skifter det til objektmarkeringsikonet ‘Eﬂ}‘ for
at indikere, at du kan markere det grafikelement eller den indlejrede ramme, som er placeret under markaren. Du kan ikke markere selve
rammen.

Nar det placeres over en tekstramme, skifter det til en I-tekstbjeelke I for at indikere et tekstindsaettelsespunkt.

Angive indstillinger for positionsveerktgjet

Nar du bruger positionsveerktgiet til at flytte et grafikelement, kan du holde museknappen nede i nogle sekunder, s& der vises en dynamisk
grafikvisning (et fremheevet billede) af de dele af billedet, der er uden for rammen. Du kan styre visningen og forsinkelsen af skeermversionen.

1. Dobbeltklik pa positionsveerktgjet \ﬁ' i veerktgjspanelet.

2. I rullemenuen Vis afmasket del af billede skal du vaelge, hvor hurtigt hele billedet skal vises, nar du treekker, eller veelge at deaktivere
funktionen.

Omdanne grafik Til toppen

Du kan bruge kommandoer til at flytte, skalere, rotere og vride grafik.

Flytte grafik
1. Sgrg for, at rammen, der indeholder det gnskede objekt, er checket ud til dig, og marker derefter objektet med positionsveerktgjet @
2. Veelg Objekt > Omdan > Flyt.
3. Benyt en af fglgende fremgangsmader i dialogboksen Flyt:

« Angiv, hvor langt du vil flytte objektet i vandret og lodret retning. Positive veerdier flytter objektet ned og mod hgjre pa x-aksen. Negative
veerdier flytter det op og mod venstre.

« Angiv afstanden og vinklen for flytningen for at flytte et objekt en bestemt afstand og vinkel. Den angivne vinkel beregnes i grader fra x-
aksen. Positive vinkler flytter objektet mod uret, mens negative vinkler flytter det med uret. Du kan ogsé indtaste veerdier mellem 180°
og 360°. Disse veerdier konverteres til deres tilsvarende negative veerdier (f.eks. konverteres en veerdi pa 270° til -90°).

4. Veelg en af fglgende fremgangsmader:
« Veelg Eksempel for at fa vist resultatet, inden du anvender det.

« Hvis du vil flytte objektet, skal du klikke pa OK.

Skalere grafik
1. Sgrg for, at rammen, der indeholder det gnskede objekt, er checket ud til dig, og marker derefter objektet med positionsveerktgjet \ﬁ
2. Veelg Objekt > Omdan > Skaler.
3. | dialogboksen Skaler skal du kontrollere, at ikonet Begraens proportioner er valgt, hvis du vil bevare den relative hgjde og bredde af
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objektet. Fraveelg dette ikon, hvis du vil skalere X- og Y-veerdierne separat, hvilket kan betyde, at billedet bliver skeevvredet.
Indtast de vandrette og lodrette skaleringsvaerdier som procentdele (f.eks. 90%) eller distanceveerdier (f.eks. 6p).

Skaleringsveerdierne kan veere negative tal.
Veelg en af fglgende fremgangsmader:
» Veelg Eksempel for at fa vist resultatet, inden du anvender det.

« Klik pa OK for at skalere objektet.

Q For at skalere objektet i en bestemt retning, skal du bruge positionsveerktgijet til at traekke i det markerede grafikelements handtag. Hvis du

trykker p& Skift gennemtvinger du proportional skalering.

Rotere grafik
1. Sarg for, at rammen, der indeholder det gnskede objekt, er checket ud til dig, og marker derefter objektet med positionsveerktgjet @2{-
2. Veelg Objekt > Omdan > Roter.
3. Angiv rotationsvinklen i grader i tekstboksen Vinkel. Angiv en negativ vinkel for at rotere objektet med uret og en positiv vinkel for at rotere

det mod uret.

4. Veelg en af fglgende fremgangsmader:
« Veelg Eksempel for at fa vist resultatet, inden du anvender det.
« Roter objektet ved at klikke pa OK.
Vride grafik
1. Sgrg for, at rammen, der indeholder det gnskede objekt, er checket ud til dig, og marker derefter objektet med positionsveerktgjet vfﬁ'
2. Veelg Objekt > Omdan > Vrid.
3. Angiv den nye vridningsvinkel i dialogboksen Vrid.
Vridningsvinklen er den hzeldning, objektet skal have, set i forhold til en linje vinkelret pa& vridningsaksen. (Vridningsvinklen angives med uret
fra den aktuelle akse).
4. Angiv den akse, som objektet skal vrides i forhold til. Du kan vride et objekt i forhold til en vandret, lodret eller vinklet akse.
Hvis du veelger en vinklet akse, skal du angive den gnskede akses vinkel i grader i forhold til den vinkelrette akse.
5. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Veelg Eksempel for at fa vist resultatet, inden du anvender det.

« Klik pa OK for at forskyde objektet.

Rydde omdannelser til et grafikelement

1.
2.

Sgrg for, at rammen, der indeholder det gnskede objekt, er checket ud til dig, og marker derefter objektet med positionsveerktgjet \fh'
Veelg Objekt > Omdan > Ryd omdannelser.

[3) v-rvo-s7 |
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Bruge et InCopy-workflow

Om InCopy-workflow
Om leenkede (styrede) dokumenter
Arbejde med filer med flere tekstenheder

| Adobe® InCopy® kan du oprette enkeltstdende dokumenter eller arbejde med dokumenter, der er leenket sammen med Adobe® InDesign®. Nar
du arbejder med leenkede dokumenter, kan du have mere end én InCopy-tekstenhed i en InDesign-fil, athaengigt af dit workflowsystem. Forfattere,
redaktarer og designere kan arbejde samtidigt p& det samme InDesign-dokument uden at overskrive hinandens arbejde.

Til toppen
Om InCopy-workflow e
En teet integration mellem InCopy og InDesign giver forfattere, redaktarer og designere mulighed for at arbejde pa det samme InDesign-dokument
samtidig og uden at overskrive hinandens arbejde. Workflowsystemet giver brugerne mulighed for at checke filer ud og ind, og pa den made
bevares filintegriteten.

InCopy-brugere kan fa vist deres bidrag til indholdet i layoutkontekst uden at installere InDesign. Med InCopy kan forfattere og redakterer fuldt ud
kontrollere en tekst, herunder skriftfunktioner, f.eks. anvendelse af formateringsformater (importeres normalt fra InDesign), manuskriptberegning,
justering af linje- og sideskift, indseettelse af orddeling, knibning osv. InCopy-brugere kan importere grafik til forbedring af tekstenheder, og
foretage et begraenset antal eendringer i denne grafik, f.eks. skalering og beskeering. Nar indholdet er gemt i InCopy, kan dokumentet blive
opdateret i InDesign. Derudover kan InDesign-brugere dele opdateringer af design med InCopy-brugere, hvilket sikrer, at man arbejder med de
sidste nye layout.

Typisk vil en systemintegrator tilpasse samspillet mellem InCopy og InDesign ved at opseette og definere workflowsystemet for gruppen.
Workflowsystemet kontrollerer oprettelsen af filer, synkronisering (med hovedserveren) og visning. InCopy og InDesign fungerer sammen med
mange forskellige workflowsystemer, herunder det indbyggede system, som fungerer ved hjeelp af ekstramodulerne til InCopy® LiveEdit Workflow
til sma arbejdsgrupper. Kontakt systemintegratoren for flere oplysninger om workflowsystemet.

Om leenkede (styrede) dokumenter fiitoppen
Et leenket InCopy-dokument er en indholdsfil (tekst eller grafik) i et abent InDesign-dokument eller i en opgavefil. Indholdet er knyttet til et
InDesign-layout og er derfor styret af InDesign-dokumentet. InDesign-brugeren opretter denne forbindelse i InDesign; du kan ikke oprette eller
handtere lzenken fra InCopy. InDesign-forbindelsen kan oprettes, inden InCopy-brugeren begynder at skrive og redigere tekst, under skrivningen
eller efter afslutningen af arbejdet. Nar indholdet er leenket, kan InCopy-brugeren se (men ikke aendre) sidelayout, formater osv., som de vises i
InDesign-dokumentet.

Leenkede dokumenter har fglgende yderligere egenskaber:

» Med en leenket InCopy-fil kan du ggre stort set alt, der vedrgrer selve teksten. Du kan f.eks. angive indstillingerne for tekstformatering,
aendre skrifter og udfgre andre redigerings- og manuskriptberegningsfunktioner i InDesign-layoutet og dit workflowsystems design- og
formateringsgraenser. Du kan dog ikke sendre tekst- eller grafikrammer, spaltelayout, leenkningssekvens eller andre designelementer - disse
er sat op i InDesign.

« Leenket indhold styres af dit workflowsystem, hvor det er last for adgangskontrol. Dit system vil muligvis have flere indstillinger til &bning af
en leenket tekstenhed, f.eks. at kunne checke hver enkelt InCopy-fil ud, sa det kun er dig, der kan arbejde pa det. Se i dokumentationen til
dit workflowsystem, kontakt din systemadministrator eller checke indhold ud vha. InCopy, hvis dit workflow anvender ekstramodulerne til
InCopy LiveEdit Workflow.

Arbejde med filer med flere tekstenheder fiitoppen

Nar du arbejder med leenkede dokumenter, kan du have mere end én InCopy-tekstenhed i en InDesign-fil, afhaengigt af dit arbejdsforlgb. En fil
med flere tekstenheder skal oprettes i InDesign som enten en opgavefil eller som en InDesign-fil med leenket InCopy-indhold. Du kan ikke bruge
InCopy til at oprette et dokument med flere tekstenheder. Find flere oplysninger i dokumentationen til dit workflowsystem.

Flere tekstenheder vises og opdeles med en tekstenheds-separator i spalte- og tekstenhedsvisning. Tekstenheds-separatoren gar det nemt at fa
adgang til hver tekstenhed, der er oprettet i et InDesign-dokument.

Tekstenheds-separatoren indeholder titlen pa tekstenheden og en udvid- og minimer-knap, som giver dig mulighed for at fa vist eller skjule hver
tekstenhed. Nar en tekstenhed minimeres, skjules teksten, men tekstenheds-separatoren kan fortsat ses i redigeringsruden.
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InCopy og InDesign

Noget af det indhold, der linkes til fra denne side, star muligvis kun pa engelsk.
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Justere dit workflow

Flytte indhold mellem opgaver (InDesign)

Slette opgaver (InDesign)

Sammenlaenke manglende opgavefiler igen (InDesign)
Rette fejl

Tilsideseette laste filer (InDesign)

Fjerne leenker fra indholdsfiler (InDesign)

Indseette InCopy-filer i InDesign-dokumenter

Flytte indhold mellem opgaver (InDesign) fiitoppen

InDesign-brugeren kan flytte indhold mellem eksisterende opgaver samt fra sektionen Ikke-tildelt InCopy-indhold i panelet Opgaver. Du kan ogsa
oprette en ny opgave og flytte indhold til den.

1. Gem InDesign-dokumentet

2. Klik pa pilen til venstre for opgavenavnet i panelet Opgaver for at fa vist opgavens indhold.
3. Veelg et element i en opgave.

4. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Treek indholdet fra en opgave til en anden.

« Hvis du vil flytte indhold til en eksisterende opgave, skal du veelge Fgj til opgave i panelmenuen Opgaver og derefter vaelge den
gnskede opgave.

» Hvis du vil oprette en ny opgave, nar du flytter indhold, skal du veelge Fgj til opgave > Nyt i panelmenuen Opgaver og derefter angive
indstillingerne i dialogboksen Ny opgave.

5. Veelg Opdater alle opgaver i panelmenuen Opgaver.

Q Hvis opgavelisten er kort, vil du maske foretreekke at treekke elementer til og fra opgaver og Ikke-tildelt InCopy-indhold.
. Til t
Slette opgaver (InDesign) Tropeen

“* Marker én eller flere opgaver i panelet Opgaver, og veelg Slet opgave i panelmenuen.
Ved sletning af opgaver opnar du felgende:

« Fjerner opgavedata fra dokumentet.

« Sletter opgavefilen fra filsystemet.

» Fjerner opgavenavnet fra listen.

« Flytter alt InCopy-indhold til sektionen Ikke-tildelt InCopy-indhold i panelet Opgaver.

Bemeerk! Hvis en InCopy-bruger har en opgave aben, nar den slettes i InDesign, vises der en advarselsbesked om, at opgaven er blevet slettet.
Indholdsfilerne er dog ikke blevet slettet og kan opdateres uden tab af aendringer.

Sammenlaenke manglende opgavefiler igen (InDesign) Tiitoppen

Hvis du flytter eller sletter en opgavefil fra disken, og derefter abner det InDesign-dokument, hvorfra den blev oprettet, vil InDesign ikke vide, hvor
opgavefilen er placeret. Du er ngdt til at genoprette opgavefilen, sa InDesign kan finde den.

Genoprette opgavefilen pa den oprindelige placering
“ Gor et af fglgende i panelet Opgaver:

» Veelg den manglende opgave (der stadig vises pa listen i panelet), og veelg Opdater valgte opgaver i panelmenuen.

* Veelg Opdater alle opgaver i panelmenuen.

AEndre placeringen af en opgave
4 Hvis du vil genoprette opgavefilen pa en ny placering, skal du gere et af fglgende i panelet Opgaver:

« Marker opgaven, og veelg Veelg en ny placering til opgaven i panelmenuen. Angiv en placering og et navn til den nye fil.
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» Dobbeltklik pa opgavenavnet. Klik pa Skift i dialoghoksen Opgaveindstillinger, og angiv en ny placering og et nyt navn til den nye fil.

. Til t
Rette fejl Hopeen
Hvis du laver en fejl, kan du annullere de aendringer, der er foretaget siden sidste gang, du brugte kommandoen Arkiver og gendanne indholdet fra
filsystemet.

Fordi InDesign automatisk gemmer hver eneste redigerbare InCopy-indholdsfil, nér du gemmer InDesign-dokumentet, gendanner kommandoen
Annuller check ud kun versioner siden sidste gang, dokumentet blev andret.

% Veelg en af fglgende fremgangsméader:
e Hvis du vil annullere den seneste aendring, skal du veelge Rediger > Fortryd [handling].
« Hvis du vil fortryde alle aendringer, siden du sidst arkiverede projektet, skal du veelge Filer > Genindlees.

« Hvis du vil fortryde aendringer siden den sidst gemte version og fierne lasefilen, skal du markere indholdet i panelet Opgaver og veelge
Annuller check ud i panelmenuen. Denne handling gor indholdet skrivebeskyttet og gar det muligt for andre at checke ud.

. ° . . Til toppen
Tilsidesaette |8ste filer (InDesign) o
Brugerne indser muligvis ikke umiddelbart, hvordan deres handlinger pavirker andre i workflowet, og det kan skabe utilsigtede situationer, hvor der
opstar konflikter mellem indholdsstatus og ejerskab. Om ngdvendigt kan InDesign-brugeren lgse konflikter ved at fierne leenken en Iast fil, der er
checket ud til en anden bruger, og tage kontrol over filen. Nar leenken til en fil fiernes, arkiveres indholdet i InDesign-dokumentet, men indholdet
bliver ikke leengere delt med InCopy.

Fjerne leenker fra indholdsfiler (InDesign) fitoppen

Hvis det er ngdvendigt (f.eks. pga. en deadline), kan InDesign-brugeren fjerne en indholdsfil fra det styrede workflow og fra panelet Laenker ved

fierne lzenken fra den pageeldende fil. Hvis du igen vil gere indholdet tilgeengeligt for redigering, skal du geneksportere det som InCopy-indhold

med et andet filnavn. Dette sikrer, at den gamle lasefil ikke forhindrer brugere i at redigere filen.

Bemeerk! Hvis du fierner leenken fra din egen fil, som er checket ud, fiernes den fra workflowet, og lasefilen slettes fra disken. Du kan

geneksportere indholdet og overskrive filnavnet uden konflikt.

%+ Hvis du vil fierne leenken fra en InCopy-indholdsfil, skal du veelge filen (filtypen .icml eller .incx) i panelet Laenker og veelge Fjern leenkning i

panelmenuen. Nar lzenken fiernes, integreres indholdet i dokumentet, og leenken til InCopy-filen pa disken fiernes.

Hvis du vil genoprette lzenken til filen, skal du veelge Rediger > Fortryd Fjern leenkning.

Q Du kan ogsa fierne leenken ved slette en ramme, eller bruge panelet Laenker i InDesign til igen at sammenleenke en indholdsfil til en anden fil.
Du kan ogsa veelge tekstenheden i panelet Opgaver og treekke den til ikonet Papirkurv.

. . . Til t
Indsaette InCopy-filer i InDesign-dokumenter Troppen
Selvom et typisk workflow begynder i InDesign, hvor grundlayoutet samt tekst- og grafikpladsholdere defineres og eksporteres til InCopy, kan et
andet workflow begynde med en standalone InCopy-indholdsfil (.icml eller .incx), som du indseetter i InDesign ved hjeelp af kommandoen Filer >
Indseet.

Overvej fglgende, nar du indseetter InCopy-indholdsfiler i et InDesign-dokument:

Formater Hvis InCopy-tekstfilen har tilfgjet formater, tilfgjes de til InDesigns liste over formater til dokumentet. | tilfaelde af en formatnavnkonflikt,
overskriver InDesign det importerede format med det eksisterende format.

Layout Du kan oprette grundlayoutgeometrien for indholdet i InDesign, og derefter oprette eller importere teksten og formaterne fra et
tekstbehandlingsprogram (tekstfiler, der er sat ind i InCopy, er integreret i InCopy-dokumentet og er ikke lzenket til nogen ekstern fil).
Indseette/dublere Hvis du indseetter en InCopy-indholdsfil mere end én gang, vises hver forekomst af indholdet i panelet Laenker i InDesign, men
de styres som én samlet indholdsfil. Dette geelder ogsa for enhver ngjagtig kopi af en indholdsfil (ved alle dubleringsmetoder).

Bemeerk! Hvis du kopierer og indseetter noget af, men ikke al, teksten i en styret InCopy-indholdsfil, bliver resultatet en ny indholdsfil, der ikke er
forbundet til originalen og ikke har nogen leenke til en ekstern fil (InCopy eller anden). De originale og de indsatte dele kan redigeres uafhaengigt af
hinanden.

Opdateringer/styring Nar flere forekomster af en styret indholdsfil er til stede i et InDesign-dokument, opfgrer de sig som om, de var abne i to
programmer. Hvis du f.eks. checker én forekomst af indholdsfilen ud, lases alle andre forekomster, s du kun kan redigere den forekomst, der er
checket ud. | dette tilfeelde ville du bruge den relevante opdateringskommando til at opdatere de andre (abne) forekomster af indholdet.

Flere hjeelpeemner

(@) ev-rvo-sn |
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Opgavepakker

Oprette og sende pakker (InDesign)
Modtage pakker (InCopy)
Modtage returpakker (InDesign)

Til toppen

Oprette og sende pakker (InDesign)

Under ideelle forhold har alle InDesign- og InCopy-brugere pé teamet adgang til en server, hvor opgavefilerne er arkiveret. Hvis en eller flere
brugere imidlertid ikke har adgang til en feelles server, kan du oprette og distribuere komprimerede opgavepakker. Efter at have arbejdet med
opgaven ompakker InCopy-brugeren opgaven og returnerer den, sa den kan blive integreret i InDesign-dokumentet. Pakkefiler, der er oprettet i
InDesign, indeholder filtypenavnet .icap. Returpakkefiler, der er oprettet i InCopy, indeholder filtypenavnet .idap.

Der er to kommandoer til pakning af filer: Pak til InCopy og Pak og e-mail. Brug Pak til InCopy, hvis du vil oprette en komprimeret pakke, som du
kan distribuere manuelt. Brug Pak og e-mail, hvis du vil oprette en komprimeret pakke, som automatisk bliver vedheeftet en e-mail-meddelelse.

Bemeerk! Du ma ikke forveksle en opgavepakke med kommandoen Filer > Pak i InDesign, som du kan bruge til at pakke og sende et dokument
og dets aktiver til en printer.

Oprette en pakke til manuel distribution
1. Opret en opgave, og tilfgj det indhold, du vil medtage i pakken.

Kun indhold, der er checket ind, kan medtages i den pakkede opgave. Hvis indhold er checket ud, bliver du bedt om at checke indhold ind.

2. Marker opgaven i panelet Opgaver, og veelg Pak til InCopy i panelmenuen.

3. Angiv et navn og en placering til pakkefilen, og klik pa Arkiver.
Du kan vedheefte pakkefilen til en e-mail-meddelelse, uploade den til en ftp-server eller kopiere den til en disk eller andre eksterne medier.
Bemeerk! Hvis du veelger Rediger > Fortryd, nér du har oprettet en pakke, annulleres pakken, og elementerne i opgaven bliver l&st op. Men

pakkefilen slettes ikke fra computeren, og afsendelsen af e-mail-meddelelsen bliver ikke annulleret.

Oprette en pakke til e-mail (InDesign)
1. Opret en opgave, og tilfgj det indhold, du vil medtage i pakken.

Kun indhold, der er checket ind, medtages i den pakkede opgave. Hvis indhold er checket ud, bliver du bedt om at checke indhold ind.
2. Marker opgaven i panelet Opgaver, og veelg Pak til InCopy og e-mail i panelmenuen.
En komprimeret opgavepakke bliver oprettet og vedheeftet en e-mail-meddelelse i dit standardprogram til e-mail.

Bemeerk! Hvis du vil bruge et andet program til e-mail, skal du sendre standardprogrammet til e-mail. Du kan finde flere oplysninger i
dokumentationen til dit system.

3. Du kan redigere e-mail-meddelelsen ved at tilfgje en modtager og evt. angive vejledning. Send meddelelsen.

Alle elementer i opgaven bliver checket ud til den bruger, de er tildelt til. Indholdet i selve pakken bliver imidlertid ikke last, sa alle kan abne
pakken og redigere det.

Annullere en pakke

I nogle tilfeelde bliver den pakke, du sender, ikke returneret. Det kan f.eks. veere, at meddelelsen er gaet tabt, eller at modtageren ikke lzengere
arbejder pa projektet. | denne type situation kan du annullere en pakke.

1. Marker den pakkede opgave i panelet Opgaver, og veelg Annuller pakke i panelmenuen.
2. Klik pa OK for at annullere pakken.

Nar du annullerer en pakke, fiernes pakkefilen ikke fra computeren.

Nar en pakke annulleres, er pakkens indhold tilgeengeligt for redigering. Veer opmaerksom pa, at der kan opsta konflikter, hvis nogen returnerer en
pakke, som er blevet annulleret.

Opdatere en pakke
Efter du har oprettet en pakke, vil du muligvis tilfgje, fierne eller tilpasse elementer.

1. Tilfgj, fiern eller tilpas en eller flere tekstenheder til den pakkede opgave.
2. Marker en opgave i panelet Opgaver, benyt én af fglgende fremgangsmader:
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« Veelg Opdater pakke i panelmenuen Opgaver. Angiv filens navn og placering. Du kan ggre den opdaterede pakke tilgeengelig for andre
ved at placere den pa en delt server eller distribuere den via e-mail. Husk at give InCopy-brugerne besked om, at pakken er opdateret.

« Veelg Opdater pakke og e-mail i panelmenuen Opgaver, og send derefter meddelelsen.

Nar InCopy-brugere abner den opdaterede pakke, er det kun nyt indhold, der automatisk bliver tilfgjet til opgaven. InCopy-brugere kan beslutte,
om eksisterende indhold skal overskrives, og dette giver dem mulighed for at bevare tidligere redigeringer.

Til toppen

Modtage pakker (InCopy)

Du modtager muligvis en pakke fra en InDesign-bruger, som har oprettet pakken, eller fra en InCopy-bruger, som har videresendt pakken til dig.
Nar du &bner en opgavepakke, dekomprimeres pakken, og indholdet kopieres til en ny undermappe i en InCopy-opgavemappe.

Abne en pakke (InCopy)
“ Gor et af fglgende for at abne en InCopy-pakke (*.icap eller *.incp):

« Start pakken ved hjzelp af e-mail-programmet. Du kan f.eks. dobbeltklikke pa den vedhaeftede fil.

» Brug Stifinder eller Finder for at abne filen. Du kan f.eks. dobbeltklikke pa filen eller treekke den hen pa ikonet for InCopy.
« | InCopy skal du veelge Filer > Abn og dobbeltklikke p& den pakkede opgavefil.

« Veelg Abn pakke i menuen i panelet Opgaver i InCopy, og dobbeltklik derefter pa pakkefilen.

Nu kan du redigere tekstafsnittene i pakken. Nar du gar i gang med at redigere en tekstenhed, bliver du bedt om at checke rammens indhold ud.
Nar du er feerdig med at redigere, skal du arkivere alt indhold og enten returnere eller videresende pakken.

Returnere eller videresende en pakke (InCopy)

Nar du har &bnet og redigeret en pakke, kan du sende den til en anden InCopy-bruger, eller du kan returnere den til den InDesign-bruger, som
har oprettet pakken. Pakkefiler, der oprettes til andre InCopy-brugere, har filtypen .icap. Returpakkefiler, der oprettes til InDesign-brugere, har
filtypen .idap.

1. Rediger, og check det indhold ind, som skal medtages i pakken.

2. Veelg et af folgende i panelmenuen Opgaver:
Videresend til InCopy Opret en pakke til en anden InCopy-bruger. Angiv pakkefilens navn og placering, og ggr den derefter tilgeengelig for
InCopy-brugeren.

Videresend til InCopy og e-mail Opret, og send en pakke til en anden InCopy-bruger via e-mail. Pakken vises som en vedhaeftning i en ny
meddelelse i dit standardprogram til e-mail. Angiv modtageren, tilfgj vejledning og send e-mail-meddelelsen.

Retur til InDesign Opret en pakke, der skal returneres til InDesign-brugeren.

Retur til InDesign og e-mail Opret og returner en pakke til InDesign-brugeren via e-mail. Pakken vises som en vedheeftning i en ny
meddelelse i dit standardprogram til e-mail. Angiv modtageren, tilfgj vejledning og send e-mail-meddelelsen.

Modtage returpakker (InDesign) Tiitoppen

+ Ggr et af fglgende for at abne en InDesign-pakke (*.idap* eller .*indp):
« Start pakken ved hjeelp af e-mail-programmet. Du kan f.eks. dobbeltklikke pa den vedhaeftede fil.
» Brug Stifinder eller Finder for at abne filen. Du kan f.eks. dobbeltklikke pa filen eller treekke den hen pa ikonet for InDesign.
« | InDesign skal du veelge Filer > Abn og dobbeltklikke p& pakkefilen.
« Veelg Abn pakke i menuen i panelet Opgaver i InDesign, og dobbeltklik derefter pa pakkefilen.

Nar du abner pakken, bliver du bedt om at opdatere alle leenker. Hvis en tekstenhed er blevet sendret siden opgaven blev pakket, kan du
bestemme, om indholdet i InDesign-filen skal opdateres, eller om lzenkerne til indholdet skal fiernes. Nar tekstenhederne i filerne er returnerede og
checket ind, kan du checke indholdet ud og redigere det.

Flere hjeelpeemner

(@) ev-re-sn |

58


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

Dele indhold

Eksportere indhold fra InDesign

Oversigt over panelet Opgaver

Opgavefiler

Oprette opgaver og tilfgje indhold (InDesign)

Eksportere indhold som separate InCopy-filer (InDesign)

Eksportere indhold fra InDesign Tiitoppen

Nar du eksporterer indhold fra InDesign til InCopy, oprettes der en laenke mellem de to programmer. Du kan eksportere InDesign-tekst- og
grafikrammer og deres indhold til InCopy ved hjeelp af fglgende to metoder:

« Opret en beholderfil (*.icma) — kaldes en opgave — og tilfgj relaterede grupperinger af dokumentelementer (f.eks. teksten og grafikken til en
tekstenhed) til opgaven, sa du kan arbejde pa dem samlet. Indhold i opgaver eksporteres som *.icml-filer.

« Du kan eksportere tekst- og grafikrammer separat (herunder pladsholderrammer) ved hjeelp af kommandoerne i menuen Rediger > InCopy >
Eksporter. Eksporteret indhold gemmes som *.icml-filer.

Nar indhold er eksporteret, vises sma ikoner gverst til venstre p& eksporterede rammer i InDesign og InCopy og i panelet Opgaver. Der vises en
leenke til den eksporterede fil i panelet Laenker. Disse ikoner indikerer de styrede rammers status, og skelner styrede rammer fra rammer, der er
ikke del af workflowet. Alt eksporteret indhold vises i panelet Opgaver. Indhold, der eksporteres ved hjeelp af kommandoerne i menuen Eksporter,
vises som Ikke-tildelt InCopy-indhold pa listen i panelet Opgaver. Mens begge metoder opretter en kontrolleret forbindelse mellem InCopy-indhold
og et InDesign-dokument, er den primaere metode at bruge opgavefiler.

Eksport af indhold ggr det muligt for brugere at checke det ud, samtidig med at der kan opretholdes en laenke til det originale InDesign-dokument.
(Denne leenke er lavet inde i InDesign. Du kan ikke oprette leenken fra InCopy.)

Nar indholdet er eksporteret, kan InCopy-brugere se (men ikke aendre) sidelayouts, formater osv., som de vises i InDesign-dokumentet.

Bemaerk! Du kan ogsa oprette tekst eller forankret grafik ved hjeelp af InCopy og derefter indszette det i InDesign.

Oversigt over panelet Opgaver Tiitoppen

Det primeere veerktgj til arbejde med opgaver er panelet Opgaver (Vindue > Opgaver i InCopy, Vindue > Redaktionel > Opgaver i InDesign).
Panelet Opgaver viser de filer, der er eksporteret fra det aktuelt aktive InDesign-dokument, og et ikon indikerer deres status. Panelmenuen
Opgaver menu indeholder ogsd kommandoer, der styrer funktionerne importer version og filstyring mellem InCopy og InDesign. Nar du &bner en
opgave i InCopy, vises opgavenavnet og opgavens indhold i panelet Opgaver. Du kan dobbeltklikke pa tekst- og grafikrammer i panelet Opgaver
for at markere dem i dokumentvinduet.

Bemeerk! Alt indhold, der er eksporteret til InCopy eller tilfgjet til en opgave, figurerer ogsa i panelet Leenker. Selvom du kan foretage enkelte
workflow-styringsopgaver som f.eks. at checke indhold ind og ud, er panelet Opgaver det anbefalede panel til disse opgaver.

=
leopgaverx| =
W April.indd B
P Feature_opgave
W Shorts (Forfatter) ay C
Shorts-Birds evarywhe... ‘:‘3 D
Shorts-D06 Gray jay ‘:Hj i
Shorts-022 Flamingoes ‘:H]
A Talling ﬁ [Ty E
Kildeanghvelse & F

Sherts-gult blad %
= Ikke tildelt InCopy—indho. . j G
Nyheder-brombseer 1 ‘:H}
Bruger: Redakter ,_}Iﬁ @l =

I (I
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Panelet Opgaver i InDesign

A. InCopy-indholdsnavne B. InDesign-dokumentnavn C. Status: Opgave er foraeldet D. Status: Tilgeengelig og tekstindholdet er

opdateret E. Status: | brug og tekstindholdet er foreeldet F. Status: Redigering og tekstindholdet er opdateret G. Ikke-tildelt

indhold H. Brugernavn |. Knappen Opdater indhold J. Knappen Check det markerede ud/ind K. Knappen Ny opgave L. Knappen Fjern de
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valgte opgaver
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Panelet Opgaver i InCopy

A. InCopy-indholdsnavne B. Status: Opgave er foreeldet C. Opgavenavn D. Status: Tilgaengelig og tekstindholdet er opdateret E. Status: |
brug og tekstindholdet er forseldet F. Status: Redigering og tekstindholdet er opdateret G. Brugernavn H. Knappen Opdater design |. Knappen
Opdater indhold J. Knappen Check det markerede ud/ind

. Til t
Opgavefiler Foppen
I InDesign er opgavefiler beholdere til organisering af samlinger af sideelementer. F.eks. vil du maske markere alle elementerne i en tekstenhed
(overskrift, journalistens navn, kopi, grafik og billedtekster) og derefter tildele dem til én InCopy-bruger. Nar disse elementer tilfgjes til en opgave,
er det nemt for InCopy-brugere at f& afgang til udelukkende den del af indholdet, de selv er ansvarlige for. Opgavefiler (*.icma) vises i filsystemet, i
InCopy-tekstenhedslinjen og i statusmeddelelser. Kun InDesign-brugere kan oprette opgavefiler, og kun InCopy-brugere kan dbne dem.

Nar du opretter en opgave, oprettes en mappe som standard pd den samme placering som InDesign-dokumentet. Denne opgavemappe
indeholder *.icma-opgavefilerne og en indholdsundermappe, der indeholder evt. eksporterede InCopy-tekstenhedsfiler (i icml-format), som indgar i
billeder eller andre ressourcer. Nar opgaven er oprettet, skal du enten arkivere projektmappen pa en placering, som alle brugere har adgang til
eller oprette og distribuere en opgavepakke. Hvis indhold eksporteres, inden det tilfgjes til en opgave, flyttes filerne pa disken ikke til opgavefilens
indholdsmappe.

Opgavefiler indeholder fglgende:

» Leenker eller henvisninger til de tilknyttede sideelementer, inkl. pladsholderrammer. Ved hjzelp af disse elementer kan InCopy-brugere dbne
en enkelt fil i InCopy og fa redigeringsmaessig adgang til flere sideelementer.

« Omdannelser af den grafik, der indeholdes i opgaven, som f.eks. flytning, skalering, rotering eller vridning.
« Sidegeometri, s InCopy-brugere kan se layoutet pa rammen og dens indhold, som de redigerer, uden at dbne hele InDesign-filen.

» Farvekodning af tildelte rammer i dokumentet.

mmmgnaturem

your backyard
| |Bockyards ilitipsum odalare quisim
e P
Hipsi du blaor i

lllustration af en side i InCopy, der viser sidegeometri og farvekodning

Til toppen

Oprette opgaver og tilfgje indhold (InDesign)

Kun InDesign-brugere kan oprette opgaver og tilfgje indhold til dem. Der er flere mader at oprette opgaver pa. Den metode, du veelger, afhaenger
normalt af, om du har indhold at tilfgje pa det tidspunkt, hvor du opretter opgaven.

« Oprette tomme opgavefiler. Du kan oprette en serie af tomme opgaver fra dit InDesign-dokument til at fungere som skabeloner for indhold,
der kommer til senere.
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« Oprette opgaver og tilfgje indhold p&d samme tid.

« Tilfgje indhold til en eksisterende opgavefil. Du kan tilfgje leenket indhold, tekst og grafik, der allerede er blevet eksporteret som InCopy-
indhold, eller du kan tilfgje markerede sideelementer, der bliver laenket InCopy-indhold. Hvis en eller flere af de markerede rammer allerede
indeholder InCopy-indholdsfiler, og ingen af dem er del af en opgave, kan du tilfgje dem til en ny eller eksisterende opgavefil.

Som standard arkiveres den opgavemappe, du opretter, i samme mappe som InDesign-dokumentet. Du kan derefter placere denne mappe pa en
server eller oprette og sende en pakke.

Bemeerk! Hvis du ikke vil have InCopy-brugere til at indsaette og tilpasse grafik, skal du undlade at tilfgje grafikrammer til en opgave.

Oprette tomme opgavefiler (InDesign)
1. Arkiver dokumentet i InDesign.
2. Veelg Ny opgave i panelmenuen i panelet Opgaver.
3. Angiv indstillinger for opgavefilen, og klik pa OK i dialogboksen Ny opgave.

Oprette opgaver og tilfgje indhold samtidigt (InDesign)
1. I InDesign kan du oprette et dokument, der indeholder en eller flere tekstrammer, grafikrammer eller pladsholderelementer og derefter
arkivere dokumentet.
2. Marker de tekst- og grafikrammer, du vil tilfgje.
3. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Veelg Fgj til opgave i panelmenuen Opgaver, og veelg derefter Nyt.
* Veelg Rediger > InCopy > Tilfgj [dit valg] til opgave > Nyt.
4. Angiv indstillinger for opgavefilen, og klik pa OK i dialoghboksen Ny opgave.

Den nyoprettede opgavefil indeholder alle de rammer, der er markeret i dokumentvinduet.

Tilfgje indhold til eksisterende opgaver (InDesign)
1. Gem InDesign-dokumentet
2. Marker de tekst- og grafikrammer, du vil tilfgje.
3. Veelg en af felgende fremgangsmader:

» Veelg Fgj til opgave i panelmenuen Opgaver, og veelg derefter opgaven.
« Treek indhold fra sektionen Ikke-tildelt InCopy-indhold i panelet Opgaver til et eksisterende dokument.
« Marker sideelementer ved hjeelp af markeringsveaerktgjet, og traek dem til en eksisterende opgave i panelet Opgaver.
« Veelg Rediger > InCopy > Fgj [dit valg] til opgave, og veelg derefter opgaven.
4. Veelg Opdater alle opgaver i panelmenuen Opgaver for at ggre indholdsfilerne tilgeengelige for InCopy-brugere.

Bemaerk! Du kan kun tilfgje indhold til opgaver i det samme dokument. Du kan dog importere det samme indhold i flere dokumenter og tilfgje det
til en opgave i hvert af disse dokumenter.

Indstillinger for opgavefiler (InDesign)
Nar du opretter eller zendrer en opgavefil, kan du angive fglgende indstillinger:

Opgavenavn Den unikke identifikation af opgaven i panelet Opgaver, f.eks. "Artikel om havet". Dette navn skal overholde operativsystemets
konventioner for navngivning af filer.

Tildelt til Den unikke bruger-id for den bruger, filerne tildeles til. Brugerens navn vises i parentes efter opgavenavnet i panelet Opgaver. Nar du
skriver et navn her, er det kun til oplysningsbrug. Det giver ikke brugeren seerlige rettigheder eller tilladelser.

Farve Viser en liste over farver, der kan tilfgjes for at fremhaeve den aktuelle opgaves rammer i dokumentvinduet og tilfgjes opgavenavnene i
panelet Opgaver. Denne farvekodning adskiller rammer, der hgrer til en opgave, fra rammer, der hgrer til en anden opgave, og den adskiller dem
fra ikke-tildelte rammer. Hvis du vil aktivere eller deaktivere visningen af farvekodningen, skal du veelge Vis > Ekstrafunktioner > Vis/Skjul tildelte
rammer. | InCopy er farvekoder kun synlige i layoutvisning.

Bemeerk! Hvis skift mellem visning af tildelte rammer giver uventede resultater, kan det skyldes, at rammerne ogsa er meerket til XML, og at
Vis > Struktur > Vis meerkede rammer muligvis er aktiveret. Du kan ikke fa vist tildelte rammer og meerkede rammer pa samme tid.

Skift Klik pa knappen Skift for at angive placeringen af opgavemappen. Opgavemappen oprettes som standard pa den samme placering som
InDesign-filen.

Pladsholderrammer Betyder, at InCopy-brugeren kan se tekst- og grafikrammer i opgaven samt bokse (eller andre former), der repraesenterer
alle andre rammer pa disse InDesign-sider. Alle rammer og pladsholdere afspejler ngjagtigt sterrelsen af, formen pa og placeringen af InDesign-
originalerne. Pladsholderrammer er tomme former, der ikke viser indhold i InDesign-dokumentet. Indstillingen Pladsholderrammer giver den
laveste kvalitet og derfor den hurtigste ydelse. | InCopy er pladsholderrammerne kun synlige i layoutvisning. InCopy-brugere kan ikke checke
pladsholderrammer ud og redigere dem.

Tildelte opslag Betyder, at InCopy-brugere kan se alle tildelte rammer og alt indhold af andre rammer, som ikke er en del af opgaven, pa det
samme opslag. | InCopy kan indhold i rammer uden for en opgave ikke redigeres og er kun synligt i layoutvisning.
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Alle opslag Eksporterer alt indhold i InDesign-dokumentet til opgavefilen. Denne indstilling giver den maksimale kvalitet. Den giver ogsa den
langsomste ydelse, da opgavefilen viser design og layout for alle sider, inklusive sider, der ikke er relevante for den sektion, brugeren redigerer.
Lzenkede billedfiler ved pakning Indeholder en kopi af laenkede billeder i opgavepakken. Hvis du veelger denne indstilling, far InCopy-brugere
adgang til billeder, men filstarrelsen for pakken gges. InCopy-brugere kan sende billeder med, nar de returnerer en pakke.

Til toppen

Eksportere indhold som separate InCopy-filer (InDesign)

Hvis din arbejdsgruppe foretreekker at arbejde med separate filer snarere end at bruge opgaver, kan du eksportere InCopy-indhold uden at bruge
en opgavefil. Sammenlignet med at oprette en enkelt opgavefil med henvisninger til flere indholdsfiler og layoutoplysninger, opretter denne metode
en separat fil (.icml) for hver enkelt tekst- eller grafikramme, du angiver i dokumentet. For at se konteksten til det indhold, du redigerer, skal du
ogsa abne det tilknyttede InDesign-dokument (.indd).

Fa dit InDesign-dokument til at passe til dine workflow-behov. Hvis du f.eks. vil eksportere alle redigeringskommentarerne til en enkelt fil, skal du
oprette et lag, sa der kan oprettes kommentarer. Du kan derefter eksportere alt indhold til det valgte lag

Bemaerk! En hurtig made at eksportere indhold som separate InCopy-filer er at bruge markeringsveerktgijet til at treekke markerede rammer til det
ikke-tildelte InCopy-indhold i panelet Opgaver.

1. I InDesign kan du oprette et dokument med en eller flere tekstrammer, grafikrammer eller pladsholderelementer.
2. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Marker tekst- eller grafikrammen til en enkelt tekstenhed, eller hold Shift nede, og klik for at markere flere rammer.
« Placer et indseettelsespunkt i en tekstenhed, eller marker noget tekst i en tekstramme.

3. Veelg Rediger > InCopy > Eksporter, og veelg derefter en af fglgende indstillinger:
Markering Eksporterer alle markerede tekst- og grafikrammer.

Lag Eksporterer alt indhold pa det markerede lag.

Alle tekstenheder Eksporterer tekstenheder, der ikke allerede er blevet eksporteret.

Al grafik Eksporterer grafik, der ikke allerede er blevet eksporteret.

Al grafik og alle tekstenheder Eksporterer tekstenheder og grafik, der ikke allerede er blevet eksporteret.

Q Hvis du eksporterer alt indhold i dokumentet og derefter tilfgjer mere tekst eller grafikrammer til det samme dokument, kan du spare tid
ved at eksportere de nye rammer ved igen at bruge kommandoen Eksporter > Alle tekstenheder (eller Al grafik eller Al grafik og alle
tekstenheder). InDesign eksporterer kun det nye indhold.

4. Angiv et navn og en placering til filen, og klik derefter p& Gem.

Det filnavn, du angiver, bruges som preefiks for at kunne identificere hver enkelt eksporteret indholdsfil i filsystemet. Hvis du eksporterer flere
tekstrammer, genereres de farste tegn af teksten automatisk til filnavnet, f.eks. "minhistorie-Kommende cykelarrangementer.icml”. Til flere
grafikrammer udformes filnavne som "mystory-graphic”, "mystory-graphic-1" osv. Filnavnet vises i filsystemet i InCopys tekstenhedslinje og i
statusbeskeder.

5. Nar du bliver bedt om det, skal du gemme InDesign-filen.
InCopy-indholdet er nu styret og kan checkes ud og redigeres af andre brugere i workflowet.

Delt indhold vises i panelet Leenker p& samme made som importeret grafik. Hvis du flytter en delt fil manuelt, kan du opdatere dens lzenke via
panelet Leenker.

Q Nar du eksporterer indhold, kan du se ikonet Tilgeengelig pa tekstrammen (InDesign og InCopy), og i panelet Opgaver (InCopy). Ordet
[Redigering] vises i tekstenhedslinjen (InCopy).

Flere hjeelpeemner

[3) v-rvo-s7 |
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Sadan fungerer et grundarbejdsforlgb med styrede filer

Dele indhold

Mader at arbejde med indhold pa i InCopy

Styrede filer

Bedste fremgangsmader til arbejde med styrede filer
Eksempler p& workflow med styrede filer

Angive bruger-id

Arbejdsforlgbsikoner

Klik pa hyperlinkene herunder for at f& detaljerede oplysninger og instruktioner.

. Til t
Dele indhold Toppe
Med Adobe InCopy LiveEdit Workflow-ekstramodulerne kan forfattere og redaktgrer udvikle dokumenter i InCopy, samtidig med at designere
forbereder layout i Adobe InDesign. Dette workflow indeholder beholderfiler, der kaldes opgaver, og som bruges til gruppering af relaterede stykker
af indhold samt fillasnings- og beskedvzerktgijer til deling og opdatering af filer i InCopy eller InDesign via et delt netvaerk eller i komprimerede
pakker, der kan distribueres via e-mail.

| workflowet for delt netvaerk eksporterer InDesign-brugere tekst og grafik til en delt placering i et filsystem, hvor filerne bliver tilgaengelige for
InCopy-brugere, som skriver og redigerer indholdet. Markerede tekstrammer og grafikrammer eksporteres enten til opgaven eller eksporteres som
separate InCopy-filer, hvor de bliver del af den styrede proces og er leenket til InDesign-dokumentet. Disse delte filer kaldes styrede filer. Nar
brugere arbejder i opgavefilen eller InDesign-filen pa en lokal server, bliver eendringer i det tilknyttede layout eller indhold meddelt alle brugere,
som deltager i workflowet for det pagaeldende dokument.

Flere InCopy- eller InDesign-brugere kan dbne den samme indholdsfil samtidig, og flere InCopy-brugere kan dbne den samme opgavefil samtidig.
InCopy-filen kan dog kun checkes ud til redigering af én bruger ad gangen. Andre far vist filen som skrivebeskyttet. Den bruger, som checker en
styret InCopy-fil ud, kan dele sit arbejde med andre brugere ved at arkivere filen pa den delte server eller ved at returnere filen til InDesign-
brugeren. Andre brugere kan dog ikke foretage eendringer i filen, far den igen er checket ind. Dette system gar det muligt for flere brugere at fa
adgang til den samme fil, men forhindrer brugerne i at overskrive hinandens arbejde.

Du kan se yderligere oplysninger i InCopy LiveEdit Workflow guide (PDF) pa www.adobe.com/go/learn_liveedit_dk.

o . . o - Til t
MAader at arbejde med indhold pa i InCopy Fopeen
Indhold er enten brgdtekst, der Igber gennem én eller flere rammer, eller importeret grafik. Der er fem grundlzeggende mader, du kan arbejde med
indhold pa i InCopy: &bne en opgavefil, abne en opgavepakke, &bne en leenket InCopy-fil, &bne en InDesign-fil med lzenkede InCopy-filer eller
sammenseette alt indhold i InCopy.

Abne opgavefiler, der er oprettet i InDesign

InDesign-brugere kan oprette en opgavefil og angive indhold, der skal deles. Ved hjeelp af denne metode kan InDesign-brugeren tilknytte
relaterede komponenter (overskrift, bradtekst, grafik, billedtekster osv.) og derefter tildele dem til andre InCopy-brugere til skrivning og redigering.
InCopy-brugere abner opgavefilen og arbejder udelukkende med de komponenter, som de er blevet tildelt. Layoutvisningen viser, hvordan det
redigerede dokument relaterer til InDesign-layoutet, uden at hele InDesign-dokumentet dbnes. Hvis layoutet imidlertid endres, skal InDesign-
brugeren opdatere opgaver, s& InCopy-brugere bliver informeret om gendringerne. Du kan dele opgavefiler pa en server eller via opgavepakker.
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InDesign-dokument (.indd) med en opgavefil (.icml), som er sammensat af tre leenkede indholdsfiler (.incx). Opgaven og dens komponenter vises i
panelet Opgaver og &bnes i InCopy.

Abne opgavepakker

Opgavepakkeworkflowet er iseer nyttigt for designere og forfattere, der arbejder pa det samme projekt, men som ikke har adgang til en lokal
server. | denne situation kan InDesign-brugeren oprette en eller flere pakker og sende de komprimerede filer via e-mail til de InCopy-brugere, som
har faet dem tildelt. InCopy-brugere kan abne opgavepakkerne, redigere indholdet og returnere pakkerne til InDesign-brugeren, som derefter kan
opdatere dokumentet.

Abne lzenkede InCopy-filer, der er eksporteret fra InDesign

| visse workflow vil InDesign-brugere muligvis eksportere tekst og grafik som separate filer frem for at integrere det i opgavefiler. Det er en fordel
at eksportere separate filer, hvis du arbejder pa grafik eller bradtekst uden tilknytning. InCopy-brugere kan dog ikke se, hvordan indholdet passer
ind i InDesign-layoutet.
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InDesign-dokument (.indd) med tre leenkede, men ikke-tildelte indholdsfiler, (.incx), som er &bnet i InCopy

Abne InDesign-dokumenter, der har laenkede InCopy-filer

InCopy-brugere kan abne InDesign-dokumentet i InCopy, hvis de vil se alle sideelementer i hele layoutets kontekst. Denne fremgangsmade kan
veere velegnet ved redigering og teksttilpasning, nar det er vigtigt at kunne se hele layoutet, eller ved redigering af de fleste tekstenheder i et
dokument i stedet for nogle fa. Nar InCopy-brugeren har redigeret tekstenhederne, kan InDesign-brugeren opdatere leenkerne til de sendrede filer.
Hvis InDesign-brugeren eendrer layoutet, for InCopy-brugeren besked om det, nar InDesign-dokumentet bliver arkiveret.

Sammenseette alt indhold i InCopy

Du kan oprette indhold i InCopy, som ikke er tilknyttet en InDesign-fil. | denne type enkeltstdende dokumenter kan du indtaste tekst, tildele skrifter
og formater og importere grafik fra andre programmer (f.eks. Adobe lllustrator og Adobe Photoshop) for at forbedre teksten. Du kan ogsa tildele
meerker til fremtidig XML-brug. Denne fremgangsmade er nyttig til redaktionelle workflow, hvor indholdet kommer fer designet. Du kan ogsa
opseette og sendre tekstomrade, sidestarrelse og -retning for enkeltstdende InCopy-dokumenter. Men hvis tekstenheden pa et senere tidspunkt
leenkes til et InDesign-dokument, tilsideseettes InCopy-indstillingerne af InDesign-indstillingerne.

Til toppen

Styrede filer

Far en fil kan styres, skal den tilfgjes til en opgavefil, eksporteres fra InDesign som InCopy-indhold eller indseettes som InCopy-indhold i InDesign.
Styrede filer kommunikerer bade indholdsstatus og ejerskab. Med styrede filer kan du:

« Lase og lase op for tekstenheder for at bevare filintegritet.

« Give InCopy-brugere besked, nar det tilknyttede InDesign-layout er forzeldet.

« |dentificere den bruger, der arbejder med en fil.

» Giv brugere besked, nar en InCopy-indholdsfil er foreeldet, bruges af nogen eller er tilgeengelig for redigering. Meddelelsesmetoder omfatter

advarsler, rammeikoner, statusikoner i panelet Laenker og statusikoner i panelet Opgaver.

Skrivebeskyttede filer
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Nar en indholdsfil overgar til at veere styret, er den konstant skrivebeskyttet for alle brugere i workflowet undtagen den person, som har checket
den ud. Nar en bruger checker en indholdsfil ud, opretter programmet en I&sefil (*.idlk), der giver brugeren udelt adgang til redigering.
Skrivebeskyttede filer har fglgende karakteristika:

« En InCopy-bruger kan ikke formatere tekst i dem manuelt. Hvis der er tildelt afsnits- eller tegnformater til teksten, kan en InDesign-bruger
dog eendre definitionerne af de pageeldende formater og p& denne made aendre formateringen af teksten, selv nar filen er checket ud af en
anden bruger. Disse aendringer af definitioner af formater afspejles i teksten, nér InDesign-brugeren opdaterer filen.

« Generelt kan hverken en InCopy- eller InDesign-bruger eendre objekter som f.eks. tekst og tilknyttede formater i last InCopy-indhold. Enkelte
objekter, som f.eks. tegn- og afsnitsformater, bruges kun af indholdet. Du kan f.eks. ikke aendre pd, hvordan et tegnformat tilknyttes objekter i
l&st indhold, men du kan zendre pa selve tegnformatet og derved eendre den made, teksten vises pa.

« En InDesign-bruger kan aendre tekstindholdets marginer og kolonner samt formen, placeringen og antallet af tekstrammer, som tekstenheden
optager.

« En InDesign-bruger kan andre en grafikrammes geometri og formatering uden at checke grafikken ud. en InCopy-bruger kan ikke eendre en
grafikramme eller evt. formatering pa rammen. Bade InDesign- og InCopy-brugere er dog ngdt til at checke grafikrammen ud for at sendre
selve grafikken (f.eks. for at rotere eller skalere den).

Bedste fremgangsmader til arbejde med styrede filer Tiitoppen

Brug felgende fremgangsmader for at sikre dig, at du arbejder med det mest opdaterede indhold og ikke overskriver en anden brugers arbejde:

« Arkiver opgavefiler pa en server, som alle teammedlemmer har adgang til. Hvis et teammedlem ikke har adgang til en server, kan du oprette
og distribuere opgavepakker.

» Nar du opretter en opgave, oprettes der en seerlig mappe til opbevaring af opgavefilen og indholdet. Brug disse opgavemapper til
vedligeholdelse af opgave- og indholdsfiler. De forenkler arbejdet med at styre de delte filer i en arbejdsgruppe og er med til at sikre, at
brugerne abner de rigtige filer.

« Abn opgavefilen i InCopy i stedet for en individuel InCopy-tekstenhed. P& den made kan du se oplysninger om teksttilpasning og layout i
hhv. spalte- og layoutvisning. Hvis du har eksporteret indhold uden at bruge opgavefiler, kan du kun fa vist teksttilpasning og layout ved at
abne InDesign-filen.

» Sa snart du &bner en opgavefil, dbner et InDesign-dokument eller tjekker indhold ud i enten InDesign eller InCopy, skal du serge for, at
rammekanter er synlige (Vis > Ekstrafunktioner > Vis rammekanter), s& du kan se rammeikonerne, nar de bliver vist.

» Hvis du er ngdt til at fierne filer fra workflowet i InDesign, f.eks. pa grund af en deadline for produktion, kan du fierne leenkningen af dem
eller annullere en opgavepakke.

o . Til t
Eksempler pa workflow med styrede filer Toppen
Nar du etablerer workflowstyring mellem InCopy og InDesign, kan forfattere og redaktarer sammensaette, omskrive, udvide og redigere
dokumenter, samtidig med at designere forbereder layoutet. Almindelige workflow omfatter styring af filer pa en lokal server, deling af filer via e-
mail-pakker eller brug af en kombination af de to metoder.

Disse workflow forudseetter, at du har en grundleeggende InDesign-skabelon med layoutgeometri, formater og pladsholdertekst. Layoutgeometrier
inkluderer sidedimensioner savel som tekst- og grafikrammer. InCopy bruger disse elementer til at vise korrekte teksttilpasningsoplysninger.

Workflow for lokal server

1. Opret opgaver og tilfgj indhold til dem i InDesign
Dette trin omfatter eksport af tekst og grafikrammer til den styrede proces, hvor de bliver tilgeengelige for skrivning og redigering for InCopy-
brugere.

2. Gor opgavefilerne tilgeengelige for InCopy-brugere.
Arkiver filerne pa en server, som alle workflow-brugere har adgang til.

3. Abn opgavefilen i InCopy, og check en tekstenhed eller et grafikelement ud, og rediger tekstenheden eller

grafikelementet.

I InCopy viser panelet Opgaver filer med indhold, som er tildelt dig. Uanset om du arkiverer filen pa en lokal server, arkiveres sendringerne i
filsystemet, og alle, der arbejder med dokumentet (InDesign-layoutet eller en anden styret indholdsfil i dokumentet), modtager besked om
aendringerne. Disse brugere kan opdatere indholdet for at fa vist de seneste aendringer. Indholdet er checket ud, indtil du checker det ind.

4. Arbejd pa layoutet i InDesign.

Uanset om indholdfilerne bliver redigeret i InCopy, kan InDesign-brugere arbejde pa dokumentlayoutet. De behgver ikke at checke dokumentet ud.
Nar InCopy-brugeren gemmer det indhold, der er checket ud, kan InDesign-brugeren opdatere dette indhold i layoutet for at se de seneste
gendringer.
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5. Forsaet med at arbejde i InCopy.
Nar du er faerdig med at redigere, skal du checke indholdet ind. Andre brugere kan checke indholdet ud og arbejde med det. Hvis en bruger
aendrer layoutet i InDesign samtidig, kan du opdatere og fa vist layoutgeometrien, mens du arbejder.

6. | InDesign skal du kontrollere, at alt indholdet er checket ind.
Det styrede workflow gar det muligt at vide, hvem der har checket filer ud. Nar indholdsfiler er checket ind, kan InDesign-brugere checke filerne ud
og feerdiggare layoutet efter behov.

Workflow for e-mail-pakke

1. Opret, og send opgavepakker i InDesign.
Du kan oprette opgavepakker, tildele indhold til de relevante InCopy-brugere og derefter sende pakkerne til InCopy-brugerne. De pakkede filer
checkes automatisk ud for at undga redigeringskonflikter.

2. Abn opgavepakken i InCopy, og check en tekstenhed eller et grafikelement ud, og rediger tekstenheden eller
grafikelementet.

Hvis du modtager en opgavepakke i en e-mail, skal du dobbeltklikke pa pakken for at abne den i InCopy. De gendringer, du foretager i filen,
gemmes kun lokalt. Andre brugere far ikke besked, nar du foretager aendringer.

3. Arbejd pa layoutet i InDesign.
Uanset om indholdsfilerne er pakket, kan InDesign-brugere arbejde pa dokumentlayoutet. De behgver ikke at checke dokumentet ud. Hvis du har
brug for at opdatere layoutet eller opgaverne, kan du sende en opdateret pakke til InCopy-brugerne.

4. Returner den redigerede pakke i InCopy.

Nar du er faerdig med at redigere, skal du checke indholdet ind og returnere den eendrede pakke. Andre brugere kan derefter checke indholdet ud,
se de seneste gendringer og arbejde pa filen.

5. I InDesign skal du kontrollere, at alt indholdet er checket ind.

Det styrede workflow ggr det muligt at vide, hvem der har checket filer ud. Nar opgavepakkerne er returneret, bliver tekstenheder i
opgavepakkerne checket ind. InDesign-brugere kan efter behov checke filerne ud for at feerdiggere layoutet.

Til toppen

Angive bruger-id
Alle brugere i workflowet skal have et brugernavn. Denne identifikation forteeller, hvem der har checket en bestemt fil ud og ger denne oplysning

tilgaengelig for andre brugere. Den er ogsa pakreevet for at kunne checke en fil ud til redigering.

Hvis du allerede har angivet et brugernavn og vil eendre det, skal du checke alt indhold ind, som du har checket ud. Ellers ville gendring af bruger-
id under en redigeringssession betyde, at du ikke ville kunne redigere indhold, som du har checket ud, da det ville veere checket ud til dig under et
andet navn.

Bruger-id er programspecifik: En enkelt bruger kan ikke have flere bruger-id'er pr. program.

Bemeerk! InCopy-funktionerne Noter og Registrer eendringer bruger ogsa det angivne navn til at identificere forfatteren til en note eller en
registreret aendring.
1. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Veelg Filer > Bruger.
« Veelg Bruger i panelmenuen Opgaver.
2. Skriv et unikt navn, og klik pa OK.

Hvis du glemmer at angive et brugernavn ved hjeelp af denne metode, bliver du bedt om at skrive et, nar du forsgger at udfgre den farste
workflow-handling.

Bemeerk! Pop-up-menuen Farve i denne dialogboks bruges til at identificere redaktgrnoter og sporede aendringer. Du kan veelge farven nu, hvis
du vil, men det pavirker ikke noget, du foretager dig i et styret workflow.

Arbejdsforlgbsikoner Tiitoppen
Ikoner kan vises pa tekst- og grafikrammer, i panelet Opgaver og pa tekstenhedslinjen (kun InCopy). Redigeringsstatusikoner vises ved siden af
den styrede fil i hhv. panelet Leenker og Opgaver og kommunikerer indholdsstatus. Ikoner vises pa rammer, der indeholder en lzenket InCopy-
tekstenhed (i visningen Layout i bade InDesign og InCopy). Disse ikoner kommunikerer ogsa indholdsstatus og kan bruges til at skelne mellem
styret og ikke-styret indhold. Det tilknyttede vaerktgjstip indikerer redigeringsstatus og ejerskab. Hvis du vil have vist rammeikoner, skal du sikre
dig, at rammekanter vises i InDesign og InCopy (Vis > Ekstrafunktioner > Vis rammekanter).

Bemeerk! (InDesign) InDesign-dokumentvinduet skal veere i normaltilstand, hvis du vil have vist rammekanter. (Klik pa ikonet Normal
visningstilstand & i nederste venstre hjgrne af veerktgjspaletten).
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lkon Navn Placering

- B Tilgeengelig Panelet Opgaver (InDesign og InCopy),
tekstrammer og grafikrammer

# Bruges af [navn] Panelet Opgaver, tekstrammer og
grafikrammer

& Redigering Panelet Opgaver, tekstrammer og
grafikrammer

LAY Tilgeengelig og Foraeldet Tekst- og grafikrammer

P Bruges af [navn] og Foraeldet Tekst- og grafikrammer

N Redigering og Foreeldet Tekst- og grafikrammer

R Foreeldet Panelet Opgaver

= Tekstindholdet er foraeldet Panelet Opgaver og tekstrammer

@ Tekstindholdet er opdateret Panelet Opgaver og tekstrammer

s Det grafiske indhold er foreeldet Panelet Opgaver og grafikrammer

& Det grafiske indhold er opdateret Panelet Opgaver og grafikrammer

iy Pakket indhold Panelet Opgaver

Bemeerk! lkonet Foreeldet p& ikonerne Tilgeengelig, | brug, Redigering, Tekstindhold og Grafikindhold indikerer, at indholdet er foreeldet, dvs. at
versionen pa filsystemet er nyere end den version, der vises pa din computer.
Flere hjeelpeemner

(@) ev-rvo-s |
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Arbejde med styrede filer

Abne delt indhold

Checke indhold ud

Abne styrede filer (InCopy)
Opdatere opgavefiler (InDesign)
Opdatere indhold

Opdatere dit arbejde ved et uheld
Opdatere InDesign-layoutet
Checke indhold ind

Arkivere andringer (InDesign)
Arkivere eandringer (InCopy)

Abne delt indhold Til toppen

Kun InCopy-brugere kan dbne opgavefiler (.inca). Hvis en InCopy-bruger abner en InDesign-fil, der indeholder opgaver, vil brugeren fa adgang til
alt styret indhold, uanset tildelingerne.

# Veelg en af fglgende fremgangsméader.
« Veelg Filer > Abn i InCopy, veelg en opgavefil (.icma eller.inca), og klik p& Abn.
« Veelg Filer > Abn i InDesign eller InCopy, veelg en InDesign-fil (.indd), der indeholder tildelt indhold, og klik p& Abn.
« Abn en opgavepakke. Se Modtage pakker (InCopy).

Opgavenavnene og deres indhold vises i panelet Opgaver.

Checke indhold ud Til toppen

Nar du checker et element ud, placeres en skjult lasefil (.idlk) pa filsystemet. Nar indholdet er checket ud, har du eksklusiv kontrol over dets
indhold, og ingen andre kan foretage eendringer. Du kan kun checke InCopy-indhold ud. Du kan ikke checke InDesign-dokumenter med
layoutoplysninger ud.

Hvis du forsgger at lukke et InDesign-dokument, der indeholder en eller flere InCopy-indholdsfiler, der er checket ud til dig, vises der en
alarmbesked, som beder dig checke alt indhold ind. Hvis du lukker dokumentet uden at checke indholdsfilerne ind, vil de stadig veere checket ud
til dig, neeste gang du &bner InDesign-dokumentet. Nar du gemmer InDesign-dokumentet, gemmes hver enkelt redigerbare InCopy-indholdsfil
automatisk.

Checke indhold ud (InDesign)
# Veelg en af fglgende fremgangsmader:

» Marker de tekst- eller grafikrammer, der skal redigeres i layoutet, og veelg Rediger > InCopy > Check ud.

« Marker filerne i panelet Opgaver, og veelg Check ud i panelmenuen.

Nar du checker tilgeengeligt indhold ud i InDesign, kan du se ikonet Redigering icon 7 pa InDesign-rammen. | InCopy vises ikonet | brug # pa
InCopy-rammen og i panelet Opgaver, hvis opgavefilerne er arkiveret pa en lokal server.

Checke indhold ud (InCopy)
1. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Hvis det indhold, du vil have adgang til, er del af en opgave, skal du veelge Filer > Abn og veelge opgavefilen (.icma eller .inca).

« Hvis det gnskede indhold blev eksporteret som individuelle filer, skal du veelge Filer > Abn, og derefter vaelge InCopy-filen (.icml eller
.incx). Hvis du vil se layoutet for at udfare teksttilpasning, skal du veelge InDesign-dokumentet.

2. Veelg en af falgende fremgangsmader:
» Hvis du vil checke en enkelt InCopy-indholdsfil ud, skal du veelge Filer > Check ud.

« Hvis du vil checke alt indhold i en opgave ud pa én gang, skal du markere opgaven i panelet Opgaver og veelge Check ud i
panelmenuen.

» Hvis du vil checke individuelle elementer i en opgave ud, skal du abne opgavelisten i panelet Opgaver, markere et eller flere elementer
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og veelge Check ud i panelmenuen.

Ikonet Redigering # \ises ved siden af elementet eller elementerne i panelet Opgaver og indikerer, at indholdet er checket ud til dig og at
det kun er dig, der kan anvende det.

3. Hvis du bliver spurgt, om du vil opdatere indholdet med aendringer, skal du klikke pa OK.

Nar du checker tilgeengeligt indhold ud i InCopy, kan du se ikonet Redigering & pa InCopy-rammen og i panelet Opgaver. | InDesign vises ikonet
| brug # pa InDesign-rammen.

Til toppen

Abne styrede filer (InCopy)

Hvis du &bner en styret indholdsfil (.icml eller .incx) direkte i InCopy og arbejder med den i tekstenhedsvisning, opnér du de fordele, som hurtig
redigering og skrivning giver. Du behgver ikke at checke en individuel styret fil ud for at redigere den. InCopy checker den automatisk ud. Nar du
gemmer og lukker filen, checker InCopy automatisk indholdet ind. Kommandoerne Gem er forskellige, nar du abner individuelle filer.

Opdatere opgavefiler (InDesign) Tiitoppen

Du kan gemme aendringer til opgaver manuelt, eller nar du lukker det aktuelle dokument. Opdatering af en opgavefil er den eneste made at ggre
layouteendringer tilgeengelige for InCopy-brugere pa.

% Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Hvis du vil opdatere markerede opgaver, skal du markere opgaverne i panelet Opgaver og veelge Opdater valgte opgaver i panelmenuen
Opgaver.

« Hvis du vil opdatere alle foreeldede opgaver i det aktuelle dokument, skal du veelge Opdater foraeldede opgaver i panelmenuen Opgaver. Kun
opgaver, der er foraeldede, bliver opdateret.

» Huvis du vil opdatere alle opgaver i det aktuelle dokument, skal du veelge Opdater alle opgaver i panelmenuen Opgaver.

Bemeerk! Huvis en InCopy-bruger har en opgave aben, nar du opdaterer opgaven, vises ikonet Foreeldet 44 vises ved siden af opgaven i panelet
Opgaver i InCopy.

Opdatere indhold Til toppen

Du kan kontrollere, at du altid arbejder med det mest opdaterede indhold ved at holde gje med Foraeldet-ikoner i panelet Opgaver og opdatere
indholdet derefter. Nar du opdaterer en InCopy-opgavefil og dens indhold eller opdaterer individuelle indholdsfiler, kopieres data fra den seneste
filsystemkopi, sa den version, der vises pa din computer, matcher den pa filsystemet. Opdatering kraever ikke, at du checker ind eller ud, og du far
ikke redigeringsrettigheder. Opdatering kan dog skabe problemer, hvis en anden bruger has slettet din |3s.

Bemeerk! Opdatering af indhold opdaterer ikke indhold i opgavepakker, der ikke er blevet returneret.
En typisk opdatering af workflow foregar som falger:

1. InCopy-brugeren &bner en opgavefil eller checker en individuel indholdsfil ud og redigerer indholdet.

2. InCopy-brugeren gemmer indholdsfilen, opdaterer dermed kopien pa filsystemet, og forsaetter med at arbejde.

3. InDesign-brugeren ser ikonet Foreeldet a i bade panelet Opgaver og panelet Leenker ved siden af markeringen, og ikonerne | brug # og
Tekstindhold forzeldet @4 eller Grafikindhold foreeldet Es pa den tilknyttede ramme.

W Marts.indd

P Nyheder_opgaver (redakter)

W Shorts (forfatter) :&
Shorts-006 Gray lay ‘:‘3
Shorts-022 Flamingoes \-!3@
Shorts-Birds ewerywher . f

Shorts=gult blad

Tazlling

Kildeangivelse
Bruger: manchet

Panelet Opgaver med ikonerne | brug og Foreeldet (venstre) og Layout med foreeldet indhold (hgjre)

4. InDesign-brugeren opdaterer indholdet.
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Opdatere indhold, mens du &bner et styret dokument (InDesign)
1. Veelg Filer > Abn, find den tekstfil, du vil &bne, og klik derefter pa Abn.
2. Klik pa Ja, nar du bliver bedt om at opdatere dokumentet med det sendrede indhold pa filsystemet.
3. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Hvis du vil lade InDesign opdatere leenkerne, skal du klikke p& Reparer automatisk laenker.

» Hvis du vil reparere leenker manuelt, skal du klikke p& Reparer ikke, veelge den fil, der skal opdateres i panelet Leenker og derefter
veelge Opdater leenke i panelmenuen.

Opdatere indhold, mens du arbejder (InDesign)
4 Veelg en af felgende fremgangsmader:

» Veelg tekst- eller grafikrammer i layoutet, og veelg Rediger > InCopy > Opdater indhold.

» Marker tekst- eller grafikrammerne i panelet Leenker, og klik pa knappen Opdater leenke GE, eller veelg Opdater lzenke i menuen i panelet
Opgaver.

Opdatere indhold, mens du arbejder (InCopy)
% Veelg en af fglgende fremgangsmader:

o Placer et indseettelsespunkt i tekstrammen for at markere den, og veelg derefter Filer > Opdater indhold.
» Marker indholdet i panelet Opgaver, og klik derefter pa knappen Opdater indhold S, eller veelg Opdater indhold i panelmenuen Opgaver.

Du kan ogsa opdatere indhold ved hjeelp af panelet Leenker.

Opdatere dit arbejde ved et uheld Tiitoppen

Opdateringskommandoerne er i de fleste tilfeelde deaktiverede for indhold du har checket ud, fordi dette indhold altid vil veere opdateret. Der kan
dog opsta en ugnsket situation, hvis en anden bruger sletter Iasen pa indhold, der er checket ud (ved at traekke lasefilen [.idIk] over i papirkurven i
Windows eller Mac OS) og eendrer indholdet. | dette tilfeelde kan opdateringskommandoerne blive aktiveret, selv nar indholdet checkes ud til dig,
hvilket betyder, at to personer kan redigere indholdet samtidigt. Opdatering af indholdet betyder, at arbejdet gar tabt. For at opna det bedste
resultat skal du undga at slette laste filer.

Opdatere InDesign-layoutet Til toppen

InDesign-brugere kan gendre layoutet (f.eks. endre stgrrelse pa eller placering af en tekstenheds tekstrammer) og gemme andringerne, mens
InCopy-brugere aendrer teksten til disse tekstrammer. | et workflow pé en delt server afhaenger maden, InCopy-brugere far besked om
layouteendringer af, om de har abnet en opgavefil eller checket individuelle indholdsfiler ud og ogsa har abnet den lzenkede InDesign-fil.

Overvej fglgende:

« Huvis en InDesign-bruger eendrer layoutet pd rammer i en opgave, skal brugeren opdatere opgaven for at gere designeendringerne
tilgeengelige for InCopy-brugere. InDesign opdaterer ikke automatisk opgavefiler, nar dokumentet gemmes.

« Nar InDesign-brugeren opdaterer opgaven, der er arkiveret pa en delt server, vises ikonet Forzeldet 4& ved siden af opgaven i panelet
Opgaver i InCopy. InCopy-brugeren skal opdatere designet for at se det aktuelle layout.

» Hvis en InDesign-bruger aendrer layoutet for eksporteret indhold, der ikke er en del af en opgave, vises ikonet Forzeldet ved siden af
InDesign-dokumentnavnet i panelet Opgaver, og dokumentets titellinje angiver, at layoutet er foreeldet. InCopy-brugere kan opdatere det
aktuelt aktive InDesign-dokument med de seneste layout- og formateendringer.

Opdatering af layoutet i InCopy er nyttigt til teksttilpasning af opgaver, fordi seneste udseende og linjeskift er synlige i layout- og spaltevisning.

+ Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Huvis du har en opgavefil &ben, og panelet Opgaver viser ikonet Foreeldet 4& ved siden af opgavenavnet, skal du klikke p& knappen Opdater
design = eller veelge Filer > Opdater design. Du kan ikke fortryde denne kommando.

« Huvis du ikke arbejder med opgavefiler, og du har mere end ét InDesign-dokument abent, skal du veelge det, du vil gere aktivt og derefter
veelge Filer > Opdater design.

Checke indhold ind Til toppen

Nar du checker en styret indholdsfil ind, gemmer du den til en delt placering pa et filsystem, hvor den kan checkes ud af andre til redigering eller
andre eendringer. Nar en tekst- eller grafikramme eksporteres fra InDesign checkes den ogsa automatisk ind.

Selvom en fil, der er checket ind, er tilgeengelig for redigering, er den ikke redigerbar som sadan, far den er checket ud (med mindre du redigerer
indholdet i standalonetilstand i InCopy). Nar du checker indhold ind, frafalder redigeringskontrollen, men filen lukkes ikke. Indholdet forbliver &bent
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pa din skaerm, men i skrivebeskyttet tilstand.
Ekstramoduler til LiveEdit Workflow opretter ikke flere filversioner. | stedet overskrives filer, nar de opdateres i enten InCopy eller InDesign.

Hvis du arbejder med en opgavepakke, skal du returnere eller videresende opgavepakken, nar du har checket den ind.

Checke styret indhold ind (InDesign)
# Veelg en af fglgende fremgangsmader:

» Marker indholdet i layoutet og veelg Rediger > InCopy > Check ind.

« Marker indholdet i panelet Opgaver, og veelg Check ind i panelmenuen.

Checke styret indhold ind (InCopy)
# Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Marker indholdet i layoutvisning, og veelg Filer > Check ind.
« Marker indholdet i panelet Opgaver, og veelg Check ind i panelmenuen.

Bemeerk! Du kan fortryde de seneste eendringer, far du checker indhold ind.
Q Nar du checker en fil ind, vises ikonet Tilgeengelig pa tekst- eller grafikrammen i InDesign-layoutet, i layoutvisningen i InCopy, i panelet
Opgaver og i tekstenhedslinjen (InCopy).

. . . Til t
Arkivere sendringer (InDesign) Fopeen
Mens du arbejder pa indhold, du har checket ud, kan du gemme dine aendringer og opdatere filsystemkopien.

+ Veelg en af fglgende fremgangsmader:

» Hvis du vil gemme det markerede indhold uden at gemme &ndringer til InDesign-dokumentet eller dets laenkede filer, skal du markere
indholdet i layoutet og veelge Rediger > InCopy > Arkiver indhold.

« Hvis du vil gemme hver indholdsfil, der er checket ud til dig, skal du veelge Filer > Arkiver indhold. Dette type lagring opdaterer ikke

automatisk opgavefiler eller indholdsfiler, der er checket ud i InCopy. De filer, der er checket ud i InCopy, vil dog vise ikonet Foreeldet 44 i
panelet Opgaver.

« Huvis du vil gemme InDesign-dokumentet under en nyt navn med laenker til alle eksisterende InCopy-filer, skal du veelge Filer > Gem som.
Denne handling forarsager, at opgaverne i InDesign-filen vises som manglende, indtil de er opdateret.

» Hvis du vil gemme en kopi af det aktuelt aktive dokument, skal du veelge Filer > Arkiver en kopi. Du kan veelge at give kopien et nyt navn og
placering med lzenker til alle eksisterende InCopy-filer.

Arkivere eéndringer (InCopy) Til toppen

# Veelg en af fglgende fremgangsmader:

» Hvis du vil gemme InCopy-filen under det samme navn og placering pa filsystemet, skal du veelge Filer >Arkiver indhold. Filen er stadig
checket ud til dig.

» Hvis du vil gemme InCopy-indholdsfilen under et nyt navn, skal du veelge Filer > Arkiver indhold som. Den nyoprettede indholdsfil styres ikke
i workflowet. Kommandoen Arkiver indhold som er kun tilgeengelig, hvis du har abnet InCopy-indholdsfilen (.icml eller .incx) direkte.

« Hvis du vil gemme en kopi af den aktuelt aktive InCopy-indholdsfil, skal du veelge Filer > Arkiver en kopi af indhold. Du kan veelge at give
kopien en ny navn og placering. Den gemte kopi styres ikke i workflowet. Kommandoen Arkiver en kopi af indhold er kun tilgeengelig, hvis du
har &bnet InCopy-indholdsfilen (.icml eller .incx) direkte.

« Hvis du vil gemme alle aktuelt &bne InCopy-indholdsfiler, der er checket ud, skal du veelge Filer > Arkiver alt indhold. Denne kommando
gemmer alle filer til deres nuvaerende placeringer. Kommandoen Arkiver alt indhold er kun tilgeengelig, hvis du har dbnet en opgave eller
InDesign-fil.

Flere hjeelpeemner

(@) v-ro-sn |
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Tekst

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

Tilfgje tekst

Importere filer

Indseette (importere) tekst

Importindstillinger

Importere Buzzword-dokumenter

Skrive asiatisk tekst ved hjeelp af metoden til input pa linjen

_ Til t
Tilfoje tekst Foppen
Du kan tilfgje tekst ved at skrive, indseette eller importere tekst fra en anden fil. Generelt kan du benytte standard tekstbehandlingsteknikker til at
arbejde med tekst i InCopy. Veelg tekstveerktgjet T veerktgjspanelet, og brug derefter de teknikker, der beskrives nedenfor. Disse metoder
fungerer pa samme made i spalte-, tekstenheds- og layoutvisning, uanset om indholdet er leenket til Adobe InDesign®.

Indtaste Klik med indseettelsespunktet hvor du gnsker at tilfgje tekst, og begynd at skrive.

Markere Traek, dobbeltklik, eller klik tre gange for at markere enkelte tegn, ord, linjer eller afsnit (afhaengigt af hvad du har angivet under
Indstillinger). Eller klik et sted i indholdet, og veelg Rediger > Marker alle.

Seette ind Kopier eller klip tekst, klik pa den gnskede placering, og veelg Rediger > Seet ind. Hvis du gnsker at fierne formateringen af den
indsatte tekst, skal du veelge Rediger > Indsaet uden formatering. Hvis du gnsker at tilfgje eller fierne mellemrum efter behov, skal du markere
Juster afstanden automatisk nar der klippes og indsaettes ord under Tekst i dialogboksen Indstillinger.

Slette Marker den tekst, du gnsker at slette, og veelg Rediger > Fjern.

Du kan ogsa importere tekst direkte fra et andet tekstdokument.

. Til toppen
Importere filer o
Du kan importere tekst fra andre InCopy-tekstenheder, Microsoft® Word, Microsoft Excel og alle programmer, der kan eksportere tekst i RTF-
format (Rich Text Format) eller rent tekstformat. Alle filformater, der kan importeres, star i InCopys dialogboks Indseet (i Windows® i menuen
Format og i Mac OS i panelet til hgjre).

Dokumentformatering og formater

Du kan importere filer med eller uden formatering. Hvis du importerer filer med formatering, importerer InCopy de fleste tegn- og
afsnitsformateringsattributter fra tekstfiler, men ignorerer de fleste oplysninger om sidelayout, som f.eks. sideskift, margener og spalteindstillinger
(som kan indstilles i InDesign). InCopy importerer generelt alle formateringsoplysninger, der er angivet i tekstbehandlingsprogrammet, undtagen
oplysninger om tekstbehandlingsfunktioner, der ikke findes i InCopy.

Hvis InCopy har et importfilter til et program, kan du beslutte, hvilke formater der skal importeres, og hvilken formatering der skal benyttes, hvis der
er en navnekonflikt.

Bemeerk! InDesign kontrollerer formaterne i leenkede InCopy-tekstenheder. Nar du indseetter en InCopy-tekstenhed i InDesign, tilsideszettes alle
importerede formater i InCopy-dokumentet i InDesign, hvis der er modstridende formatnavne.

Arkivere filer til import
Hvis dit tekstbehandlingsprogram kan gemme filer i mere end et filformat, kan du prgve at benytte det format, der er i stand til at bevare mest
formatering — enten programmets oprindelige filformat eller et udvekslingsformat som f.eks. Rich Text Format (RTF).

Du kan importere filer, der er oprettet i nyere versioner af Microsoft Word. Hvis du indseetter en fil fra et andet tekstbehandlingsprogram eller fra
Word 95 for Windows eller tidligere, f.eks. Word 6, skal du &bne filen i det oprindelige program og gemme den i et kompatibelt Word-format eller i
RTF-format, der bevarer det meste af formateringen.

Indsaette (importere) tekst Tiitoppen

Ved store maengder tekst er kommandoen Indsaet den nyttigste made at importere indholdet pa. InCopy understgtter en raekke forskellige
tekstbehandlings-, regnearks- og tekstfilformater. Graden, hvormed den originale formatering bibeholdes, afheenger af importfilteret for filtypen og
af de indstillinger, du veelger, nar du indszetter filen. Du kan ogsa abne Word-, tekst- og RTF-filer direkte i InCopy.

1. Klik med tekstveerktgjet p der, hvor du gnsker at fa vist teksten.

2. Veelg Filer > Indseet.

3. Marker Vis importindstillinger i dialoghoksen Indseet, hvis du gnsker at vise en dialogboks med importindstillingerne for den filtype, du er ved
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at indseette.
4. Marker den tekstfil, du vil indszette, og klik derefter p& Abn. Hvis du holder Skift nede, mens du klikker p& Abn, vises dialogboksen
Importindstillinger, selvom Vis importindstillinger ikke er markeret.

5. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:
« Hvis en dialogboks viser importindstillingerne for den filtype, du indseetter, skal du veelge de gnskede indstillinger og klikke pa OK.

« Hvis det dokument, du importerer, indeholder skrifter, der ikke er tilgeengelige i dit system, &bnes en dialogboks for at informere dig om
skrifterstatningen. Hvis du foretraekker at angive andre erstatningsskrifter, skal du klikke pa Find skrift og veelge alternativerne.

Q Hvis den tekst, der importeres i dokumentet, er fremhaevet med pink, grgn eller en anden farve, har du sandsynligvis aktiveret en eller flere
tekstombrydningsindstillinger. Abn sektionen Tekstombrydning i dialogboksen Indstillinger, og se, om indstillingerne er aktiveret under Fremhazev.
Hvis den indsatte tekst f.eks. er formateret med skrifter, der ikke findes i InCopy, fremhaeves teksten med lysergad.

. - Til toppen
Importindstillinger oee

Nar du importerer Word-, Excel- og meerkede tekstfiler, kan du bestemme, hvordan disse filer skal importeres.

Importindstillinger for Microsoft Word- og RTF
Hvis du veelger Vis importindstillinger, nar du indseetter en Word-fil eller en RTF-fil, kan du veelge mellem falgende indstillinger:

Tekst til indholdsfortegnelse Importerer indholdsfortegnelsen som en del af teksten i tekstenheden. Disse indgange importeres som ren tekst.
Indekstekst Importerer indekset som en del af teksten i tekstenheden. Disse indgange importeres som ren tekst.

Fodnoter Importerer Word-fodnoter. Fodnoter og referencer bevares, men sidenummereringen aendres med udgangspunkt i indstillingerne for
fodnoter i dokumentet. Hvis fodnoterne fra Word ikke importeres korrekt, kan du prgve at gemme Word-dokumentet i RTF-format og derefter
importere RTF-filen.

Slutnoter Importerer slutnoter som en del af teksten sidst i tekstenheden.

Anvend typografiske anfgrselstegn Sikrer, at importeret tekst indeholder venstre og hgjre anfgrselstegn (
anfgrselstegn (" ") og apostroffer ().

Fjern formater og formatering fra tekst og tabeller Fjerner formatering, f.eks. skrifttype, tekstfarve og tekstformat, fra den importerede tekst,
herunder tekst i tabeller. Afsnitsformater og indlejret grafik importeres ikke, nar denne indstilling er valgt.

Bevar lokale tilsidesaettelser Nar du veelger at fierne formater og formatering fra tekst og tabeller, kan du bevare den tegnformatering, f.eks. fed
skrift og kursiv, der er anvendt pa dele af et afsnit, ved at markere Bevar lokale tilsideseettelser. Fjern markeringen af denne indstilling, hvis du vil
fierne al formatering.

Konverter tabeller til Nar du veelger at fierne formater og formatering fra tekst og tabeller, kan du veelge at konvertere tabeller til grundleeggende,
uformaterede tabeller eller uformateret tabulatorsepareret tekst.

Hvis du vil importere uformateret tekst og uformaterede tabeller, skal du importere teksten uden formatering og derefter indseette tabeller fra Word
i InCopy .

(Tt

) og apostroffer (') i stedet for lige

Bevar formater og formatering i tekst og tabeller Bevarer Word-dokumentets formatering i InDesign- eller InCopy-dokumentet. Du kan angive,
hvordan formater og formatering skal bevares, ved hjeelp af indstillingerne under afsnittet Formatering.

Manuelle sideskift Bestemmer, hvordan sideskift fra Word-filen formateres i InDesign eller InCopy. Veelg Bevar sideskift for at bruge samme
sideskift som i Word, eller veelg Konverter til spalteskift eller Ingen skift.

Importere indlejret grafik Bevarer indlejret grafik fra Word-dokumentet i InCopy .

Importer ubenyttede formater Importerer alle formater fra Word-dokumentet, ogsa selvom formaterne ikke anvendes pa tekst.

Konverter punkttegn og nummerering til tekst Importerer punkttegn og nummerering som faktiske tegn, sa afsnittets udseende bevares.
Tallene i nummereringen opdateres dog ikke automatisk, nar listeelementerne aendres.

Registrer aendringer Hvis du veelger denne indstilling, vises markeringer fra Registrer eendringer i Word-dokumentet i InCopy -dokumentet. |
InDesign kan du se registrerede aendringer i Teksteditor.

Importer formater automatisk Importerer formater fra Word-dokumentet i InDesign-dokumentet. Hvis der vises en gul advarselstrekant ved siden
af Konflikter i formatnavne, har ét eller flere afsnits- eller tegnformater i Word-dokumentet samme navn som et format i InCopy .

Du kan angive, hvordan disse konflikter i formatnavne skal Igses, ved at veelge en indstilling i menuerne Konflikt i afsnitsformater og Konflikt i
tegnformat. Hvis du veelger Brug InCopy -formatdefinition, formateres den importerede, formaterede tekst pa baggrund af InCopy -formatet. Hvis
du vaelger Omdefiner InCopy -format, formateres den importerede, formaterede tekst pa baggrund af Word-formatet, og eksisterende InCopy -
tekst, som er formateret med Word-formatet, eendres. Hvis du veelger Omdgb automatisk, omdgbes de importerede Word-formater. Hvis formatet
Underoverskrift f.eks. findes i InCopy og Word, omdgbes det importerede Word-format til Underoverskrift_wrd_1, hvis Omdgb automatisk er valgt.

Bemeerk! InCopy konverterer afsnits- og tegnformater, men ikke formater med punktopstillede og nummererede lister.

Tilpas import af formater Giver dig mulighed for at markere, hvilket InCopy -format der skal anvendes til hvert Word-format i det importerede
dokument, ved hjeelp af dialogboksen Tilknytning af format.

Arkiver format Gemmer de nuvaerende indstillinger for import af Word til senere brug. Angiv indstillingerne for import, klik p& Arkiver format,
indtast navnet pa formatet, og klik pa OK. Naeste gang du importerer et Word-format, kan du veelge det format, som du har oprettet i menuen
Format. Klik pa Anvend som standard, hvis det markerede format skal anvendes som standard for import af Word-dokumenter fremover.

Importindstillinger for tekstfiler
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Hvis du veelger Vis importindstillinger, nar du indszetter en tekstfil, kan du veelge falgende indstillinger:

Tegnseet Angiver det computertegnseet, f.eks. ANSI, Unicode UTF8 eller Windows CE, der er brugt til at oprette tekstfilen. Standardindstillingen er
det tegnseet, der svarer til standardsproget og platformen i InDesign eller InCopy.

Platform Angiver, om filen er oprettet i Windows eller Mac OS.

Seet ordbog til Angiver den ordbog, der skal bruges af den importerede tekst.

Ekstra vognretur Angiver, hvordan eksterne afsnitsskift importeres. Veelg Fjern ved slutningen af hver linje eller Fjern mellem afsnit.
Erstat Erstatter det angivne antal mellemrum med en tabulering.

Anvend typografiske anfagrselstegn Sikrer, at importeret tekst indeholder venstre og hgjre anfgrselstegn (
anfarselstegn (" ") og apostroffer ().

) og apostroffer () i stedet for lige

Importindstillinger for Microsoft Excel
Nar du importerer en Excel-fil, kan du veelge mellem falgende indstillinger:

Ark Angiver det regneark, du vil importere.

Vis Angiver, om arkiverede brugerdefinerede eller personlige visninger skal importeres eller ignoreres.

Celleudsnit Angiver celleudsnittet med et kolon (:) (f.eks. A1:G15). Hvis der er navngivne udsnit i regnearket, vises disse navne i menuen
Celleudsnit.

Importer skjulte celler, der ikke er arkiveret i visningen Omfatter celler, der er formateret som skjulte celler i Excel-regnearket.

Tabel Angiver, hvordan regnearksoplysningerne vises i dokumentet.

Formateret tabel InCopy forsgger at bevarer den samme formatering, som der bruges i Excel, selvom det muligvis ikke er muligt at
bevare tekstformateringen i de enkelte celler. Hvis der er tale om et laenket regneark og ikke et indlejret regneark, tilsideseettes enhver
formatering, der er foretaget i tabellen i InCopy , nar keeden opdateres.
Uformateret tabel Tabellen importeres uden formatering fra regnearket. Nar denne indstilling er valgt, er det muligt at anvende et
tabelformat pa den importerede tabel. Hvis du formaterer tekst ved hjeelp af afsnits- og tegnformater, bevares formateringen, selvom du
opdaterer leenken til regnearket.
Uformateret tekst med tabulatorstop Tabellen importeres som tabulatorsepareret tekst, der kan konverteres til en tabel i InDesign eller
InCopy.
Kun formateret en gang InDesign bevarer den samme formatering som den, der er brugt i Excel i forbindelse med den fgrste import.
Hvis regnearket er laenket frem for integreret, tilsideseettes de formateringsaendringer, der er foretaget i regnearket, i den leenkede tabel,
nar du opdaterer leenken. Denne indstilling er ikke tilgaengelig i InCopy.

Tabelformat Anvender det tabelformat, der angives, pa det importerede dokument. Denne indstilling er kun tilgaengelig, hvis Uformateret tabel er

valgt.

Cellejustering Angiver cellejusteringen for det importerede dokument.

Medtag indlejret grafik Bevarer indlejret grafik fra Excel-dokumentet i InCopy .

Antal decimalpladser, der skal medtages Angiver antallet af decimalpladser i tal i regnearket.

Anvend typografiske anfarselstegn Sikrer, at importeret tekst indeholder venstre og hgjre anfarselstegn (“ ) og apostroffer (') i stedet for lige

anfarselstegn (" ") og apostroffer (').

Importindstillinger for meerket tekst

Du kan importere (eller eksportere) en tekstfil, der kan udnytte InCopy formateringsfunktioner, ved at bruge maerket tekstformat. Maerkede tekstfiler
er tekstfiler med oplysninger, der beskriver den formatering, som InCopy skal anvende. Korrekt maerket tekst kan beskrive neesten alt, hvad der
kan vises i en InCopy -tekstenhed, herunder alle afsnitsattributter, tegnattributter og specialtegn.

Du kan finde flere oplysninger om angivelse af mzerker ved at se maerket pdf-tekst pd www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_dk (PDF).
Falgende indstillinger er tilgeengelige, nar du importerer en meaerket tekstfil og veelger Vis importindstillinger i dialogboksen Indsaet.

Anvend typografiske anfgrselstegn Sikrer, at importeret tekst indeholder venstre og hgjre anfgrselstegn (“ ) og apostroffer () i stedet for lige
anfarselstegn (" ") og apostroffer ().

Fjern tekstformatering Fjerner formatering, f.eks. skrifttype, tekstfarve og tekstformat, fra den importerede tekst.

Las tekstformatkonflikter ved hjeelp af Angiver, hvilket tegn- eller afsnitsformat der skal anvendes, nar der er en konflikt mellem formatet i den
meerkede tekstfil og formatet i InDesign-dokumentet. Veelg Publikationsdefinition for at anvende den definition, der allerede findes for formatet i
InDesign-dokumentet. Veelg Definition for meerket fil for at bruge formatet, som det er defineret i den meerkede tekst.

Vis liste over problemmaerker far indsaetning Viser en liste over meerker, der ikke kan genkendes. Hvis der vises en liste, kan du veelge at
annullere eller fortszette importen. Hvis du fortseetter, ser filen maske ikke ud som forventet.

Til toppen

Importere Buzzword-dokumenter

Buzzword er en webbaseret teksteditor, som kan bruges til at oprette og gemme tekstfiler pa en webserver. | InCopy CS5 kan du importere og
eksportere tekst fra Buzzword-dokumenter.

Nar du importerer et Buzzword-dokument, oprettes et URL-baseret hyperlink til Buzzword-dokumentet pa& serveren. Nar Buzzword-dokumentet
opdateres uden for InCopy , kan du bruge panelet Laenker til at opdatere den importerede version i InCopy . Det fijerner dog eventuelle sendringer
af Buzzword-teksten, som du har foretaget i InCopy .
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Bemeerk! Buzzword-programmet p& Acrobat.com er kun tilgaengeligt pa engelsk, fransk og tysk.

1.
2.

Skrive asiatisk tekst ved hjeelp af metoden til input pa linjen

1.
2.

Veelg Filer > Indseet fra Buzzword.

Hvis du ikke allerede er logget pa CS Live, skal du klikke p& Log pa, angive din e-mail-adresse og adgangskode og derefter klikke pa Log
pa.

Nar du er logget pa, indeholder dialogboksen Indseet Buzzword-dokumenter en liste over de Buzzword-dokumenter, du kan importere.
Marker et eller flere dokumenter, du vil importere, eller indseet URL-adressen pa Buzzword-dokumentet i feltet Indseet URL.

Angiv en eller flere af fglgende indstillinger, og klik derefter pa OK.

Vis importindstillinger Hvis du veelger denne indstilling, vises dialogboksen Indstillinger for Buzzword-import, far du indseetter filen.
Erstat markeret element Veelg denne indstilling for at erstatte det objekt, der aktuelt er markeret i dokumentet.

Leenk til dokument Veaelg denne indstilling for at oprette en lseenke mellem Buzzword-dokumentet og den indsatte tekst. Hvis du opretter en
leenke og opdaterer Buzzword-dokumentet, angiver panelet Leenker, at filen er aendret. Hvis du opdaterer leenken, bliver teksten i InCopy
opdateret. Formateringsaendringer, du har foretaget af denne tekst i InCopy , gar dog tabt.

Hvis du veelger Vis importindstillinger, skal du angive indstillinger i dialogboksen Indstillinger for Buzzword-import.

Denne dialogboks indeholder de fleste af de indstillinger, der ogsa findes i dialogboksen Indstillinger for RTF-import. Se Importindstillinger
for Microsoft Word- og RTF. Buzzword har i gjeblikket ikke nogen formatfunktion, s& ingen af formatindstillingerne er tilgeengelige pa
nuveerende tidspunkt.

Brug den indleeste tekstmarker til at klikke og treekke for at oprette en tekstramme.

Til toppen

Veelg Rediger > Indstillinger > Avanceret tekst (Windows), eller InCopy > Indstillinger > Avanceret tekst (Mac OS).
Marker Brug input pa linjen til ikke-latinsk tekst, og klik derefter OK.

Du kan tilfgje 2-byte- og 4-byte-tegn ved hjeelp af en eventuel systeminputmetode. Denne metode er iseer nyttig ved indtastning af asiatiske tegn.

Flere hjeelpeemner

(@) ev-rvo-sn |
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Stavekontrol

Stavekontrol
Orddeling og ordbgger med stavekontrol
Knytte en sprogordbog til markeret tekst

Til t
Stavekontrol il toppen

Du kan kontrollere stavningen i et dokument eller i alle &bne tekstenheder. InCopy fremhaever fejlstavede eller ukendte ord, gentagne ord (som
f.eks. "er er") samt ord og saetninger, der begynder med smat. Nar du udferer en stavekontrol, kontrollerer InCopy alt XML-indhold og udvidede
indlejrede noter.

Nar du udferer stavekontrol, bruger InCopy ordbogen til de sprog, du har knyttet til teksten i dokumentet. InCopy bruger ordbgger fra firmaet
Proximity til stavekontrol og orddeling. Hver ordbog indeholder flere hundrede tusinde ord med standardorddelinger.

For enkeltstdende tekstenheder (tekstenheder, der ikke er laenket til et InDesign-layout), kan du tilpasse sprogordbgger for at sikre, at ethvert unikt
ordforrad, du benytter, bliver genkendt og behandlet korrekt. Nar du f.eks. karer en stavekontrol (Rediger > Stavekontrol), kan du klikke pa Tilfgj
og indtaste de indstillinger, du gnsker.

Angive stavekontrolindstillinger
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Stavekontrol (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Stavekontrol (Mac OS).
2. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

« Marker Ord med stavefejl for at finde ord, der ikke vises i ordbogen.

« Marker Gentagne ord for at finde ord, der gentages, f.eks. "den den".

« Marker Ord med sma bogstaver for at finde ord (f.eks. "tyskland"), der kun vises i ordbogen med stort begyndelsesbogstav ("Tyskland").
« Marker Szetninger med sma bogstaver for at finde ord med sma bogstaver efter punktummer, udrdbstegn og spgrgsmalstegn.

3. Marker Aktiver dynamisk stavekontrol, hvis du vil have understreget ord med mulige stavefejl, mens du skriver.
4. Angiv understregningsfarven for ord med stavefejl (ord, der ikke blev fundet i brugerordbggerne), gentagne ord (f.eks. "den den"), ord med
sma bogstaver (f.eks. "nigeria" frem for "Nigeria") og saetninger med sma bogstaver (seetninger, som ikke begynder med stort bogstav).

Bemaerk! Hvis stavekontrollen skal omfatte noter, skal du kontrollere, at indstillingen Medtag noteindhold i forbindelse med stavekontrol er
markeret under indstillinger for noter. Hvis du vil stavekontrollere slettet tekst, skal du sgrge for, at Medtag slettet tekst i stavekontrol er markeret
under indstillingerne Registrer aendringer.

Stavekontrol
1. Hvis dokumentet indeholder tekst, der er skrevet pa et andet sprog, skal du markere tekstdelen og angive sproget for teksten i menuen
Sprog i panelet Tegn.
2. Veelg Rediger > Stavekontrol > Stavekontrol

Stavekontrollen startes.

Vigtigt! Kommandoen Stavekontrol medtager ikke minimerede tekstenheder i en fil med flere tekstenheder. Nar du veelger Erstat alle eller
Ignorer alle, medtages alle minimerede tekstenheder og tabeller dog.

3. Du kan kontrollere afgraensningerne af stavekontrollen ved at benytte én af falgende fremgangsmader og derefter starte stavekontrollen ved
at klikke pa Start:

« Markér Dokument for at udfgre stavekontrol pa hele dokumentet. Marker Alle dokumenter for at udfare stavekontrol pa alle dben
dokumenter.

» Marker Tekstblok for at udfare stavekontrol pa al tekst i den ramme, der er markeret, herunder tekst i andre sammenkaedede
tekstrammer og overskudstekst. Marker Tekst for at udfgre stavekontrol pa tekst i alle markerede rammer.

« Marker Til slutningen af tekstenheden for at udfgre stavekontrol fra indsaettelsespunktet.
» Marker Markering for kun at udfgre stavekontrol pad markeret tekst. Denne indstilling er kun tilgeengelig, hvis tekst er blevet markeret.

4. Nar stavekontrollen stader pa ukendte ord eller ord, der er stavet forkert, eller andre mulige fejl, skal du benytte én af fglgende
fremgangsmader:

« Klik pa Ignorer for at fortseette stavekontrollen uden at eendre det fremhaevede ord. Klik pa Ignorer alle for at ignorere alle forekomster af
det fremhaevede ord, indtil INCopy genstartes.
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» Veelg et ord pa listen Forslag til rettelser, eller indtast det korrekte ord i feltet Erstat med, og klik pa Erstat for kun at eendre den aktuelle
forekomst af det forkert stavede ord. Du kan ogsa klikke pa Erstat alle for at eendre alle forekomster af det forkert stavede ord i
dokumentet.

« Hvis du vil fgje et ord til en ordbog, skal du markere ordbogen i menuen Fgij til, og klikke pa Tilfg;.

« Kilik pa Ordbog for at fa vist dialogboksen for Ordbog, hvor du kan angive malordbogen- og sproget samt orddeling i tilfgjede ord. Hvis
du vil fgje ordet til alle sprog, skal du veelge Alle sprog i menuen Sprog. Klik pa Tilfgj.

Rette stavefejl under indskrivning
Ved at aktivere Autokorrektur kan du give tilladelse til, at fejl i store/sma bogstaver samt de mest almindelige stavefejl rettes, mens du skriver.
Inden du kan aktivere Autokorrektur, skal du oprette en liste over de mest almindelige stavefejl, og angive, hvordan disse skal staves.

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

2. Veelg Aktiver autokorrektur. Du kan ogsa sla funktionen hurtigt til eller fra ved at veelge Rediger > Stavning > Autokorrektur.
3. I menuen Sprog skal du veelge, hvilket sprog autokorrektionerne gaelder for.
4

. Marker Brug autokorrektur til fejl i brug af store/sma bogstaver, hvis du vil bruge autokorrektur til fejl i brug af store/sma bogstaver (f.eks.
"tyskland" frem for "Tyskland"). Du behgver ikke at fgje ord med store bogstaver til listen over autokorrektioner.
5. Du kan tilfgje et ord, du ofte staver forkert, ved at klikke pa "Tilfgj", indtaste ordet med stavefejl (f.eks. "dne"), indtaste den rigtige stavemade
(f.eks. "den") og derefter klikke pa OK.

6. Fortseet med at tilfgje ord, du ofte staver forkert, og klik derefter pa OK.

Nar du indtaster et ord med stavefejl, som du har fgjet til listen, erstattes ordet automatisk af ordet med den rigtige stavemade, som du har
indtastet.

Du kan fierne ord, du har tilfgjet, i autokorrekturen ved at markere ordet pa listen og veelge Fjern. Du kan redigere ord i autokorrekturen ved at
markere ordet, klikke pa Rediger, skrive rettelsen og klikke pa OK.

Bruge dynamisk stavekontrol
Hvis dynamisk stavekontrol er aktiveret, kan du rette stavefejl ved hjeelp af genvejsmenuen. Ord med mulige stavefejl understreges (baseret pa
den ordbog, der anvendes til sproget for teksten). Hvis du indtaster tekst p& andre sprog, markerer du teksten og tildeler det relevante sprog.

1. Du kan aktivere dynamisk stavning ved at veelge Rediger > Stavning > Dynamisk stavning.
Mulige stavefejl understreges i dokumentet.
2. Hagjreklik (Windows), eller hold Control nede (Mac OS), og klik p& det understregede ord, og benyt én af falgende fremgangsmader:
« Marker et staveforslag. Hvis et ord gentages eller skal staves med stort, kan du veelge Slet gentaget ord [ord] eller Stort forbogstav [ord].

» Veelg Tilfgj ord til brugerordbog. P4 denne made fajes ordet automatisk til den aktuelle ordbog, uden at dialogboksen for Ordbog abnes.
Der vil ikke blive foretaget aendringer i ordet i teksten.

» Marker Ordbog. Herved dbnes dialogboksen Ordbog, hvor du kan angive malordbog, eendre orddeling og angive et sprog. Hvis du vil
foje ordet til alle sprog, skal du veelge Alle sprog i menuen Sprog og derefter klikke pa Tilfgj. Ordet fgjes til den markerede ordbog, og
der vil ikke blive foretaget andringer i ordet i teksten.

« Marker Ignorer alle for at ignorere forekomster af dette ord i alle dokumenter. Nar InCopy genstartes, vil ordet endnu en gang veere
markeret som en stavefejl.

Bemaerk! Hvis du markerer Ignorer alle, og derefter beslutter, at du alligevel ikke vil ignorere et ord, skal du veelge Ignorerede ord i menuen
Ordbogsliste i dialogboksen Ordbog og fjerne ordet fra listen.

. Til t
Orddeling og ordbager med stavekontrol Toppen
InCopy foretager stavekontrol og orddeling pa de fleste sprog pa baggrund af ordbgger fra Proximity. Det er muligt at tilpasse de enkelte ordbgger
ved at fgje ord til dem. Du kan knytte forskellige sprog til tekst, hvorefter InCopy handterer stavekontrol og orddeling pa baggrund af den relevante
ordbog. Du kan oprette yderligere brugerordbgger og importere eller eksportere ordlister, der er gemt i en ren tekstfil.

Nar du tilpasser ord i en ordbog, opretter du faktisk lister over tilfgjede ord (ord, der ikke allerede findes i ordbogen) og slettede ord (ord, som

findes i ordbogen, og som skal markeres som mulige stavefejl). Dialogboksen Ordbog giver dig mulighed for at fa vist og redigere ord, der er

blevet tilfgjet og fiernet samt ignorerede ord (ord, som ignoreres under den aktuelle stavekontrol, fordi du har valgt Ignorer alle). Du kan fgje

nyttige ord, der gaelder for alle sprog, f.eks. efternavne, gadenavne og andre elementer, der ikke er sprogspecifikke.

Q Du kan bruge sprogordbgger fra en tidligere version af InDesign eller InCopy ved at lokalisere brugerordbogsfilerne (.idc) ved hjeelp af
systemkommandoen Find og derefter tilfgje dem til listen over ordbgger under Indstillinger for ordbog.

Placere gemte ord i ordbogen

Orddelings- og staveundtagelserne ligger som standard i brugerordbogsfiler uden for dokumentet pa den computer, som InCopy er installeret pa
(navnene pa ordbogsfilerne ender pa .clam eller .not). Du kan ogsa arkivere undtagelseslister i alle InCopy -dokumenter. Derudover kan du
gemme ordlister i en ekstern brugerordbog, i dokumentet eller i begge. Placeringen af eksisterende ordbgger vises under ordbogsindstillingerne.
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Anvende sprog pa tekst
Du kan veelge et sprog til markeret tekst via menuen Sprog i kontrolpanelet eller panelet Tegn. Du kan ogs& angive et standardsprog for hele
dokumentet eller for alle nye dokumenter. Se Knytte et sprog til tekst.

Undtagelsesordlister

Du kan veelge at ignorere ord. Hvis du f.eks. gnsker at bruge en alternativ stavemade til almindelige ord som "cykel", fordi du har brug for at stave
det anderledes i dit firmanavn eller i et bestemt dokument, kan du fgje ordet til listen over ignorerede ord, sa stavekontrollen ikke stopper ved det.
InCopy kan vedligeholde et separat seet tilfgjede eller slettede ord for hvert installeret sprog.

Oprette eller tilfgje brugerordbgger
Du kan oprette en brugerordbog, eller du kan tilfgje brugerordbgger fra tidligere InDesign- eller InCopy-versioner, ud fra filer, som andre har sendt
til dig, eller fra en server, hvor din arbejdsgruppes brugerordbog er gemt. Den ordbog, som du tilfgjer, anvendes til alle dine InCopy -dokumenter.
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Ordbog (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Ordbog (Mac OS).
2. I menuen Sprog skal du veelge det sprog, som ordbogen skal anvendes til.
3. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Du kan oprette en ny ordbog ved at klikke pa ikonet Ny brugerordbog &l i menuen Sprog. Angiv navnet pd og placeringen af
brugerordbogen (som indeholder filtypebetegnelsen .udc), og klik derefter pa Gem.

« Du kan tilfgje en eksisterende ordbog ved at klikke pa ikonet Tilfgj brugerordbog =, vaelge brugerordbogsfilen, som har
filtypebetegnelsen .udc eller .not, og derefter klikke p& Abn.

Bemeerk! Huvis du ikke kan finde ordbogsfilen, kan du sgge efter .udc-filerne (prgv med *.udc) ved hjeelp af systemkommandoen Find. Noter
placeringen, og prav derefter igen.
Ordbogen fgjes til listen i menuen Sprog. Du kan fgje ord til ordbogen, nar du foretager stavekontrol eller ved at bruge dialogboksen Ordbog.

Angive standardsprogordbogen for alle nye dokumenter
1. Start InCopy , men undlad at dbne et dokument.
2. Veelg Tekst > Tegn.

3. Veelg ordbogen i pop-up-menuen Sprog i panelet Tegn. Hvis sprogindstillingen ikke er vist i panelet Tegn, skal du veelge Vis indstillinger og
derefter veelge sproget pa listen.

Fjerne og sammenlaenke brugerordbgger igen og aendre reekkefglgen for brugerordbgger
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Ordbog (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Ordbog (Mac OS).
2. Veelg det sprog, ordbogen hgrer til, i menuen Sprog.
3. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:

« Du kan fierne en ordbog fra listen ved at markere ordbogen og klikke pa ikonet Fjern brugerordbog = . Der skal minimum veere én
ordbog pr. sprog.

« Huvis der i ordbogen er et ikon med et spargsmalstegn, skal du markere ordbogen, klikke p& ikonet Sammenlaenk brugerordbog igen ==
og derefter finde og dbne brugerordbogen.

« Du kan eendre raekkefglgen for brugerordbggerne ved at treekke dem og slippe. Ordbggernes reekkefalge pa listen er den raekkefglge,
som ordbggerne konsulteres i.

Fgje ord til ordbagger
| forbindelse med enkeltstaende tekstenheder (tekstenheder, der ikke er knyttet til et InDesign-layout) er det muligt at fgje ord til sprogordbggerne.
Ved at tilpasse dine ordbgger sikrer du, at ethvert unikt ordforrad, du benytter, genkendes og behandles korrekt.

1. Veelg Rediger > Stavekontrol > Brugerordbog.

2. Veelg et sprog i menuen Sprog. Der findes mindst én ordbog for hvert sprog. Hvis ordet skal fgjes til alle sprog, skal du veelge Alle sprog.

3. Veelg den ordbog, du vil arkivere ordet i, i menuen Mal. | menuen Mal kan du arkivere sendringerne i den eksterne brugerordbog eller i et
abent dokument.

Veelg Tilfgjede ord i menuen Ordbogsliste.
Indtast eller rediger det ord, der skal fgjes til ordlisten, i feltet Ord.
Klik pa Orddeling for at se ordets standardorddeling. Mulige orddelinger angives med tilder (~).

N o o A

Hvis du ikke er tilfreds med orddelingspunkterne, kan du angive din foretrukne deling af ordet ved at benytte denne fremgangsmade:
« Indtast en tilde (~) for at angive det bedste eller det eneste acceptable orddelingspunkt i ordet.
» Indtast to tilder (~~) for at angive dit sekundeere valg.
« Indtast tre tilder (~~~) for at angive en dérlig, men acceptabel orddeling.

« Hvis ordet aldrig ma deles, skal du indtaste en tilde for det farste bogstav.
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Q Hvis du skal have en rigtig tilde i ordet, skal du indtaste en omvendt skrastreg foran tilden (\~).
8. Klik pa Tilfgj og derefter pa Udfer. Ordet fgjes til den markerede ordbogsliste.

Bemeerk! Husk, at orddelingspunkterne arbejder sammen med orddelingsindstillingerne i dokumenterne. Ordet deles derfor muligvis ikke pa det
sted, hvor du forventer, at det deles. Kontroller disse indstillinger ved at vaelge Orddeling i panelmenuen Afsnit. (Se Dele ord i tekst).

Fjerne eller redigere ord i ordbgger
1. Veelg Rediger > Stavekontrol > Brugerordbog.
2. Veelg et sprog i menuen Sprog.
3. Veelg den ordbog, ordet skal slettes fra, i menuen Mal. | menuen Mal kan du vaelge en ekstern brugerordbog samt alle abne dokumenter.
4, Veelg en af falgende fremgangsmader i menuen Ordbogsliste:

» Veelg Tilfgjede ord for at redigere listen over tilfgjelser til den valgte Mal-ordliste.
« Hvis du vil @ndre listen over ord, der fremhaeves som ord med stavefejl, skal du veelge Slettede ord.

« Hvis du vil @ndre listen over ord, der ignoreres i den aktuelle InCopy -session, skal du vaelge Ignorerede ord. Denne liste indeholder alle
de ord, som du har valgt Ignorer alle for.
5. | ordlisten skal du redigere eller markere ordet og klikke pa& Fjern.
6. Klik pa Feerdig.

Eksportere en ordliste
Du kan importere ordlister som en tekstfil (.txt) og derefter importere tekstfilen i brugerordbogen i InCopy . Ordene i tekstfilen skal veere adskilt
med mellemrum, tabulator eller afsnitsskift. Det er muligt at eksportere tilfgjede ord og slettede ord, men det er ikke muligt at eksportere
ignorerede ord, som kun bruges i den aktuelle session.

1. Veelg Rediger > Stavekontrol > Brugerordbog.

2. Veelg sprog i menuen Sprog, og veelg derefter den ordbog, som indeholder den ordliste, der skal eksporteres, i menuen Mal.

3. Klik pa Eksport, angiv filens navn og placering, og klik derefter p& Arkiver.

Ordlisten gemmes i en tekstfil. Du kan redigere denne ordliste i ethvert tekstredigeringsprogram og derefter importere ordlisten. Du kan ogsa
sende ordlisten til andre, som kan importere den i deres brugerordbgger.

Importere en ordliste
1. Veelg Rediger > Stavekontrol > Brugerordbog.
2. Veelg sprog i menuen Sprog og ordbog i menuen Mal.
3. Klik p& Import, find den tekstfil, som indeholder listen med staveundtagelser, og klik derefter p& Abn.

Andre ordbogsindstillinger

Med ordbogsindstillingerne kan du angive, hvordan InCopy skal handtere orddeling og ordbgager i forbindelse med stavekontrol. | de fleste af de
sprog, der bruges i InCopy , foretages stavekontrol og orddeling pa baggrund af Proximity-ordbgger. Hvis du har installeret orddelings- eller
stavekontrolkomponenter fra en anden leverandgr, kan du veelge en anden leverandgr for hvert installeret sprog.

Bemaerk! Det er ikke muligt at angive den sprogordbog, der skal bruges til stavekontrol og orddeling, i dialogboksen Ordbogsindstillinger. |
dialogboksen er det muligt at angive, hvilke ekstramoduler til stavekontrol og orddeling InCopy , der skal bruges for det sprog, der er angivet i
feltet Sprog. Hvis du kun vil bruge standardmodulet til stavekontrol og orddeling, er det ikke ngdvendigt at eendre indstillingerne i dialogboksen
Ordbogsindstillinger. Hvis du installerer et ekstramodul til stavekontrol og orddeling fra en tredjepartsleverandgr, vises det pageeldende
ekstramodul som en indstilling i menuerne Leverander af orddelingsmodul og Leverandgr af stavekontrolmodul i dialogboksen. P& denne méade er
det muligt at angive orddelings- og stavekontrolmoduler fra en bestemt leverandagr til nogle sprog, og orddelings- og stavekontrolkomponenter fra
en anden leverandgr til andre sprog.

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

2. Veelg det sprog, indstillingerne skal eendres for, eller hvor der skal foretages eendringer i leverandgren af orddelings- og

stavekontrolkomponenterne, under Sprog.

Opret, tilfgj eller fiern brugerordbgger. Se Oprette eller tilfgje brugerordbgger.
Hvis du har installeret en orddelingskomponent fra en anden leverandgr end Adobe, skal du veelge den i menuen Orddeling.
Hvis du har installeret en stavekontrolkomponent fra en anden leverandgr end Adobe, skal du veelge den i menuen Stavekontrol.

o gk~ w

Veelg en af fglgende fremgangsméader i menuen Ombryd ved hjeelp af i menuen Orddelingsundtagelser:
« Veelg Brugerordbog for at ombryde tekst ved hjeelp af orddelingsundtagelseslisten i den eksterne brugerordbog.
» Veelg Brugerordbog for at ombryde tekst ved hjeelp af orddelingsundtagelseslisten i dokumentet.
« Veelg Brugerordbog og dokument for at ombryde tekst ved hjzelp af begge lister. Dette er standardindstillingen.

7. Du kan veelge, at alle tekstenheder skal genombrydes, nar visse indstillinger sendres, ved at veelge Genombryd alle tekstenheder efter
redigering. Nar du veelger denne indstilling, genombrydes tekstenhederne, nar du eendrer indstillingerne for Ombryd ved hjeelp af (se trin 6),
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eller nar du tilfgjer eller fierner ord ved hjeelp af kommandoen Ordbog. Det kan tage et stykke tid at ombryde alle tekstenheder, afheengig af
meengden af tekst i dokumentet.

8. Klik pa OK.

Bruge ordbgger i en arbejdsgruppe

Kontroller, at alle arbejdsstationer i arbejdsgruppen har den samme brugerdefinerede brugerordbog installeret og aktiveret, sd et dokument
anvender samme stave- og orddelingsregler, uanset hvem der arbejder pa det. Du kan enten sikre dig, at alle fgjer de samme ordbgger til deres
computer, eller du kan dele en brugerordbog via netveaerksserveren.

Et laseikon @ angiver, at en ordbog er last og kan benyttes, men ikke redigeres. Nar der er gemt en brugerordbog pa en server, vil den farste
bruger, der indleeser ordbogen, lase filen, og alle senere brugere kan se, at ordbogen er Iast. Filer kan ogsa lases gennem operativsystemet, hvis
filen er skrivebeskyttet. Hvis du deler en brugerordbog via netveerksserveren, vil du maske gerne lase filen, sa den er skrivebeskyttet for alle
brugere, og det kun er administratoren, der har lov til at tilfgje ord.

Kontroller, at alle i arbejdsgruppen bruger den brugerdefinerede ordbog, der er installeret pa arbejdsstationen, og ikke den ordbog, der er gemt
sammen med et dokument. Fgr du sender et dokument til en serviceudbyder, kan det imidlertid veere en god idé at flette brugerordbogen ind i
dokumentet.

Hvis du ikke deler en brugerdefineret ordbog pa arbejdsstationer via et feelles netveerk, kan du sgge efter brugerordbogsfiler og kopiere dem fra en
arbejdsstation til en anden. Placeringen af brugerordbgger vises under ordbogsindstillingerne.

Q Nar du har opdateret brugerordbogen pé en feelles arbejdsstation, vises aendringerne farst p& de individuelle arbejdsstationer, nar brugeren
genstarter InCopy eller trykker pa Ctrl+Alt+/ (Windows) eller Kommando+ Alternativ+/ (Mac OS) for at genombryde al teksten.

. Til toppen
Knytte en sprogordbog til markeret tekst e
Hvis du benytter mere end et sprog i en enkeltstdende Tekstenhed (tekstenheder, der ikke er leenket til et InDesign-layout), kan du forteelle
InCopy, hvilken sprogordbog der skal benyttes til at stavekontrollere og orddele ord pa et bestemt sprog. Du kan tildele forskellige sprogordbgger
til forskellige dele af dit dokument helt ned til et enkelttegn.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

B Did you purchase the Glocken-
spiel?

€ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Forskellige orddelingslinjeskift afheengigt af sprogordbog
A. Glockenspiel pa engelsk B. Glockenspiel pa traditionelt tysk C. Glockenspiel efter ny tysk retskrivning

1. Marker den tekst, du vil knytte en ordbog til.
2. Veelg Tekst > Tegn for at &bne Tegnpanelet.

3. Veelg en ordbog fra menuen Sprog i bunden af Tegnpanelet. (Hvis menuen Sprog ikke vises i tegnpanelet, skal du veelge Tilpas fra menuen
tegnpanelet, veelge Sprog og klikke pa OK).

Bemaerk! Hvis InCopy-tekstenheden er laenket til et InDesign-layout med en indlejret orddelingsliste, sa styrer den indlejrede liste stavekontrol og
orddeling.

(@) ev-rvo-s |
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Tilpasse tekst

Tilpasse tekst

Tilpasse indstillinger for Information om teksttilpasning
Redigere overskudstekst

Vise eller skjule dybdelinealen

. Til toppen
Tilpasse tekst e
InCopy registrerer flere tekststatistikker og ggr disse data tilgeengelige i veerktgjslinjen Information om teksttilpasning. Nar du skriver din
Tekstenhed, viser veerktgjslinjen Information om teksttilpasning automatisk antallet af linjer, ord og tegn og den lodrette dybde i bunden af
arbejdsomradet for bade leenkede og enkeltstdende tekstenheder i Spaltevisning og Layoutvisning.

Bemeerk! Du kan eendre veerktgjslinjen Information om teksttilpasning til et flydende panel. (Se Bruge veerktgjslinjer).

For lzenkede InCopy-dokumenter eller for enkeltstdende dokumenter med en dybdeindstilling, angiver feltet Info om status for teksttilpasning det
preecise omfang, som din tekstenhed er for lang eller for kort. Hvis tekstenheden ikke udfylder de tildelte rammer, bliver feltet med info om
teksttilpasning blat, og viser et tal. Laengden af den bla bjeelke angiver i grove treek, hvilken procentdel af rammen der aktuelt er udfyldt med tekst.
Jo kortere den bla bjeelke, jo flere linjer skal du tilfgje for at udfylde pladsen.

4 The Dos Ventanas Cycling Parinership
22| Sonata Cycles and Dos Ventanas, the first and last:
Jl reliable outdoor merchandise for 78 years, have anrf
4 partnership to design and produce a Tine of Dos ﬁ.feré
Edition bicycles, accessories, and sportsweir thaté
4 appsal to active-Tifestyle consumers. ;

Wiz ceed  Dn | [ UNDER:vtazSIe . "EE

Veerktgjslinjen Information om teksttilpasning

Hvis tekst Igber over den tildelte rammeplads, angiver en teksttilpasningslinje, hvor overskudsteksten begynder, og feltet Info om status for
teksttilpasning bliver radt og viser det antal linjer, du skal klippe ud for at tilpasse kopien i rammen. (Se Redigere overskudstekst.)

Bemeerk! Den rgde bjeelke har altid samme leengde. Det afspejler ikke nogen procentdel af den tilgeengelige plads.

suspension seat post and front

4 @[ suspension fork take all the bumps a
85| of cycling. Optional racks, panniers
4 these bikes the perfect choice

4 | for touring.

Hapuskriptberegning
"TI'I'IS 15 a3 Win-win-win situation,” =
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101 collaboration. “It"s a win for Dos|
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Veerktgjslinjen Information om teksttilpasning indeholder ogsa indstillinger for at vise antallet af linjer, ord og tegn samt lodret dybde i den aktuelle
markering, fra begyndelsen af den aktuelle tekstenhed til det aktuelle indseettelsespunkt, eller fra det aktuelle indseettelsespunkt til afslutningen af
den aktuelle tekstenhed. (Se Tilpasse indstillinger for Information om teksttilpasning.)

Nar du viser skjulte tegn (veelg Tekst > Vis skjulte tegn), viser InCopy et nummertegn (#) efter det sidste tegn for at angive afslutningen pa en
tekstenhed. (Se Vise skjulte tegn.)

Tilpasse indstillinger for Information om teksttilpasning Tiitoppen
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» For at fgje kontroller til Information om teksttilpasning skal du klikke pa trekanten pa hgjre side af veerktgjslinjen Information om
teksttilpasning, veelge Tilpas, veelge de emner, du gnsker at vise i vaerktgjslinjen, og derefter klikke pa OK.

« For at medtage fodnotetekst i tekststatistikker skal du fra veerktgjslinjemenuen Information om teksttilpasning veelge Medtag fodnoter i
tekststatistikker.

 For at definere ordopteelling baseret pa et angivet antal tegn i stedet for aktuelle ord, skal du fra veerktgjslinjemenuen Information om
teksttilpasning veelge Definer ordopteelling, vaelge Opteel alle, angive antallet af tegn og klikke pa OK.

« For at standse opdateringen af tekststatistikker mens du indtaster, skal du i veerktgjslinjemenuen Information om teksttilpasning sla Opdater
automatisk info fra.

Redigere overskudstekst fiitoppen

Hvis en tekstenhed er laenket til et InDesign-layout, er tekstenheden begreenset til de rammer, designeren angiver. Hvis du ved oprettelsen af et
enkeltstdende InCopy-dokument har angivet en dybdeindstilling, er tekstenheden begreenset til denne dybde. Hvis du indtaster mere end den
tilladte lzengde tekst, er teksten i overskud. Nar tekstenheden er i underskud, er der plads til at fylde ud med tekst. Nar du skriver og redigerer,
kan du se, hvornar din tekstenhed passer perfekt ind i InDesign-layoutet. Du kan stadig redigere overskudstekst.

i Spaltevisning eller Tekstenhedsvisning adskilles overskudsteksten fra resten af tekstenheden af et teksttilpasningslinjeskift. Du benytter samme
procedure til at skrive og redigere tekst, uanset om det er over eller under teksttilpasningslinjeskiftet.

| Layoutvisning er overskudsteksten ikke synlig, men feltet Info om status for teksttilpasning angiver antallet af overskydende linjer i dokumentet.

Hvis du skriver eller redigerer en sammenkaedet tekstenhed i Layoutvisning, behgver du ikke foretage dig noget seerligt, nar du kommer til
slutningen af en ramme. Indseettelsespunktet falger automatisk tekstenheden fra ramme til ramme, mens du indtaster.

. . . Til toppen
Vise eller skjule dybdelinealen o

<+ | Spalte- eller Tekstenhedsvisning skal du veelge Vis > Vis dybdelineal eller Skjul dybdelineal.
For at zendre de maleenheder, der benyttes for dybdelinealen, skal du i Enheder og intervalindstillinger aendre indstillingen Lodret.

84


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

Krydshenvisninger

Indseette krydshenvisninger
Bruge krydshenvisningsformater
Styre krydshenvisninger

Hvis du er i gang med at udarbejde en manual eller et referencedokument, gnsker du maske at medtage en krydshenvisning, som henviser
leeseren fra en del af dokumentet til en anden. Eksempel: Du kan finde flere oplysninger i afsnittet "Feltmus" pa side 249. Du kan angive, om en
krydshenvisning skal afledes af et afsnitsformat, f.eks. en overskrift, eller fra et tekstanker, som du har oprettet. Du kan ogsa bestemme
krydshenvisningens format, f.eks. kun Sidenummer eller Hele afsnit og sidenummer.

L Til t
Indseette krydshenvisninger Foppen
Du kan indseette hyperlinks i et dokument ved hjeelp af panelet Hyperlinks. Den tekst, der henvises til, kaldes destinationsteksten. Den tekst, der
oprettes p& baggrund af destinationsteksten, kaldes krydshenvisningskilden.

Nar du indseetter en krydshenvisning i et dokument, kan du vaelge mellem flere foruddefinerede formater, eller du kan oprette dit eget
brugerdefinerede format. Du kan anvende et tegnformat pa& hele krydshenvisningskilden eller pa tekst i krydshenvisningen. Det er muligt at
synkronisere krydshenvisningsformater pa tveers af en bog.

Teksten i krydshenvisningskilden kan redigeres og ombrydes over flere linjer.

Bemaerk! Krydshenvisninger medtages i eksporterede Adobe PDF-filer, hvis Hyperlinks er valgt i dialogboksen Eksporter Adobe PDF i InDesign.
Krydshenvisninger medtages i den eksporterede SWF-fil, hvis indstillingen Medtag hyperlinks er valgt i dialogboksen Eksporter SWF.

| enkeltstdende InCopy-dokumenter kan du oprette og redigere krydshenvisninger p& samme made som i InDesign. | tekstenheder, der er checket
ud, kan du oprette og redigere krydshenvisninger til afsnit i den samme tekstenhed som kilden, til afsnit i en anden tekstenhed, der er checket ud,
hvis InDesign-dokumentet er abent, eller til tekstankre i en vilkarlig tekstenhed i et vilkarligt InDesign-dokument.

Lenk til: | Afsnit W
Destination
Dokument: | Animals.indd I
|&le zfsnir] %aa Orers
inae sfanitoiammar] Garllag B
|Grundlzggende afsni] Spocted Cwls
Figure Captians
Heading L
Heading?

— Krydshenvisningsformat
Format: | Helt afsnit og sidenummer H e —C

Udseende
Type: [Synligt rektangel E

Fremhav: | Kontur i) Bredde: | Tynd e

Farve: f.sgrt B Format: r_lﬂlasslv E

t’ Annuller ‘]W

Indseette krydshenvisninger
A. Krydshenvisningskilde i dokument B. Markeret destinationsafsnit C. Klik her for at oprette eller redigere et krydshenvisningsformat.

Du kan se et videoselvstudium om at indsaette krydshenvisninger pa www.adobe.com/go/Irvid4024_id_dk.

1. Indseet indseettelsespunktet pa det sted, hvor krydshenvisningen skal indseettes.
2. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:

o Veelg Tekst > Hyperlinks & krydshenvisninger > Indsaet krydshenvisning.

« Veelg Vindue > Tekst og tabeller > Krydshenvisninger og derefter Indsaet krydshenvisning i panelmenuen Hyperlinks.
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« Kilik pa knappen Opret ny krydshenvisning %#* i panelet Hyperlinks.
3. Veelg Afsnit eller Tekstanker i menuen Leenk til i dialogboksen Ny krydshenvisning.
Hvis du veelger Afsnit, kan du oprette en krydshenvisning til et vilkarligt afsnit i det dokument, du angiver.

Hvis du veelger Tekstanker, kan du oprette en krydshenvisning til vilkarlig tekst, hvor du har oprettet en hyperlinkdestination. Se Oprette en
hyperlinkdestination. Oprettelse af et tekstanker er seerligt nyttigt, hvis du gnsker at bruge tekst, som er forskellig fra det aktuelle
destinationsafsnit.

4. Veelg det dokument, der indeholder den destination, du vil referere til, under Dokument. Alle dbne dokumenter, der er blevet arkiveret, vises i

pop-up-menuen. Hvis det gnskede dokument ikke er bent, skal du veelge Gennemse, finde filen og derefter klikke p& Abn.

5. Klik pa et afsnitsformat (f.eks. Overskriftl) i boksen til venstre for at begreense antallet af valgmuligheder, og veelg derefter det afsnit, der
skal henvises til. (Eller det tekstanker, der skal henvises til, hvis du har valgt Tekstanker).

6. Veelg det krydshenvisningsformat, der skal bruges, i menuen Format.
Du kan redigere disse krydshenvisningsformater eller oprette dine egne. Se Bruge krydshenvisningsformater.

7. Angiv, hvordan kildehyperlinket skal vises. Se Visningsindstillinger for hyperlink.
8. Klik pa OK.

Nar du indseetter en krydshenvisning, vises der et tekstankermeaerke - i starten af destinationsafsnittet. Du kan fa vist dette meerke ved at veelge
Tekst > Vis skjulte tegn. Hvis dette maeerke flyttes eller slettes, vil krydshenvisningen veaere ulgst.

Bruge krydshenvisningsformater Tiitoppen

Der vises som standard flere krydshenvisningsformater i dialogboksen Ny krydshenvisning. Du kan redigere eller slette disse formater, eller du kan

oprette dine egne formater.

Bemeerk! Hvis du har slettet eller redigeret krydshenvisningsformater i et dokument, kan du gendanne dem til standardformaterne ved at veelge
Indlzes krydshenvisningsformater i panelmenuen og veelge et dokument, hvor formaterne ikke er blevet redigeret. Du kan ogsa synkronisere
krydshenvisningsformater i en bog.

Du kan se et videoselvstudium om at redigere krydshenvisningsformater pa www.adobe.com/go/Irvid4024_id_dk.

Oprette eller redigere krydshenvisningsformater

I modseetning til andre forudindstillinger er det muligt at redigere eller slette krydshenvisningsformater. Nar du redigerer et krydshenvisningsformat,

opdateres eventuelle kildekrydshenvisninger, som bruger det pageeldende format, automatisk.

I InCopy kan du kun oprette eller redigere krydshenvisningsformater i enkeltstiende dokumenter. | opgavefiler bestemmes
krydshenvisningsformaterne af InDesign-dokumentet.

1. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:
» Veelg Definer krydshenvisningsformater i panelmenuen Hyperlinks.
« Mens du opretter eller redigerer en krydshenvisning, skal du klikke p& knappen Opret eller rediger krydshenvisningsformater .<* .
2. Benyt en af felgende fremgangsmader i dialogboksen Krydshenvisningsformater:
« Du kan redigere et format ved at markere formatet til venstre.
« Du kan oprette et format ved at veelge et format, som det nye format skal baseres pd, og derefter klikke pa knappen Opret format .
Der oprettes derefter en dublet af det markerede format.

3. Angiv navnet pa formatet under Navn.

4, Tilfgj eller fiern eventuel relevant tekst i tekstboksen Definition. Klik pa ikonet for byggeklods for at indseette byggeklodser fra en menu.

Klik pa ikonet for specialtegn for at veelge bindestreger, mellemrum, anfarselstegn og andre specialtegn.

5. Du kan anvende et tegnformat pa hele krydshenvisningen ved at veelge Tegnformat til krydshenvisning og derefter veelge eller oprette
tegnformatet i menuen.

Du kan anvende et tegnformat pa tekst i krydshenvisningen ved hjeelp af byggeklodsen Tegnformat.

6. Klik pa Arkiver for at gemme eendringerne. Klik pa OK, nar du er feerdig.

Byggeklodser til krydshenvisninger

Byggeklods Hvad den gar Eksempel
Sidetal Indsaetter sidenummeret. pa side <pageNum/>
pa side 23
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Afsnitsnummer

Afsnitstekst

Hele afsnit

Delvist afsnit

Tekstankernavn

Kapitelnummer

Filnavn

Tegnformat

Indseetter afsnitsnummeret i en
krydshenvisning til en opstilling med
nummerering.

Indseetter afsnitsteksten uden
afsnitsnummeret i en krydshenvisning til
en opstilling med nummerering.

Indseetter hele afsnittet, inklusive
afsnitsnummer og afsnitstekst.

Ggr det muligt at oprette en

krydshenvisning til den farste del af et
afsnit frem til et angivet separatortegn,
f.eks. et kolon eller en lang tankestreg.

Indseetter tekstankernavnet. Du kan
oprette tekstankre ved at veelge Ny
hyperlinkdestination i panelmenuen
Hyperlinks.

Indseetter kapitelnummeret.

Indszetter filnavnet pa
destinationsdokumentet.

Anvender et tegnformat pa tekst i en
krydshenvisning.

Oprette krydshenvisninger til delvise afsnit

Du kan oprette krydshenvisningsformater, som kun medtager den farste del af et afsnit. Hvis du f.eks har overskrifter af typen "Kapitel 7—Granada

Se <paraNum/>
Sel

| dette eksempel medtages kun "1" fra
afsnittet "1. Dyr."

Se "<paraText/>"
Se "Dyr"

| dette eksempel medtages kun "Dyr" fra
afsnittet "1. Dyr."

Se "<fullPara/>"

Se "1. Dyr"

Se <fullPara delim=":"
includeDelim="falsk”"/>
Se Kapitel 7

| dette eksempel medtages kun "Kapitel 7"
fra overskriften "Kapitel 7: Hunde og
katte".

Angiv separatortegnet (f.eks. : som i dette
eksempel), og angiv, om separatortegnet
skal udelades (“falsk" eller "0") eller
medtages ("sand" eller "1") i
kildekrydshenvisningen.

Se Oprette krydshenvisninger til delvise
afsnit.

Se <txtAnchrName/>
Se Figur 1

i kapitel <chapNum/>

i kapitel 3

i <fileName/>

i nyhedsbrev.indd

Se <cs name="bold"><fullPara/></cs> pa
side <pageNum>

Se Dyr pa side 23.

Angiv navnet pa tegnformatet, og medtag
den tekst, som tegnformatet skal

anvendes pa, mellem meerkerne <cs
name=""> og </cs>.

Se Anvende tegnformater i en
krydshenvisning.

til Barcelona" i dokumentet, kan du oprette en krydshenvisning, som kun refererer til "Kapitel 7".
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Navn: Partial Paragraph & Page Number

; Definition: — —
i <fullPara gelim="+_" includeDelim="false™/> on page <pageNum/>
i ] Tegnformat til krydshenvisning: ' [Ingen] .

" Arkiver ( Annuller )Hﬁ

Krydshenvisning til delvist afsnit
A. Krydshenvisningskilden ender med en lang tankestreg (*_) B. "falsk" udelader den lange tankestreg fra kilden

Nar du indseetter byggeklodsen Delvist afsnit, er der to ting, du skal veere opmaerksom péa: For det farste skal du angive separatortegnet mellem
anfarselstegnene. Separatortegnet er det tegn, som markerer afslutningen pa afsnittet. Almindelige separatortegn omfatter koloner (Kapitel 7:
Granada), punktummer (Kapitel 7. Granada) og tankestreger (Kapitel 7—Granada). Du kan indsaette specialtegn, f.eks. lange tankestreger (* ),
lange mellemrum (“m) og punkttegn (*8), ved at veelge en indstilling i den menu, der vises, nar du klikker pa ikonet Specialtegn.

Derneest skal du angive, om separatortegnet skal udelades (Kapitel 7) eller medtages (Kapitel 7—). Brug includeDelim="falsk", hvis du vil udelade
separatortegnet, og includeDelim="sand", hvis du vil medtage separatortegnet. | stedet for "falsk" eller "sand" kan du bruge henholdsvis "0" eller
"1

Anvende tegnformater i en krydshenvisning

Du kan fremhzeve et tekstafsnit i en krydshenvisning ved hjeelp af byggeklodsen Tegnformat. Denne byggeklods bestar af to maerker. Maerket <cs
name="formatnavn"> angiver, hvilket format der skal anvendes, og meerket </cs> afslutter tegnformatet. Den tekst eller de byggeklodser, der er
angivet mellem disse mzerker, formateres med det angivne format.

: more feedback than we ever thought
possible. For more mformation, see
i Animals on page 2.

Navn: Full Paragraph & Page Number - Bold
Definition:

! |<cs name=Red! > cfullPara /5</cs> on page <pageNum />

G —é—ETegnfurmat til krydshenvisning: ' Bold .

: Arkiver | [: Annuller )W

Anvende et tegnformat pa et afsnit i en krydshenvisning
A. Dette meaerke anvender et tegnformat med navnet "Rgd". B. Dette maerke afslutter formateringen med tegnformatet. C. Der anvendes et
tegnformat med navnet "Fed" pa resten af krydshenvisningskilden.

Opret det tegnformat, der skal bruges.

Opret eller rediger det format, der skal anvendes, i dialogboksen Krydshenvisningsformater.
Marker den tekst eller de byggeklodser, som tegnformatet skal anvendes pa, under Definition.
Veelg Tegnformat i menuen til hgjre for definitionslisten.

ok wDd e

Skriv navnet pa tegnformatet mellem anfgrselstegnene pa ngjagtigt samme made, som det er vist i panelet Tegnformater
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Der skelnes mellem store og sma bogstaver i formatnavne. Hvis tegnformatet er en del af en gruppe, skal du skrive navnet pa gruppen
efterfulgt af et kolon for tegnformatet, f.eks. Formatgruppe 1: Rad.

6. Klik pa Arkiver for at gemme formatet, og klik derefter pa OK.

Indleese (importere) krydshenvisningsformater

Nar du indleeser krydshenvisningsformater fra et andet dokument, erstatter de formater, du indleeser, eventuelle eksisterende formater, som deler
det samme navn.

I InCopy kan du kun importere krydshenvisningsformater i enkeltstdende dokumenter. Du kan ikke importere formater fra et InCopy-dokument i et
InDesign-dokument. Hvis et nyt eller eendret format i InCopy er i konflikt med et format i InDesign-dokumentet, nar tekstenheden er checket ind,
er det InDesign-formatet, der er gaeldende.

1. Veelg Indlees krydshenvisningsformater i panelmenuen Hyperlinks.
2. Dobbeltklik pa det dokument, der indeholder de krydshenvisningsformater, du vil importere.

Du kan ogsa dele krydshenvisningsformater pa tveers af dokumenter ved at synkronisere en bog.

Slette krydshenvisningsformater
Du kan ikke slette et krydshenvisningsformat, som er blevet anvendt pa krydshenvisninger i dokumentet.

1. Veelg det format, der skal slettes, i dialogboksen Krydshenvisningsformater.

2. Klik pa knappen til sletning af formatet E

Styre krydshenvisninger Til toppen

Nar du indseetter en krydshenvisning, vises status pa krydshenvisningen i panelet Hyperlinks. Ikonerne angiver f.eks., om destinationsteksten vises
pa montagebordet F2, pa en masterside M, i et skjult lag M, i overskudstekst <+ eller i skjult tekst HT. Krydshenvisninger, som henviser til sddanne
destinationsomrader, er ulgste. Panelet viser ogs&, om destinationsafsnittet er blevet redigeret & (kaldes ogsa foreeldet) eller mangler .
Destinationstekst mangler, hvis det ikke er muligt at finde hverken destinationsteksten eller den fil, som indeholder destinationsteksten. Du kan fa
vist et veerktgjstip med en beskrivelse ved at holde musemarkaren over et vilkarligt ikon.

I InCopy kan du kun administrere krydshenvisninger, hvis tekstenheden er checket ud til redigering.

Opdatere krydshenvisninger
Ikonet Opdater angiver, at destinationsteksten for krydshenvisningen er blevet sendret, eller at teksten i krydshenvisningskilden er blevet redigeret.
Du kan nemt opdatere krydshenvisningen. Krydshenvisningen opdateres automatisk, hvis destinationen flytter til en anden side.

Nar du opdaterer en krydshenvisning, fiernes eventuelle formateringsaendringer, du har foretaget i kildeteksten.
| forbindelse med udskrivning eller output vises der en meddelelse, hvis der findes krydshenvisninger, som er foraeldede eller ulgste.

1. Veelg en eller flere foreeldede krydshenvisninger. Hvis du vil opdatere alle krydshenvisninger, skal du kontrollere, at ingen af
krydshenvisningerne er markeret.

2. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:
« Klik pa knappen Opdater krydshenvisninger = i panelet Hyperlinks.
« Veelg Opdater krydshenvisning i panelmenuen Hyperlinks.
* Veelg Type > Hyperlinks & krydshenvisninger > Opdater krydshenvisning.

Du kan opdatere alle krydshenvisninger i en bog ved at veelge Opdater alle krydshenvisninger i panelmenuen Bog. Der vises en meddelelse, hvis
der forekommer ulgste krydshenvisninger.

Sammenleenke krydshenvisninger igen
Du kan sammenlaenke krydshenvisningen igen, hvis den manglende destinationstekst er blevet flyttet til et andet dokument, eller hvis det
dokument, der indeholder destinationsteksten, er blevet omdgbt. Nar du sammenlzenker krydshenvisningen igen, fiernes eventuelle aendringer, der
er blevet foretaget i kildekrydshenvisningen.

1. Veelg den krydshenvisning, der skal sammenlaenkes igen, i sektionen Krydshenvisninger i panelet Hyperlinks.

2. Veelg Sammenlaenk krydshenvisning igen i panelmenuen Hyperlinks.

3. Find det dokument, hvor destinationsteksten vises, og klik p& Abn.

Hvis der vises yderligere destinationstekst i det pageeldende dokument, kan du sammenlaenke yderligere krydshenvisninger igen.

Redigere krydshenvisninger
Du kan eendre visningen af en kildekrydshenvisning eller angive et andet format ved at redigere krydshenvisningen. Hvis du redigerer en
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krydshenvisning, som indeholder en leenke til et andet dokument, dbnes dokumentet automatisk.
1. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:
e Veelg Tekst > Hyperlinks & krydshenvisninger > Krydshenvisningsindstillinger.
« Dobbeltklik pa den krydshenvisning, der skal redigeres, i sektionen Krydshenvisninger i panelet Hyperlinks.
« Marker krydshenvisningen, og veelg Krydshenvisningsindstillinger i panelmenuen Hyperlinks.

2. Rediger krydshenvisningen, og klik pa OK.

Slette krydshenvisninger
Nar du sletter en krydshenvisning, konverteres kildekrydshenvisningen til tekst.

1. Veelg den eller de krydshenvisninger, der skal slettes, i sektionen Krydshenvisninger i panelet Hyperlinks.
2. Klik pa ikonet Slet, eller veelg Slet hyperlink/krydshenvisning i panelmenuen.
3. Bekreeft sletningen ved at klikke pa Ja.

Du kan ogsa fjerne en krydshenvisning helt ved at markere krydshenvisningskilden og slette den.

Redigere tekst i en krydshenvisningskilde

Du kan redigere tekst i en krydshenvisningskilde. Redigering af teksten i en krydshenvisning giver dig f.eks. den fordel, at du kan andre generel
regulering eller ordmellemrum i forbindelse med teksttilpasning. Ulempen er til gengeeld, at eventuelle lokale formateringsaendringer, du har
foretaget, fjernes, hvis du opdaterer eller sammenleenker krydshenvisningen igen.
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Redigere tekst

Markere tekst

Indseette tekst

Traekke og slippe tekst

Ombytte tegn

Vise skjulte tegn

Redigere tekst pa en masterside
Fortryde handlinger

Spring til positionsmarkgrer
Tilfgje spalte-, ramme- og sideskift
Bruge betinget tekst

Markere tekst Til toppen

# Veelg tekstveerktgjet, og benyt én af falgende fremgangsmader:
» Treek I-streg-markgren over et tegn, et ord eller en hel tekstblok for at markere elementet.
« Dobbeltklik pa et ord for at markere det. Mellemrum i forbindelse med ordet markeres ikke.

« Kilik tre gange pa en linje for at markere den. Hvis Klik tre gange for at markere en linje er fravalgt, markeres hele afsnittet, hvis der klikkes
tre gange.

« Hvis Klik tre gange for at markere en linje er valgt, skal du klikke fire gange i et afsnit for at vaelge hele afsnittet.
« Klik fem gange for at markere hele tekstenheden, eller klik et sted i en tekstenhed, og veelg Rediger > Marker alle.

Bemeerk! Hvis du markerer tekst, der indeholder et noteanker, ved hjeelp af en af ovennaevnte fremgangsméader, markeres noten og dens indhold
0gsa.

Omdefinere, hvad der sker ved tredobbelt klik
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Tekst (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Tekst (Mac OS).

2. Veelg Klik tre gange for at markere en linje for at ggre det muligt at markere en linje ved at klikke tre gange (dette er standardindstillingen).
Fraveelg denne indstilling, hvis du vil markere et afsnit, nar du klikker tre gange.

Indseette tekst Til toppen

Det er muligt at indseette tekst fra et andet program eller fra Adobe InCopy.

Indseette tekst fra et andet program
1. Du kan bevare formatering og oplysninger, f.eks. formater og indeksmazerker, ved at dbne afsnittet Handtering af udklipsholder i dialogboksen
Indstillinger og derefter veelge Alle oplysninger under Szet ind. Du kan fierne disse elementer og anden formatering, nar teksten seettes ind,
ved at veelge Kun tekst.

2. Klippe eller kopiere tekst i et andet program eller et InCopy -dokument.
3. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Veelg Rediger > Seet ind. Den indsatte tekst indeholder ikke al formatering. Det kan veere ngdvendigt at sendre indstillingerne i
dialogboksen Importindstillinger til RTF-dokumenter.

« Rediger > Indsaet uden formatering Indseet uden formatering er nedtonet, hvis du indseetter tekst fra et andet program, og Kun tekst er
valgt under indstillingerne for Handtering af udklipsholder.

Justere mellemrum automatisk, nar der indsaettes tekst
Nar du indseetter tekst er det muligt at tilfgje eller fierne mellemrum automatisk, afheengig af konteksten. Hvis du f.eks. klipper et ord og derefter
indseetter det mellem to ord, tilfgjes der automatisk et mellemrum far og efter ordet. Hvis du indseetter ordet til sidst i en saetning, inden
punktummet, tilfgjes der ikke noget mellemrum.

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

2. Veelg Juster afstanden automatisk, nar der klippes og indsaettes ord, og klik derefter pa OK.
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Treekke og slippe tekst Til toppen

Du kan benytte musen til at traekke og slippe tekst i Spaltevisning, Tekstenhedsvisning eller Layoutvisning. Du kan endda treekke tekst i nogle
dialogbokse som f.eks. Find/Erstat. Hvis du traekker teksten fra en tekstenhed, som er Iast, eller som allerede er checket ind, bliver teksten
kopieret i stedet for at blive flyttet. Du kan ogsa kopiere tekst ved at traekke.

Jeff Witchel viser et videoselvstudium om at treekke og slippe data pa Bruge Trzek og slip tekst i InDesign.

1. Du kan aktivere traek og slip ved at veelge Rediger > Indstillinger > Tekst (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Tekst (Mac OS), veelge
Aktiver i Layoutvisning, Aktiver i Teksteditor (InDesign) eller Aktiver i Spaltevisning/Tekstenhedsvisning (InCopy) og derefter klikke pa OK.

2. Marker den tekst, der skal kopieres.
3. Hold markgren over den markerede tekst, indtil ikonet for treek og slip e vises, og treek derefter teksten.

Mens du traekker, bliver den markerede tekst pa sin oprindelige position, men der vises en lodret streg der, hvor teksten vil blive vist, nar du
slipper museknappen. Den lodrette streg vises i alle tekstrammer, du treekker musen hen over.

4. Benyt enhver af fglgende fremgangsmaéader:

« Du kan slippe teksten pa en ny placering ved at placere den lodrette streg der, hvor teksten skal indseettes, og derefter slippe
museknappen.

« Du kan slippe teksten uden formatering ved at holde Shift nede, efter du er begyndt at traekke, og derefter slippe museknappen, far du
slipper tasten.

« Du kan kopiere tekst ved at holde Alt (Windows) eller Indstilling (Mac OS) nede, efter at du begynder traekke, og derefter slippe
museknappen, fagr du slipper tasten.

Q Du kan ogsa bruge en kombination af disse redigeringstaster. Du kan f.eks. kopiere uformateret tekst til en ny ramme ved at holde
Alt+Skift+Ctrl (Windows) eller Alternativ+Skift+Kommando (Mac OS) nede, efter du er begyndt at traeekke.

Hvis teksten, du indseetter, ikke har den rigtige brug af mellemrum, skal du veelge indstillingen Juster afstanden automatisk under
Tekstindstillinger.

Ombytte tegn Til toppen

Hvis du ombytter to tilstadende tegn, mens du skriver, kan du rette dem med kommandoen Ombyt. Hvis du f.eks. har skrevet 1243 i stedet for
1234, ombytter kommandoen Ombyt 4 og 3.

1. Indseet indseettelsespunktet mellem de to tegn, du gnsker at ombytte.

2. Veelg Rediger > Ombyt.

Bemaerk! Kommandoen Ombyt kan kun benyttes til tegn og tal i tekstenheder. Den kan ikke flytte noteankre, tabeller, mellemrum eller andre tegn
i InCopy, der ikke udskrives. Du kan ikke benytte Ombyt i en Iast tekstenhed.

Vise skjulte tegn Til toppen

Nar du redigerer tekst, er det ofte nyttigt at se tegn, der ikke udskrives, som f.eks. mellemrum, tabulatorer og afsnitssymboler. Disse tegn er kun
synlige i et dokumentvindue; de gengives eller udskrives ikke.

Growth in production of custom
hand-made guitars by year:

1996 1997 1998
12 36 89

Growth-in-production-of-custom:-
hand-made guitars-byyear:

» 1996 » 1997 .. 19987
» 12 » 36 » 89F

Skjulte (@verst) og synlige (nederst) tegn, der ikke udskrives

% Veelg en af fglgende fremgangsmader:
e Veelg Tekst > Vis skjulte tegn. Der vises et flueben ud for menukommandoen.

« Klik pa knappen Vis skjulte tegn 41 p& den vandrette veerktgjslinje.
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. o . Til t
Redigere tekst pd en masterside Fopeen
I InDesign-dokumenter er en masterside en slags skabelon, der benyttes pa flere sider. Mastersider angiver typisk kun feelles layoutelementer, der
vises pa alle dokumentets sider, som f.eks. margener, sidetal, sidehoveder og sidefadder. Du kan benytte InCopy til at redigere tekst pa en
InCopy-masterside, hvis teksten er en leenket fil. Du kan dog ikke sendre rammeattributter, der styres af masteren, og du kan ikke redigere
mastersidetekst fra andre (almindelige) sider i dokumentet.

Bemeerk! Hvis du ikke kan placere et indseettelsespunkt i en uldst tekstramme pa en almindelig side, kan det skyldes, at teksten findes pa en
masterside. Spgrg den person, der har oprettet rammerne, samt dit designteam.
1. Veelg Vis > Vis layout, hvis dit dokument ikke allerede er i Layoutvisning.

2. Veelg masterside fra sidefeltet i den nederste venstre del af dokumentvinduet.

[AMaster |
R—E] P H @Ingenfel ¢ @, 4
Markere en InDesign-masterside
3. P& mastersiden skal du veelge teksten, du gnsker at redigere, og foretage sendringerne.

For at redigere tekst pa en masterside, skal mastersiden indeholde styrede tekstenheder, der er checket ud.

Fortryde handlinger Til toppen

Du kan fortryde eller gentage op til flere hundrede af de seneste handlinger. Det praecise antal handlinger, du kan fortryde, begraenses af den
tilgeengelige maengde RAM og de typer handlinger, du har udfgrt. Listen over seneste handlinger slettes, nar du gemmer, lukker eller afslutter, s&
de ikke lzengere kan fortrydes. Du kan ogsa annullere en funktion, fer den afsluttes, eller vende tilbage til en tidligere gemt version.

% Veelg en af fglgende fremgangsméader:
« Hvis du vil annullere den seneste aendring, skal du veelge Rediger > Fortryd [handling]. (Visse handlinger, f.eks. rulning, kan ikke fortrydes).
« Hvis du vil gentage en handling, du lige har fortrudt, skal du veelge Rediger > Gentag [handling].
« Hvis du vil fortryde alle andringer, siden du sidst arkiverede projektet, skal du veelge Filer > Genindlees.

« Hvis du vil stoppe en aendring, som InCopy ikke er feerdig med at behandle (hvis der f.eks. vises en statusbjzelke), skal du trykke p& Esc-
tasten.

» Hvis du vil lukke en dialogboks uden at anvende aendringerne, skal du klikke pa Annuller.

. . . Til toppen
Spring til positionsmarkgrer e

En positionsmarker er ligesom et bogmaerke, og den benyttes til at markere en placering i et dokument. Det er nyttigt, hvis du har behov for at
vende tilbage til placeringen hurtigt eller ofte. Et dokument kan kun have en positionsmarkar.

1. Indseet indseettelsespunktet der, hvor du gnsker at indseette markgren.
2. Veelg Rediger > Positionsmarker > Indsaet marker. (Hvis du allerede har indsat en markgr, sa veelg Erstat markar.)

For at hoppe til markeren fra et sted i dokumentet skal du veelge Rediger > Positionsmarker > G4 til markar.

For at fierne markgren skal du veelge Rediger > Positionsmarker > Fjern markgr. Markgren fiernes automatisk, nar du lukker og abner dokumentet
igen.

Tilfgje spalte-, ramme- og sideskift fiitoppen

Styr spalte-, ramme- og sideskift ved at indsaette specialtegn i teksten.

1. Veelg tekstveerktgijet, og klik for at placere indseettelsespunktet pa det sted, hvor skiftet skal veere.
2. Veelg Tekst > Indseet skifttegn, og veelg et skifttegn i undermenuen.

Q Du kan ogsa oprette skift med Enter-tasten pa taltastaturet. Tryk pa Enter for at oprette et spalteskift, pa Skift+Enter for at oprette et rammeskift
og pa Ctrl+Enter (Windows) eller Kommando+Retur (Mac OS) for at oprette et sideskift.

Du kan fierne et linjeskifttegn ved at veelge Tekst > Vis skjulte tegn, saledes at du kan se tegn, der ikke udskrives, og derefter veelge og slette
linjeskifttegnet.

Bemaerk! Hvis du opretter et skift ved at skifte afsnitsindstillinger (som i dialogboksen Hold tekst sammen), placeres skiftet foran afsnittet med
indstillingen. Hvis du opretter et skift med et specialtegn, placeres skiftet umiddelbart efter specialtegnet.
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Skiftindstillinger
Falgende indstillinger vises i menuen Tekst > Indseet linjeskifttegn:

Spalteskift = Skubber teksten til neeste spalte i den aktuelle tekstramme. Hvis rammen kun har én spalte, gar teksten til den neeste
sammenkeedede ramme.

Rammeskift = Skubber teksten til den neeste sammenkaedede ramme uden hensyntagen til den aktuelle tekstrammes spalteopsaetning.
Sideskift ® Skubber teksten til den naeste side med en tekstramme, der er kaedet sammen med den aktuelle tekstramme.

Skift ved side med ulige sidetal & Skubber teksten til den naeste ulige side med en tekstramme, der er keedet sammen med den aktuelle
tekstramme.

Skift ved side med lige sidetal ¥ Skubber teksten til den neeste lige side med en tekstramme, der er keedet sammen med den aktuelle
tekstramme.

Afsnitsskift ¥l Indseetter et afsnitsskift (svarer til at trykke pa Enter eller Retur).

Tvunget linjeskift - Forarsager et linjeskift, hvor tegnet indsaettes, og starter pa en ny linje, uden at der pabegyndes et nyt afsnit (svarer til at
trykke pa Skift+Enter eller Skift+Retur). Et tvunget linjeskift kaldes ogsa et bladt linjeskift.

Diskret linjeskrift | Angiver, hvor der skal vaere et linjeskift, hvis et linjeskift er pakraevet. Et diskret linjeskift svarer til en diskret bindestreg,
bortset fra at der ikke indsaettes en bindestreg der, hvor linjeskiftet er.
Der er yderligere skiftindstillinger tilgeengelige i dialogboksen Indstillinger for hold sammen og dialogboksen Indstillinger for afsnitsformat.

Bruge betinget tekst Tiitoppen
Betinget tekst er en made til at oprette forskellige versioner af det samme dokument pa. Nar du har oprettet tilstandene, skal du anvende dem pa
tekstudsnit. Du kan derefter oprette forskellige versioner af dokumenter ved at vise og skjule tilstande. Hvis du f.eks. opretter en
computervejledning, kan du oprette forskellige tilstande for Mac OS og Windows. Inden du udskriver Mac OS-versionen af brugervejledningen, kan
du vise al den tekst, hvor "Mac"-tilstanden er geeldende, og skjule al den tekst, hvor "Windows"-tilstanden er gaeldende. Du kan derefter vende
tilstandene om, nar du udskriver brugervejledningen til Windows.

A B
% Batinget tekst =
® | | [ngentismnd 7 se ExplorerFinder to manage
B [ | tindows m vour files. Remember., pressing
& [ | m CTRL+ALT+ENTERCOM
D+ + |
opens the Receive dialog box #

Indilatorer: yig -

Bl

Betinget tekst vises
A. Alle tilstande vises B. Betingede indikatorer

A B
% Betinget tekst =
= Ingen tiktnd] m se Exp]oreg\ to manage your
& [ | windows m files. Remember, pressing
Mac m CTRLFALT*ENTER opens

the Receive dialog box.#

Indilatorer: iz -

B 3

Betinget tekst skjules
A. "Mac"-tilstand skjules B. Skjulte tilstandssymboler

Tilstande kan kun anvendes til tekst. Du kan ggre forankrede objekter betingede, men kun ved at veelge det forankrede objektmaerke. Du kan
anvende tilstande pa tekst i tabelcellerne, men du kan ikke anvende tilstande pa tabelceller, -kolonner eller -reekker. Du kan ikke anvende tilstande
pa tekst i laste InCopy-tekstenheder.
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Du kan se et videoselvstudium om brug af betinget tekst pad www.adobe.com/go/Irvid4026_id_dk.

Planlaegge betingede dokumenter

Nar du planleegger et projekt med betinget tekst, skal du undersgge materialets karakter og se pa, hvordan flere personer pa skift kan arbejde med
det, hvis dokumentet overdrages. Du kan planlaegge at behandle betinget tekst ensartet, sa dokumenterne er nemmere at bruge og vedligeholde.
Brug fglgende retningslinjer.

Antal versioner Angiv, hvor mange versioner det feerdiggjorte projekt skal indeholde. Hvis du f.eks. opretter en vejledning, der beskriver et
program, der kgrer pa bade Windows- og Mac OS-platforme, vil du muligvis oprette mindst to versioner - en Windows-version og en Mac OS-
version. Hvis du vil oprette disse versioner med redigeringskommentarer rundt om i teksten under korrekturfasen, skal du bruge endnu flere
versioner: Mac OS med kommentarer, Mac OS uden kommentarer, Windows med kommentarer og Windows uden kommentarer.

| forbindelse med dokumenter med mange tilstande, kan du definere et tilstandsseet, der kan anvendes p& dokumentet til hurtig versionering.

Antal pakraevede tilstandsmeerker Find ud af, hvor mange tilstandsmaerker du har brug for til at oprette de gnskede versioner. En
dokumentversion er defineret af et entydigt seet af tilstandsmaerker. En version af en feerdiggjort Windows-vejledning defineres f.eks. ved, at der
vises en Windows-tilstand, der skjules en Mac OS-tilstand og en kommentar-tilstand. | dette eksempel skal du finde ud af, om der skal bruges et
tilstandsmeerke til Windows-kommentarer, et andet for Mac OS-kommentarer, eller om der skal bruges et enkelt tilstandsmaerke for bade
Windows- og Mac OS-kommentarer.

Organisering af indhold Vurder i hvor vid udstraekning, at dokumentet kan vaere betinget, og hvordan du kan organisere materialet til at forenkle
udvikling og vedligeholdelse. Hvis du f.eks. kan organisere en bog, s& den betingede tekst er begreenset til f4 dokumenter. Du kan ogsa veelge at
beholde versioner af bestemte kapitler i separate filer frem for i betinget tekst og derefter bruge en forskellig bodfil til hver version af bogen.

I nogle tilfeelde, f.eks. nar du arbejder med flere sprog, vil du muligvis gnske at oprette separate lag, som du kan vise eller skjule, frem for at bruge
tilstande sammen med hvert lag, herunder tekst pa et andet sprog.

Strategi for maerkning Bestem den mindste enhed af betinget tekst. Hvis et dokument f.eks. overseettes til et andet sprog, bliver en hel saetning
den mindste meengde tekst, du kan ggre betinget. Da raekkefglgen af ord ofte @endres under oversaettelsen, kan oprettelse af betinget tekst for en
del af en seetning besveerligggre overseettelsen.

Inkonsekvent anvendelse af tilstande pa mellemrum og tegnszetning kan resultere i ekstra mellemrum eller stavefejl. Find ud af, om mellemrum og
tegnsaetning skal betinges. Hvis betinget tekst starter eller slutter med et punktum, skal tegnsaetning ogsa geres betinget. Det gar teksten
nemmere at leese, nar du far vist mere end én version.

Hvis du vil undga mellemrumsproblemer, f.eks. hvis et ubetinget mellemrum efterfglges af et betinget mellemrum, skal du oprette standarder for
handtering af mellemrum efter betinget tekst (enten altid betinget eller altid ubetinget).

Hvis du vil undga forvirring, skal du finde ud af, hvilken reekkefalge betinget tekst vises i, og bruge denne raekkefglge hele dokumentet igennem.
Indeks og krydshenvisninger Nar du indekserer et dokument, skal du veere opmaerksom pa, om indeksmaerker er placeret inden i eller uden for
betinget tekst. Husk p3, at indeksmeerker i skjult betinget tekst ikke er inkluderet i det genererede indeks.

Hvis du opretter en krydshenvisning til betinget tekst, skal du sgrge for, at kildeteksten har samme tilstand. Hvis du f.eks. fgjer en krydshenvisning

til et "Windows"-afsnit, og tekstankeret vises i en "Mac"-tilstand, er krydshenvisningen ulgst, nar "Mac"-tilstand er skjult. "ST" vises ved siden af
krydshenvisningen i panelet Hyperlinks.

Hvis du opretter en krydshenvisning til et afsnit, hvor noget af teksten er betinget, og du derefter aendrer synlighedsindstillingerne, skal du
opdatere krydshenvisningen.

Oprette tilstande
Tilstande, du opretter, arkiveres i det aktuelle dokument. Hvis du ikke har noget dokument &bent, nar du opretter en tilstand, vises den tilstand i
alle de nye dokumenter, du opretter.

Du kan ggre betinget tekst nemt at identificere ved at angive tilstandsindikatorer, f.eks. en rgd, bglget understregning.

| styrede InCopy-filer kan du anvende eksisterende tilstande, men du kan ikke oprette eller slette tilstande. Du kan skjule eller vise betinget tekst i
InCopy, men aendringerne vises ikke i InDesign, nar de styrede filer checkes ind. | InCopy-standalone-dokumenter kan du oprette, anvende og
&ndre synligheden af tilstande, som i InDesign.
1. Veelg Vindue > Tekst og tabeller > Betinget tekst for at f& vist panelet Betinget tekst.
2. Veelg Ny tilstand i panelmenuen Betinget tekst, og navngiv tilstanden.
3. lindikatorgruppen skal du angive visningen af indikatoren, som tilstanden anvendes pa.
Indikatorer, f.eks. rgde, bglgede understregninger, vises som standard i dokumentet, men udskrives ikke. Du kan veelge en indstilling i

menuen Indikatorer i panelet Betinget tekst for at skjule indikatorer eller for at udskrive dem, hvilket kan veere nyttigt i forbindelse med
korrektur.

4. Klik pa OK.

Anvende tilstande pa tekst

Du kan anvende flere tilstande pa samme tekst. Tilstandsindikatorer identificerer som standard betinget tekst. Hvis indikatorer er skjulte, kan du
dog bruge panelet Betinget tekst til at bestemme, hvilke tilstande der er anvendt pa den aktuelle tekst. Et fremhaevet markering angiver, at
tilstanden er anvendt pa den aktuelle tekst. En nedtonet markering angiver, at tilstanden kun er anvendt p& den del af det markerede.
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1. Marker den tekst, som tilstanden skal anvendes pa.
2. Benyt en af falgende fremgangsmade i panelet Betinget tekst (Vindue > Tekst og tabeller > Betinget tekst):

« Hvis du vil anvende en tilstand, skal du klikke pa tilstanden eller klikke pa feltet ved siden af tilstandsnavnet.

« Du kan anvende en tilstand og fjerne andre anvendte tilstande i teksten ved at vaelge Alt-klik (Windows) eller Alternativ-klik (Mac OS) pa
en tilstand.

« Fjern markeringen i feltet ved siden af tilstandsnavnet, hvis du vil fierne en tilstand. Du kan ogsa klikke pa [Ingen tilstand], hvis du vil
fierne alle tilstande fra den valgte tekst.

Bemeerk! Du kan ikke anvende tastaturgenveje til specifikke tilstande. Du kan dog anvende tilstande ved hjeelp af Anvend hurtigt.

Vise eller skjule tilstande

Nar du skjuler en tilstand, skjules al den tekst, som den pageeldende tilstand er anvendt i. Hvis tilstande skjules, sendres sidenummereringen ofte i
et dokument eller en bog. Du kan bruge funktionen Smart tekstombrydning til at tilfgje eller fierne sider automatisk, mens du skjuler og viser
tilstande.

Skjult betinget tekst ignoreres generelt i dokumentet. F.eks. udskrives og eksporteres skjult tekst ikke, indeksmaerker i skjult betinget tekst
inkluderes ikke i et genereret indeks, og skjult betinget tekst er ikke inkluderet, nar der sgges i tekst, eller nar der kares stavekontrol.

Hvis du skjuler en tilstand, arkiveres den skjulte tekst under et skjult tilstandssymbol -~. Hvis du veelger tekst, der indeholder et skjult
tilstandssymbol, og du forsgger at slette det, beder InCopy dig om at bekraefte, at du vil slette den skjulte betingede tekst. Du kan ikke anvende
andre tilstande, formater eller formateringer pa skjult betinget tekst.

Hvis der er anvendt flere tilstande i teksten, og mindst én af tilstandene vises, mens en anden er skjult, skjules teksten ikke.

» Du kan fa vist eller skjule tilstande ved at klikke pa synlighedsfeltet ved siden af navnet pa tilstanden. @jeikonet angiver, at tilstanden vises.
« Du kan vise eller skjule alle tilstande ved at veelge Vis alle eller Skjul alle i panelmenuen Betinget tekst.

Bruge tilstandsseet

Et tilstandssaet medtager synlighedsindstillingerne for alle tilstandene, sa du hurtigt kan anvende forskellige dokumentgengivelser. Forudszet, at du
f.eks. har et komplekst dokument med platformstilstande til Mac OS, Windows XP, Vista, UNIX, sprogtilstande til engelsk, fransk, tysk og spansk
og redigeringstilstande som f.eks. Redaktargennemgang og Interne kommentarer. Hvis du vil gennemga Vista-versionen pa fransk, kan du oprette
et seet, der kun viser tilstandene Vista, Fransk og Redaktgrgennemgang, og som skjuler resten.

Mens seet ikke ngdvendigvis ger dette, hjeelper de dig hurtigt og palideligt med at aendre synlighedsindstillingerne for forskellige tilstande.

Anvend tilstande til tekst efter behov.
Hvis menuen Seet ikke vises i panelet Betinget tekst, skal du veelge Vis indstillinger i panelmenuen Betinget tekst.
| panelet Betinget tekst skal du vise eller skjule tilstande efter behov.

O

Veelg Opret nyt saet i menuen Seet, navngiv seettet, og klik pad OK.

Det nye seet bliver det aktive seet.

5. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:

« Du kan anvende tilstandsseettet i et dokument ved at veelge tilstandsseetnavnet i menuen Saet.

« Du kan ignorere et tilstandsszet ved at veelge det seet, der gar det aktivt, og @endre synlighedsindstillingerne i en vilkarlig tilstand. Der
vises et plustegn (+) ved siden af tilstandssaettet. Veelg tilstandsseettet igen for at fierne tilsideseettelser. Veelg Omdefiner "[tilstandsseet]"
for at opdatere tilstandssaettet med de nye synlighedsindstillinger.

« Du kan slette et tilstandsseet ved at markere tilstandsseettet og derefter veelge Slet "[tilstandssaet]". Hvis du sletter et tilstandsseet,
betyder det ikke, at seettets tilstande slettes, og det fierner heller ikke tilstandene pa de steder, hvor de er anvendt.

Handtere tilstande

4 Benyt enhver af falgende fremgangsmader:

Slet en tilstand Veelg en tilstand, og klik pa ikonet Slet tilstand nederst i panelet Betinget tekst. Angiv en tilstand, der skal erstatte den slettede
tilstand, og klik pa OK. Den tilstand, du angiver, anvendes pa den tekst, hvor den slettede tilstand blev anvendt.

Skift+klik for at veelge tilstadende tilstande, eller Ctrl+klik (Windows) eller Kommando+klik (Mac OS) for at veelge ikke tilstadende tilstande, hvis du
vil slette flere tilstande, og klik derefter ikonet Slet tilstand.

Fjern en tilstand fra teksten Fjernelse af et tilstandsmeerke fra teksten er forskellig fra sletning af et maerke fra et dokument. Nar du fierner et
meerke fra tekst, forbliver maerket i dokumentet, sa det kan anvendes igen senere.

Hvis du vil fierne en tilstand fra tekst, skal du markere teksten og fierne markeringen i feltet ved siden af tilstanden eller klikke pa [Ingen tilstand]
for at fjerne alle tilstande fra den valgte tekst.

Indlees (importer) tilstande Veelg Indlees tilstande (hvis du kun vil indleese tilstande) eller Indlees tilstande og seet i panelmenuen Betinget tekst.
Veelg det InDesign-dokument, som du vil importere tilstandene fra, og klik p& Abn. Indleeste tilstande og szt overskriver alle tilstande eller seet
med samme navne.

Du kan ikke indleese tilstande fra en InCopy-fil i InDesign, men du kan indleese tilstande fra en InDesign-fil i bade InDesign og InCopy.
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Indleeste tilstande tilsidesaetter synlighedsindstillingerne i de tilstande, der i gjeblikket er i panelet Betinget tekst.

Synkroniser tilstande i en bog Hvis du vil sikre dig, at du bruger de samme tilstande i alle dokumenter i en bog, skal du oprette de gnskede
tilstande i formatkildedokumentet, veelge Indstillinger for betinget tekst i dialogboksen Synkroniseringsindstillinger og derefter synkronisere bogen.
Vis eller skjul tilstandsindikatorer Veelg Vis eller Skjul i menuen Indikatorer i panelet Betinget tekst for at vise eller skjule tilstandsindikatorer.
Hvis du far vist én version, og du gnsker at se, hvilke omrader der er betingede, skal du se tilstandsindikatorerne. Hvis du synes, at
tilstandsindikatorerne er forstyrrende, mens du kontrollerer layoutet, kan du skjule tilstandsindikatorerne. Veelg Vis og udskriv, hvis du vil udskrive
og vise tilstandsindikatorerne.

Skift et tilstandsnavn Klik pa en tilstand i panelet Betinget tekst, hold pause, og klik derefter pa navnet pa tilstanden for at veelge det. Skriv et
andet navn

Rediger tilstandsindikatorer Dobbeltklik p& en tilstand i panelet Betinget tekst, eller vaelg en tilstand, og veelg Tilstandsindstillinger i
panelmenuen. Angiv indikatorindstillinger, og klik pa OK.

Finde og erstatte betinget tekst
Brug dialogboksen Find/Erstat til at finde tekst, hvor der er anvendt en eller flere tilstande og udskift med en eller flere tilstande.

1. Vis den betingede tekst, du vil medtage i sggningen.
Skjult tekst udelukkes fra sggningen.

2. Veelg Rediger > Find/Erstat.
3. Klik pa Flere indstillinger, hvis felterne Find format og Erstat format ikke vises nederst i dialogboksen.

4. Klik pa feltet Find format for at f& vist dialogboksen Indstillinger for Find format. Veelg [Enhver tilstand] under Tilstande for at sgge efter tekst,
hvor alle tilstande er anvendt, [Ingen tilstand] for at sgge efter tekst, hvor der ikke er anvendt en tilstand, eller veelg den eller de specifikke
tilstande, du vil sege efter. Klik pa OK.

Denne funktion finder tekst, der passer perfekt til de valgte tilstande. Hvis du f.eks. veelger bade Tilstand 1 og Tilstand 2, findes tekst, hvor
kun én af tilstandene er anvendt, ikke. Tekst findes heller ikke, hvis der er anvendt en tilstand mere ud over de to.

5. Klik pa feltet Erstat format for at f& vist dialogboksen Indstillinger for Erstat format. Angiv den anden formateringsindstilling, f.eks. en tilstand
eller et tegnformat, og klik derefter pa OK.

Hvis du veelger afsnittet Tilstande i dialogboksen Rediger formatindstillinger, foretager [Enhver tilstand] ingen sendringer i den fundne
betingede tekst. Denne indstilling er nyttig, hvis du vil anvende en anden formatering, f.eks. et tegnformat. Veelg [Ingen tilstand)] for at fjerne
alle tilstandene i den fundne tekst. Hvis du veelger en specifik tilstand, skal du angive, om den skal erstatte en tidligere anvendt tilstand i den
fundne tekst, eller om den skal tilfgjes dertil.

6. Klik pa Find, og erstat tilstanden ved hjeelp af knapperne Erstat, Erstat/Find eller Erstat alle.

Flere hjeelpeemner

[G3) v-rvo-s7 |
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Find/Erstat

Oversigt over Find/Erstat

Finde og erstatte tekst

Sgge ved hjeelp af GREP-udtryk

Metategn til sggning

Finde og erstatte glyffer

Finde og erstatte skrifter

Finde/erstatte elementer ved hjeelp af forespargsler

Oversigt over Find/Erstat fiitoppen

Dialogboksen Find/Erstat indeholder faner, som kan bruges til at angive, hvad der skal findes og aendres.

Forespgrgsel: |[Brugerdeﬁneret] v| IS

L Tekst | GREP | Glyf |
S@q efter:

: -~ v|l@
Erstat med:
[~_ @

i} Sg@g: |Tek5tenhed v|
%G 2@RE k=

Dialogboksen Find/Erstat
A Faner under Find/Erstat B. Find et tabulatortegn C. Erstat med en lang tankestreg D. Sgg indstillinger E. Menuen Metategn

Tekst Du kan sgge efter og aendre bestemte forekomster af tegn, ord, ordgrupper eller tekst, der er formateret pa en bestemt made. Du kan ogsé
sgge efter og erstatte specialtegn, f.eks. symboler, meaerker og blanktegn. Du kan udvide sggningen ved hjeelp af jokertegn.
GREP Du kan sgge efter og erstatte tekst og formatering ved hjeelp af avancerede, mgnsterbaserede sggeteknikker.

Glyf Du kan sgge efter og erstatte glyffer ved hjaelp af Unicode eller GID/CID-veerdier. Seerligt nyttigt ved sggning efter og erstatning af glyffer i
asiatiske sprog.
Du kan se et videoselvstudium om at finde og erstatte tekst, objekter og udtryk pd www.adobe.com/go/vid0080_dk.

Finde og erstatte tekst Til toppen

Du kan fa vist en liste over, finde og erstatte skrifter i dokumentet ved hjeelp af kommandoen Find skrift i stedet for kommandoen Find/Erstat.

Finde og erstatte tekst

1. Hvis du vil sgge i et tekstudsnit eller en tekstenhed, skal du markere teksten eller placere indseettelsespunktet i tekstenheden. Hvis du vil
sgge i mere end ét dokument, skal du abne dokumenterne.

2. Veelg Rediger > Find/Erstat, og klik pa fanen Tekst.

3. Angiv afgreensningen for sggningen i menuen Sgg, og klik pa de relevante ikoner for at medtage laste lag, mastersider, fodnoter og andre
elementer i sggningen.

4. | feltet Sgg efter skal du beskrive, hvad du vil sgge efter:
o Skriv eller indseet den tekst, du vil finde.

« Hvis du vil sgge efter og erstatte tabulatorer, mellemrum eller andre specialtegn, skal du veelge et repreesentationstegn (metategn) i
pop-up-menuen til hgjre for feltet Sag efter. Du kan ogsa veelge jokertegn-indstillinger, f.eks. Vilkarligt ciffer eller Vilkarligt tegn.
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Find/Erstat
Eorespargsel: [Brugerdefineret] v =

Tekst |GREP | Ghyf

Smg efter: [ Lldfart
t i:-i! Tabulator
Erstat rned: Tuwunget linjeskift R

Slut péd afsnit
Sag: Tekstenhed - Szl
RhEG = m@ Aa = Merker

Bindestreger og tankestreger
Find farmat:
Blanktegn
Anfarselstegn
i Skifttegn
Erstat format: Variahel

Andet

il Jokertegn

Brug metategn til at sgge efter specialtegn, f.eks. en tabulator.

« Brug en foruddefineret forespgrgsel til at finde og erstatte tekst. (Se Finde/erstatte elementer ved hjeelp af forespgrgsler).

5. Skriv eller indseet den tekst, der skal erstattes med, i feltet Erstat med. Du kan ogsa veelge et repreesentationstegn i pop-up-menuen til hgjre
for feltet Erstat med.

6. Klik pa Find.

7. For at fortseette sggningen skal du klikke pa Find nzeste, Erstat (for at erstatte den nuveerende forekomst), Erstat alle (en meddelelse viser
det samlede antal erstatninger) eller Erstat/Find (for at erstatte den nuvaerende forekomst og sgge efter den neeste).

8. Klik pa Feerdig.

Hvis du ikke far de forventede sggeresultater, skal du sgrge for at fierne evt. formatering fra en tidligere sggning. Du er muligvis ogsa ngdt til at

udvide sggningen. Det kan f.eks. veere, at du kun sgger i en sektion eller i en tekstenhed og ikke i hele dokumentet. Eller maske sgger du efter
tekst, der findes i et element, f.eks. et 18st lag, en fodnote eller skjult betinget tekst, der i gjeblikket er udelukket fra sggningen.

Hvis du fortryder en teksterstatning, kan du veelge Rediger > Fortryd Erstat tekst (eller Fortryd Erstat al tekst).

Hvis du vil finde den neeste forekomst af et udtryk, du tidligere har sggt efter, uden at skulle dbne dialogboksen Find/Erstat, skal du veelge
Rediger > Find neeste. Tidligere s@gestrenge arkiveres desuden i dialoghboksen Find/Erstat. Du kan veelge en sggestreng pa menuen til hgjre for
indstillingen.

Finde og erstatte formateret tekst

1. Veelg Rediger > Find/Erstat.

2. Klik pa Flere indstillinger, hvis indstillingerne Find format og Erstat Format ikke vises.

3. Klik pa feltet Find format, eller klik pd ikonet Angiv attributter, der skal sgges efter 'GI', til hgjre for afsnittet Indstillinger for find format.

4. Veelg en formattype til venstre i dialogboksen Indstillinger for find format, angiv formatattributterne, og klik pa OK.
Nogle OpenType-formateringsindstillinger findes bade i sektionen OpenType-funktioner og Grundleeggende tegnformater (menuen
Placering). Du kan fa flere oplysninger om OpenType og andre formateringsattributter ved at sgge efter de relaterede emner i InCopy Hjeelp.
Bemeerk! Lad felterne Sgg efter og Erstat med veere tomme, hvis du kun vil sgge efter (eller erstatte med) formatering.

5. Du kan formatere den fundne tekst ved at klikke pa feltet Erstat format eller klikke pa ikonet Angiv attributter, der skal erstattes med 'C"f,
under Indstillinger for erstat format. Veelg derefter en formattype, angiv formatattributterne, og klik pa OK.

6. Formater teksten ved hjeelp af find- og erstatknapperne.

Hvis du angiver formatering i sggekriterierne, vises der informationsikoner over felterne Sgg efter eller Erstat med. Ikonerne viser, at der er angivet
formateringsattributter, og at sggningen og erstatningen begraenses tilsvarende.

Q Du kan hurtigt fierne alle formateringsattributter i sektionerne Find formatindstillinger eller Rediger formatindstillinger ved at klikke pa knappen
Fjern.

Almindelige teknikker til Find/Erstat
Sggninger med jokertegn Du kan udvide sggningen ved at angive jokertegn, f.eks. Vilkarligt ciffer eller Vilkarligt blanktegn. Hvis du f.eks. skriver

"s"\?ng” i feltet Sgg efter, sgges der efter ord, som starter med "s” og slutter med "ng”, f.eks. "syng”, "sang” og "seng”. Du kan enten indtaste
jokertegn eller veelge en indstilling i undermenuen Jokertegn i pop-up-menuen ved siden af tekstfeltet Sgg efter.
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Udklipsholder til sggninger med metategn | forbindelse med sggninger efter metategn, f.eks. lange tankestreger og punkttegn, kan det veere en
fordel at markere teksten farst og derefter indszette den i feltet Sag efter for at undga besvaeret med at indtaste metategn. InCopy konverterer
automatisk indsatte specialtegn til det tilsvarende metategn.

Erstatte med indhold i udklipsholder Du kan erstatte sggeelementer med formateret eller uformateret indhold, som er kopieret til
udklipsholderen. Du kan endda erstatte tekst med et grafikelement, som du har kopieret. Du skal bare kopiere elementet og derefter i dialogboksen
Find/Erstat veelge en indstilling i undermenuen Andet i pop-up-menuen til hgjre for feltet Erstat med..

Finde og fjerne ugnsket tekst Hvis du vil fierne ugnsket tekst, skal du i feltet Sgg efter definere teksten, som du vil fierne, og lade feltet Erstat
med veere tomt (kontroller, at der ikke er angivet formatering i feltet).

XML-meerkning Du kan anvende XML-maerker pa tekst, som du sgger efter.

Noter om at finde og erstatte tekst i InCopy
« Hvis kommandoen Registrer eendringer er slaet til, nar du eendrer eller erstatter tekst, spores al tilfgjet og slettet tekst.

« Alle fremgangsmader for find og erstat har grundleeggende den samme funktionsmade i Spaltevisning, Tekstenhedsvisning og Layoutvisning,
uanset om du arbejder med en leenket eller enkeltstdende tekstenhed. Hvis du arbejder med en leenket tekstenhed, er du begraenset til de
tegn- og afsnitsformater, der er defineret i InDesign. Nar du arbejder i Spaltevisning eller Tekstenhedsvisning, kan du ikke se alle de
typografiske effekter, du anvender. Du kan kun se disse effekter i Layoutvisning.

« | spaltevisning eller tekstenhedsvisning ignorerer kommandoen Find/Erstat alle minimerede tekstenheder. Nar du veelger Erstat alle, pavirkes
minimerede tekstenheder dog. Du opnar det bedste resultat ved at bruge Find/Erstat i Layoutvisning.

« Indstillingen Medtag noteindhold under indstillinger for Noter i Find/Erstat-handlinger angiver, om sggningen ogsad omfatter noter. Hvis
indstillingen er valgt, er det muligt at s@ge efter noter i Spaltevisning og Tekstenhedsvisning, men ikke i Layoutvisning, ved hjeelp af
kommandoen Find/Erstat. Lukkede noter og fodnoter udelades i sggningen.

Sggeindstillinger til at finde og erstatte tekst
Menuen Sgg Indeholder indstillinger, som angiver afgreensningen af sggningen.

Dokumenter Sgg i hele dokumentet eller i Alle dokumenter, nar der sgges i alle &bne dokumenter.
Tekstenhed Sgg i al tekst i den ramme, der er markeret, herunder tekst i andre sammenkaedede tekstrammer og overskudstekst. Du kan
sgge efter tekstenheder i alle markerede rammer ved at veelge Tekstenheder. Denne indstilling vises kun, hvis der er markeret en
tekstramme, eller hvis der indseettes et indseettelsespunkt.
Til slutningen af tekstenheden Sgg fra indsaettelsespunktet. Denne indstilling vises kun, hvis der indsaettes et indseettelsespunk.
Markering Sgg kun i markeret tekst. Denne indstilling vises kun, hvis tekst er markeret.
Medtag |&ste lag ¥ Sgger efter tekst i lag, der er blevet I&st ved hjeelp af dialogboksen Lagindstillinger. Det er ikke muligt at erstatte tekst i laste
lag.
Medtag |&ste tekstenheder 5& Sgger efter tekst i tekstenheder, der er blevet tjekket ud som en del af et InCopy-workflow. Det er ikke muligt at
erstatte tekst i laste tekstenheder.
Medtag skjulte lag # Sgger efter tekst i lag, der er blevet skjult ved hjeelp af dialogboksen Lagindstillinger. Nar der findes tekst i et skjult lag, kan
du se en markering der, hvor teksten vises, men du kan ikke se selve teksten. Det er muligt at erstatte tekst i skjulte lag.
Tekst i en skjult tilstand udelades altid fra sggningen.

Medtag mastersider Ed Sgger efter tekst pa mastersider.

Medtag fodnoter & Sgger i fodnotetekst.

Forskel pa store og sma bogstaver 4a Sgger kun efter det/de ord, der svarer ngjagtigt til de store/sma bogstaver i teksten i feltet Sgg efter. Hvis
du f.eks. sager efter PrePress, far du ikke vist resultater som Prepress, prepress eller PREPRESS.

Hele ord = Ignorerer sggetegn, nar de er en del af et andet ord. Hvis du f.eks. sgger efter tang som et helt ord, ignoreres resultater som stang i
InDesign.

Til toppen

Sgge ved hjeelp af GREP-udtryk

Under fanen GREP i dialogboksen Find/Erstat kan du oprette GREP-udtryk, der kan bruges til at sgge efter alfanumeriske strenge og mgnstre i
lange dokumenter eller mange abne dokumenter. Du kan indtaste GREP-metategnene manuelt eller veelge dem pa listen Specialtegn til segning.
GREP-sggninger skelner som standard mellem store og sma bogstaver.

InDesign Secrets indeholder en liste over GREP-ressourcer pa InDesign GREP.
1. Veelg Rediger > Find/Erstat, og klik pa fanen GREP.

2. Angiv afgreensningen for sggningen i menuen Sgg i bunden af dialogboksen, og klik p& de relevante ikoner for at medtage laste lag,
mastersider, fodnoter og andre elementer i sggningen.

3. Opret et GREP-udtryk ved at benytte én af falgende fremgangsmader i feltet Sag efter.
« Indtast sggeudtrykket manuelt. (Se Metategn til sggning).

« Kilik pa ikonet for Specialtegn til sggning til hgjre for indstillingen Sgg efter, og opret sggeudtrykket ved at vaelge indstillinger i
undermenuerne Placeringer, Gentag, Forekomst, Modifikatorer og Posix.

100


http://indesignsecrets.com/grep

4. Skriv eller indseet den tekst, der skal erstattes med, i feltet Erstat med.
5. Klik pa Find.

6. Du kan fortszette sggningen ved at klikke p& Find naeste, Erstat (for at erstatte den aktuelle forekomst), Erstat alle (en meddelelse viser det
samlede antal erstatninger) eller Find/Erstat (for at erstatte den aktuelle forekomst og s@ge efter den naeste).

Q Du kan ogsa bruge GREP-formater til at anvende et tegnformat pa tekst, der svarer et GREP-udtryk. Dialoghoksen GREP-formater er faktisk
en god made til at teste dit GREP-udtryk pa. Fgj de gnskede eksempler til et afsnit, og angiv derefter et tegnformat og GREP-udtryk i
dialoghoksen GREP-formater. N&r du aktiverer Skeermversion, kan du redigere udtrykket, indtil alle eksemplerne ser korrekte ud.

Tip til oprettelse af GREP-sggninger
Her er nogle tip til oprettelse af GREP-udtryk.

» Mange sggninger under fanen GREP svarer til dem under fanen Tekst, men du skal vaere opmaerksom p3, at du skal indseette forskellige
koder, afheengigt af hvilken fane du bruger. Generelt starter metategnene pa fanen Tekst med et ” (f.eks. ~t for en tabulering), og metategn
pa fanen GREP starter med et \ (f.eks. \t for en tabulering). Det er dog ikke alle metategn, der falger denne regel. Et afsnitsskift er f.eks. ~p
pa fanen Teks og \r p& fanen GREP. Du kan fa vist en liste over de metategn, der bruges pa fanerne Tekst og GREP, i Metategn til sggning.

« Du kan sgge efter et tegn med symbolsk betydning i GREP ved at indszette en backslash (\) far tegnet for at vise, at det efterfalgende tegn
skal forstas bogstaveligt. Hvis du f.eks. skriver et punktum (.), sgges der efter alle tegn i en GREP-sggning. Du kan sgge efter et egentligt
punktum ved at skrive "\."

» Hvis du har brug for at gentage GREP-sggningen med jeevne mellemrum eller gerne vil dele den med andre, kan du gemme sggningen som
en forespgrgsel. (Se Finde/erstatte elementer ved hjeelp af forespgrgsler).

« Brug parenteser til at indele din sggning i underudtryk. Hvis du f.eks. vil s@ge efter “cat" eller "cot", kan du bruge strengen c(a|o)t. Parenteser
er seerlig nyttige til at identificere grupperinger. Sggningen "the (cat) and the (dog)", giver resultaterne "cat" som funden tekst 1 og "dog" som
funden tekst 2. Du kan bruge funden tekst-udtrykkene (f.eks. $1 for funden tekst 1) til kun at eendre en del af den fundne tekst.

Eksempler pa GREP-sggninger
Brug disse eksempler for at leere, hvordan du kan udnytte GREP-udtrykkene.

Eksempel 1: Finde tekst i citationstegn

Du vil sgge efter ord i citationstegn (f.eks. "Spanien"), og du vil fierne citationstegnene og anvende et format p& ordet (sa det bliver Spanien i
stedet for "Spanien"). Udtrykket (")(\w+)(") indeholder tre grupperinger, som angivet med parenteser (). Den farste og tredje gruppering sgger efter
citationstegn, og den anden gruppe sgger efter et eller flere ordtegn.

Du kan bruge disse funden tekst-udtryk til at henvise til disse grupperinger. $0 henviser f.eks. til al funden tekst, og $2 henviser kun til den anden
gruppering. Ved at indseette $2 i feltet Erstat med og angive et tegnformat i feltet Erstat format, kan du sgge efter et ord i citationstegn, og derefter
udskifte ordet med et tegnformat. Da kun $2 er angivet, fiernes grupperingerne $1 og $3. (Hvis du angiver $0 eller $1$2$3 i feltet Erstat med,
anvendes tegnformatet pa citationstegnene ogsa.)

Eaorespargsel; | [Brugerdefineret] v | fm

| Tekst | GREP | Glyf | Obiekt |

@_@*g efter: ]
i () @ :
Erstat rmed: a
B $2 C3
Sag: (i I
%G e
Find format:
oo
b
Erstat formnat:
C Tegnformat: Tegnformat 1 Ty
|

GREP-eksempel
A. Finder alle ordtegn i citationstegn B. Tegnformatet anvendes pa den anden gruppering (ordet), mens den farste og tredje gruppering

(indledende og afsluttende anfarselstegn) fiernes C. Angivet tegnformat
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Dette eksempel sgger kun efter enkelte ord i citationstegn. Hvis du vil sgge efter udtryk i parenteser, skal du tilfgje jokertegn, f.eks. (\s*.*\w*\d*),
som sgger efter mellemrum, tegn, ordtegn og tal.

Eksempel 2: Telefonnumre
InDesign indeholder et antal sggeformularer, som du kan veelge pa menuen Forespgrgsler. Du kan f.eks. veelge forespgrgslen Konvertering af
telefonnummer, der ser sadan ud:

\20d\d\d))?[-. J20d\d\d)[-. ]?(\d\d\d\d)

Telefonnumre i USA har mange forskellige formater, f.eks. 206-555-3982, (206) 555-3982, 206.555.3982 og 206 555 3982. Denne streng sgger
efter alle disse variationer. De tre farste tal (\d\d\d) i telefonnummeret kan muligvis veere inkluderet i parenteser, sa der star et spgrgsmalstegn
efter parenteserne: \(? og \)?. Bemeerk, at den omvendte skrastreg \ angiver, at der sgges efter en parentes, og at den ikke er en del af et
underudtryk. De kantede parenteser [ ] finder alle tegn, der star i dem, sa i dette tilfeelde finder [-. ] en bindestreg, et punktum eller et mellemrum.
Spgrgsmalstegnet efter de kantede parenteser angiver, at elementerne i dem er valgfrie i sggningen. Tallene i parenteserne angiver grupperinger,

der kan henvises til i feltet Erstat med.

Du kan redigere gruppereferencerne i feltet Erstat med efter behov. Du kan f.eks. bruge disse udtryk:

206.555.3982 = $1.$2.$3
206-555-3982 = $1-$2-$3
(206) 555-3982 = ($1) $2-$3
206 555 3982 = $1 $2 $3

Andre GREP-eksempler

Eksperimenter med eksemplerne i denne tabel for at laere mere om GREP-sggninger.

Udtryk

Tegnklasse

[]

Starten af et afsnit

N

Negativ lookahead

(?'mgnster)

Positiv lookahead

(?=mgnster)

Grupperinger
O

Ikke-markerede parenteser
(?:udtryk)

Sggestreng

[abc]

Finder bogstaverne a, b eller
o

N

Der sgges i starten af et afsnit
(™) efter en lang tankestreg
(~_) efterfulgt af et tegn (. ) en
eller flere gange (+).

InDesign (?!CS.*?)

Den negative lookahead
matcher kun sggestrengen,
hvis den ikke efterfolges af det
angivne mgnster.

InDesign (?=CS.*?)

Den positive lookahead
matcher kun sggestrengen,
hvis den efterfalges af det
angivne mgnster.

Brug lignende mgnstre til
negative lookbehinds (?
<!mgnster) og positive
lookbehinds (?<=mgnster).

(quick) (brown) (fox)

(quick) ($:brown) (fox)

Eksempeltekst

Maria cuenta bien.

"We saw—or at least we think
we saw—a purple cow."

—Konrad Yoes

InDesign, InDesign 2,0,
InDesign CS og InDesign CS2

InDesign, InDesign 2,0,
InDesign CS og InDesign CS2

The quick brown fox jumps up
and down.

The quick brown fox jumps up
and down.
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Forekomster (med fed skrift)

Mariacuentabien.

"We saw—or at least we think
we saw—a purple cow."

—Konrad Yoes

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS og InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS og InDesign
Cs2

The quick brown fox jumps
up and down.

Al funden tekst = quick brown
fox; Found Text 1= quick;
Found Text 2 = brown; Found
Text 3= fox

The quick brown fox jumps
up and down.

Al funden tekst = quick brown
fox; funden tekst 1= quick;
funden tekst 2 = fox



Skelnen mellem store og sma
bogstaver til

(1)

Skelnen mellem store og sma
bogstaver fra

(?-0)

Multilinje til

(?m)

Multilinje fra

(?-m)

Enkelt linje til

(?s)

Enkelt linje fra

Gentag antal gange

{}

Metategn til sggning

(?i)apple
Du kan ogsa bruge (?i:apple)

(?-i)apple

(?m)Mw+

| dette eksempel sgger
udtrykket efter et eller flere (+)
ordtegn (\w) i starten af en
linje (). Udtrykket (?m)
behandler alle linjer i den
fundne tekst som separate
linjer.

(?m)Mw svarer til starten af
hvert afsnit. (?-m)™w svarer
kun til starten af tekstenheden.

(?-m)MNw+

(?s)c.a

Der s@ges efter ethvert tegn ( .
) mellem bogstaverne ¢ og a.
Udtrykket (?s) matcher ethvert
tegn, ogsa selv om det star pa
den neeste linje.

(.) svarer til alt andet end et
afsnitsskift. (?s)(.) svarer til alt,
herunder afsnitsskift.

(?-s)c.a

b{3} matcher ngjagtig 3 gange
b(3,} matcher mindst 3 gange

b{3,}? matches mindst 3 gange

(korteste match)

b{2,3} matcher mindst 2 gange
og ikke mere end 3

b{2,3}? matcher mindst 2
gange og ikke mere end 3
(korteste match)

Apple apple APPLE

Apple apple APPLE

One Two Three Four Five Six
Seven Eight

One Two Three Four Five Six
Seven Eight

abc abc abc abc

abc abc abc abc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc

AppleappleAPPLE

Apple apple APPLE

One Two ThreeFour Five
SixSeven Eight

One Two Three Four Five Six
Seven Eight

abc abcabc abc

abc abc abc abc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

Til toppen

Metategn repraesenterer et tegn eller et symbol i InDesign. Metategn i afsnittet Tekst i dialogboksen Find/Erstat starter med en cirkumfleks (*).
Metategn i afsnittet GREP starter med en tilde (~) eller en backslash (\). Du kan indtaste metategn under fanen Tekst eller fanen GREP i

dialogboksen Find/Erstat.

Q Du kan reducere den tid, der bruges pa at rette tegnsaetningsfejl, ved at gemme sggestrenge som forespgrgsler.

Tegn:
Tabulatortegn
Slut pa afsnit
Tvunget linjeskift

Alle sidenumre

Metategn under fanen Tekst

t
p
“n

Nt

T:

\r

\n
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Aktuelt sidenummer
Neeste sidetal

Forrige sidetal

* Alle variabler
Sektionsmaerke

* Markar til forankrede objekter
* Fodnotereferencemaerke
* Indeksmeerke
Punkttegn
Cirkumfleks
Backslash
Copyrightsymbol
Ellipse

Tilde

Afsnitssymbol

Symbol for registreret varemaerke
Sektionssymbol
Varemaerkesymbol
Startparentes
Slutparentes
Startklammeparentes
Slutklammeparentes
Firkantet startparentes
Firkantet slutparentes
Lang tankestreg

Kort tankestreg
Diskret bindestreg
Hard bindestreg

Langt mellemrum

Kort mellemrum
Tredjedel mellemrum
Kvart mellemrum
Sjettedel mellemrum
Justeret mellemrum

Ekstra lille mellemrum

N
X
NV
v
X
a
AF
A

8

N2

e

T
r
"6

~d

m
N>
"3
4
)
nf

7
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Hardt mellemrum

Hardt mellemrum (fast bredde)
Lille mellemrum

Mellemrum mellem tal
Mellemrum ved tegnseaetning

A Indhold i udklipsholder, formateret
~ Indhold i udklipsholder, uformateret
Alle dobbelte anfgrselstegn

Alle enkelte anfgrselstegn

Lige dobbelt anfgrselstegn
Venstre dobbelt anfarselstegn
Hagjre dobbelt anfarselstegn

Lige enkelt anfgrselstegn
Venstre enkelt anfarselstegn
Hajre enkelt anfarselstegn
Standardvognretur

Spalteskift

Rammeskift

Sideskift

Skift ved side med ulige sidetal
Skift ved side med lige sidetal
Diskret linjeskift

Tabulator for hgjre indrykning
Indryk hertil

Afslutning af indrykket format her
Nonjoiner

* Variabel for Fortlgbende sidehoved
(afsnitsformat)

* Variabel for Fortlgbende sidehoved
(tegnformat)

* Variabel for Brugerdefineret tekst
* Variabel for Sidste sidenummer
* Variabel for Kapitelnummer

* Variabel for Oprettelsesdato

* Variabel for Zndringsdato

* Variabel for Outputdato

s
S
N

A

c

~C

N
"}
N
gl
N
b
AM
"R
P
L
nE

"k

A

~h

Y

N

u
AT
H
S
"o

D

105



* Variabel for Filnavn Al (lille L)

* Vilkarligt ciffer "9

* Alle tegn, som ikke er et tal

* Vilkarligt bogstav $
* Vilkarligt tegn "2
* Blanktegn (alle mellemrum og W

tabulatorer)

* Alle tegn, som ikke er et mellemrum
* Alle ordtegn

* Alle tegn, som ikke er et ordtegn

* Alle store bogstaver

* Alle tegn, der ikke er et stort bogstav
* Alle sm& bogstaver

* Alle tegn, der ikke er et lille bogstav
~ Al funden tekst

Funden tekst 1 - 9

* Kanji K
* Starten af ord

* Slutning af ord

* Ordgraense

* Modsat ordgraense

* Starten af afsnit

* Slutning af afsnit [placering]

* Nul eller en gang

* Nul eller flere gange

* En eller flere gange

* Nul eller en gang (korteste forekomst)

* Nul eller flere gange (korteste forekomst)
* En eller flere gange (korteste forekomst)
* Markeret underordnet udtryk

* |kke-markeret underordnet udtryk

* Tegnseet

* Eller

* Positiv Lookbehind
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~| (lile L)

\d

\D

[\\u]

. (indseetter punktum i Erstat med)

\s (indseetter mellemrum i Erstat med)

\S

\w

\W

\u

\U

\l

\L

$0

$1 (angiver antallet af fundne
grupperinger, f.eks. $3 for den tredje
gruppering; grupperinger star i parenteser)
~K

\<

\>

\b

\B

27
*?
+2
O
(?)

(2<=)



* Negativ Lookbehind

* Positiv Lookahead

* Negativ Lookahead

* Ingen forskel pa store/sma bogstaver Til

* Ingen forskel p& store/sma bogstaver
Fra

* Flere linjer Til

* Flere linjer Fra

* Enkelt linje Til

* Enkelt linje Fra

* Ethvert alfanumerisk tegn
* Ethvert bogstav

* Ethvert tomt tegn, enten mellemrum eller
tabulering

* Ethvert kontroltegn

* Ethvert grafiktegn

* Ethvert tegn, der kan udskrives

* Ethvert punkttegn

* Ethvert tegn, hvis kode er stgrre end
255 (geelder kun klasser for brede

tegntraek)

* Ethvert hexadecimalt tegn 0-9, a-f og A-
F

* Ethvert tegn af et bestemt glyfseet, f.eks.
a,a,444848A A A A A AogA

* Kan kun indtastes i feltet Sgg efter, ikke i Erstat med.

" kan indtastes i feltet Erstat med, og ikke i feltet Sgg efter.

Finde og erstatte glyffer

(?<1)
(2=)
)
&)
(2-0)

(7m)
(2-m)
(?s)

(?-9)
([-alnum:]]
[[:alpha]]

[[:blank:]]

[[:control:]]
(l:graph:]]
([:print:]]
([:punct]]

[[:unicode:]]

[[:xdigit:]]

[=a=]]

Til toppen

Sektionen Glyffer i dialogboksen Find/Erstat er saerligt anvendeligt til erstatning af glyffer, der deler Unicode-veerdier med andre lignende glyffer,

f.eks. alternative glyffer.

InDesign Secrets indeholder et tydeligt eksempel pa sggning efter og erstatning af glyffer p& Sggning efter og erstatning af glyffer.

1. Veelg Rediger > Find/Erstat.

2. Angiv afgreensningen for sggningen i menuen Sgg i bunden af dialogboksen, og klik p& de relevante ikoner for at medtage laste lag,

mastersider, fodnoter og andre elementer i sggningen.
3. Marker den skriftfamilie og det skriftformat, glyffen tilhgrer, under Find glyf.

I menuen Skriftfamilie vises kun de skrifter, der anvendes pa tekst i det aktuelle dokument. Skrifter i ikke-anvendte formater vises ikke.

4. Indtast den glyf, der skal sgges efter, i feltet Glyf ved at benytte én af fglgende fremgangsmader:

« Klik pa knappen ud for feltet Glyf, og dobbeltklik derefter pa en glyf i panelet. Dette panel har samme funktionsmade som glyfpanelet.

« Veelg Unicode eller GID/CID, og indtast koden for glyffen.

Q Du kan angive den glyf, der skal sgges efter, i feltet Glyf ved hjeelp af andre metoder. Veelg en glyf i dokumentvinduet, og veelg Indlees
den valgte glyf under Find, eller vaelg en glyf i glyfpanelet, og veelg derefter Indlees den valgte glyf under Find i genvejsmenuen.


http://indesignsecrets.com/finding-and-changing-glyphs.php

5. Angiv erstatningsglyffen under Erstat glyf ved hjeelp af de samme teknikker som dem, du har brugt til at angive den glyf, der skal sgges
efter.

6. Klik pa Find.

7. Du kan fortseette sggningen ved at klikke pa Find neeste, Erstat (for at erstatte den senest fundne glyf), Erstat alle (en meddelelse viser det
samlede antal erstatninger) eller Find/Erstat (for at erstatte den aktuelle forekomst og s@ge efter den nzeste).

8. Klik pa Feerdig.

Finde og erstatte skrifter Tiitoppen

Du kan sgge efter og fa vist en liste over skrifterne i hele dokumentet ved hjeelp af kommandoen Find skrift. Du kan derefter erstatte skrifterne

(medmindre de er i importeret grafik) med andre skrifter, der findes i systemet. Det er ogsa muligt at erstatte en skrift, som er en del af et
tekstformat. Bemeerk falgende:

« Et skriftnavn vises én gang for brug i layoutet og alle gange for brug i importeret grafik. Hvis du f.eks. bruger den samme skrift tre gange i
layoutet og tre gange i importeret grafik, vises den fire gange i dialogboksen Find skrift, dvs. én gang for alle layoutforekomster og tre gange
for de importerede grafikforekomster. Hvis skrifter ikke er fuldsteendigt integreret i grafik, vises skriftnavnet muligvis ikke i dialogboksen Find
skrift.

« Find skrift er ikke tilgeengelig i tekstenhedsvinduet.

« Dialogboksen Find skrift indeholder ikoner, der angiver skrifttype eller -forhold, f.eks. Type 1-skrifter a, importerede billeder @, TrueType-
skrifter Tl', OpenType-skrifter 0 og manglende skrifter J\l‘-.

» Du kan sikre konsekvent output ved at analysere skriftbrugen pa siderne og i importeret grafik ved hjeelp af kommandoen Tekst > Find skrift.
Du kan finde og erstatte bestemte tekstattributter, tegn eller formater ved i stedet at bruge kommandoen Rediger > Find/Erstat.

1. Veelg Tekst > Find skrift.
2. Marker ét eller flere skriftnavne pa listen Skrifter i dokument.
3. Veelg en af felgende fremgangsmader:
« Klik pa Find farste for at finde den farste forekomst af den font, som er markeret pa listen, i layoutet. Teksten, hvor skrifterne er benyttet,

vises. Knappen Find farste er ikke tilgeengelig, hvis den markerede skrift er brugt i importeret grafik, eller hvis du har markeret flere
skrifter pa listen.

« Du kan markere importeret grafik, hvor der er anvendt en skrift, der er markeret med et ikon for importeret grafik @, ved at klikke pa
Find grafik. Grafikken vises nu ogsa. Knappen Find grafik er ikke tilgaengelig, hvis den markerede skrift kun bruges i layoutet, eller hvis
du har markeret flere skrifter pa listen Skrifter i dokument.

4. Klik pa Flere informationer for at fa vist oplysninger om en markeret skrift. Klik p& Feerre informationer for at skjule oplysningerne. Omradet
Info er tomt, hvis du har markeret flere skrifter pa listen.

En skrift kan veere markeret som ukendt, hvis filen med den markerede grafik ikke indeholder oplysninger om den. Skrifter i bitmapgrafik
(f.eks. TIFF-billeder) forekommer slet ikke pa listen, fordi de ikke er rigtige tegn.

5. Hvis du vil erstatte en skrift, skal du markere den nye skrift, du vil bruge, pa listen Erstat med og derefter benytte én af fglgende
fremgangsmader:

» Hvis du kun vil erstatte én forekomst af den markerede skrift, skal du klikke pa Erstat. Denne indstilling er ikke tilgeengelig, hvis der er
markeret flere skrifter.

« Klik pa Erstat/Find for at zendre den aktuelle forekomst af skriften og finde den nzeste forekomst. Denne indstilling er ikke tilgeengelig,
hvis der er markeret flere skrifter.

« Du kan aendre alle forekomster af den skrift, der er markeret pa listen, ved at klikke pa Erstat alle. Du kan omdefinere eventuelle afsnits-
eller tegnformater, der indeholder den skrift, der sgges efter, ved at veelge Omdefiner format ved Erstat alle.

Nar der ikke er flere forekomster af en skrift i filen, fiernes dens navn fra listen Skrifter i dokument.

Bemeerk! Hvis du vil sendre skrifter i importeret grafik, skal du dbne det program, grafikken oprindeligt blev eksporteret fra, og derefter
erstatte grafikken eller opdatere laenken ved hjaelp af panelet Laenker.

6. Klik pa Find neeste for at finde den naeste forekomst af skrifterne, hvis du har klikket pa Erstat.
7. Klik pa Feerdig.

Du kan &bne dialogboksen Find skrifttype, mens du forhandskontrollerer et dokument. Ga til fanen Skrifter i dialogboksen Forhandskontrol, og klik
pa Find skrift.

Q Du kan fa vist den systemmappe, som en skrift vises i, ved at veelge skriften i dialogboksen Find skrift og veelge Vis i Stifinder (Windows) eller
Vis i Finder (Mac OS).

Finde/erstatte elementer ved hjeelp af forespargsler Tiitoppen
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Du kan finde og erstatte tekst, objekter og glyffer ved at bruge eller oprette en forespgrgsel. En forespgrgsel er en defineret find og erstat-
handling. InDesign indeholder flere foruddefinerede forespgrgsler til 2endring af tegnsaetningsformater og andre nyttige handlinger, f.eks. andring
af telefonnummerformater. Nar du arkiverer den forespgrgsel, du har oprettet, har du mulighed for at kere den igen og dele den med andre.

Sgge ved hjeelp af forespargsler
1. Veelg Rediger > Find/Erstat.
2. Veelg en forespgrgsel pa listen over forespgrgsler.

Forespgrgslerne er grupperet efter type
3. Angiv en afgreensning for sggningen i menuen Sgg.
Sageafgreensningen arkiveres ikke sammen med forespgrgslen.

4. Klik pa Find.

5. Du kan fortseette sagningen ved at klikke pa Find naeste, Erstat (for at erstatte den senest fundne tekst eller det senest fundne
tegnsaetningstegn), Erstat alle (en meddelelse viser det samlede antal erstatninger) eller Find/Erstat (for at erstatte tekst eller
tegnsaetningstegn og sgge efter den naeste).

Nar du har valgt en sggeforespgrgsel kan du foretage en finere afgreesning af segningen ved hjeelp af indstillinger.

Gemme forespgrgsler
Hvis du arkiverer en forespgrgsel i dialogboksen Find/Erstat, kan du kare den igen eller dele den med andre. Navnene pa de forespgrgsler, der
arkiveres, vises pa listen over forespgrgsler i dialogboksen Find/Erstat.

1. Veelg Rediger > Find/Erstat.

2. Veelg Tekst, GREP eller en anden fane for at udfgre den relevante sggning.

3. Klik pa de relevante ikoner under menuen Sgg for at medtage |aste lag, mastersider, fodnoter og andre elementer i sggningen.
Disse elementer medtages i den arkiverede forespgrgsel. Sggeafgreensningen gemmes dog ikke sammen med forespgrgslen.

4. Definer felterne Sgg efter og Erstat med. Se Metategn til sggning og Sgge ved hjeelp af GREP-udtryk.
5. Klik pa knappen Arkiver forespgrgsel i dialogboksen Find/Erstat, og angiv et navn pa forespargslen.

Hvis du bruger navnet pa en eksisterende forespgrgsel, bliver du spurgt, om du vil erstatte den. Klik pa Ja for at opdatere den eksisterende
forespgrgsel.

Slette forespargsler
+ Marker forespgargslen pa listen over forespgrgsler, og klik pa knappen Slet forespgrgsel.

Indleese forespgrgsler

Brugerdefinerede forespgrgsler gemmes som XML-filer. Navnene pa brugerdefinerede forespgrgsler vises pa listen over forespargsler i
dialogboksen Find/Erstat.

% Du kan indleese en forespgrgsel, du har modtaget, sa den vises pa listen over forespgrgsler, ved at kopiere filen med forespgrgslen til den
relevante placering:

Mac OS Users\[brugernavn]\Bibliotek\Preferences\Adobe InCopy \[Version][Sprog]\Find-Change Queries\[forespgrgselstype]

Windows XP Documents and Settings\[brugernavn]\Application Data\Adobe\InCopy \[Version]\[Sprog]\Find-Change Queries\[forespgrgselstype]
Windows Vista og Windows 7 Users\[brugernavn]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[Version]\[Sprog]\Find-Change
Queries\[forespgrgselstype]

Flere hjeelpeemner

Video om Find/Erstat

(@) ev-ro-sn |
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Fodnoter

Oprette fodnoter

AEndre fodnotenummerering og -layout
Slette fodnoter

Arbejde med fodnotetekst

Oprette fodnoter Til toppen

En fodnote bestar af to sammenkaedede dele: Fodnotens referencenummer, som vises i teksten, og fodnotens tekst, som vises nederst i spalten.
Du kan oprette fodnoter eller importere dem fra Word- eller RTF-dokumenter. Fodnoter nummereres automatisk, efterhanden som de indseettes i
dokumentet. Nummereringen starter forfra i hver tekstenhed. Du kan styre nummerformatet, udseendet og layoutet for fodnoter. Du kan ikke
indseette fodnoter i tabeller eller fodnotetekst.

Bredden af fodnotetekst er baseret p& bredden af den spalte, der indeholder fodnotereferencemaerket. Fodnoter kan ikke streekke sig over spalter i
en tekstramme.

Du kan ikke oprette slutnoter i InDesign. Bob Bringhurst viser dog en mulighed for at oprette slutnoter pa Slutnoter i InDesign CS4. Slutnoter i
konverterede Microsoft Word-dokumenter er formateret som tekst, ikke fodnoter.

Du kan se et videoselvstudium om oprettelse af fodnoter pa www.adobe.com/go/vid0218_dk.

1. Placer indszettelsespunktet pa det sted, hvor fodnotens referencenummer skal vises.
2. Veelg Tekst > Indsaet fodnote.
3. Indtast fodnoteteksten.

Springfield includes a large painting of Nose Dive Hill,
the notorious danger zone that riders must negotiate
during the annual 24 Hours of Springfield race. The

Lincoln store inclutﬂ a large painting of Poison Spider
A €5a 10 Moab, Utal

Our desire to make an ever stronger impression on the

bicycle community has helped Sonata Cycles make

enormous strides in a highly competitive market. But,

just as development costs associated with engineerig

B —1 Each shop includes a lounge area with

Fodnote indsat i dokument
A. Referencenummer B. Fodnotetekst

Efterhanden som du skriver, udvides omradet for fodnoten, mens tekstrammens starrelse forbliver uzendret. Omradet for fodnoten fortseetter med
at udvide sig i opadg&ende retning, indtil det nar linjen med fodnotehenvisningen. Pa dette trin opdeles fodnoten til neeste side, hvis det er muligt.
Hvis fodnoten ikke kan opdeles, og hvis der tilfgjes mere tekst, end der er plads til i omradet for fodnoten, flyttes linjen med fodnotehenvisningen
til neeste side, eller der vises et overskudsikon. | s& fald ber du overveje at eendre tekstformateringen.

Q Nar indseettelsespunktet er i en fodnote, kan du vende tilbage til der, hvor du var ved at skrive, ved at veelge Tekst > Ga til fodnotehenvisning.
Hvis du ofte benytter denne indstilling, bar du overveje at oprette en tastaturgenvej.

. Til toppen
Andre fodnotenummerering og -layout o

De @endringer, du foretager i fodnotenummerering- og layout, pavirker eksisterende samt alle nye fodnoter.
Bemeerk! | InCopy er det kun muligt at eendre fodnotenummerering og -layout for enkeltstdende dokumenter. Fodnoteindstillingerne i InDesign-
dokumentet tilsideseetter eventuelle sendringer, der foretages i en laenket (styret) fil i InCopy.

1. Veelg Tekst > Indstillinger for fodnoter i dokument.

2. Marker de indstillinger, som skal benyttes til at angive nummerering og format for referencenummeret og fodnoteteksten, under fanen

Nummerering og formatering.
3. Klik pa fanen Layout, og marker de indstillinger, der skal anvendes til at bestemme udseendet af sidens fodnoteafsnit.
4. Klik pd OK.

Fodnotenummerering og formateringsindstillinger
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Falgende indstillinger vises under Nummerering og formatering i dialogboksen Indstillinger for fodnote:

Nummereringstype Veelg nummereringsformat for fodnotens referencenumre.

Start ved Angiv det nummer, som skal anvendes til den farste fodnote i tekstenheden. Hver tekstenhed i et dokument starter med det samme
Start ved-nummer. Hvis du har en bog med lgbende sidenummerering, som bestar af flere dokumenter, foretreekker du muligvis at
fodnotenummereringen i hvert kapitel fortseetter der, hvor det sidste kapitel slap.

Indstillingen Start med er specielt nyttig i forbindelse med dokumenter i en bog. Fodnotenummerering sker ikke fortigbende pa tveers af
dokumenter i en bog.

Genstart nummerering for hver Hvis du gerne vil have, at nummereringen starter forfra i dokumentet, skal du markere denne indstilling og veelge

Side, Opslag eller Sektion for at angive, hvornar fodnotenummereringen skal starte forfra. Visse nummereringsformater, f.eks. asterisker (*), virker

bedst, nar de nulstilles for hver side.

Vis preefiks/suffiks i Marker denne indstilling for at fa vist preefikser eller suffikser i fodnotereferencen, fodnoteteksten eller i begge. Preefikser

vises for tallet (f.eks. [1), og suffikser vises efter tallet (f.eks. 1]). Indstillingen er seerlig anvendelig til placering af fodnoter i tegn, f.eks. [1]. Indtast

ét eller flere tegn, eller marker en indstilling for Preefiks, Suffiks eller for begge. Du kan veelge specialtegn ved at klikke pa ikonerne ud for

kontrolelementerne Praefiks og Suffiks for at fa vist en menu.

Q Hvis fodnotens referencenummer er placeret for teet pa den foranstdende tekst, kan du tilfgje et blanktegn som praefiks. Du kan ogsa anvende
et tegnformat pa referencenummeret.

Placering Denne indstilling angiver udseendet for fodnotens referencenummer, der som standard er heevet skrift. Hvis du foretraekker at formatere
nummeret ved hjeelp af tegnformatet (f.eks. et tegnformat, som indeholder indstillinger for haevet OpenType-skrift), skal du veelge Anvend normal
0g angive tegnformatet.

Tegnformat Du kan formatere fodnotens referencenummer ved hjeelp af et tegnformat. Du kan f.eks. veelge at bruge et tegnformat med normal
placering med en heevet grundlinje i stedet for at bruge haevet skrift. | menuen vises de tegnformater, der er tilgeengelige i panelet Tegn.
Afsnitsformat Du kan veelge et afsnitsformat, som formaterer fodnoteteksten i alle dokumentets fodnoter. | menuen vises de afsnitsformater, der
er tilgaengelige i panelet Afsnitsformater. Formatet [Grundlaeggende afsnit] anvendes som standard. Bemeerk, at formatet [Grundlaeggende afsnit]
muligvis ikke har samme udseende som standardskriftindstillingerne i dokumentet.

Separator Separatoren bestemmer blanktegnet mellem fodnotens nummer og starten af fodnoteteksten. Hvis du vil aendre separatoren, skal du
forst markere og slette den nuveerende separator og derefter veelge en ny. Du kan medtage flere tegn. Hvis du vil indseette blanktegn, skal du
bruge det relevante metategn, f.eks. “m for langt mellemrum.

Layoutindstillinger for fodnote
Falgende indstillinger vises i afsnittet Layout i dialogboksen Indstillinger for fodnoter:

Minimumafstand fgr farste fodnote Denne indstilling angiver, hvor stor afstand der som minimum skal vaere mellem den nederste del af
kolonnen og den fgrste fodnotelinje. Du kan ikke anvende en negativ veerdi. Alle Afstand fgr-indstillinger i fodnoteafsnittet ignoreres.

Afstand mellem fodnoter Denne indstilling angiver afstanden mellem det sidste afsnit i en fodnote og det farste afsnit i den naeste fodnote i en
kolonne. Du kan ikke anvende en negativ veerdi. Veerdierne Afstand fgr/Afstand efter i et fodnoteafsnit geelder kun, hvis fodnoten indeholder flere
afsnit.

Forskydning af ferste grundlinje Denne indstilling angiver afstanden mellem starten af omradet for fodnoten (der, hvor fodnotedeleren vises som
standard) og den farste linje i fodnoteteksten.

Placer fodnoter til slutningen af en tekstblok nederst i teksten Marker denne indstilling, hvis du vil have vist fodnoterne i den sidste kolonne
lige under teksten i den sidste ramme i tekstenheden. Hvis du ikke markerer denne indstilling, vises alle fodnoter i tekstenhedens sidste ramme
nederst i kolonnen.

Fodnoter ma opdeles Marker denne indstilling, hvis du gerne vil have, at fodnoterne opdeles midt i en kolonne, nér fodnoten overskrider den
afstand, der er til den i den pageeldende kolonne. Hvis det ikke er tilladt at opdele, flytter den linje, der indeholder fodnotens referencenummer, til
naeste kolonne, da teksten ellers bliver til overskudstekst.
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Hill, the notorious danger zone that financial report is avail
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Poison Spider Mesa in Moab, Utah.! interested stockholderd

Our desire to make an ever stronger on completed. Keeping th

1 Each shop includes a lounge area with chairs
and tables built out of spare bicycle parts. The collee| Rable sports a|

Opdeling af fodnote i kolonner.

Q Hvis Fodnoter méa opdeles er aktiveret, har du stadig mulighed for at forhindre, at en enkelt fodnote deles op, ved at benytte denne
fremgangsmade: Placer indseettelsespunktet i fodnoteteksten, veelg Hold tekst sammen i panelmenuen Afsnit, og marker indstillingerne Hold
linjer sammen og Alle linjer i afsnittet. Hvis fodnoten indeholder flere afsnit, skal du bruge indstillingen Hold sammen med naeste X linjer i det
farste afsnit i fodnoteteksten. Du kan styre, hvor fodnoten opdeles, ved at veelge Tekst > Indseet skifttegn > Spalteskift.

Streg over Angiv placeringen og udseendet af den opdelingslinje for fodnoten, som vises over fodnoteteksten. Der vises ogsa en opdelingslinje
(ogsa kaldet en “separatorlinje”) over al fodnotetekst, der fortseetter i en separat ramme. De indstillinger, du veelger, gzelder for enten Farste
fodnote i en spalte eller Fortlgbende fodnoter, afheengigt af hvad du har valgt i menuen. Disse indstillinger minder om indstillingerne for angivelse
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af en afsnitsstreg. Hvis du fjerne opdelingslinjen for fodnoten, skal du fierne markeringen af Vis streg.
Til t
Slette fodnoter il toppen

< Du kan slette en fodnote ved at markere fodnotens referencenummer i teksten og derefter trykke pa Backspace eller Delete. Hvis du kun sletter
fodnoteteksten, vil fodnotens referencenummer og fodnotestrukturen stadig veere der.

Til toppen

Arbejde med fodnotetekst
Veer opmeerksom pa felgende, nar du redigerer fodnotetekst:

» Huvis indszettelsespunktet er i fodnotetekst, nar du veelger Rediger > Marker alle, veelges al tekst i den pageeldende fodnote, men ikke andre
fodnoter eller tekst.

« Brug piletasterne til at navigere gennem fodnoterne.

» Du kan udvide eller skjule fodnoter i Spaltevisning eller Tekstenhedsvisning ved at klikke pa fodnote-ikonet i Teksteditor. Du kan udvide eller
skjule alle fodnoter ved at hgjreklikke (Windows) eller trykke pa Ctrl og klikke (Mac OS) p& en fodnote og veelge Udvid alle fodnoter eller
Minimer alle fodnoter.

« Du kan markere og anvende tegn- og afsnitsformatering pa fodnotetekst. Du kan ogsd markere og aendre udseendet pa fodnotens
referencenummer, men det anbefales at du til det formal bruger dialogboksen Indstillinger for fodnote.

« Nar du Klipper eller kopierer tekst, som indeholder fodnotens referencenummer, fojes fodnoteteksten ogsa til udklipsholderen. Hvis du
kopierer teksten over i et andet dokument, vil fodnoterne i den pageeldende tekst bruge de karakteristika, der er brugt i det nye dokuments
nummerering og layout.

» Hvis du ved et uheld kommer til at slette fodnotenummeret i starten af fodnoteteksten, kan du fa det frem igen ved at placere
indseettelsespunktet i starten af fodnoteteksten, hgjreklikke (Windows) eller holde Control nede (Mac OS) og klikke pa Indseet specialtegn >
Meerker > Fodnotenummer.

« Figursats pavirker ikke fodnotetekst.

« Huvis du fjerner tilsideseettelser og tegnformater i et afsnit, som indeholder en markgr for fodnotereference, vil referencenumrene miste de
attributter, du har valgt i dialogboksen Indstillinger for fodnote.

Flere hjeelpeemner
Video om oprettelse af fodnoter

[G3) v-rvo-s7 |
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Glyffer og specialtegn

Oversigt over glyfpanelet

Indseette glyffer og specialtegn

Oprette og redigere brugerdefinerede glyfsaet.
Bruge anfgrselstegn

Indseette blanktegn

. Til t
Oversigt over glyfpanelet Foppen
Indtast glyffer ved hjeelp af glyfpanelet. Panelet viser som udgangspunkt glyffer i den skrift, hvor markgren er placeret, men det er muligt at fa vist
en anden skrift, at fa vist et tekstformat i skriften (f.eks. Lys, Normal eller Fed), og fa vist en delmzengde af glyffer i fonten i panelet (f.eks.
matematiske symboler eller tegnsaetningssymboler).

Sadst brugta:
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Glyfpanel

A. Vis underseet af glyffer B. Veerktgjstip C. Liste over skrifter D. Typografi

Hvis du beveeger markaren over en glyf, vises glyffens CID/GID-veerdi, Unicode-veerdi og navn i et veerktgjstip.

Abne glyfpanelet
% Veelg Tekst > Glyffer eller Vindue > Tekst og tabeller > Glyffer.

AEndre visningen af glyfpanelet
» Du kan eendre visningen af glyfpanelet ved at klikke pa cyklusknappen, som er placeret til venstre for ordet Glyffer i glyfpanelet. Nar du
klikker p& knappen, vises disse visninger i reekkefglge: det minimerede panel, hele panelet og panelet uden senest anvendte glyffer.

 Klik pa knapperne Zoom ind eller Zoom ud i nederste hgjre hjgrne af glyfpanelet.
« Tilpas starrelsen pa glyfpanelet ved at treekke i nederste hgjre hjgrne.

Anvende et filter pa de glyffer, der vises
4 Du kan angive, hvilke glyffer der skal vises i glyfpanelet, ved at benytte én af fglgende fremgangsmader under Vis liste:

« Veelg Hel skrift for at fa vist alle tilgeengelige glyffer i skriften.

« Veelg en indstilling under Hel skrift for at begraense listen til en delmaengde af glyffer. Hvis du f.eks. vaelger tegnsaetning, vises der kun
tegnseetningsglyffer, og hvis du veelger matematiske symboler, vises der kun matematiske symboler.

Sortere glyffer i glyfpanelet
% Veelg Efter CID / GID eller Efter Unicode for at bestemme, hvordan glyffer sorteres i glyfpanelet.

Indseette glyffer og specialtegn fitoppen

En glyf er en bestemt form af et tegn. | visse skrifter har bogstavet A f.eks. flere former, f.eks. som et dekorativt bogstav eller en kapiteel. Du kan
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finde glyffer i en skrift ved hjeelp af glyfpanelet.

OpenType-skrifter, f.eks. Adobe Caslon™Pro, har flere glyffer for mange standardtegn. Du kan indseette glyffer i dokumentet ved hjeelp af
glyfpanelet. Du kan ogsa fa vist og indseette OpenType-attributter som ornamenter, dekorative bogstaver, brgker og ligaturer ved hjeelp af
glyfpanelet.

Indseette specialtegn

Du kan indseette almindelige tegn som korte og lange tankestreger, symbolet for registreret varemaerke og ellipser.
1. Veelg tekstveerktgijet, og placer indseettelsespunktet pa det sted, hvor tegnet skal indseettes.
2. Veelg Tekst > Indseet specialtegn, og veelg derefter en indstilling i en af kategorierne i menuen.

Hvis specialtegn, du anvender ofte, ikke vises pa listen over specialtegn, kan du fgje dem til et glyfszet, du opretter.

Indsaette en glyf fra en bestemt skrifttype
1. Veelg tekstveerktgijet, og klik for at placere indszettelsespunktet pa det sted, hvor du vil indtaste et tegn.
2. Veelg Tekst > Glyffer for at vise glyfpanelet.
3. Du kan fa vist et andet tegnseet i glyfpanelet ved at benytte én af falgende fremgangsmader:

« Veelg en anden skrift og et andet tekstformat, hvis denne/dette er tilgeengeligt. Vaelg Hel skrift i menuen Vis. Hvis du har valgt en
OpenType-skrift, skal du vaelge mellem en raekke OpenType-kategorier.

« Veelg et brugerdefineret glyfsaet i menuen Vis. Se Oprette og redigere brugerdefinerede glyfseet..
4. Rul gennem de viste tegn, indtil du ser den glyf, du vil indszette. Hvis du veelger en OpenType-skrift, kan du fa vist en pop-up-menu med
alternative glyffer ved at klikke pa glyffeltet og holde det nede.
5. Dobbeltklik pa det tegn, du vil indszette. Tegnet vises ved tekstens indseettelsespunkt.

Indseette en sidst brugt glyf
InCopy registrerer de seneste 35 separate glyffer, du har indsat, og gar dem tilgeengelige under Sidst brugte i fgrste reekke af glyfpanelet (du skal
udvide panelet for at f& vist alle 35 glyffer i den farste reekke).
# Veelg en af fglgende fremgangsmader:
» Dobbeltklik pa en glyf under Sidst brugte.

» Veelg Sidst brugte glyffer under Vis liste for at fa vist alle de senest brugte glyffer i hovedafsnittet af glyfpanelet, og dobbeltklik derefter pa en
glyf.

Fjerne sidst brugte glyffer
 Hvis du vil fierne en markeret glyf fra sektionen Sidst brugte, skal du hgjreklikke (Windows®) eller holde Ctrl nede og klikke (Mac OS) pa en
glyf i sektionen Sidst brugte og derefter veelge Slet glyf fra sidst brugte.

« Hvis du vil fijerne alle sidst brugte glyffer, skal du veelge Ryd alle sidst brugte.

Erstatte et tegn med en alternativ glyf
Hvis et tegn indeholder alternative glyffer, vises det i glyfpanelet sammen med et trekantikon i det nederste hgjre hjgrne. Du kan klikke pa tegnet i
glyfpanelet og holde det nede for at fa vist en pop-up-menu med alternative glyffer, eller du kan se de alternative glyffer i glyfpanelet.

h|i|j|k|]Jsln|o

Valg af forskellige glyffer i OpenType-skrift

Veelg Tekst > Glyffer for at vise glyfpanelet.
Veelg Alternativer til valgte pa listen Vis.
Marker et tegn i dokumentet ved hjeelp af tekstveerktgjet.

PN PR

Ger et af fglgende for at erstatte det markerede tegn i dokumentet:
« Dobbeltklik pa en glyf i glyfpanelet.

« Veelg en glyf i menuen.

Vise OpenType-glyfattributter i glyfpanelet
| glyfpanelet har du adgang til at kun at fa vist tegn for de markerede OpenType-attributter, sa det bliver nemmere at udfare markeringer. Du kan
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veelge forskellige indstillinger i menuen Vis i glyfpanelet.
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Vise menuindstillinger i glyfpanelet

1. Veelg en OpenType-skrift pa listen over skrifter i glyfpanelet.
2. Veelg en indstilling i menuen Vis.

De indstillinger, der vises, afhaenger af den valgte skrift. Du kan fa oplysninger om OpenType-skriftattributter under Anvende OpenType-
skriftattributter. Yderligere oplysninger om OpenType-skrifter finder du pa www.adobe.com/go/opentype_dk.

Fremheeve alternative glyffer i teksten
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Tekstombrydning (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Tekstombrydning (Mac OS).
2. Veelg Erstattede glyffer, og klik derefter pA OK. Erstattede glyffer i teksten fremhaeves med en gul farve, der ikke udskrives.

Oprette og redigere brugerdefinerede glyfsaet. Tiitoppen

Et glyfseet er en navngivet samling af glyffer fra en eller flere skrifter. Ved at arkivere ofte brugte glyffer i et glyfseet undgar du at skulle lede efter
dem, hver gang du skal bruge dem. Glyfseet er ikke tilknyttet et bestemt dokument. De arkiveres sammen med andre InDesign-indstillinger i en
separat fil, der kan deles.

Du kan bestemme, om den tilfgjede glyf skal registreres sammen med skriften. Registrering er nyttig, hvis du f.eks. arbejder med dingbat-tegn, der
muligvis ikke forekommer i andre skrifter. Hvis skriften for en glyf er registreret, men skriften mangler, vises skriftens firkant med lysergadt i
glyfpanelet og dialoghoksen Rediger glyfseet. Hvis en tilfgjet glyf ikke er registreret sammen med en skrift, vises et "u" ved siden af glyffen for at
angive, at skriftens unicode-veerdi bestemmer, hvordan glyffen vises.

Oprette et brugerdefineret glyfseet
1. Veelg Tekst > Glyffer.

2. Veelg en af felgende fremgangsmader:
« Veelg Nyt glyfsaet i panelmenuen Glyffer.
« Abn genvejsmenuen i glyfpanelet, og veelg Nyt glyfseet.

3. Skriv navnet pa glyfseettet.

4. Angiv den indseettelsesraekkefglge, der skal gzelde for tilfgjelse af glyffer til glyfszettet, og klik pa OK:
Indseet foran Hver ny glyf angives i starten af seettet.

Tilfgj til slutning Hver ny glyf angives i slutningen af saettet.
Unicode-reekkefalge Alle glyffer angives i raekkefalge efter deres tilhgrende Unicode-veerdier.

5. Du kan fgje glyffer til det brugerdefinerede szt ved at markere den skrift, der indeholder glyffen, nederst i glyfpanelet, klikke pa glyffen for at
markere den, og derefter veelge navnet pa det brugerdefinerede glyfseet i menuen Fgij til glyfseet i panelmenuen Glyffer.

Vise et brugerdefineret glyfsaet
4 Veelg en af felgende fremgangsmader fra glyfpanelet:

o Veelg glyfseettet pa listen Vis.
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« Veelg Vis glyfseet i panelmenuen Glyffer og derefter navnet pa glyfseettet.

Redigere brugerdefinerede glyfseet
1. Veelg Rediger glyfseet i panelmenuen Glyffer og derefter det brugerdefinerede glyfseet.
2. Veelg den glyf, der skal redigeres, og benyt derefter én af fglgende fremgangsmader efterfulgt at klik p& OK:
o Marker Husk skrift med glyf for at binde glyffen til dens skrift. En glyf, der husker sin skrift, ignorerer den skrift, som anvendes pa

markeret tekst i et dokument, nar glyffen indsaettes i teksten. Den ignorerer ogsa den skrift, som angives i selve glyfpanelet. Hvis du
fraveelger indstillingen, anvendes Unicode-veerdien for den aktuelle skrift.

» Veelg en anden skrift eller et andet format for at fa vist flere glyffer. Hvis glyffen ikke er defineret med en skrift, kan du ikke veelge en
anden skrift.

« Du kan fierne en glyf fra det brugerdefinerede glyfseet ved at veelge Slet fra saet.

« Du kan eendre raekkefglgen for tilfgjelse af glyffer til seettet ved at veelge en indstilling under Indseettelsesraekkefglge. Unicode-
reekkefglge er ikke tilgeengelig, hvis Indsaet foran eller Tilfgj til slutning var valgt, da glyfsaettet blev oprettet.

Slette glyffer fra brugerdefinerede glyfseet
1. Veelg det brugerdefinerede glyfseet i menuen Vis i glyfpanelet.
2. Hagjreklik (Windows), eller hold Ctrl nede (Mac OS), og klik pa en glyf, og veelg derefter Slet glyf fra seet.

Slette brugerdefinerede glyfsaet
1. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Veelg Slet glyfseet i menuen i panelet Glyffer.
« Veelg Slet glyfsaet i genvejsmenuen.

2. Klik pa navnet pa det brugerdefinerede glyfseet.
3. Bekreeft sletningen ved at klikke pa Ja.

Arkivere og indleese glyfseet

Brugerdefinerede glyfseet gemmes i filer i mappen Glyph Sets (Glyfseet), som er en undermappe til mappen Presets (Forudindstillinger). Det er
muligt at kopiere glyfseetfiler til andre computere og dermed ggre brugerdefinerede glyfseet tilgeengelige for andre. Du kan dele glyfsaetfiler med
andre ved at kopiere dem til og fra disse mapper:

Mac OS Users\[brugernavn]\Bibliotek\Preferences\Adobe InCopy \[Version]\[Sprog]\Glyph Sets
Windows XP Documents and Settings\[brugernavn]\Application Data\Adobe\InCopy \[Version]\[Sprog]\Glyph Sets
Windows Vista og Windows 7 Users\[brugernavn]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[Version]\[Sprog]\Glyph Sets

Til toppen

Bruge anfgrselstegn

Du kan angive forskellige anfarselstegn til forskellige sprog. Disse anfarselstegn vises automatisk, mens der skrives, hvis Anvend typografiske
anfarselstegn er valgt i sektionen Tekst i dialogboksen Indstillinger.

Angive, hvilke anfgrselstegn der skal benyttes
1. Veelg Rediger > Indstillinger > Ordbog (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Ordbog (Mac OS).
2. Veelg et sprog i menuen Sprog.
3. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader, og klik pa OK:

« Hvis du vil bruge dobbelte anfgrselstegn, skal du veelge et seet anfarselstegn eller indtaste det seet tegn, du vil bruge.

« Huvis du vil bruge enkelte anfarselstegn, skal du veelge et seet anfarselstegn eller indtaste det seet tegn, du vil bruge.

Indseette lige anfgrselstegn
# Veelg en af fglgende fremgangsmader:

» Veelg Tekst > Indseet specialtegn > Anfgrselstegn > Lige dobbelte anfarselstegn eller Lige enkelt anfarselstegn (apostrof).

« Fjern markeringen ud for indstillingen Anvend typografiske anfarselstegn i afsnittet Tekst i dialogboksen Indstillinger, og indtast derefter
anfarselstegnet eller apostroffen.

o Tryk pa Skift+Ctrl+Alt+' (Windows) eller Skift+Kommando+Alternativ+' (Mac OS) for at sla indstillingen Benyt typografiske anfarselstegn til og
fra.

Q Det tegn, der ofte bruges til at angive fod, bueminutter eller tidsminutter, er primtegnet. Det ligner en skrd apostrof. Det tegn, der ofte bruges til
at angive tommer, buesekunder eller tidssekunder, er det dobbelte primtegn. Disse symboler er anderledes end apostroffer og dobbelte
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anfarselstegn. Nogle skrifter indeholder primtegn og dobbelte primtegn. Brug panelet Glyffer til at indsaette disse tegn. Hvis skriften ikke har
primtegn eller dobbelte primtegn, skal du indseette et lige anfarselstegn og kursivere det.

Indseette blanktegn Til toppen

Et blanktegn er et mellemrum, som indseettes mellem tegn. Blanktegn kan anvendes til mange forskellige formal, f.eks. hvis du vil forhindre, at to
ord opdeles i slutningen af en linje.

1. Veelg tekstveerktgijet, og placer indseettelsespunktet pa det sted, hvor du vil indszette et bestemt mellemrum.

2. Veelg Tekst > Indseet blanktegn, og veelg derefter én af indstillingerne (f.eks. Langt mellemrum) i genvejsmenuen.

Q Der vises repraesentative symboler for blanktegn, nar du veelger Tekst > Vis skjulte tegn.

Indstillinger for blanktegn
Falgende indstillinger vises i menuen Tekst > Indsaet blanktegn:

Langt mellemrum = Har samme bredde som tekststarrelsen. | 12-punkts tekst er et langt mellemrum 12 punkter bredt.

Kort mellemrum — Er halvt s& bredt som et langt mellemrum.

Hardt mellemrum A Samme bredde, som hvis du trykker pd mellemrumstasten, men forhindrer linjen i at blive delt ved mellemrumstegnet.
Hardt mellemrum (fast bredde) A Et mellemrum med fast bredde forhindrer linjen i at blive delt ved mellemrumstegnet, men udvides eller
komprimeres ikke i justeret tekst. Et mellemrum med fast bredde svarer til det harde mellemrumstegn, det var muligt at indseette i InCopy CS2.
Tredjedel mellemrum * Eren tredjedel sa bredt som et langt mellemrum.

Kvart mellemrum # Er en fierdedel sa bredt som et langt mellemrum.

Sjettedel mellemrum : Er en sjettedel sa bredt som et langt mellemrum.

Justeret mellemrum . Indseetter et variabelt mellemrum i den sidste linje i tekst med lige margener. Er seerligt anvendeligt til justering af tekst i
den sidste linje. (Se Andre justeringsindstillinger).

Ekstra lille mellemrum - Er en fireogtyvendedel s& bredt som et langt mellemrum.

Lille mellemrum — Er en ottendedel s& bredt som et langt mellemrum. Det kan veere en god ide at bruge et lille mellemrum ved siden af en lang
tankestreg eller en kort tankestreg.

Mellemrum mellem tal # Samme bredde som et tal i skrifttypen. Brug en cifferbredde som hjeelp til at justere tal i tabeller med talopstillinger,
f.eks. regnskaber.

Mellemrum ved tegnseetning 1 Samme bredde som et udrdbstegn, punktum eller kolon i skrifttypen.

Flere hjeelpeemner

(@) ev-re-s |
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Hyperlinks

Oversigt over panelet Hyperlinks
Oprette hyperlinks
Styre hyperlinks

Oversigt over panelet Hyperlinks fiitoppen

Nar du eksporterer til Adobe PDF eller SWF i InDesign, kan du oprette hyperlinks, s leeseren kan springe til andre placeringer i det samme
dokument, til andre dokumenter eller til websteder ved at klikke pa et link. Hyperlinks, du eksporterer til PDF eller SWF i InCopy, er ikke aktive.

En kilde er tekst eller grafik, der er forbundet til et hyperlink. En destination er den URL, fil, e-mail-adresse eller det tekstanker pa en side eller den
delte destination, som et hyperlink springer til. En kilde kan kun fare hen til én destination, men flere forskellige kilder kan fgre til samme
destination.

Bemeerk! Hvis du gnsker, at kildeteksten skal oprettes ud fra destinationsteksten, skal du indsaette en krydshenvisning i stedet for at tilfgje et
hyperlink. Se Krydshenvisninger.

bntrols | import styled text from Microsoft Word |
yusing hles, apply complex text wraps around
ithe Parz- | objects, and comprehensively replace

ints, drop | fonts.

Seripting and extensibility

: Accelerate and simplify workflows by
automating processes using scripts and
import extending the capabilities of InDesign
ied using the ExtendScript toolkit.

= varisty For more information
i orusing For more details about Adobe InDesign,

i | visthwwadobecom—————— A
: Hyperlinks
LR
. adobe.com @T
B{| i epon aldtc
Productivity enhancements i -
- = S =% 3

Hyperlinks
A. Hyperlinkkilde B. Liste over hyperlinks i det aktuelle dokument C. Statusikoner for hyperlink

Abne panelet Hyperlinks
» Veelg Vindue > Hyperlinks.
« Veelg Vindue > Tekst og tabeller > Krydshenvisninger.

Sortere hyperlinks i panelet Hyperlinks

#* Veelg Sorter i panelmenuen Hyperlinks, og veelg derefter en af falgende indstillinger:
Manuelt Viser hyperlinks i den raekkefglge, de er blevet tilfgjet i dokumentet.

Efter navn Viser hyperlinks i alfabetisk raekkefglge.

Efter type Viser hyperlinks i grupper af tilsvarende typer.

Vise hyperlinks i sma raekker
# Veelg Sma panelreekker i panelmenuen Hyperlinks.

Til toppen

Oprette hyperlinks

Du kan oprette hyperlinks til sider, URL'er, tekstankre, e-mail-adresser og filer. Hvis du opretter et hyperlink til en side eller til et tekstanker i et
andet dokument, skal du kontrollere, at de eksporterede filer vises i den samme mappe.

Q Hvis du vil vise eller skjule hyperlinks, skal du veelge Vis > Ekstrafunktioner > Vis hyperlinks eller Skjul hyperlinks.
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Bemeerk! Hyperlinks medtages i eksporterede Adobe PDF-filer, hvis indstillingen Hyperlinks veelges i dialogboksen Eksporter Adobe PDF i
InDesign. Hyperlinks medtages i den eksporterede SWF-fil, hvis indstillingen Medtag hyperlinks er valgt i dialogboksen Eksporter SWF.

Oprette et hyperlink til en webside (URL)
Der findes forskellige metoder, du kan bruge til at oprette hyperlinks til URL'er. Du kan bruge en hvilken som helst gyldig
internetressourceprotokol, //, file://, ftp:// eller mailto://, nér du angiver en URL.
Q Du kan oprette et tegnformat til hyperlinks. Hyperlinks formateres ofte med bl& understreget tekst.
1. Veelg den tekst, ramme eller grafik, der skal bruges som kilde for hyperlinket. Du kan f.eks. veelge teksten "Se Adobe-webstedet".
2. Du kan oprette et hyperlink til en URL ved hjeelp af en af fglgende metoder i panelet Hyperlinks:

« Skriv eller indseet URL-navnet (f.eks. http://www.adobe.com) i tekstboksen URL, og veelg derefter Nyt hyperlink i panelet Hyperlinks.
Veelg URL i menuen Laenk til, angiv visningsindstillingerne, og klik pa OK.

« Hvis der er markeret en URL i dokumentet, skal du vaelge Nyt hyperlink fra URL i panelmenuen Hyperlinks. Dobbeltklik pa hyperlinket i
panelet Hyperlinks, og veelg derefter URL i menuen Laenk til, angiv visningsindstillinger, og klik pa OK.

» Veelg en URL, du tidligere har tilfgjet, i menuen URL. Hyperlinket vises pd samme made som den forrige URL.
« Veelg Nyt hyperlink i panelmenuen Hyperlinks. Vaelg URL i menuen Leenk til, angiv visningsindstillingerne, og klik pa OK.

Bemaerk! Hvis et URL-hyperlink ikke virker i den eksporterede PDF-fil, kan der veere et problem, fordi hyperlinket er en “delt destination”.
Dobbeltklik pa hyperlinket i panelet Hyperlinks, veelg URL i menuen Laenk til, fiern markeringen af Delt hyperlinkdestination, og klik pa OK.

Oprette et hyperlink til en fil

Nar du opretter et hyperlink til en fil og klikker pa hyperlinket i den eksporterede PDF- eller SWF-fil, abnes filen i det oprindelige program, f.eks.
Microsoft Word, hvis der er tale om .doc-filer.

Kontroller, at den fil, du angiver, er tilgeengelig for alle, som abner den PDF- eller SWF-fil, du eksporterer. Hvis du f.eks. sender den eksporterede
PDF til en kollega, skal du angive en fil, som er placeret pa en delt server, og ikke pa din lokale harddisk.
1. Veelg den tekst, ramme eller grafik, der skal bruges som kilde for hyperlinket.
Veelg Nyt hyperlink i panelmenuen Hyperlinks, eller klik pd knappen Opret nyt hyperlink =# nederst i panelet Hyperlinks.
Veelg Fil i menuen Laenk til i dialogboksen Nyt hyperlink.
Angiv stien ved at skrive stinavnet, eller klik pa knappen med mappen for at finde filen. Dobbeltklik derefter pa filnavnet.
Veelg Delt hyperlinkdestination, hvis du gnsker, at filen skal gemmes i panelet Hyperlinks, s& du nemt kan genbruge den.

o gk wN

Angiv, hvordan hyperlinkkilden skal vises, og klik derefter pa OK.

Oprette et hyperlink til en e-mail-meddelelse

Veelg den tekst, ramme eller grafik, der skal bruges som kilde for hyperlinket.

Veelg Nyt hyperlink i panelmenuen Hyperlinks, eller klik pd knappen Opret nyt hyperlink =* nederst i panelet Hyperlinks.

Veelg E-mail i menuen Laenk til i dialogboksen Nyt hyperlink.

Skriv e-mail-adressen under Adresse, f.eks. brugernavn@virksomhed.com.

Udfyld Emnelinje med den tekst, der vises i emnelinjen p& e-mailen.

Veelg Delt hyperlinkdestination, hvis du gnsker, at e-mailen skal gemmes i panelet Hyperlinks, s& du nemt kan fa adgang til den.

No oM~ DhRE

Angiv, hvordan hyperlinkkilden skal vises, og klik derefter pa OK.

Oprette et hyperlink til en side
Du kan oprette et hyperlink til en side uden at oprette en destination farst. Nar du opretter en sidedestination, kan du dog angive et sidetal og en
visningsindstilling.

1. Veelg den tekst, ramme eller grafik, der skal bruges som kilde for hyperlinket.

2. Veelg Nyt hyperlink i panelmenuen Hyperlinks, eller klik p& knappen Opret nyt hyperlink =* nederst i panelet Hyperlinks.
3. Veelg Side i menuen Leenk til i dialogboksen Nyt hyperlink.
4

. Under Dokument skal du veelge det dokument, der indeholder den destination, du vil springe til. Alle &bne dokumenter, der er blevet
arkiveret, vises i pop-up-menuen. Hvis det gnskede dokument ikke er abent, skal du veelge Gennemse i pop-up-menuen, finde filen og
derefter klikke p& Abn.

For Side skal du angive det sidetal, du vil springe til.

o

6. Angiv, hvordan den side der springes til, skal vises, ved at veelge en af fglgende indstillinger under Zoomindstilling:
» Veelg Fast for at fa vist det forstarrelsesniveau og den sideplacering, der var geeldende, da du oprettede linket.
« Veelg Tilpas visning for at fa vist den synlige del af den aktuelle side som destinationen.
» Veelg Tilpas til vindue for at fa vist den aktuelle side i destinationsvinduet.

» Veelg Tilpas bredde eller Tilpas hgjde for at fa vist bredden eller hgjden af den aktuelle side i destinationsvinduet.
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« Veelg Tilpas til synligt omrade for at fa vist siden, sa tekst og grafik passer til vinduets bredde, hvilket normalt betyder, at margenerne
ikke vises.

« Veelg Brug samme zoom for at fa vist destinationsvinduet med det forstarrelsesniveau, laeseren bruger, nar han eller hun klikker pa
hyperlinket.

7. Angiv visningsindstillinger, og klik pa OK.

Oprette en hyperlinkdestination

Det er kun ngdvendigt at oprette en hyperlinkdestination, hvis du opretter et hyperlink eller en krydshenvisning til et tekstanker. Et tekstanker kan
pege pa markeret tekst eller pd indseetningspunktets placering. Du opretter derefter et hyperlink eller en krydshenvisning, som peger pa
hyperlinkdestinationen. Du kan ogsa oprette hyperlinkdestinationer for sider og URL'er, men hyperlinkdestinationer er ikke strengt ngdvendige i
forbindelse med denne type links.

De hyperlinkdestinationer, du opretter, vises ikke i panelet Hyperlinks. De vises i den dialogboks, der dbnes, nar du opretter eller redigerer
hyperlinks.

1. Nar du opretter et tekstanker, kan du indsaette indsaettelsespunktet i dokumentet ved hjeelp af tekstveerktgijet eller markere det tekstudsnit,
der skal fungere som anker.

Du kan ikke oprette en ankerdestination for tekst pa en masterside.

2. Veelg Ny hyperlinkdestination i panelmenuen Hyperlinks.
3. Veelg Tekstanker i menuen Tekst. Angiv et navn til tekstankeret, og klik pa OK.

Oprette et hyperlink til et tekstanker

1. Veelg den tekst, ramme eller grafik, der skal bruges som kilde for hyperlinket.

2. Veelg Nyt hyperlink i panelmenuen Hyperlinks, eller klik pa knappen Opret nyt hyperlink nederst i panelet Hyperlinks.
3. Veelg Tekstanker i menuen Leenk til.
4

. Under Dokument skal du veelge det dokument, der indeholder den destination, du vil springe til. Alle &bne dokumenter, der er blevet
arkiveret, vises i pop-up-menuen. Hvis det gnskede dokument ikke er &bent, skal du veelge Gennemse i pop-up-menuen, finde filen og
derefter klikke p& Abn.

Veelg den tekstankerdestination, du har oprettet, i menuen Tekstanker.

o

6. Angiv visningsindstillinger for hyperlinket, og klik pa OK.

Oprette et hyperlink til en delt destination

Du kan angive en hvilken som helst navngivet destination, hvis du veelger Delt destination i menuen Laenk til, nar du opretter et hyperlink. Nar du
opretter et hyperlink til en URL, fil eller e-mail-adresse, navngives destinationen, nar du tilfajer en URL ved hjeelp af tekstboksen URL, eller nar du
veelger Delt hyperlinkdestination.

1. Veelg den tekst, ramme eller grafik, der skal bruges som kilde for hyperlinket.

N

Veelg Nyt hyperlink i panelmenuen Hyperlinks, eller klik pa knappen Opret nyt hyperlink nederst i panelet Hyperlinks.

w

Veelg Delt destination i menuen Laenk til i dialogboksen Nyt hyperlink.

»

Under Dokument skal du veelge det dokument, der indeholder den destination, du vil springe til. Alle abne dokumenter, der er blevet
arkiveret, vises i pop-up-menuen. Hvis det gnskede dokument ikke er abent, skal du veelge Gennemse i pop-up-menuen, finde filen og
derefter klikke p& Abn.

5. Veelg en destination i menuen Navn.

6. Angiv visningsindstillinger for hyperlinket, og klik pa OK.

Visningsindstillinger for hyperlink
Indstillingerne angiver, hvordan hyperlink- eller krydshenvisningskilden skal vises i den eksporterede PDF- eller SWF-fil. Du kan ogsa fa vist
visningsindstillingerne i InDesign-dokumentet ved at veelge Vis > Ekstrafunktioner > Vis hyperlinks.

Tegnformat Veelg et tegnformat, som skal anvendes pa hyperlinkkilden. Indstillingen Tegnformat er kun tilgaengelig, hvis hyperlinkkilden er
markeret tekst og ikke en markeret ramme eller et markeret grafikelement.

Hvis du indszaetter en krydshenvisning, kan du anvende et tegnformat, nar du redigerer krydshenvisningens format. Du kan ogsa anvende
tegnformater pa byggeklodser i et format. Se Bruge krydshenvisningsformater.

Type Veelg Synligt rektangel eller Usynligt rektangel.

Fremhzaev Veelg Inverter, Kontur, Justering eller Ingen. Disse indstillinger angiver, hvordan hyperlinket skal vises, nar der klikkes pa det i PDF-
eller SWF-filen.

Farve Veelg en farve til det synlige hyperlinkrektangel.
Bredde Angiv hyperlinkrektanglets tykkelse ved at veelge Tynd, Middel eller Tyk.
Format Angiv, hvordan hyperlinkrektanglet skal vises, ved at veelge Massiv eller Stiplet.
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Konvertering af URL'er til hyperlinks
Du kan finde og konvertere URL'er (som f.eks. “www.adobe.com”) i dokumentet og konvertere dem til hyperlinks.

1. Veelg Konverter URL'er til hyperlinks i panelmenuen Hyperlinks.

2. Angiv under Omfang, om du vil konvertere URL'er i hele dokumentet, den aktuelle tekstenhed eller den aktuelle markering.
3. Du kan anvende et tegnformat pa hyperlinket ved at veelge et tegnformat i menuen Tegnformat.

4. Benyt fglgende fremgangsmader, og klik derefter pa Udfart.

 Kilik pa Find for at sgge efter den nzeste URL.
« Klik pa Konverter for at konvertere den aktuelle URL til et hyperlink.

« Klik pa Konverter alle for at konvertere alle URL'er til hyperlinks.

Til toppen

Styre hyperlinks

Brug panelet Hyperlinks, hvis du vil redigere, slette, nulstille eller finde hyperlinks. | InCopy kan du kun administrere hyperlinks, hvis tekstenheden
er checket ud til redigering.

Redigere hyperlinks
1. | panelet Hyperlinks skal du dobbeltklikke pa det element, som du vil redigere.

2. Foretag de ngdvendige eendringer i hyperlinket i dialoghoksen Rediger hyperlink, og klik pa OK.

Bemeerk! Du kan redigere et hyperlink til en URL ved at markere hyperlinket, redigere URL'en i tekstboksen URL og derefter trykke pa Tab eller
Enter.

Slette hyperlinks
Nar du fierner et hyperlink, bevares kildeteksten eller -grafikken.

+ Marker det element eller de elementer, du vil fierne, i panelet Hyperlinks, og klik pa knappen Slet nederst i panelet.

Omdgbe en hyperlinkkilde

Nar du omdgber en hyperlinkkilde, sendrer du den made, som hyperlinket vises pa i panelet Hyperlinks.
1. Marker hyperlinket i panelet Hyperlinks.
2. Veelg Omdgb hyperlink i panelmenuen Hyperlinks, og angiv et nyt navn.

Redigere eller slette hyperlinkdestinationer
1. Abn det dokument, hvor destinationen optraeder.
2. Veelg Hyperlinkdestinationsindstillinger i panelmenuen Hyperlinks.
3. Under Destination skal du veelge navnet pa den destination, du vil redigere.
4. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Klik pa Rediger, og foretag de ngdvendige eendringer i destinationen.
« Kilik pa Slet for at fierne destinationen.

5. Klik pa OK, nar du er faerdig med at redigere eller slette destinationer.

Nulstille eller opdatere hyperlinks
1. Marker det tekstomrade eller den tekst- eller grafikramme, der skal fungere som den nye hyperlinkkilde. Et eksempel kan veere, at du gnsker
at markere yderligere tekst, som skal medtages i kilden.

2. Marker hyperlinket i panelet Hyperlinks.
3. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Veelg Nulstil hyperlink i panelmenuen Hyperlinks.

« For at opdatere hyperlinks til eksterne dokumenter, skal du veelge Opdater hyperlink i panelmenuen Hyperlinks.

Ga til en hyperlinkkilde eller et hyperlinkanker
« Du kan finde kilden for et hyperlink eller en krydshenvisning ved at markere det element, du gnsker at finde, i panelet Hyperlinks. Veelg Ga til
kilde i panelmenuen Hyperlinks. Teksten eller rammen markeres.
« Du kan finde destinationen for et hyperlink eller en krydshenvisning ved at markere det element, du gnsker at finde, i panelet Hyperlinks.
Veelg Ga til destination i panelmenuen Hyperlinks.

Hvis elementet er en URL-destination, starter InDesign eller der skiftes til din webbrowser og destinationen vises. Hvis elementet er et tekstanker
eller en sidedestination, springer InDesign til det pagaeldende sted.
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Tekstvariabler

Oprette og redigere tekstvariabler

Indseette tekstvariabler

Slette, konvertere og importere tekstvariabler

Oprette variabler til fortlgbende sidehoveder og sidefgdder
Definere variabler til billedtekst

. . Til toppen
Oprette og redigere tekstvariabler o
En tekstvariabel er et element, som du indseetter i dokumentet, og som varierer i forhold til konteksten. Variablen Sidste sidenummer viser f.eks.
sidetallet for den sidste side i dokumentet. Hvis du tilfgjer eller fierner sider, opdateres variablen tilsvarende.

InCopy indeholder flere foruddefinerede tekstvariabler, som du kan indseette i dokumentet. Du kan redigere formatet for disse variabler, eller du
kan oprette dine egne. Nogle variabler, f.eks. Fortlgbende sidehoved og Kapitelnummer, er seerligt nyttige at tilfgje til mastersider for at sikre
konsekvent formatering og nummerering. Andre variabler, f.eks. Oprettelsesdato og Filnavn, er nyttige at tilfgje til satslinjeomréadet i forbindelse
med udskrivning.

Bemaerk! Hvis du tilfgjer for meget tekst til en variabel, kan der forekomme overskudstekst eller komprimeret tekst. Variabeltekst opdeles ikke pa
flere linjer.

Oprette eller redigere tekstvariabler

De indstillinger, der er tilgeengelige til oprettelse af en variabel, afheenger af typen af variabel, du angiver. Hvis du f.eks. veelger typen
Kapitelnummer, kan du angive tekst, der kan vises bade far og efter nummeret, og du kan angive nummereringsformatet. Du kan oprette flere
forskellige variabler, der er baseret pa den samme variabeltype. Du kan f.eks. oprette en variabel, der vises som "Kapitel 1" og en anden, der vises
som "Kap. 1.”

Pa samme méade kan du, hvis du veelger typen Fortlgbende sidehoved, angive det format, der skal bruges som basis for sidehovedet, og du kan
veelge indstillinger for sletning, tegnsaetning og skift mellem sma og store bogstaver.

1. Hvis du vil oprette tekstvariabler, der skal bruges i alle nye dokumenter, du opretter, skal du lukke alle dokumenter. Ellers vises de
tekstvariabler, som du angiver, kun i det aktuelle dokument.

Veelg Tekst > Tekstvariabler > Definer.
Klik pa Ny, eller marker en eksisterende variabel og tryk pa Rediger.

Indtast et navn til variablen, f.eks. "Samlet kapitel" eller "Fortlgbende titel".

a & N

Veelg en variabeltype i menuen Tekst, angiv indstillingerne for den pagaeldende type og klik derefter pa OK.
De tilgeengelige indstillinger afheenger af den variabeltype, du veelger.

Tekst far / Tekst efter Til alle variabeltyper (undtagen Brugerdefineret tekst) kan du angive tekst, der tilfgjes far eller efter variablen. Du kan
for eksempel tilfgje ordet "af" far variablen Sidste sidenummer og tekststrengen "sider i alt" efter variablen for at skabe en "af 12 sider i alt"-
effekt. Du kan ogsa indszette tekst i boksene, men specialtegn som f.eks. tabulatorer og automatiske sidetal udelades. Hvis du vil indseette
specialtegn, skal du klikke pa trekanten til hagjre for tekstboksen.

Format Til alle nummererede variabeltyper kan du angive nummereringsformatet. Hvis [Aktuelt nummerformat] veelges, bruger variablen det
nummereringsformat, som er valgt i dialogboksen Nummererings- og sektionsindstillinger for dokumentet.

Variabeltyper

Kapitelnummer
En variabel, der oprettes med typen Kapitelnummer, indseetter kapitelnummeret. Du kan indseette tekst for eller efter kapitelnummeret, og du kan
angive et nummereringsformat.

Hvis dokumentets kapitelnummer er indstillet, s& det fortszetter fra det forrige dokument i bogen, skal du muligvis opdatere bogens nummerering,
for det rigtige kapitelnummer vises.

Oprettelsesdato, Z£ndringsdato og Outputdato

Oprettelsesdato indseetter datoen eller klokkesleettet for den farste arkivering af dokumentet. £ndringsdato indseetter datoen eller klokkesleettet for
den seneste arkivering pa disken. Outputdato indszetter datoen eller klokkesleettet, hvor dokumentet starter et udskriftsjob eller en eksport til PDF,
eller hvor dokumentet pakkes. Du kan indseette tekst fgr og efter datoen, og du kan aendre datoformatet for alle datovariabler.
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Datoformat Du kan indtaste datoformater direkte i boksen Datoformat, eller du kan veelge formateringsindstillinger ved at klikke pa trekanten til
hgijre for boksen. Datoformatet "MM/dd/yy" vises for eksempel som 22-12-07. Hvis formatet sendres til "MMM. d, yyyy", vises datoen som Dec. 22,
2007.

Datovariabler bruger det anvendte sprog til tekst. For eksempel kan oprettelsesdatoen i spansk tekst vises som "01 diciembre 2007", mens den i
tysk tekst bliver vist som "01 Dezember 2007".

Forkortelse Beskrivelse Eksempel
M Manedsnummer, uden foranstillet nul 8

MM Manedsnummer, med foranstillet nul 08
MMM Forkortet manedsnavn Aug
MMMM Fuldt manedsnavn August
d Dagnummer, uden foranstillet nul 5

dd Dagnummer, med foranstillet nul 05

E Navn pa ugedag, forkortet Fre
EEEE Fuldt navn pa ugedag Fredag
yy eller YY Arstal, sidste to cifre 07

y (Y) eller yyyy (YYYY) Fuldt arstal 2007

G eller GGGG Tidsalder, forkortet eller udvidet Efter vor tidsregning
t Time, uden foranstillet nul 4
hh Time, med foranstillet nul 04
T Time, uden foranstillet nul, 16
24-timers-format
HH Time, med foranstillet nul, 16
24-timers-format
m Minut, uden foranstillet nul 7
mm Minut, med foranstillet nul 07
s Sekund, uden foranstillet nul 7
Ss Sekund, med foranstillet nul 07
a AM eller PM, to tegn PM
z eller zzzz Tidszone, forkortet eller udvidet PST eller Pacific Standard Time
Filnavn

Denne variabel indseetter navnet pa den aktuelle fil i dokumentet. Den indseettes normalt i satslinjeomradet i forbindelse med udskrivning eller
bruges i sidehoveder eller sidefadder. Ud over Tekst far og Tekst efter kan du veelge fglgende indstillinger.

Medtag hele mappestien Veelg denne indstilling, hvis du vil medtage hele mappestien sammen med filnavnet. Standardstikonventionerne til
Windows eller Mac OS anvendes.

Medtag filtype Veelg denne indstilling, hvis du vil medtage filtypenavnet.
Variablen Filnavn opdateres, hver gang du arkiverer filen under et nyt navn eller pa en ny placering. Stien eller filtypen vises ikke i dokumentet, far
det arkiveres.

Billednavn

Variablen Billednavn er velegnet til generering af automatiske billedtekster ud fra metadata. Variablen Billednavn omfatter variabeltypen Billedtekst
til metadata. Hvis en tekstramme, der indeholder denne variabel, er placeret ved siden af eller grupperet sammen med et billede, viser variablen
billedets metadata. Du kan redigere variablen Billednavn for at bestemme, hvilket metadatafelt der skal bruges.
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Sidste sidenummer

Typen Sidste sidenummer kan bruges, nar det samlede antal sider i et dokument skal tilfgjes til sidehoveder og sidefedder med det almindelige
format "Side 3 af 12". | dette tilfeelde genereres nummeret 12 som nummeret pa den sidste side, og det opdateres hver gang der tilfgjes eller
fiernes sider. Du kan indseette tekst for eller efter nummeret pa den sidste side, og du kan angive et nummereringsformat. | menuen Virkefelt skal
du veelge en indstilling, der bestemmer om sidste sidenummer i sektionen eller sidste sidenummer i dokumentet skal bruges.

Bemeerk, at variablen Sidste sidenummer ikke teeller siderne i dokumentet.
Fortlgbende sidehoved (afsnits- eller tegnformat)

Variabler til fortlabende sidehoveder indsaetter den farste eller sidste forekomst pa siden af den tekst, som det angivne format anvendes pa. Hvis
ingen tekst pa siden er formateret med det angivne format, bruges teksten fra en tidligere side.

Brugerdefineret tekst

Denne variabel bruges normalt til indsaettelse af pladsholdertekst eller en tekststreng, som muligvis skal aendres hurtigt. Hvis du f.eks. arbejder pa
et projekt, hvor der bruges et kodenavn for et firma, kan du oprette en variabel af typen Brugerdefineret tekst til kodenavnet. Nar du senere kan
bruge firmaets rigtige navn, behgver du bare at aendre variablen for at opdatere alle forekomsterne.

Hvis du vil indszette specialtegn i en tekstvariabel, skal du klikke pd trekanten til hgjre for tekstboksen.

Indsaette tekstvariabler Tiltoppen

1. Placer indszettelsespunktet pa det sted, hvor fodnotens referencenummer skal vises.
2. Veelg Tekst > Tekstvariabler > Indseet variabel, og marker derefter den variabel, som du vil indseette.

Variablen vises pa siden, p& samme made som hvis du havde indtastet den i dokumentet. Oprettelsesdato kan f.eks. blive vist som 22. december
2007. Hvis du veelger Tekst > Vis skjulte tegn, omgives variabelinstansen af en tekstboks med den aktuelle lagfarve.

Bemeerk! Tekstvariabler opdeles ikke pa flere linjer.

Slette, konvertere og importere tekstvariabler Tiitoppen

Brug dialogboksen Tekstvariabler for at slette, konvertere og importere tekstvariabler.

Slette tekstvariabler
Hvis du vil slette en forekomst af en tekstvariabel, der er indsat i et dokument, skal du blot markere variablen og trykke pa Backspace eller Delete.
Du kan ogsa slette selve variablen. Nar du ger dette, kan du bestemme, hvordan de variabler, der er indsat i dokumentet, skal erstattes.

1. Veelg Tekst > Tekstvariabler > Definer.
2. Marker variablen, og klik derefter pa Slet.

3. Angiv, hvordan variablen skal erstattes ved at angive en anden variabel, konvertere variabelinstanserne til tekst eller slette alle
variabelinstanserne fuldsteendigt.

Konvertere tekstvariabler til tekst

» Hvis du vil konvertere en enkelt forekomst, skal du markere tekstvariablen i dokumentvinduet og derefter veelge Tekst > Tekstvariabler >
Konverter variabel til tekst.

» Hvis du vil konvertere alle forekomster af tekstvariablen i dokumentet, skal du veelge Tekst > Tekstvariabler > Definer, markere variablen og
derefter klikke pa Konverter til tekst.

Importere tekstvariabler fra et andet dokument
1. Veelg Tekst > Tekstvariabler > Definer.
2. Klik pa Indlees, og dobbeltklik derefter pa dokumentet, der indeholder de variabler, som du vil importere.

3. Kontroller, at der vises et flueben ved siden af de variabler, du vil importere, i dialogboksen Indlees tekstvariabler. Veelg en af falgende
indstillinger under Konflikt med eksisterende tekstvariabel, hvis en eksisterende variabel har samme navn som en af de variabler, som skal
importeres, og klik derefter pa OK.

Brug indgaende definition Overskriver den eksisterende variabel med den indleeste variabel og tilfgjer dens attributter til al tekst i det
aktuelle dokument, som benyttede den gamle variabel. Definitionerne af de indgadende og eksisterende variabler vises nederst i
dialogboksen Indlees tekstvariabler, sa du kan se en sammenligning.

Omdgb automatisk Omdgber den indleeste variabel.
4. Veelg OK, og klik derefter pa Udfert.

Q Du kan ogsa kopiere variabler til andre dokumenter, nar du synkroniserer en bodgfil.
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Oprette variabler til fortigbende sidehoveder og sidefadder Tiitoppen

Variablerne til fortlgbende sidehoved indszetter som standard fgrste forekomst (pa siden) af den tekst, som det angivne format anvendes pa.
Variabler til fortlabende sidehoveder er iseer velegnet til visning af den aktuelle overskrift eller titel i sidehovedet eller sidefoden.

1. Hvis indholdet ikke allerede er formateret, kan du oprette og anvende afsnits- eller tegnformatet til den tekst, der skal vises i sidehovedet
(f.eks. i form af titel- eller sidehovedformat).

. Veelg Tekst > Tekstvariabler > Definer.

. Klik pa Ny, og indtast derefter et navn til variablen.

. Veelg Fortlgbende sidehoved (afsnitsformat) eller Fortlabende sidehoved (tegnformat) i menuen Tekst.

a b~ W N

. Angiv fglgende indstillinger:
Format Veelg det format, der skal vises i sidehovedet eller sidefoden.

Brug Beslut, om du vil bruge den farste eller sidste forekomst af formatet, der anvendes pa siden. Farst pa side er det farste afsnit (eller
tegn), der begynder pa en side. Hvis der ikke er nogen forekomster af formatet p& siden, bruges den seneste forekomst af det anvendte
format. Hvis der ikke er nogen tidligere forekomst i dokumentet, er variablen tom.

Slet slutpunktum Hvis denne mulighed veelges, viser variablen teksten uden eventuel tegnseetning i slutningen (punktummer, kolonner,
udrdbs- og spgrgsmalstegn).

Skift majuskler/minuskler Vaelg denne mulighed for at skifte mellem store og sma bogstaver i den tekst, der vises i sidehovedet eller
sidefoden. Det kan f.eks. veere, at du vil anvende farste bogstav i ssetningen med majuskel i sidefoden, selvom sidehovedet pa siden vises
med stort begyndelsesbogstav for hvert ord.

6. Klik pa OK, og klik derefter pa Udfert i dialoghboksen Tekstvariabler.

Hvis der er oprettet en tekstramme for sidehoved eller sidefod pa mastersiden i InDesign-dokumentet, kan du indseette variablen i
sidehovedet eller sidefoden. (Se Redigere tekst pa en masterside).

Definere variabler til billedtekst Tiltoppen

Hvis en tekstramme, der indeholder en variabel til billedtekst, flyttes hen ved siden af et billede, opdateres billedteksters variabler automatisk. Som
standard anvendes navnemetadata til den variable type, nar du veelger Tekst > Tekstvariabler > Indszet variabel > Billednavn. Du kan eendre
denne billednavnsvariabel, eller du kan oprette nye variabler, der angiver billedmetadata.

1. Veelg Tekst > Tekstvariabler > Definer.

2. Veelg Ny for at oprette en variabel eller Rediger for at redigere en eksisterende variabel.
3. Veelg Billedtekst til metadata til tekst.

4. Veelg en indstilling i menuen Metadata.

5

. Angiv den tekst, der vises for eller efter metadataene, og veelg derefter OK.

(@) ev-rvo-s |
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Registrere og vise andringer

Registrere eendringer

Accept og afvisning af eendringer

Angivelse af indstillinger for Registrer aendringer
Andring af brugernavn og -farve

. . Til toppen
Registrere aendringer o
En veerdifuld funktion er muligheden for at registrere de aendringer, som hver enkelt bidragyder har foretaget af en tekstenhed i skrive- og
redigeringsprocessen. Nar nogen tilfgjer, sletter eller flytter tekst i en eksisterende tekstenhed, markeres aendringen i Teksteditor i InDesign eller i
spaltevisning og tekstenhedsvisning i InCopy. Du kan derefter acceptere eller afvise eendringerne.

Benyt panelet Registrer eendringer i InDesign eller veerktgjslinjen Registrer zendringer i InCopy til at sl& Registrer eendringer til eller fra og til at
vise, skjule, acceptere eller afvise de eendringer, som bidragyderne har foretaget.

AN L

i how a dark field
12 separatesisetates the central |
4 2| figure of Wenuz from the
others, as well as how the

H i trunks of the treess create a

A = halo-11ke arch above her head.l

4 =

Regiistrerede endringer, der vises i spaltevisning (InCopy)
A. /Endringsbjeelker B. Tilfgjet tekst C. Slettet tekst D. Flyttet tekst (fra) E. Flyttet tekst (til)

Sla Registrer eendringer til

1. Veelg Vindue > Redaktionel > Registrer eendringer for at abne panelet Registrer eendringer (InDesign), eller veelg Vindue > Registrer
eendringer for at &bne veerktgjslinjen Registrer zendringer (InCopy).

2. Placer indseettelsespunktet i teksten, og benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

« Hvis du kun vil aktivere registrering af eendringer i den aktuelle tekstenhed, skal du klikke pa ikonet Aktiver registrering af sendringer i
aktuel tekstblok @

« (InDesign) Hvis du vil aktivere registrering i alle tekstenheder, skal du veelge Aktiver registrering i alle tekstenheder i panelmenuen
Registrer eendringer.

« (InCopy) Hvis du vil aktivere registrering i alle abne tekstenheder i et dokument med flere tekstenheder, skal du veelge ZAndringer >
Aktiver registrering i alle tekstenheder.

3. Tilfgj, slet eller flyt tekst i tekstenheden efter behov.
Bemeerk! Nar Registrer zendringer er slaet til, vises der et ikon for registrering af sendringer e il hgjre for Tekstenhedsbjeelken i Spaltevisning og

Tekstenhedsvisning.

Hvordan registrering af eendringer vises
Nar Registrer sendringer er slaet til, markeres hver enkelt zendring som standard saledes i Teksteditor (InDesign) eller i spaltevisning og
tekstenhedsvisning (InCopy):

Q Sektionen Registrer eendringer i dialogboksen Indstillinger giver mulighed for at veelge en farve, s& du kan identificere dine aendringer. Du kan
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ogsa veelge, hvilke eendringer du gnsker at registrere (tilfgje, slette, eller flytte tekst), samt udseendet af registreringen.

Tilfgjet tekst Fremhaevet.

Slettet tekst Fremhaevet og markeret med gennemstregning.

Flyttet (klippet og indsat) tekst Fremhaevet og markeret med gennemstregning pa& dens oprindelige placering; fremhaevet og indrammet pa den
nye placering.

Bemeerk! Hvis du klipper tekst fra et dokument og indseetter den i et andet, vises den som slettet tekst i dokumentet med den oprindelige
placering og som tilfgjet tekst i dens nye placering.

Kopieret tekst Fremhaevet i ny placering. Den oprindelige tekst er uaendret.

Andringsbjeelker En aendringsbjeelke er en lodret linje, der vises til venstre for en tekstlinje, som er blevet aendret. Du kan veelge, om
aendringsbjeelkerne skal vises eller skjules, mens du arbejder. Du kan ogsa angive, hvilken farve der skal benyttes til at vise eendringsbjeelker.

Vise eller skjule eendringer
Nar eendringer skjules, vises teksten sadan, som den ville se ud med funktionen Registrering af eendringer slaet fra. Det vil sige, at tilfajet tekst er
synlig, at slettet tekst er usynlig, og at flyttet eller indsat tekst vises, hvor den er blevet indsat.

(InDesign) Nar registrering af eendringer er slaet til, registreres redigering, uanset om du arbejder i Teksteditor eller dokumentlayout. Du kan kun
se e&ndringer i Teksteditor, ikke i layoutet.

(InCopy) Nar registrering af aendringer er slaet til, registreres redigering, uanset om du arbejder i spalte-, tekstenheds- eller layoutvisning. Du kan
kun se aendringer i spaltevisning og tekstenhedsvisning, men ikke i layoutvisning.

% | panelet Registrer aendringer (InDesign) eller pa veerktgjslinjen Registrer endringer (InCopy) skal du klikke p& knappen Vis/Skjul Z£ndringer .

Sla Registrer eendringer fra
# Placer indszettelsespunktet i teksten, og benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

» Hvis du kun vil deaktivere registrering i den aktuelle tekstenhed, skal du klikke pa ikonet Deaktiver registrering af eendringer i aktuel

tekstblok .

« (InDesign) Hvis du vil deaktivere registrering i alle tekstenheder, skal du veelge Deaktiver registrering i alle tekstenheder i panelmenuen
Registrer eendringer.

» (InCopy) Hvis du vil deaktivere registrering i alle abne tekstenheder i et dokument med flere tekstenheder, skal du veelge Zndringer >
Deaktiver registrering i alle tekstenheder.

Bemeerk! Hvis du deaktiverer registrering, vil der ikke blive registreret flere andringer. Tidligere registrerede aendringer bergres ikke.

Visning af aendringsoplysninger i panelet Registrer sendringer
1. Veelg Vindue > Registrer andringer.

2. Klik med indseettelsespunktet pa en sendring. Panelet Registrer aendringer viser dato, tidspunkt og andre aendringsoplysninger.

Accept og afvisning af andringer Tiitoppen

Nar der er blevet foretaget aendringer til en tekstenhed af enten dig eller andre, giver funktionen Registrering af aendringer dig mulighed for at se
alle eendringer og beslutte, om de skal indarbejdes i tekstenheden. Du kan acceptere eller afvise enkelteendringer, dele af en registreret sendring
eller alle zendringer pa en gang.

Nar du accepterer en gendring, bliver den en normal del af teksten og fremhaeves ikke leengere som en aendring. Nar du afviser en aendring,
vender teksten tilbage til det, den var, fgr @endringen blev foretaget.

1. Anbring indsaettelsespunktet i begyndelsen af tekstenheden i Teksteditor (InDesign) eller spaltevisning eller tekstenhedsvisning (InCopy).
2. | panelet Registrer andringer (InDesign) eller pa vaerktgjslinjen Registrer sendringer (InCopy) skal du klikke p& knappen Neeste aendring =*.

3. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:
« For at acceptere den fremhaevede andring og indarbejde den i teksten, skal du klikke pa knappen Accepter erstatning v

« For at afvise endringen og vende tilbage til den oprindelige tekst, skal du klikke pa knappen Afvis aendring X

Q Hvis du vil acceptere eller afvise den fremhaevede sendring og ga til den naeste eaendring, skal du trykke pa Alt (Windows) eller
Alternativ (Mac OS), mens du klikker pa knappen Accepter zendring eller Afvis sendring.

» Hvis du vil ga tilbage til den forrige sendring eller springe en aendring over og ga til den neeste, skal du klikke pa knappen Forrige
aendring #= eller knappen Naeste sendring =*.

« Hvis du vil acceptere eller afvise alle zendringer uden at vise dem, skal du klikke p& knappen Accepter alle eendringer i tekstenheden w
eller knappen Afvis alle eendringer i tekstenheden By

« Veelg den gnskede indstilling i panelmenuen Registrer sendringer (InDesign) eller menuen Andringer (InCopy) for at acceptere eller
afvise alle eendringerne i tekstenheden eller dokumentet eller acceptere eller afvise alle eendringerne fra en bestemt bidragyder.
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Bemaerk! Hvis du skifter mening med hensyn til at acceptere eller afvise en andring, kan du fortryde aendringen ved at veelge Rediger > Fortryd
eller trykke Ctrl+Z (Windows) eller Kommando+Z (Mac OS).

Hvis du veelger Accepter alle eendringer eller Afvis alle eendringer, geelder kommandoen ogsa for skjult betinget tekst.

Angivelse af indstillinger for Registrer andringer Tiitoppen

Indstillinger giver dig mulighed for at styre mange registreringsindstillinger. Du kan veelge en farve til at identificere dine aendringer og veelge, hvilke
aendringer du gnsker at registrere: tilfgje, slette, eller flytte tekst. Du kan ogsa indstille udseendet af hver enkelt type registreret aendring, og du
kan f& eendringerne identificeret med farvede aendringsbjeelker i margenerne.

1. Veelg Rediger > Indstillinger > Registrer eendringer (Windows) eller InCopy > Indstillinger > Registrer andringer (Mac OS).
2. Veelg hver enkelt type eendring, du gnsker at registrere.

3. For hver enkelt type aendring skal du angive tekstfarve, baggrund, farve og markeringsmetode.

4, Veelg Undgd dublerede brugerfarver for at sikre, at alle brugere tildeles deres egne farver.

5. Veelg indstillingen ZAndringsbjzelker for at fa vist eendringsbjeelker. Veelg en farve fra menuen Erstatningsbjeelkefarve, og angiv, om du
gnsker andringsbjeelkerne vist i venstre eller hgjre margen.

6. Veelg Medtag slettet tekst ved stavekontrol, hvis du gnsker at stavekontrollere den tekst, der er markeret til sletning.

7. Klik p& OK.
. Til t
/ndring af brugernavn og -farve Foppen

1. Luk alle abne tekstenheder.
2. Veelg Filer > Bruger.
3. Angiv det brugernavn og den brugerfarve, der skal benyttes til registrering af sendringer og noter, og klik derefter pa OK.

Flere hjeelpeemner

(@) ev-rvo-s |
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Bruge redigeringsnoter

Om redigeringsnoter

Oversigt over notepanelet

Bruge Notetilstand

Tilfgje en note

Konvertere tekst til en note

Konvertere noter til tekst

Navigere mellem noter

Opdele en note

Udvide eller minimere noter

Veelge og abne en note i Layoutvisning
Redigere en note

Stavekontrollere eller finde/erstatte tekst i noter
Flytte eller dublere noter

Slette noter

Udskrive og eksportere noter

Angive indstillinger for noter

. . Til toppen
Om redigeringsnoter e

Redigeringsnoter er korte kommentarer eller anmaerkninger til dig selv eller andre bidragydere. | spaltevisning og tekstenhedsvisning vises alle

noter indlejret (i tekst), og indholdet af noten vises mellem notebogstatter E[El | layoutvisning angives den enkelte note med et noteanker I.
Indholdet af noten vises i notepanelet og kan veere farvekodet for hver enkelt bruger.

i has required an important—albeit costly-—tran
i new chain of stores, 3 new

__ %3] g5 | partnership, and a new Tine of bikes has tap
i resources, while at the zame time creating a
4 future for the company. & financial

4 & | report is available in written form and has
1 our Web site[plPlease add the URL here.[q]. We
54 completing a quarterly report in the next mo
4 27| posted on our Web site and sent to intereste

i as soon as it is completed. Keeping these fi

several occasions to bankrupt the fledging company, the long-term plan put in place
an important—albeit costly—transformation, A new chain of stores, a new partners
apped out our resources, while at the same time z7=atwg a promising future for the g

b' “ .ﬂ: : : Hi N\
Notebogstatter vist i spaltevisning (venstre) og Noteanker vist i layoutvisning (hgjre)

. Til t
Oversigt over notepanelet Hoppen

Notepanelet indeholder navnet pa notens forfatter, dato og tidspunkt for seneste sendring, tekstenhedens navn, sidetallet, notetallet ud af det
samlede antal noter, antallet af tegn og ord samt indholdet af noten.
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Notepanel
A. Brugerfarve B. Vis/Skjul noter C. Ga til notens ankerpunkt D. Ga til forrige note E. Ga til nzeste note F. Ny note G. Slet note

Bemeerk! Uanset hvilken visning du benytter, vises indholdet af notepanelet pA samme made.
Abn notepanelet
# Veelg en af fglgende fremgangsméader:

e Veelg Vindue > Noter.

» Veelg noter > Ny note i Layoutvisning.

Bruge Notetilstand Til toppen

Afhaengigt af, hvor indseettelsespunktet er anbragt, eller hvilken tekst der er valgt, er Notetilstand en bekvem made at tilfgje, opdele eller slette
noter pa.

1. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:
» Indsaet indseettelsespunktet i tekst for at oprette en ny note.
« Veelg tekst for at konvertere tekst til en note.
« Indseet indseettelsespunktet inde i en note for at opdele den.
« Veelg notebogstatter (i spaltevisning eller tekstenhedsvisning) for at konvertere noten til tekst.
» Indseet indsaettelsespunktet i begyndelsen eller slutningen af en note for at flytte indsaettelsespunktet ud af noten.

2. Veelg Noter > Notetilstand.

Tilfgje en note Tiitoppen
1. Veelg en af fglgende fremgangsmader:
« Klik med tekstveerktgjet T pa det sted, hvor du gnsker at indszette noten, og veelg Noter > Ny note.
« Klik med noteveerktgjet & pa det sted, hvor du vil indseette noten.
Hvis notepanelet ikke allerede er abnet, dbnes det, nar der tilfgjes en note i layoutvisning.
2. Indtast din note mellem notebogstatter i spaltevisning eller tekstenhedsvisning. Indtast din note i notepanelet i Layoutvisning.
Du kan tilfgje s& mange noter, du gnsker, i en vilkarlig placering. Du kan dog ikke oprette en note inden i en anden note.
Du kan ogsa tilfgje en note ved hjeelp af Notetilstand.
Til toppen

Konvertere tekst til en note
1. Marker de elementer, du vil flytte til en ny note.
2. Veelg Noter > Konverter til note.

Der oprettes en ny note. Den valgte tekst fiernes fra tekstenhedens brgdtekst og indseettes i den nye note. Noteankeret eller bogstgtten placeres
der, hvor du klippede den valgte tekst.

Hvis du tilfgjer noter til en lzenket InCopy-tekstenhed, vises de ogsé i tekstenheden i InCopy, og de kan redigeres i InDesign.

Du kan ogsa konvertere tekst til en note ved hjeelp af Notetilstand.
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Q Du kan tildele tastaturgenveje til at konvertere et ord, en linje, et afsnit eller en tekstenhed til en note. Veelg Rediger > Tastaturgenveje, og
veelg derefter menuen Noter fra menuen Produktomrade. Tilfgj en genvej til kommandoen, og klik derefter pa OK.

i Til t
Konvertere noter til tekst il toppen

1. Abn notepanelet.
2. Veelg den tekst i notepanelet, du gnsker at tilfgje til dokumentets tekst. Eller veelg teksten i den indlejrede note i spaltevisning.
3. Veelg Noter > Konverter til tekst.

Du kan ogsa konvertere noter til tekst Ved hjeelp af Notetilstand.

Bemaerk! Hvis du kun veelger en del af noteindholdet, nar du konverterer indholdet til tekst, opdeles den oprindelige note i to seerskilte noter, og
den del af noteindholdet, der konverteres til tekst vises mellem de to nye noter.

i Til t
Navigere mellem noter il toppen

Nar du navigerer gennem noter, flyttes det aktive tekstindseettelsespunkt fra det aktuelle noteanker til ngeste eller forrige notes anker. Nar du
navigerer mellem noter Layoutvisning, skal du klikke p& knappen Ga til notens ankerpunkt +X for at fa vist det noteanker, der hgrer til noten, der
er vist i notepanelet.

1. Klik et sted i indholdet af en tekstenhed.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Veelg Noter > Forrige note eller Noter > Naeste note.
« Veelg Forrige note eller Neeste note i menuen Notepanel.
« Kilik pa knappen Ga til forrige note 4 eller knappen Ga til naeste note b i panelet Noter.

Bemeerk! | Spaltevisning og Tekstenhedsvisning kan du benytte kommandoen Find/Erstat til at finde en note. Notesektionen i dialogboksen
Indstillinger indeholder en indstilling til at medtage noter i sggninger med Find/Erstat.

Opdele en note Tiltoppen
1. I notepanelet eller i selve noten skal du indseette indsaettelsespunktet der, hvor du gnsker at opdele noten.
Du kan ikke opdele en note, hvis indsaettelsespunktet er i begyndelsen eller slutningen af note, eller hvis noten er tom.
2. Veelg en af falgende fremgangsmader:
» Veelg Noter > Opdel note.
» Veelg Opdel note i menuen i panelet Noter. Det aktive indsaettelsespunkt placeres mellem de to opdelte noter.
Du kan ogsa opdele en note ved hjeelp af Notetilstand.
Til toppen

Udvide eller minimere noter

Nar en note er udvidet, vises dens indhold mellem bogstetter. Nar du indtaster indholdet af noten, flyttes bogstetterne fra hinanden for at give
plads til teksten. Du kan minimere bogstgtterne for at skjule indholdet af en note.

1. Veelg tekstveerktgjet T, og klik derefter pa bogstatten begynd note E eller bogstatte afslut note EI
2. Huvis indseettelsespunktet er i en noteholder, skal du veelge Noter > Minimer note.

For at udvide eller minimere alle noter i den aktive tekstenhed skal du vaelge Noter > Udvid/Minimer noter i tekstenhed.

Veelge og &bne en note i Layoutvisning Tiitoppen

Et noteanker I markerer placeringen af en note i Layoutvisning. Notepanelet viser indholdet af noten sammen med bestemte oplysninger om
noten.

1. Veelg tekstveerktgjet T eller noteveerktgjet @
2. Flyt markgren hen over noteankeret , indtil markaren vises som en pegende hand.

3. Veelg en af fglgende fremgangsmader:
« Klik pa noteankeret.

« Veelg Noter > Forrige note eller Noter > Naeste note.
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i Til't
Redigere en note il toppen

« Veelg tekstveerktgjet T Spaltevisning eller Tekstenhedsvisning, og klik derefter mellem bogstatterne for den note, du gnsker at redigere, og
foretag dine eendringer.

« Veelg tekstveerktgjet T Layoutvisning, klik p& noteankeret for at abne noten i notepanelet, og foretag dine sendringer.

Stavekontrollere eller finde/erstatte tekst i noter Til toppen

1. Veelg fanen til Spalte- eller Tekstenhedsvisning.
2. Udvid de noter, du vil stavekontrollere eller sgge i. Veaelg Noter > Udvid/Minimer noter i tekstenhed for at udvide alle noter.
3. Veelg Rediger > Stavekontrol > Stavekontrol eller Rediger > Find/Erstat.

Bemeerk! Hvis du veelger Erstat alle, nar du stavekontrollerer eller finder tekst, ignoreres tekst i minimerede noter i Spaltevisning eller
Tekstenhedsvisning, men alle forekomster af teksten erstattes i Layoutvisning.

Flytte eller dublere noter Til toppen

Du kan flytte eller dublere noter.

Flytte eller dublere noter i Spalte- og Tekstenhedsvisning
1. Skift+Alt-klik (Windows) eller Skift+Alternativ-klik (Mac OS) pa bogstetten begynd-note eller afslut-note for at vaelge noten.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Traek den valgte note for at flytte den.

« Shift-traek den valgte note for at dublere den.

Dublere et noteanker i Layoutvisning
+ Veelg en af fglgende fremgangsmader:

o Treek med tekstveerktgjet T hen over noteankeret for at fremhaeve det, og veelg derefter Rediger > Kopier. Seet det ind pa en anden
placering.

» Hold Shift nede, og traek ved hjeelp af noteveerktgjet eller tekstveerktgjet ankeret til det sted, hvor du gnsker at indseette det i teksten.

Til toppen
Slette noter noep

» For at slette en enkelt note, skal du Skift+Alt-klikke (Windows) eller Skift+Alternativ-klikke (Mac OS) pa bogstgtten begynd-note eller afslut-
note for at vaelge note og derefter vaelge Noter > Slet note.

« For at slette alle noter i den aktive tekstenhed, skal du veelge Noter > Fjern noter fra tekstenhed.

« For at slette alle noter i dokumentet, skal du veelge noter > Fjern alle noter.

. Til t
Udskrive og eksportere noter Topeen
Nar du udskriver et InCopy-dokument, kan du samtidig udskrive alle noter, der er medtaget i dokumentet. Du kan ogsa eksportere noter fra
InCopy som PDF-anmeerkninger. Noter i tabeller eksporteres dog ikke som PDF-anmaerkninger.

. . Sipe Til t
Angive indstillinger for noter Foppen
Indstillinger giver dig mulighed for at indstille farven for noteankre, bogstatter og baggrunde, nar de er indlejrede i Spaltevisning og
Tekstenhedsvisning. Du kan ogsa veelge at vise noteoplysninger som et veerktgjstip samt at vaelge, om noteindholdet skal medtages i funktionerne
Find/Erstat og stavekontrol i spaltevisning og tekstenhedsvisning.

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

2. Veelg en farve for noteankre og notebogstatter fra menuen Notefarve. Veelg [Brugerfarve] for at benytte den farve, der er angivet i
brugerdialogboksen. Dette er iseer nyttigt, hvis mere end en person arbejder pa filen.

3. Veelg Vis noteveerktgjstips for at vise noteoplysninger og dele af eller hele noteindholdet som et veerktgjstip, nar musemarkaren hviler over
et noteanker i Layoutvisning eller en notebogstgtte i Spaltevisning eller Tekstenhedsvisning.

4. Angiv, om du gnsker at medtage indlejret noteindhold, nar du benytter Find/Erstat og stavekontrol (kun i Spaltevisning og
Tekstenhedsvisning).
Bemeerk! | Layoutvisning kan du ikke benytte kommandoerne Find/Erstat og stavekontrol til at finde indholdet af noter, uanset
indstillingerne i dialoghoksen Indstillinger. Erstat alle redigerer dog indholdet i noter.
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5. Veelg enten [Ingen] eller [Notefarve] (farven, du valgte i trin 2) for at benytte den som baggrundsfarve for den indlejrede note.
6. Klik pa OK.

Hvis du vil vise eller skjule noter, skal du veelge Vis > Vis noter eller Skjul noter.
Flere hjeelpeemner
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Bruge tekstmakroer

Oprette en tekstmakro

Redigere en tekstmakro

Dublere en makro

Slette en tekstmakro

Indseette eller ombytte makrotekst

Oprette en tekstmakro Til toppen

En tekstmakro er en genvej for en sekvens af tastetryk. En makro kan veere enkel — den kan skrive et ord eller en seetning, du ofte benytter —
eller den kan veere kompleks, som f.eks. en formateret adresse. En makrokode er navnet pa den tekstmakro, du opretter. | stedet for gentagne
gange at skrive f.eks. "Informatik og Matematisk Modellering”, kan du oprette en makrokode (f.eks. "IMM"), der andrer indtastningen til det fulde
institutnavn.

1. Veelg Vindue > Tekstmakroer.

2. Hvis du gnsker at oprette en tekstmakro ud fra eksisterende tekst, s& vaelg teksten i dokumentet.

3. Veelg Ny makro fra menuen Tekstmakropanelet, eller klik pa knappen Ny makro &l i Tekstmakropanelet.

4. Indtast en makrokode i tekstfeltet Makrokode. Bemaerk, at makrokoder skelner mellem store og sma bogstaver.

Koden vises i tekstmakrolisten.

o

For makrotekst skal du indtaste den tekststreng, du gnsker indtastet, nar du aktiverer tekstmakroen.
6. For at medtage tekstattributter fra eksisterende tekst, nar du indsaetter eller udskifter makrotekst, skal du veelge Husk tekstattributter.
Som standard benytter indsat eller udskiftet makrotekst destinationsafsnittets formatattributter.

7. For at tildele en tastaturgenvej til at aktivere en makro skal du anbringe markaren i tekstfeltet Makrogenvejstast og trykke pa de taster, du
gnsker at benytte som genve;j.

Genveje er iseer nyttige, hvis du slar Ombyt makrotekst automatisk fra i panelet Tekstmakroer.

Hvis den tastaturgenvej, du gnsker at tildele til makroen, allerede er tildelt til en anden funktion, vises der et advarselssymbol i bunden af
dialogboksen med meddelelsen "Aktuelt tildelt til: [funktionen]." Hvis du veelger at tildele tastaturgenvejen til makroen, bliver den hidtidige
tastaturgenvejsfunktion overskrevet.

8. Klik p& OK.

Du kan automatisk erstatte makrokoden med makrotekst, mens du skriver, ved hjeelp af en makrotastgenvej eller ved at veelge Ombyt makrotekst
fra menuen i panelet Tekstmakro.

. Til t
Redigere en tekstmakro Foppen
1. Dobbeltklik pa den tekstmakro pa listen i Tekstmakropanelet, du gnsker at redigere, eller marker den, og klik pa knappen Rediger
tekstmakro 2¥ i Tekstmakropanelet.
2. Indtast dine aendringer i tekstfeltet, og klik pa OK.
Til toppen

Dublere en makro

Benyt kommandoen Dubler makro til at oprette en kopi af en eksisterende makro. Den dublerede makro tildeles samme kode som originalen, men
med et tal haeftet bagpd, og den star umiddelbart efter den originale makro i Tekstmakropanelet. Nar f.eks. makroen "DOT" dubleres, oprettes der
en kopi af makroen med navnet "DOT1."

1. Veelg den tekstmakro, du gnsker at dublere fra listen i Tekstmakropanelet.
2. Veelg Dubler makro fra menuen i Tekstmakropanelet.

Slette en tekstmakro Til toppen

1. Veelg fra listen i Tekstmakropanelet den tekstmakro, du gnsker at slette.
2. Veelg Slet makro fra menuen i Tekstmakropanelet.
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Vigtigt! Nar farst du har slettet en makro, kan du ikke fortryde sletningen.

Indsaette eller ombytte makrotekst Tiitoppen

Du kan indsaette en makrotekst pa tre forskellige mader: Brug af kommandoen Indszet makrotekst til at indszette makrotekst ved
indseettelsespunktet, f& makrotekst indsat automatisk, nar du skriver, eller udskifte eksisterende tekst med makrotekst.

Indseette makrotekst automatisk
Hvis der er valgt Ombyt makrotekst automatisk, konverteres makrokoder automatisk til makrotekst, mens du taster. Hvis du f.eks. har oprettet en
makrokode med navnet "imm" og indtaster imm fulgt af et ordafslutningstegn som f.eks. et mellemrum eller et punktum, vises Informatik og
Matematisk Modellering. Makrokoden skelner mellem store og sma bogstaver.

1. Sarg for, at Ombyt makrotekst automatisk er valgt fra menuen Tekstmakropanelet. (Der skal veere vist et flueben ud for punktet.)

2. Indtast makrokoden fulgt af et ordafslutningstegn (mellemrum, komma, punktum eller afsnitsskift).

Q Hvis du gnsker at genskabe makrokodeteksten, sa veelg Rediger > Fortryd, indtil makrokoden fremkommer igen.

Indsaette makrotekst ved indsaettelsespunktet

Kommandoen Indseet makrotekst anbringer den valgte makrotekst ved det aktuelle tekstindsaettelsespunkt.
1. Klik ved hjeelp af Tekstveerktgjet T pa den placering, hvor du gnsker at indseette makroteksten.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

» Tryk pa makrotastaturgenvej for den gnskede makro.

» Veelg den gnskede makro fra Tekstmakropanelet, og veelg Indsaet makrotekst fra panelmenuen, eller klik pa knappen Indsaet makrotekst

KT,

Ombytte tekst med makrotekst

Kommandoen Ombyt makrotekst sgger i teksten umiddelbart far det aktuelle tekstindsaettelsespunkt efter en vilkarlig defineret makrokode (skelner
mellem store og sma bogstaver), og hvis der findes en, fiernes makrokoden og erstattes med den tilknyttede makrotekst. Du har f.eks. oprettet en
tekstmakro for Informatik og Matematisk Modellering, og makrokoden er IMM. Hvis du vil benytte makroen, skal du indtaste IMM og derefter veelge
Ombyt makrotekst med tekstindsaettelsespunktet placeret umiddelbart efter makrokoden. InCopy s@ger derefter i teksten umiddelbart fgr
indseettelsespunktet og erstatter IMM med makroteksten Informatik og Matematisk Modellering.

1. KIlik ved hjeelp af Tekstveerktgjet T umiddelbart til hgijre for den makrokode, du gnsker at erstatte, eller marker den tekst, du gnsker at
erstatte.

2. Veelg Ombyt makrotekst fra menuen Tekstmakropanelet, eller veelg Rediger > Ombyt makrotekst.

Bemeerk! Kommandoen Ombyt makrotekst fortseetter ikke med at sgge i hele dokumentet efter alle forekomster af makrokoden. Benyt
kommandoen Find/Erstat for at finde og erstatte alle forekomster af et ord eller seetning.
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Bruge tesaurussen

Om tesaurussen
Sl& ord op i tesaurussen
Indseette et ord fra tesauruspanelet

Til t
Om tesaurussen Froppen
Tesaurussen giver dig mulighed for at sl& synonymer, beslaegtede ord og antonymer op til ord, du angiver. Hvis du f.eks. angiver "kraftig", kommer
InCopy-tesaurussen med synonymer som f.eks. "atletisk" og "blodrig", besleegtede ord som f.eks. "kleppert" og "tarzan" og antonymer som f.eks.
"svagelig".

Sggningen efter et ord behgver ikke slutte med det fgrste saet synonymer, beslaegtede ord og antonymer, du finder. Du kan sla ethvert af de
foresldede ord op og vise dets synonymer, besleegtede ord og antonymer. Du kan hurtigt ga tilbage til ethvert af de seneste 10 ord, du har slaet
op.

[ Tesauns x | -
A Opelag: [look -
B —— Erstat mad: |s2e -~
C ——  Sprog: | Engebks USA ~|

D —#Akwek opslagsond: look
E|ve‘hum{l}lv| |5\,mrwrmal V"—G
to tke in with
F_lheeyE

# Q =
| |
1)

Panelet Tesaurus

A. Sld ord op B. Erstat med C. Menuen Sprog D . Aktuelt opslagsord E . Betydningsmenu F. Definition G. Menuen
Kategori H. Handlingsliste 1. Indlees ord J. Sl& ord op K. Skift ord

InCopy opgiver falgende kategorier for opslag af ord:

Synonymer Ord med samme eller naesten samme betydning som opslagsordet.

Antonymer Ord med modsat eller naesten modsat betydning af opslagsordet.

Se ogsa Ord som er begrebsmaessigt besleegtede med opslagsordet, men som hverken er synonymer eller antonymer.
Neesten synonymer Ord med nogenlunde samme betydning som opslagsordet.

Neesten antonymer Ord med en betydning, der er nogenlunde besleegtet med den modsatte betydning af opslagsordet.

Til toppen

Sla ord op i tesaurussen

Du kan bruge tesaurussen til at finde synonymer, antonymer og korte orddefinitioner.

Sla et ord op, der er synligt i dokumentvinduet
1. Veelg Vindue > Tesaurus for at dbne tesauruspanelet.

2. Veelg ved hjeelp af tekstveerktgjet T det ord, du gnsker at sl& op, og gar et af fglgende:
« Kopier og indsaet ordet i tekstfeltet Sla op.
 Kilik pa knappen Indlees ord #.

3. Veelg det sprog, du vil benytte.
4. Klik p& knappen Sla ord op &, eller tryk pa Enter.

Der vises en kort definition af ordet i tesuaruspanelets Definitionsomrade. Handlingslisten viser beslaegtede ord baseret pa de markeringer,
du foretog fra menuerne Betydninger og Kategori.

Bemeerk! Du kan treekke den lodrette bjeelke, der adskiller Definitionsomradet og Handlingslisten, fra side til side for at justere den relative
bredde af de to omrader.
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5. Veelg den ordklasse, du gnsker at sla op fra Betydningsmenuen. Hvis du f.eks. gnsker substantivbetydningen af ord, skal du veelge
substantiv (navneord). Hvis du gnsker verbumordsbetydningen, skal du vaelge verbum (udsagnsord). Ikke alle Betydninger er tilgeengelige
for alle ord.

6. Veelg fra Kategorimenuen den kategori (f.eks. Synonymer eller Antonymer), du gnsker at sl& op. Ikke alle kategorier er tilgaeengelige for alle
ord.

Q For at erstatte ordet i feltet Sla op skal du Alt-klikke (Windows) eller Alternativ-klikke (Mac OS) pa et ord i Handlingslisten og derefter klikke pa
knappen Sla ord op. For at erstatte ordet i feltet Erstat med skal du klikke pa et ord pa resultatlisten.

Sla et ord op, der ikke er synligt i dokumentvinduet
1. Veelg Vindue > Tesaurus for at &bne tesauruspanelet.
2. Indtast det ord, du @nsker at sl op, i tekstfeltet Sla op, og tryk pa Enter.

Sla et ord op igen
1. Veelg Vindue > Tesaurus for at &bne tesauruspanelet.
2. Veelg ordet i rullemenuen SI& op i tesauruspanelet. Denne menu indeholder de sidste 10 ord, du har slaet op.
3. Klik pa knappen Sla ord op .

Til t
Indsaette et ord fra tesauruspanelet Fopeen

Du kan benytte tesauruspanelet til at tilfgje eller erstatte ord i dit dokument. Nar du erstatter et valgt ord i dit dokument med et ord fra
tesauruspanelet, erstatter du kun det valgte ord — ikke alle forekomster af ordet. Benyt kommandoen Find/Erstat til at erstatte alle forekomster.

Bemeerk! Hvis tesaurussen ikke kan finde et opslag, der svarer til tekststrengen i tekstfeltet Sla op, forbliver alle andre tekstfelter i
tesauruspanelet tomme.
1. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« For at tilfgje ordet, skal du indsaette indseettelsespunktet i dokumentet der, hvor du gnsker at tilfgje ordet.
« Veelg et ord for at erstatte det i dokumentet.

2. Veelg et ord fra handlingslisten i tesauruspanelet.
3. Klik pa knappen Erstat ord %=, eller dobbeltklik pa et ord i handlingslisten.

Flere hjeelpeemner

138


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

Typer

Noget af det indhold, der linkes til fra denne side, star muligvis kun pa engelsk.
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Uncialer og indrykkede formater

Anvende et tegnformat pa en uncial
Oprette indrykkede formater
Oprette GREP-formater

Der er tre primaere mader at bruge funktionen Uncialer og indrykkede formater p&: Ved at anvende et tegnformat pa en uncial, ved at anvende et
indrykket format pa tekst i starten af et afsnit eller ved at anvende et indrykket linjeformat p& en eller flere linjer i et afsnit.

o . Til toppen
Anvende et tegnformat p& en uncial o

Du kan anvende et tegnformat p& uncialtegnet eller pa tegn i et afsnit. Du kan for eksempel give et uncialtegn en anden farve og skrift end resten
af afsnittet ved at definere et tegnformat, som indeholder disse attributter. Du kan derefter anvende tegnformatet direkte pa et afsnit eller indrykke
tegnformatet i et afsnitsformat.

Bemeerk! Det er ikke muligt at oprette nye formater i InCopy-indhold, der er leenket til et InDesign-layout.
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Uncial formateret automatisk af indrykket tegnformat
1. Opret et tegnformat, der har den formatering, der skal bruges til uncialtegnet.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:
« Du kan anvende uncialen pa et enkelt afsnit ved at vaelge Uncialer og indrykkede formater i panelmenuen Afsnit.

« Du kan indrykke tegnformatet i et afsnitsformat ved at dobbeltklikke pa afsnitsformatet og derefter klikke pa Uncialer og indrykkede
formater.

3. Angiv antallet af unciallinjer og -tegn, og veelg derefter tegnformatet.
4. Veelg Juster venstre kant, hvis uncialen er justeret for langt fra den venstre kant.

Med denne indstilling bruges det oprindelige venstre sidemellemrum for uncialtegnet i stedet for den hgjeste veerdi. Indstillingen er seerligt
anvendelig i forbindelse med uncialer, der er formateret med sans serif-skrifter.

5. Veelg Skaler for nedstreger, hvis uncialtegnet overlapper teksten under tegnet.
6. Klik pa OK.

Du kan anvende et andet indrykket format p& et tegn efter uncialen ved hjeelp af funktionen Nyt indrykket format. (Se Oprette indrykkede formater).

Til toppen

Oprette indrykkede formater

Du kan angive formatering pa tegnniveau for et eller flere tekstudsnit i et afsnit eller pa en linje. Du kan ogsa indstille to eller flere indrykkede
formater til at arbejde sammen, sa det ene tager over, hvor det sidste slutter. | forbindelse med afsnit, som indeholder gentaget og forudsigelig
formatering, kan du desuden gentage det farste format i sekvensen.

Indrykkede formater er szerligt anvendelige i forbindelse med kompakte overskrifter. Du kan for eksempel anvende ét tegnformat pa det farste
bogstav i et afsnit og et andet tegnformat, der treeder i kraft efter det fgrste kolon (). For hvert indrykket format kan du definere et tegn, der
afslutter formatet, f.eks. et tabulatortegn eller slutningen af et ord.

Bemeerk! Det er muligt at oprette nye formater i et enkeltstaende InCopy-dokument, men ikke i indhold, der er lzenket til et InDesign-layout.
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entitled “The Restaurant of Many Orders” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura”.

E. Soseki Hatsume: The 1905 publication of “Wagahai-wa
Neko-de aru (| am Cat)” made him famouse overnight. His
novels still enjoy immense popularity in Japan, and contempo-
rary Japanese writers continue to be affected by his work.

Afsnitsformatindstillinger

Formatnavn: Nummereret afsnit

.................... Placzring
Uncialer og indrykkede formater

— Uncialer
Linger Tegn Tegniormat
=0 =0 | Nummer M
m (=
' Juster venstre kant ! Skaler for nedstreger

— Indrykkede formater

Nummer gennem 1  Ord
Indrykning gennem 1
f Nyt indrykket format Slat A v

— Indrykkede linjeformater

Klik pa knappen Nyt stregformat for at opretie et stregformat.

(_ Myt stregformat Slet A ¥V

Annuller G—H

Taltegnformatet formaterer det farste ord, og det kompakte tegnformat formaterer tekst til og med det farste kolon.

Michael Murphy viser en artikel om indrykkede formater p& Automatisk formatering af flere afsnit med indrykkede formater i InDesign. Han viser
ogsa en raekke videoselvstudier, der starter pa Indrykkede typografikark.

Oprette ét eller flere indrykkede formater
1. Opret et eller flere tegnformater til formatering af tekst.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

» Du kan fgje indrykkede formater til et afsnitsformat ved at dobbeltklikke pa afsnitsformatet og derefter klikke pa Uncialer og indrykkede
formater.

« Du kan fgje indrykkede formater til et enkelt afsnit ved at vaelge Uncialer og indrykkede formater i panelmenuen Afsnit.

Bemeerk! Du opnar det bedste resultat ved at anvende indrykkede formater som en del af afsnitsformater. Hvis du anvender indrykkede
formater som lokale tilsideseettelser i et afsnit, kan efterfalgende redigeringer eller formateringsaendringer i det indrykkede format
forarsage uventet tegnformatering i teksten med det tilknyttede format.

3. Klik én eller flere gange pa Nyt indrykket format.
4. Veelg en af felgende fremgangsmader for hvert format, og klik derefter pa OK:

« Klik pa tegnformatomradet, og marker dernzest et tegnformat for at angive udseendet for den del af afsnittet. Hvis du ikke har oprettet et
tegnformat, skal du veelge Nyt tegnformat og angive den formatering, du vil bruge.

« Angiv det element, som afslutter formateringen af tegnformatet. Du kan ogsa skrive tegnet, f.eks. et kolon (:), eller et bestemt bogstav
eller tal. Du kan ikke skrive et ord.

« Angiv, hvor mange gange det markerede element (f.eks. tegn, ord eller seetninger) skal forekomme.

+ Veelg Gennem eller Op til. Hvis du veelger Gennem, medtages det tegn, der afslutter det indrykkede format, mens Op til kun formaterer
tegn, der gar forud for dette tegn.

« Veelg et format, og klik pa pil op 4 eller ned ¥ for at sendre reekkefglgen for formaterne pa listen. Raekkefalgen af formaterne afgar den
reekkefglge, som formaterne anvendes i. Den formatering, der er defineret i det andet format, begynder der, hvor formateringen af det
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farste format slutter. Hvis du anvender et tegnformat pa& uncialen, vil uncialtegnformatet fungere som det fgrste indrykkede format.

Oprette indrykkede linjeformater
Du kan anvende et tegnformat til et angivet antal linjer i et afsnit. Ligesom med indrykkede formater, kan du angive to eller flere indrykkede
linjeformater, der skal arbejde sammen, og du kan oprette en gentagelsessekvens.

De attributter, der er anvendes af indrykkede linjeformater, kan eksistere sammen med de attributter, der anvendes af indrykkede formater. Et
indrykket linjeformat anvender muligvis en farve, mens et indrykket format anvender kursiv. Hvis begge opseetter modstridende indstillinger for
samme attribut, f.eks. rgd og bl3, tilsideszetter det indrykkede format det indrykkede linjeformat.

1. Opret et eller flere tegnformater til formatering af tekst.

2. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

» Du kan fgje indrykkede linjeformater til et afsnitsformat ved at dobbeltklikke pa afsnitsformatet og derefter klikke pa Uncialer og
indrykkede formater.

» Du kan fgje indrykkede linjeformater til et enkelt afsnit ved at vaelge Uncialer og indrykkede formater i panelmenuen Afsnit.

3. Klik én eller flere gange pa& Nyt indrykket linjeformat.

4. Klik pa tegnformatomradet, og marker dernaest et tegnformat for at angive udseendet for det pageeldende afsnit. Hvis du ikke har oprettet et
tegnformat, skal du veelge Nyt tegnformat og angive den formatering, du vil bruge.

5. Angiv det antal afsnitslinjer, som tegnformatet skal gaelde for.

Veelg et format, og klik p& pil op & eller ned ¥ for at zendre raekkefglgen for formaterne pd listen. Reekkefaglgen afgar den reekkefalge, som
formaterne anvendes i.

6. Klik pa OK.

Gentage indrykkede formater
Det er muligt at gentage to eller flere indrykkede formater i et helt afsnit. Et eksempel pa dette kan veere at skifte mellem rgde og grenne ord i et
afsnit. | de indrykkede linjeformater kan du skifte mellem rade og grgnne linjer i et afsnit. Mgnstret for gentagelsen pavirkes ikke, selvom du tilfgjer
eller fierner ord i afsnittet.
1. Opret de afsnitsformater, der skal bruges.
2. Rediger eller opret et afsnitsformat, eller placer indseettelsespunktet i det afsnit, der skal formateres.
3. | afsnittet eller dialogboksen Uncialer og indrykkede formater skal du klikke pa Nyt indrykket format (Nyt indrykket linjeformat) mindst to
gange og veelge indstillinger for hvert af formaterne.
4. Veelg en af fglgende fremgangsmader:
« Kilik pa Nyt indrykket format igen for indrykkede formater, og veelg [Gentag] i tegnformatomradet, og angiv, hvor mange indrykkede
formater der skal gentages.

« Klik pa Nyt indrykket linjeformat igen for indrykkede linjeformater, og veelg [Gentag] i tegnformatomrédet, og angiv, hvor mange
indrykkede linjeformater der skal gentages.

| visse tilfeelde skal det eller de farste formater muligvis springes over. Et afsnit i en begivenhedskalender indeholder muligvis "Denne uges
begivenheder" efterfulgt af ugedagene og de tilhgrende begivenheder. | dette tilfeelde er det muligvis en god ide at oprette fem indrykkede
formater: et til "Denne uges begivenheder", et til henholdsvis ugedagen, begivenheden og tidspunktet og et afsluttende format med en
[Gentag]-veerdi pa 3, hvorved det farste indrykkede format udelades fra gentagelsen.

Emnet [Gentag] skal veere sidst pa listen. Alle indrykkede formater nedenfor [Gentag] ignoreres.
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NIGHT&DAY 42 (Mo Dana Bettis 4/3 (Tus 88 10pm
4/4 (Weo) Osamu Noda & Ele s ~9pm
4/6-7 (FugSa) Stan Macoo

j i indstillinger
|

Generslt Formatnavn: Showtime
Grundlmggende tegnformater Placering:
foarcerede regnformazer Uncialer og indrykkede formater
Indryninger og afszane .
=01 ot Uncialer
Tabulatorer .
Abrhestreget L:wp !:gn egrformat
Hold takst sammen <0 =0 [Ingen] M
Oraceling 1 Juster venstre kant " Skaler for nedstreger
Justering
Tachiskad i RoRNISy Nk — Indrykkede formater
GREP-formar ;
Punhttegn og rummerering Dag gennem 1 Ord
Tegrkaree. Kunstner gennem 1  Korte mellemrum
OpurType-Funstiomer { ; g
Underutragnings ndstilingar Klokkes|zt gennem 1 Lange mellemrum v
Gennemszregningsindstillinger [Gentag] sidste 3 Formater -

e

" Nyt indrykket format ) Slet 'y v

Indrykkede linjeformater

Kiik pa knappen Nyt stregformat for at opretie et stregformat.
Nyt stregformat Slet i v
™ Skarmversion Annuller E

Gentagelse af indrykkede formater

5. Klik p& OK.

Tegnformateringsindstillinger for indrykket format

Du kan angive, hvordan et indrykket tegnformat skal afsluttes, ved at benytte én af falgende fremgangsmader:

§ Hvis tegnet ikke skal medtages i det indrykkede format, skal du veelge Op til i stedet for Gennem, nar du definerer det indrykkede format.
Seetninger Punktummer, spgrgsmalstegn og udrdbstegn angiver slutningen pa en szetning. Hvis et anfarselstegn felger efter tegnsaetningen,
medtages det som en del af saetningen.

Ord Alle mellemrum eller blanktegn angiver slutningen af et ord.

Tegn Alle tegn ud over nulbreddemeerker (til ankre, indeksmaerker, XML-meerker osv). medtages.

Bemeerk! Hvis du veelger Tegn, kan du ogsa indtaste et tegn, f.eks. et kolon eller punktum, som skal afslutte det indrykkede format. Hvis du
indtaster flere tegn, vil alle tegnene afslutte formatet. Hvis f.eks. kompakte overskrifter afsluttes med en bindestreg, et kolon eller et
spgrgsmalstegn, kan du skrive -:? for at afslutte det indrykkede format der, hvor et af disse tegn vises.

Bogstaver Alle tegn, der ikke er tegnsaetning, blanktegn, decimaltal og symboler.

Decimaltal Arabertallene 0-9 er omfattet.

Afslutning af indrykket formattegn Udvider det indrykkede format op til eller til og med visningen af det tegn til afslutning af indrykket format, du
indseetter. Du kan indseette tegnet ved at veelge Tekst > Indseet specialtegn > Andet > Afslutning af indrykket format her.

Tabulatortegn Udvider det indrykkede format op til eller til og med tabulatortegnet (ikke tabulatorindstillingen).

Tvunget linjeskift Udvider det indrykkede format op til eller til og med et tvunget linjeskift. (Vaelg Tekst > Indseet skifttegn > Tvunget linjeskift).
Tegn for Indryk hertil Udvider det indrykkede format op til eller til og med Indryk hertil-tegnet. (Veaelg Tekst > Indsaet specialtegn > Andet > Indryk
hertil).

Lange mellemrum, Korte mellemrum eller Mellemrum uden deling Udvider det indrykkede format op til eller til og med mellemrummet. (Veelg
Tekst > Indseet blanktegn > [mellemrumstegn]).

Markgr til forankrede objekter Udvider det indrykkede format op til eller til og med en markar for indlejret grafik, der vises, hvor et indlejret
grafikelement indsaettes.

Automatisk sidetal / Sektionsmeerke Udvider det indrykkede format op til eller til og med sidetallet eller sektionsmeerket.

Afslutte et indrykket format

Som regel afsluttes et indrykket format, nar betingelsen for det definerede format er opfyldt, f.eks. efter tre ord eller ved et punktum. Du kan
imidlertid ogsa afslutte et indrykket format, far betingelsen er opfyldt, ved hjeelp af Afslutning af indrykket format her.

1. Placer indseettelsespunktet det sted, hvor det indrykkede format skal afsluttes.
2. Veelg Tekst > Indseet specialtegn > Andet > Afslutning af indrykket format her.

Dette tegn afslutter det indrykkede format pa det pageeldende sted, uafhaengigt af definitionen pa det indrykkede format.

Slette formateringen af et indrykket format

143



Marker det indrykkede format, og klik pa Slet i dialogboksen Uncialer og indrykkede formater eller under Uncialer og indrykkede formater i
dialogboksen Afsnitsformatindstillinger.

« Anvend et andet afsnitsformat.

Til toppen

Oprette GREP-formater

GREP er en avanceret, mgnsterbaseret sggeteknik. Du kan bruge GREP-formater til at anvende et tegnformat pa tekst, der svarer til det GREP-
udtryk, du angiver. Forudseet, at du f.eks. vil anvende et tegnformat til alle telefonnumrene i teksten. Nar du opretter et GREP-format, skal du
veelge tegnformatet og angive GREP-udtrykket. Alle tekstafsnit, der svarer til GREP-udtrykket, er formateret med tegnformatet.

listed as 206-555-3234 or 800-555-2893. Charlotte
CMT be reached at 800 555 5233. Ivan’s number 1s

" .
CREP-format
F 0K 3
A Anvend format: Rad —
B Til tekst: \GO\d\d\d)\)7[-.20\d\d\d)l-. 0 d\e (_Annutler )
¥ Skarmversion
([ Nyt GREP-format ) Slet A L

Bruge GREP-format til at formatere telefonnumre med et tegnformat
A. Tegnformat B. GREP-udtryk

Du kan se et videoselvstudium om oprettelse af GREP-formater pa www.adobe.com/go/Irvid4028_id_dk.

David Blatner viser eksempler pa GREP-formater fra den virkelige verden pa 5 smarte ting, du kan ggre med GREP-formater. Cari Jansen viser
fire episoder om GREP-formater, der starter pa Introduktion til GREP-formater.

1. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Du kan anvende GREP-formatering til individuelle afsnit ved at veelge afsnittene og veelge Grep-formater i panelmenuen i Afsnit eller i
kontrolpanelmenuen.

« Hvis du vil bruge GREP-formater i et afsnitsformat, skal du oprette eller redigere et afsnitsformat og klikke pa fanen GREP-formatering
til venstre i dialogboksen Afsnitsformatindstillinger.

2. Klik pa Nyt GREP-format.

3. Kilik til hgjre for Anvend format, og angiv et tegnformat. Hvis du ikke har oprettet et tegnformat, skal du veelge Nyt tegnformat og angive den
formatering, du vil bruge.

4. Klik til hgjre for Til tekst, og benyt en af falgende fremgangsmaéder til at oprette et GREP-udtryk:
« Indtast sggeudtrykket manuelt. (Se Metategn til sggning).

« Kilik pa ikonet for Specialtegn til sagning til hgjre for feltet Til tekst. Opret GREP-udtrykket ved at vaelge indstillinger i undermenuerne
Placeringer, Gentag, Forekomst, Modifikatorer og Posix.

5. Klik p& OK.

Flere hjeelpeemner
Video om GREP-formater

(@) ov-rio-5v |
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Afsnits- og tegnformater

Om tegn- og afsnitsformater

Oversigt over formatpaneler

Tilfgje afsnits- og tegnformater

Knytte formater til eksportmeerker (CS5.5)
Konvertere Word-typografier til InDesign-formater
Anvende formater

Redigere tegn- og afsnitsformater

Slette tegn- eller afsnitsformater

Tilsideseette tegn- og afsnitsformater

Konvertere punkttegns- og nummereringsformater til tekst
Finde og erstatte tegn- og afsnitsformater

. Til toppen
Om tegn- og afsnitsformater P
Et tegnformat er en samling tegnformateringsattributter, der kan anvendes pa tekst i ét samlet trin. Et afsnitsformat indeholder bade tegn- og
afsnitsformateringsattributter og kan anvendes pa ét eller flere afsnit. Afsnitsformater og tegnformater er placeret i separate paneler.
Afsnitsformater og tegnformater kaldes ogsa for tekstformater.

Nar du sendrer et format, opdateres al den tekst, hvor formatet er anvendt, med det nye format.

Du kan oprette, redigere og slette formater i enkeltstdende Adobe InCopy-dokumenter eller i InCopy-indhold, der er lzenket til et Adobe InDesign
CS4-dokument. Nar indholdet opdateres i InDesign, fgjes der nye formater til InDesign-dokumentet, men eventuelle eendringer, der foretages i
InCopy, tilsidesaettes af InDesign-formatet. | forbindelse med lzenket indhold er det som regel bedst at handtere formaterne i InDesign.

Du kan se et videoselvstudium om oprettelse af et afsnitsformat pd www.adobe.com/go/Irvid4277_id_dk. Du kan se et videoselvstudium om brug af
tekstformater pa www.adobe.com/go/vid0076_dk.

Thomas Silkjaer viser eksempler pa formater i Gratis InDesign-formatskabelon.

Formatet [Grundleeggende afsnit]

Et nyt dokument indeholder som standard formatet [Grundleeggende afsnit], som anvendes pa den tekst, der indtastes. Det er muligt at redigere
dette format, men det er ikke muligt at omdgbe eller slette det. Du har kun adgang til at omdgbe og slette de formater, du selv har oprettet. Du
kan ogsa markere et andet standardformat, som skal anvendes pa teksten.

Tegnformatattributter

| modseetning til afsnitsformater indeholder tegnformater ikke alle formateringsattributter i den markerede tekst. Nar du opretter et tegnformat,
opretter InDesign kun de attributter, der adskiller sig fra formateringen i den markerede tekstdel i formatet. Det betyder, at du har adgang til at
oprette et tegnformat, som kun aendrer visse attributter, f.eks. skrifttamilie og -starrelse, mens alle andre tegnattributter udelades, nar tegnformatet
anvendes pa en tekst. Du kan udvide formatet med andre attributter ved at tilfgje attributterne, nar du redigerer formatet.

Neeste format

Du kan anvende formater automatisk, nar du indtaster tekst. Hvis designet pa dokumentet f.eks. kreever, at formatet "bradtekst" anvendes efter et
overskriftsformat, der hedder "overskrift 1," kan du angive indstillingen Nzeste format for "overskrift 1" til "brgdtekst". Nar du har indtastet et afsnit
med formatet "overskrift 1", startes et nyt afsnit med formatet "bradtekst", n&r du trykker pa Enter eller Retur.

Hvis du bruger genvejsmenuen til at anvende et format pa to eller flere afsnit, kan du risikere, at det overordnede format anvendes pa ferste afsnit,
og at Neeste format anvendes pa gvrige afsnit. (Se Anvende formater).

Du far adgang til at bruge funktionen Neeste format ved at veelge et format i menuen Naeste format, nar du opretter eller redigerer et format.

Jeff Witchel viser et videoselvstudium om brugen af funktionen Neeste format pa Brug af funktionen Nzeste format.

. Til toppen
Oversigt over formatpaneler o
Med panelet Tegnformater kan du oprette, navngive og anvende tegnformater pa tekst i et afsnit. Med panelet Afsnitsformater kan du oprette,
navngive og anvende afsnitsformater pa hele afsnit. Formater arkiveres sammen med dokumentet og vises i panelet, hver gang det pageeldende
dokument abnes.

Nar du markerer tekst eller placerer indseettelsespunktet i en tekst, fremhaeves eventuelle formater, der er anvendt pa den pageeldende tekst, i et
af formatpanelerne, medmindre formatet tilhgrer en minimeret formatgruppe. Hvis du markerer et tekstudsnit, der indeholder flere formater,
fremhaeves der ingen formater i formatpanelet. Hvis du markerer et tekstudsnit, hvor der er anvendt flere formater, vises "(Blandet)" i panelet
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Formater.

Abne panelet Afsnitsformater
4 Veelg Tekst > Afsnitsformater, eller klik p& fanen Afsnitsformater, der som standard vises i hgjre side af programvinduet.

Abne panelet Tegnformater
% Veelg Tekst > Tegnformater, eller klik pa fanen Tegnformater i hgjre side af programvinduet.

. . . Til toppen
Tilfgje afsnits- og tegnformater oee
Hvis de formater, du vil bruge, allerede findes i et andet dokument, der er oprettet i InCopy, InDesign eller et tekstbehandlingsprogram, kan du
importere formaterne og bruge dem i det aktuelle dokument. Hvis du arbejder pa en enkeltstdende tekstenhed, kan du ogsa definere tegn- og
afsnitsformater i InCopy.

Definere afsnits- eller tegnformater
1. Du kan oprette et nyt format, der er baseret p& formateringen i eksisterende tekst, ved at markere teksten eller placere indsaettelsespunktet
i teksten.

Hvis der er markeret en gruppe i formatpanelet, fajes det nye format til den pagaeldende gruppe.

2. Veelg Nyt afsnitsformat i menuen i panelet Afsnitsformater, eller veelg Nyt tegnformat i menuen i panelet Tegnformater.
3. Indtast et navn til det nye format under Formatnavn.

4. Angiv, hvilket format det aktuelle format er baseret pa i Baseret pa.

Bemeerk! Indstillingen Baseret pa giver dig mulighed for at sammenkaede formater med hinanden, saledes at eventuelle eendringer i ét
format ogsa slar igennem i de formater, der er baseret pa det. Nye formater baseres som standard pa [Intet afsnitsformat] for
afsnitsformater, [Ingen] for tegnformater eller p& formatet i eventuel markeret tekst.

5. Angiv, hvilket format der skal anvendes efter det aktuelle format, nar du trykker pa Enter eller Retur, under Naeste format (geelder kun for
panelet Afsnitsformater).

6. Du kan tilfgje en genvej ved at placere indseettelsespunktet i feltet Genvej. Kontroller, at Num Lock er aktiveret. Hold derefter en kombination
af Shift, Alt og 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 for formater ved hjeelp af bogstaver eller tal uden for det numeriske tastatur. Hvis dit tastatur mangler
tasten Num Lock, kan du ikke fgje tastaturgenveje til formater.

7. Du kan anvende det nye format pa den markerede tekst ved at vaelge Anvend format p& markering.

8. Du kan angive formateringsattributterne ved at klikke pa en kategori (f.eks. Grundlzeggende tegnformater) til venstre og angive de attributter,
du vil fgje til formatet.

Q Nar du angiver en tegnfarve i dialogboksen Indstillinger for format, kan du oprette en ny farve ved at dobbeltklikke pa fyld- eller
stregfeltet.

9. | forbindelse med afsnitsformater udelades attributter, der ikke angives, og teksten bevarer afsnitsformateringen for den pageeldende attribut,
nar formatet anvendes. Sadan fiernes en attributindstilling fra et afsnitsformat:

« Veelg (Ignorer) i menuen for en indstilling.

« Slet teksten for indstillingen i et tekstfelt.

Klik i et afkrydsningsfelt, indtil der vises en lille kasse (Windows) eller en bindestreg (-) (Mac OS).
« Du kan angive en tegnfarve ved at holde Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) nede og klikke pa farvepragven.
10. Klik pa OK, nar du er feerdig med at angive formateringsattributterne.

Formater, du opretter, vises kun i det aktuelle dokument. Hvis der ikke er noget dokument abent, vises de formater, der oprettes, i alle nye
dokumenter.

Basere et afsnits- eller tegnformat pa et andet

Mange dokumentdesign har formathierarkier med visse feelles attributter. Overskrifter og underoverskrifter bruger f.eks. ofte den samme skrift. Du
kan nemt oprette lzenker mellem formater, der ligner hinanden, ved at oprette et basisformat eller overordnet format. Nar det overordnede format
redigeres, sndres de underordnede formater ogsa. Det er derefter muligt at redigere de underordnede formater, s& de adskiller sig fra det
overordnede format.

Q Du kan oprette et format, som er naesten identisk med et andet format, men uden det tilhgrende forhold imellem det overordnede og det
underordnede format, ved at vaelge kommandoen Dubler format og derefter redigere kopien af formatet.

1. Opret et nyt format.

2. Veelg det overordnede format i menuen Baseret pd i dialogboksen Nyt afsnitsformat eller Nyt tegnformat. Det nye format bliver det
underordnede format.

Nye formater baseres som standard pa [Intet afsnitsformat] eller [Ingen] eller p& formatet i eventuel markeret tekst.

3. Angiv formateringen i det nye format, sa det er muligt at skelne det fra det format, det er baseret pa. Du kan f.eks. ggre den skrift, der
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anvendes i en underoverskrift, lidt mindre end den skrift, der anvendes i overskriftsformatet (det overordnede format).

Q Du kan fortryde eendringer til formateringen af et underordnet format og starte forfra ved at klikke p& Nulstil til basis. Derved gendannes
formateringen for det underordnede format, sa det er identisk med det format, det er baseret pa. Det er derefter muligt at definere den nye
formatering. Det samme ger sig geeldende, hvis du eendrer formatet Baseret pa i det underordnede format, idet indstillingerne for det
underordnede format opdateres, sa de er i overensstemmelse med det nye overordnede format.

Importere formater fra andre dokumenter

Du kan importere afsnits- og tegnformater fra et InDesign- eller et InCopy-dokument til et enkeltstiende 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.

Bemaerk! Hvis du importerer formater i laenket indhold, fajes der nye formater til InDesign-dokumentet, nar indholdet opdateres, og alle formater
med navnekonflikter tilsidesaettes af InDesign-formatet med samme navn.
1. Veelg en af fglgende fremgangsmader i panelet Tegnformater eller Afsnitsformater:

« Veelg Indlzes tegnformater eller Indlees afsnitsformater i formatpanelets menu.
» Veelg Indlees alle formater i formatpanelets menu for at indleese bade tegn- og afsnitsformater.

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 folgende
indstillinger under Konflikt med eksisterende format, hvis et eksisterende format har samme navn som et af de indgéende formater, og klik
derefter pa OK.

Brug definition fra indgdende format Overskriver de eksisterende formater med det indleeste format og fejer dets attributter til al tekst i det
aktuelle dokument, som benyttede det gamle format. Definitionerne pa de indgdende og eksisterende formater vises nederst i dialogboksen
Indlees formater, s& du kan se en sammenligning.

Omdgb automatisk Omdgber det indleeste format. Hvis der for eksempel findes et underoverskriftsformat i begge dokumenter, omdgbes
det indleeste format til "Underoverskriftskopi” i det aktuelle dokument.

Til toppen

Knytte formater til eksportmaerker (CS5.5)
Med Eksporter meerker kan du definere, hvordan tekst med InDesign-formater skal markeres i HTML, EPUB eller i det meerkede PDF-output.

Du kan ogsa angive CSS-klassenavne, der skal fgjes til det eksporterede indhold. | EPUB/HTML-eksport kan CSS-klasser bruges til at skelne
mellem sma variationer i formateringen. Der kraeves klassenavne, hvis du veelger indstillingen Medtag formatdefinitioner, og meerkerne er knyttet til
de grundleeggende formater, f.eks. p, hl og h2. | disse tilfaelde bruges klassenavne til at oprette formatdefinitioner.

Du kan ikke fa vist en skeermversion af Eksporter meerker i InDesign-layoutet, da funktionen kun pavirker den eksporterede EPUB-, HTML- eller
PDF-fil.

Med Rediger alle eksportmaerker kan du let se og redigere tilknytningerne i en enkelt dialogboks.

Definere tilknytning af formatmeerke
1. Abn dialogboksen Indstillinger for afsnitsformat eller tegnformat for det format, der skal tilknyttes.

2. Klik pa Eksporter meerker i venstre rude, og benyt én af falgende fremgangsmader:
» Veelg et meerke, der skal tilkknyttes EPUB- og HTML-output.
« Angiv en klasse, der skal tilknyttes EPUB- og HTML-output. Klassenavne bruges til at generere formatdefinitioner for standardmaerker.

« Veelg et meerke, der skal tilknyttes PDF-output. Denne indstilling er kun tilgaengelig for afsnitsformater.

Redigere alle eksportmaerker
Du kan se og aendre alle eksportmaerker samlet i et enkelt vindue.

1. Veelg Rediger alle eksportmaerker i panelmenuen Afsnit eller Tegnformat.
2. Klik pa EPUB og HTML eller p& PDF.
3. Klik pa det meerke, der svarer til formatet. Det bliver konverteret til en liste. Veelg den nye veerdi.

Konvertere Word-typografier til InDesign-formater Tiitoppen

Nar du importerer et Microsoft Word-dokument i InDesign eller InCopy, kan du knytte hver typografi, der bruges i Word-dokumentet, til et
tilsvarende format i InDesign eller InCopy. P& den made kan du angive, hvilke formater der skal bruges til formatering af den importerede tekst.
Der vises et diskikon B ud for hver enkelt importeret Word-typografi, indtil typografien redigeres i InDesign eller InCopy.

1. Veelg en af fglgende fremgangsméader:

« Du kan fgje Word-dokumentet til eksisterende tekst i InDesign eller InCopy ved at veelge Filer > Indsaet. Marker Vis importindstillinger,
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og dobbeltklik derefter pa Word-dokumentet.

« Du kan &bne Word-dokumentet i et enkeltstdende InCopy-dokument ved at starte InCopy, veelge Filer > Abn og derefter dobbeltklikke
pa Word-filen.
2. Veelg Bevar formater og formatering i tekst og tabeller.
3. Marker Tilpas import af formater, og klik derefter pa Tilknytning af format.
4. Marker Word-typografien i dialogboksen Tilknytning af format, og veelg derefter en indstilling i menuen underinCopy -format. Du kan veelge
folgende indstillinger:

« Veelg Nyt afsnitsformat, Nyt tegnformat eller veelg et eksisterende InCopy -format, hvis der ikke er konflikt mellem formatnavnene.

« Veelg OmdefinerinCopy -format for at formatere teksten i den importerede typografi med Word-typografien, hvis der er konflikt mellem
navnene. Veelg et eksisterende InCopy -format for at formatere teksten i det importerede format med InCopy -formatet. Veelg Omdgb
automatisk for at omdgbe Word-typografien.

5. Klik pa OK for at lukke dialogboksen Tilknytning af format, og klik derefter pd OK for at importere dokumentet.

Til t
Anvende formater il toppen

Som standard vil anvendelse af et afsnitsformat ikke fierne eksisterende tegnformatering eller tegnformater, der er anvendt pa en del af et afsnit,
selvom du har mulighed for at fierne eksisterende formatering, nar du anvender et format. Der vises et plus (+) ved det aktuelle afsnitsformat i
formatpanelet, hvis den markerede tekst indeholder et tegn- eller afsnitsformat samt ekstra formatering, der ikke indgar i det anvendte format.
Denne type yderligere formatering kaldes en tilsideseettelse eller lokal formatering.

Tegnformater fjerner eller nulstiller tegnattributter for eksisterende tekst, hvis attributterne defineres af formatet.

Anvende et tegnformat
1. Veelg de tegn, formatet skal anvendes pa.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Kilik pa tegnformatnavnet i panelet Tegnformater.

« Tryk pa den tastaturgenvej, formatet er blevet tildelt. Kontroller, at Num Lock er aktiveret.

Anvende et afsnitsformat
1. Klik i et afsnit, eller marker alle eller en del af de afsnit, formatet skal anvendes pa.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Klik pa afsnitsformatnavnet i panelet Afsnitsformater.
« Tryk pa den tastaturgenvej, formatet er blevet tildelt. Kontroller, at Num Lock er aktiveret.

3. Du kan fjerne eventuelt ugnsket formatering i teksten ved at veelge Slet tilsideseettelser i panelet Afsnitsformater.

Anvende fortlgbende formater pé flere afsnit

Indstillingen Naeste format angiver, hvilket format der automatisk skal anvendes, nar du trykker p& Enter eller Retur efter at have anvendt et
bestemt format. Du har ogsa mulighed for at anvende flere forskellige formater pa flere afsnit i en enkelt handling.

Lad os f.eks. forestille os, at du har tre formater til formatering af en avisspalte: Titel, Forfatter og Tekst. Titel anvender Forfatter til Neeste format,
Forfatter anvender Tekst til Neeste format og Tekst anvender [Samme format] til Naeste format. Hvis du markerer en hel artikel, herunder titel,
forfatter og artiklens afsnit, og derefter anvender titelformatet ved hjeelp af kommandoen "Neeste format" i genvejsmenuen, vil det farste afsnit i
artiklen blive formateret med titelformatet, det andet afsnit med forfatterformatet, mens alle gvrige afsnit vil blive formateret med tekstformatet.

The Art of Paper Holding

By Konrad Yoes

The flight back from Oaxaca seemed to take forg
only Judith’s disgust with me that made it seem
Anyway, we got home and life returned to normj

T R e L scemed to take forever, but I fear it

that made it seemn interminable. Anyway, we got home and life retu
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Far og efter anvendelse af et format med Neeste format.

1. Marker de afsnit, formaterne skal anvendes pa.
2. Hagjreklik (Windows), eller hold Ctrl nede, og klik (Mac OS) pa det overordnede format i panelet Afsnitsformater, og veelg derefter Anvend
[formatnavn] og Neeste format.

Hvis teksten indeholder tilsidesaettelser af formatering eller tegnformater, kan du ogsa slette tilsidesaettelser, tegnformater eller begge dele i
genvejsmenuen.

Redigere tegn- og afsnitsformater Tiitoppen

En af fordelene ved at anvende formater er, at du, nar du aendrer indstillingerne for et format, samtidig eendrer al den tekst, der er formateret med
det pageeldende format, sa teksten afspejler de nye indstillinger for formatet.

Bemaerk! Hvis du redigerer formater i InCopy-indhold, der er lzenket til et InDesign-dokument, tilsidesaettes aendringerne, nar det leenkede
indhold opdateres.

Redigere et format ved hjeelp af dialogboksen
1. Veelg en af fglgende fremgangsmader:

« Du kan undlade at anvende formatet pa markeret tekst ved at hgjreklikke (Windows) eller holde Control nede og klikke (Mac OS) pa
formatnavnet i formatpanelet og veelge Rediger [formatnavn].

« Dobbeltklik pa formatnavnet i panelet Objektformater, eller marker formatet, og veelg Formatindstillinger i menuen i panelet Formater.
Bemeerk, at formatet herved anvendes pa al markeret tekst eller pa alle markerede tekstrammer. Hvis der ikke er markeret nogen tekst
eller tekstramme, anvendes formatet som standardformat for tekst, der indtastes i nye rammer.

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

Omdefinere et format, sa det afspejler den markerede tekst.
Nar du har anvendt et format, kan du tilsideszette alle dets indstillinger. Du kan beholde de aendringer, du har foretaget, ved at omdefinere
formatet, sa det afspejler formateringen af den sendrede tekst.

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

1. Marker den tekst, der er formateret med det format, der skal omdefineres, ved hjeelp af tekstveerktgjet T.

2. Foretag eventuelle aendringer i afsnits- eller tegnattributterne.

3. Veelg Omdefiner format i formatpanelets menu.

Slette tegn- eller afsnitsformater Tl toppen

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. Nar
du sletter en formatgruppe, slettes alle formater i gruppen. Du bliver for hvert enkelt format bedt om at erstatte det med et andet format.

1. Marker formatnavnet i formatpanelet.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Veelg Slet format i panelmenuen, eller klik pa ikonet Slet & i bunden af panelet.

« Haijreklik (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 tekst.

3. Marker formatet i dialogboksen Slet afsnitsformat for at erstatte det.

Hvis du markerer [Intet afsnitsformat] som erstatning for et afsnitsformat eller [Ingen] som erstatning for et tegnformat, skal du markere
Bevar formatering for at bevare formateringen af den tekst, som formatet er anvendt pa. Teksten bevarer sin formatering, men er ikke
leengere knyttet til et format.

4. Klik pa OK.

Q Du kan slette alle ubenyttede formater ved at veelge funktionen Veelg alle ubrugte i formatpanelmenuen og derefter klikke pa ikonet Slet. Nar du
sletter et ubenyttet format, bliver du bedt om at erstatte det slettede format med et andet format.

. . Til toppen
Tilsidesaette tegn- og afsnitsformater o
Nar du anvender et afsnitsformat, pavirkes tegnformater og anden tidligere formatering ikke af afsnitsformatet. Nar du har anvendt et format, kan
du tilsideszette eventuelle indstillinger ved at anvende formatering, der ikke indgar i formatet. Nar formatering, som ikke indgar i et format,
anvendes pa tekst med det pagaeldende format, kaldes det en tilsideszettelse eller lokal formatering. Nar du markerer tekst med en tilsideszettelse,
vises et plus (+) ud for formatnavnet. | tegnformater vises en tilsidesaettelse kun, hvis den tilfgjede attribut er en del af formatet. Hvis et tegnformat
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f.eks. kun eendrer tekstfarven, vises anvendelse af en anden skriftstarrelse pa teksten ikke som en tilsideseettelse.

Du kan slette alle tilsideseettelser af tegnformater og formatering, nar du anvender et format. Du kan ogsa slette tilsideseettelser fra et afsnit, der er
anvendt et format pa.

& Hvis der er vist et plustegn (+) ud for et format, kan du f& vist en beskrivelse af attributterne for tilsideseettelse ved at holde musemarkaren hen
over formatet.

Bevare eller slette tilsideseettelser ved anvendelse af afsnitsformater

« Du kan anvende et afsnitsformat og bevare tegnformater, men slette tilsidesaettelser, ved at holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS)
nede, mens du klikker pa& formatnavnet i panelet Afsnitsformater.

« Du kan anvende et afsnitsformat og slette bade tegnformater og tilsidesaettelser ved at holde Alt+Shift (Windows) eller Alternativ+Shift
(Mac OS) nede, mens du klikker p& formatnavnet i panelet Afsnitsformater.

Q Hagjreklik (Windows), eller hold Control nede, og klik (Mac OS) pa formatet i panelet Afsnitsformater, og veelg derefter en indstilling i
genvejsmenuen. Du kan derefter slette tilsideseettelser, tegnformater eller begge dele, samtidig med at formatet anvendes.

Slette tilsideseettelser af afsnitsformater
1. Marker den tekst, der indeholder tilsideseettelserne. Det er muligt at markere flere afsnit med forskellige formater.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader i panelet Afsnitsformater:

« Kilik pa ikonet Slet tilsideseettelser 11+, eller veelg Slet tilsideseettelser i panelet Afsnitsformater for at fierne afsnits- og tegnformatering.

« Hold Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) nede, samtidig med at du klikker pa ikonet Slet tilsideszettelse, for at slette
tilsideseettelser af tegn, men bevare tilsidesaettelser af afsnitsformatering.

» Hold Skift+Ctrl (Windows) eller Skift+Kommando (Mac OS) nede, samtidig med at du klikker pa ikonet Slet tilsidesaettelser i panelet
Afsnitsformater, for at fierne tilsideszettelser pa afsnitsniveau, men bevare tilsideszettelser pa tegnniveau.

Bemeerk! | forbindelse med sletning af tilsideszettelser slettes tilsideszettelser pa afsnitsniveau fra hele afsnittet, ogsa selvom det kun er en
del af afsnittet, der er markeret. Tilsideseettelser pa tegnniveau slettes kun fra det markerede.

Formatering af tegnformater slettes ikke i forbindelse med sletning af tilsideseettelser. Du kan slette formatering af tegnformater ved at
markere den tekst, der indeholder tegnformatet, og derefter klikke pa [Ingen] i panelet Tegnformater.

Bryde keeden mellem tekst og tekstens format
Nar du bryder keeden mellem tekst og format, bevarer teksten sin aktuelle formatering. Fremtidige aendringer i det pageeldende format afspejles
imidlertid ikke i den tekst, der ikke laengere er knyttet til formatet.

1. Marker den tekst, som er markeret med det format, du vil friggre den fra.

2. Veelg Bryd kaede til format i formatpanelmenuen.

Hvis der ikke er markeret tekst, nar du veelger Bryd keede til format, vil al ny tekst, du indtaster, anvende samme formatering som det markerede
format, men der knyttes ikke noget format til den pagaeldende tekst.

Konvertere punkttegns- og nummereringsformater til tekst fitoppen

Nar du opretter et format, som fgjer punkttegn eller nummerering til afsnit, gar punkttegnene eller nummereringen tabt, hvis teksten kopieres eller
eksporteres til et andet program. Det er muligt at omgé problemet ved at konvertere punkttegns- og nummereringsformater til tekst.

Bemaerk! Hvis du konverterer punkttegnsformater i en InCopy-tekstenhed, der er laenket til et InDesign-layout, tilsidesaettes aendringen muligvis,
nar indholdet opdateres i InDesign.

1. Veelg det format, der indeholder punkttegn og nummerering, i panelet Afsnitsformater.

2. Veelg Konverter "[format]" Punkttegn og nummerering til tekst i panelet Afsnitsformater.

Hvis du konverterer punkttegn og nummerering til tekst i et format, som et andet format er baseret pa (et overordnet format), konverteres punktegn
og nummerering i det underordnede format ogsa til tekst.

Nar du har konverteret nummerering til tekst, er du muligvis ngdt til at opdatere numrene manuelt, hvis du redigerer i teksten.

Finde og erstatte tegn- og afsnitsformater Tiitoppen

Du kan sgge efter forekomster af et bestemt format og erstatte det med et andet ved hjeelp af dialogboksen Find/Erstat.
1. Veelg Rediger > Find/Erstat.

2. Veelg Dokument under Sgg, hvis du vil eendre formatet i hele dokumentet.

3. Lad indstillingerne Sgg efter og Erstat med veere tomme. Klik pa Flere indstillinger, hvis felterne Find format og Erstat format ikke vises
nederst i dialogboksen.

4, Klik pa feltet Find format for at fa vist dialogboksen Indstillinger for Find format. Veelg det tegn- eller afsnitsformat, der skal sgges efter,
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under Formatindstillinger, og klik derefter pa OK.

5. Klik pa feltet Erstat format for at f& vist dialogboksen Indstillinger for Erstat format. Veelg erstatningstegn- eller afsnitsformatet under
Formatindstillinger, og klik derefter pa OK.

6. Klik pa Find, og erstat formatet ved hjeelp af knapperne Erstat, Erstat/Find eller Erstat alle.

Flere hjeelpeemner
Indstillinger for EPUB-indhold

(@) v-ro-sn |
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Arbejde med formater

Dublere formater eller formatgrupper
Gruppere formater
Flytte og eendre raekkefglgen for formater

Til toppen
Dublere formater eller formatgrupper o

4 Hgjreklik (Windows), eller hold Control nede, og klik (Mac OS) pa et format eller en formatgruppe i panelet Formater, og veelg derefter Dubler
format.

Et nyt format eller en ny formatgruppe med det samme navn efterfulgt af betegnelsen "kopi" vises i panelet Formater. Hvis du dublerer en gruppe
formater, aendres de individuelle formatnavne i gruppen ikke.

Det er ogsa muligt at dublere formater ved at kopiere dem til en anden gruppe.

Til toppen
Gruppere formater e

Det er muligt at organisere formater ved at gruppere dem i separate mapper i panelerne Tegnformater, Afsnitsformater, Objektformater,
Tabelformater og Celleformater. Det er ogsa muligt at indrykke grupper i andre grupper. Formater behgver ikke at veere organiseret i grupper. Du
kan enten fgje formater til en gruppe eller direkte til rodniveauet i panelet.

Oprette en formatgruppe
1. | et formatpanel:

« Du kan oprette en gruppe pa rodniveau ved at fierne markeringen af alle formater.
« Du kan oprette en gruppe i en gruppe ved at markere og dbne en gruppe.
+ Du kan fgje eksisterende formater til gruppen ved at markere de formater, der skal tilfgjes.
2. Du kan flytte de markerede formater til den nye gruppe ved at veelge Ny formatgruppe i formatpanelmenuen eller ved at veelge Ny gruppe
fra formater.
3. Skriv navnet pa gruppen, og klik pa OK.

4. Du kan flytte et format over i gruppen ved at treekke formatet over i formatgruppen. Slip museknappen igen, nar formatgruppen er
fremheevet.

Kopiere formater til en gruppe
Nar du kopierer et format til en anden gruppe, leenkes de to formater ikke til hinanden. Selvom formaterne har samme navn, sendres attributterne i
det ene format ikke automatisk, nar det andet format redigeres.

1. Marker det format eller den formatgruppe, der skal kopieres.

2. Veelg Kopier til gruppe i formatpanelmenuen.

3. Veelg den gruppe (eller det [Rod]-niveau), som formaterne eller gruppen skal kopieres til, og klik derefter pa OK.

Hvis gruppen allerede indeholder formatnavne, der svarer til de formater, der kopieres til gruppen, omdgbes de indgdende formater.

Udvide eller minimere formatgrupper
» Du kan udvide eller minimere en enkelt gruppe ved at klikke pa trekantikonet ud for gruppen.

» Du kan udvide eller minimere gruppen og alle dens tilhgrende undergrupper ved at holde Ctrl nede (Windows) eller holde Kommando nede
(Mac 0S), samtidig med at du klikker pa trekantikonet.

Slette formatgrupper

Nar du sletter en formatgruppe, slettes gruppen og alt i den, herunder formater og andre grupper.
1. Marker den gruppe, der skal slettes.
2. Veelg Slet formatgruppe i panelmenuen Formater, og klik pa Ja.

3. Angiv et erstatningsformat, eller veelg [Ingen], for hvert format i gruppen, og klik derefter pa OK.
Q Du kan bruge det samme erstatningsformat for alle formater ved at veaelge Anvend pa alt.
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Hvis du annullerer erstatningen af ét af formaterne, slettes gruppen ikke. Du kan gendanne slettede formater ved at veelge Rediger > Annuller
sletning af formater.

Flytte og sendre raekkefalgen for formater Tiitoppen

De formater, du opretter, vises som standard i bunden af formatgruppen eller panelet.

« Du kan sortere alle grupper og formater i grupper i alfabetisk reekkefglge ved at veelge Sorter efter navn i formatpanelmenuen.

« Du kan flytte et format ved at traekke det til en ny placering. En sort linje angiver, hvor formatet flyttes til. En fremhaevet gruppemappe
angiver, at formatet fgjes til den pageeldende gruppe.

(@) ov-ric-57 |
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Typografi

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

Justere tekst

Justere afsnit efter et grundlinjenet

Balancere overskrifter

Oprette afsnit, der straekker sig over eller opdeler spalter

Til toppen
Justere tekst o
Tekst kan justeres (flugte) med en eller begge kanter (eller justeringer) i en tekstramme. Nar teksten flugter med begge kanter, siges det, at den er
justeret. Du kan veelge at justere al tekst i et afsnit undtagen den sidste linje (Venstrejusteret eller Hgjrejusteret), eller du kan justere teksten i et
afsnit inkl. den sidste linje (Juster alle linjer). Hvis der kun er nogle fa tegn pa den sidste linje, kan det vaere en god ide at benytte et seerligt
sluttegn for tekstenheden og oprette et justeret mellemrum.

ol than't ko kst e, witiend you have You don't knaw about me, witheut you
read ol “The have read a book by the name of “The
of Tom Sawyer, but that sin't me maties Aetventures of Tom Sawyer,” but that ain't
Thit ek was mace by Mr. Mark Twain, no matter. That book was made by Mr.
and boe 1] thee trush, mainly, Thiere was Mark Twain, and he told the truth,
thivegs which e stretched, bt maledy he teld malnly. There was things which he
e truth, That s nithing. | never seen stretehved, but mainty he told the truth.
rtybady but lied one tine or anather, Thist is rathing. | never seen anybedy but
WIRhOUL R was Auit Polly; of the widkw, or Tl & timse oF anather, withaut It ws
eyt Mary. Auant Palty, or the widow, or maybe Mary.
[ ! = |

Venstrejusteret (til venstre) og Juster alle linjer (til hgjre)

Bemeerk! Nar du justerer alle tekstlinjer og bruger Adobe-afsnitsombryderen, flytter InDesign teksten for at sikre, at afsnittet har en ensartet
tekstteethed og ser peen ud. Du kan finjustere mellemrum i justeret tekst.
1. Marker tekst.
2. Klik pa én af knapperne for Justering (Venstrejusteret, Centreret, Hajrejusteret, Sidste linje venstrejusteret, Sidste linje centreret, Sidste linje
hgjrejusteret og Juster alle linjer) i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.

3. Klik eventuelt pa Juster mod ryg eller Juster veek fra ryg.
Nar du anvender Juster mod ryg i et afsnit, hgjrejusteres tekst pa en venstre side, men nar samme tekst bevaeger sig over pa (eller hvis

rammen flyttes over til) en hgjre side, venstrejusteres den. Det samme gzelder, nar du anvender Juster veek fra ryg i et afsnit, hvor tekst pa
en venstre side venstrejusteres, mens tekst pa en hgjre side hgjrejusteres.

Q Hvis den venstre side af en tekstlinje skal venstrejusteres og den hgijre skal hgjrejusteres, skal du placere indszettelsespunktet pa det sted, hvor
du vil hgjrejustere teksten, trykke pa Tab og hgjrejustere resten af linjen.

Justere afsnit efter et grundlinjenet Tiitoppen

Grundlinjenettet repraesenterer bradtekstens linjeafstand i et dokument. Du kan bruge flere af disse linjeafstandsveerdier for alle elementer pa siden
for at sikre, at teksten altid flugter fra spalte til spalte og fra side til side. Hvis brgdteksten i dokumentet f.eks. har en linjeafstand pa 12 punkter,
kan du angive en linjeafstand for overskriften p& 18 punkter og indszette 6 punkters afstand far de afsnit, som kommer efter overskrifterne.

Nar du bruger et grundlinjenet, sikrer du, at tekstelementerne placeres ensartet pa en side. Du kan justere linjeafstanden for afsnittet for at sikre,
at grundlinjen flugter med sidens underliggende net. Det er nyttigt, hvis tekstgrundlinjerne i flere spalter eller tilstadende rammer skal flugte.
Rediger indstillingerne for grundlinjenettet under panelpunktet Linjenet i dialogboksen Indstillinger.

Du kan ogsa ngjes med at justere kun den fgrste linje i et afsnit i forhold til grundlinjenettet, hvilket ggr det muligt for resten af linjerne at falge de
angivne veerdier.

Du kan fa vist grundlinjenettet ved at veelge Vis > Gitre og hjeelpelinier > Vis grundlinjenet.

Bemeerk! Grundlinjenettet er kun synligt, hvis dokumentets zoomniveau er stgrre end indstillingen for visningsteerskel under indstillingerne for
linjenet. Du skal maske zoome ind for at se grundlinjenettet.

Justere afsnit efter grundlinjenettet
1. Marker tekst.
2. Klik pa Juster efter grundlinjenet = i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.

@
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Q Hvis du vil sikre, at tekstens linjeafstand ikke aendres, skal du seette grundlinjenettets linjeafstand til den samme veaerdi som tekstens eller til en
veerdi, der er lig med tekstens linjeafstand gange x.

Justere kun den farste linje efter grundlinjenettet
1. Marker de afsnit, du vil justere.
2. Veelg Juster kun farste linje til net i menuen Afsnit eller i panelmenuen Kontrol.
3. Klik p& Juster efter grundlinjenet == i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.

. Til toppen
Balancere overskrifter roep

Du kan tilpasse ujeevnt justeret tekst over flere linjer. Denne funktion er seerligt nyttigt til overskrifter med flere linjer, margincitater og centrerede
afsnit.

SCENE I1. The Earl of Gloucester’s
castle.

Enter EDMUNI, with

)

. Lavw Il services are bosnd Wherefore shawdd I

el
Stand e the plague of cusiom,

ture, art sty podie:

ermit The curionty of nations fo depriv

SCENE I1. The Earl of
Gloucester’s castle.

Enter EDMUNIL with & letter

Far og efter anvendelse af Balancer ujeevne linjer p& overskriften

1. Klik i det afsnit, du vil balancere.
2. Veelg Balancer ujaevne linjer i menuen i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.

Denne funktion treeder kun i kraft, hvis Adobe-afsnitsombryder er valgt.

Oprette afsnit, der straekker sig over eller opdeler spalter fiitoppen

Du kan fa et afsnit til at spaende over flere spalter i en tekstramme for at skabe en skreevende overskriftseffekt. Du kan veelge, om et afsnit skal
spaende over alle spalterne eller et bestemt antal spalter. Nar et afsnit er indstillet til at spaende over flere spalter i en tekstramme med flere
spalter, bliver al tekst fgr det pagaeldende afsnit afbalanceret.

Du kan ogsa inddele et afsnit i flere spalter i samme tekstramme.

Hvis du vil se et videoselvstudium om, hvordan du opretter afsnit, der spaender over eller opdeles i spalter, skal du ga til
www.adobe.com/go/Irvid5151_id_dk eller http://tv.adobe.com/go/4952/.
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A. Overskrift, der speender over spalter B. Opdelt spalte
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Afsnit, der speender over spalter

1. Placer indseettelsespunktet i afsnittet.
Du kan ogsa ggre denne funktion til en del af et afsnitsformat, f.eks. et overskriftsformat.

2. Veelg Speend over spalter i menuen i afsnitspanelet eller kontrolpanelet.
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3. Veelg Speend over spalter i menuen Afsnitslayout.
4. Veelg det antal spalter, afsnittet skal spaende over, i menuen Speend over. Veelg Alle, hvis afsnittet skal spaende over alle spalterne.

5. Huvis du vil tilfgje ekstra afstand far eller efter afsnittet, skal du angive veerdier for Afstand far speendvidde eller Afstand efter spaendvidde og
klikke pa OK.

Afsnit, der er opdelt i spalter

1. Placer indseettelsespunktet i afsnittet.
Du kan ogsa ggre denne funktion til en del af et afsnitsformat, f.eks. et overskriftsformat.

2. Veelg Spaend over spalter i menuen i afsnitspanelet eller kontrolpanelet.

3. Veelg Opdel spalter i menuen Afsnitslayout.

4. Angiv fglgende indstillinger, og klik pa OK:
Underspalter Veelg det antal spalter, afsnittet skal opdeles i.
Afstand fgr opdeling / Afstand efter opdeling Tilfgj afstand far eller efter det opdelte afsnit.
Indvendigt spaltemellemrum Bestem afstanden mellem de opdelte afsnit.
Udvendigt spaltemellemrum Bestem afstanden mellem det ydre af de opdelte afsnit og margenerne.

Flere hjeelpeemner

[CO) ev-ric-sr |
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Punktopstilling

Oprette opstillinger med punkttegn eller tal/bogstaver
Formatere en punktopstillet eller nummereret liste
AEndre punkttegn

AEndre indstillinger for opstillinger med tal/bogstaver
Definere lister

Oprette et afsnitsformat til fortlgbende lister

Oprette opstillinger med flere niveauer

Oprette fortlgbende billedtekster til figurer og tabeller
Genstarte eller fortsaette nummereringen i en opstilling
Konvertere punkttegn eller nummerering til tekst

- Til toppen
Oprette opstillinger med punkttegn eller tal/bogstaver o
| opstillinger med punkttegn begynder hvert afsnit med et punkttegn. | nummererede lister starter hvert afsnit med et udtryk, som indeholder et tal
eller et bogstav og en separator, f.eks. et punktum eller en parentes. Tallene i en nummereret liste opdateres automatisk, hvis der tilfgjes eller
fiernes afsnit i opstillingen. Det er muligt at sendre punkttegnstypen eller tal-/bogstavformatet, separatoren, skriftattributterne og tegnformaterne
samt indrykningsafstanden.

Du kan ikke bruge tekstveerktgjet til at markere punkttegnene eller tallene i en liste. Du skal i stedet redigere deres formatering og
indrykningsafstand ved hjeelp af dialogboksen Punkttegn og nummerering, panelet Afsnit eller afsnittet Punkttegn og nhummerering i dialogboksen
Afsnitsformater (hvis punkttegnene eller tallene er en del af et format).

CHERRY COBBLER

Filling Ingredients Cooking Instructions

= deupspitted red chernes 1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orangs in

= 2/3 cup sugar
a large saucepan.

» 2 tablespoons corn starch
+ 2tablespoons orange juice | 2. Cook on medium heat

until the mixure comes

to a full biil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

/ 3. Transfer toa shallow baking
dish.

Punktopstillede og nummererede lister

Bemeerk! Automatisk genererede punkttegn og tal indseettes ikke rigtigt i teksten. De kan derfor ikke findes ved en tekstsggning eller markeres
med tekstveerktgjet, medmindre du konverterer dem til tekst. Punkttegn og tal vises heller ikke i vinduet Teksteditor (undtagen i kolonnen med
afsnitsformat).

Du kan se et videoselvstudium om at oprette punktopstillede og nummererede lister p& www.adobe.com/go/vid0077_dk.

InDesign Docs indeholder en raekke artikler om brug af punkttegn og nummerering til oprettelse af dispositioner, opstillinger med flere niveauer,
figuroverskrifter og nummererede trin.

1. Marker de afsnit, der skal indga i opstillingen, eller klik for at placere indsaettelsespunktet pa det sted, hvor opstillingen skal starte.

2. Benyt enhver af fglgende fremgangsmader:

« Kilik pa knappen Punktopstilling eller knappen Opstilling med tal i kontrolpanelet (i afsnitstilstand). Hold Alt (Windows) eller
Alternativ (Mac OS) nede, mens du klikker p& en knap for at fa vist dialogboksen Punkttegn og nummerering.

» Veelg Punkttegn og nummerering i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet. Veelg enten Punkttegn eller Tal under Opstillingstype. Angiv de
gnskede indstillinger, og klik derefter pa OK.

* Anvend et afsnitsformat, der indeholder punkttegn eller nummerering.

3. Huvis du vil fortszette opstillingen i naeste afsnit, skal du flytte indsaettelsespunktet til slutningen af opstillingen og trykke pa Enter eller Retur.
4. Hvis du vil afslutte opstillingen (eller opstillingssegmentet, hvis opstillingen skal fortszettes senere i tekstenheden), skal du igen klikke pa
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knappen Opstilling med punkttegn eller Opstilling med nummerering i kontrolpanelet eller vaelge Punkttegn og nummerering i panelmenuen
Afsnit.

. . Til toppen
Formatere en punktopstillet eller nummereret liste o

1. Veelg tekstveerktgjet T, og marker de afsnit med punkttegn eller tal, der skal formateres.
2. Abn dialogboksen Punkttegn og nummerering ved at benytte én af fglgende fremgangsméader:

» Veelg Punkttegn og nummerering i kontrolpanelmenuen (i afsnitstilstand) i menuen i afsnitspanelet.

« Hold Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, og klik pa knappen Opstilling med punkttegn eller Opstilling med nummerering

3. Gor et af fglgende i dialogboksen Punkttegn og nummerering:
« Skift punkttegnet.
« Skift indstillingerne for nummererede lister.
« Veelg et format for punkttegnene eller tallene i listen Tegnformat.

4. Angiv et af fglgende for at eendre placeringen af punkttegnet eller tallet:
Justering Venstrejusterer, centrerer eller hgjrejusterer punkttegnene eller tallene i det vandrette omrade, der er reserveret til
nummereringen. Hvis dette omrade er begreenset, er der ikke nogen naevnevaerdig forskel pa de tre indstillinger.

Indrykning fra venstre Angiver, hvor stor indrykningen skal veere for de linjer der kommer efter den farste linje.
Indryk farste linie Styrer indrykningen af punkttegnet eller tallet.

@g veerdien af Indrykning af farste linje, hvis tegnseetningstegnet skal justeres pa lange lister. Hvis du f.eks. vil justere “9.” og “10.” ved
punktummet, skal du aendre justeringen til hgjre og gradvist gge indrykningen af den farste linje, indtil tallene er justeret (sgrg for, at
Skaermversion er sléet til).

Opret en hangende indrykningseffekt ved at indtaste en positiv veerdi for Venstre indrykning (f.eks. 2p0) og derefter angive en lige stor
negativ veerdi (f.eks. -2p0) i feltet Indrykning af farste linje.

Cooking Instructions Cooking Instructions

1.

kJ

Mix the cherries, sugar,
cormn starch and orange in
a large saucepan.

. Cook on medium heat

until the mixure comes
to a full boil, then lat it
stand for about 10 minutes

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
a large saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes

to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes

to thicken, stiring a couple to thicken, stirring a couple
of times during the cooling. of times during the coaling.
A E

Indstillinger for placering

A. Heengende indrykning B. Venstrejusteret opstilling
Bemeerk! Indstillingerne Venstreindrykning, Indrykning af fgrste linje og Tabulatorposition i dialogboksen Punkttegn og nummerering er
afsnitsattributter. Det betyder, at hvis indstillingerne aendres i panelet Afsnit, eendres formaterne for punktopstilling og nummerering ogsa.
Tabulatorposition Aktiverer tabulatorpositionen, sa der oprettes et mellemrum mellem punkttegnet eller tallet og starten af listeelementet.

Punkttegn og tal/bogstaver i opstillinger arver som standard en del af deres tekstformatering fra det farste tegn i det afsnit, de er tilknyttet. Hvis
farste tegn i et afsnit er anderledes end det farste tegn i andre afsnit, bliver punkttegnet muligvis ikke magen til de andre opstillingselementer. Du
kan eendre formateringen ved at oprette et tegnformat for punkttegn eller tal og anvende det pa listen ved hjeelp af dialogboksen Punkttegn og
nummerering.
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Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar, corn starch
and orange in a large saucepan.

2. Cook on medium heat until
the mixure comes to a full boil,
then let it stand for about 10
minutes to thicken, stirring a
couple of times during the cooling.

3. Transfer to a shallow baking dish.

Hvis du kursiverer det fagrste ord i trin 3, kursiveres tallet/bogstavet ogsd, medmindre du opretter et tegnformat for nummerering og anvender
formatet pa opstillingen.

Til toppen
/ndre punkttegn o
Hvis du ikke vil bruge et af de eksisterende punkttegn, kan du fgje nye punkttegn til punkttegnsnettet. Et punkttegn, der er tilgeengeligt i én skrift er
muligvis ikke tilgaengeligt i en anden skrift. Angiv, om skriften skal huskes for alle punkttegn, der tilfgjes.

Hvis du vil bruge et punkttegn fra en bestemt skrift (f.eks. den pegende hand fra Dingbats), skal du segrge for at indstille punkttegnet, sa skriften
huskes. Hvis du bruger et grundlaeggende punkttegn, er det sandsynligvis bedst ikke at huske skriften, eftersom de fleste skrifter har deres egen
version af punkttegnet. Afhaengigt af om du vaelger indstillingen Husk skrift med punkttegn, kan et punkttegn, du tilfgjer, henvise til enten en
Unicode-veerdi og en bestemt skriftfamilie og -format eller blot til en Unicode-veerdi.

Bemaerk! Punkttegn, der kun refererer til Unicode-veerdien (uden en husket skrift), vises med en rgd "u"-indikator.
Punkttegn og nummerering

Opstillingstype: Punkttegn | ¢-]
Liste: = [Standard] : Niy
Punkttegn '
*
.LI u oIJ ? gv *I E.
B

Dialogboksen Punkttegn og nummerering
A. Punkttegn uden husket skrift B. Punkttegn med husket skrift

Andre punkttegnet
1. Veelg Punkttegn og nummerering i kontrolpanelmenuen eller menuen afsnitspanelet.
2. Veelg Punkttegn i menuen Lister i dialogboksen Punkttegn og nummerering.
3. Veelg et andet punkttegn, og klik derefter pa OK

Tilfgje et punkttegn
1. Veelg Punkttegn i menuen Opstillingstype i dialoghboksen Punkttegn og nummerering, og klik derefter pa Tilfgj.
2. Veelg den glyf, du vil bruge som punkttegn. Forskellige skrifttamilier og skriftformater indeholder forskellige glyffer.
3. Huvis det nye punkitegn skal huske den skrift og det format, der er valgt i gjeblikket, skal du markere Husk skrift med punkttegn.
4. Klik pa Tilfgj.
Bemeerk! Listen over punkttegn arkiveres i dokumentet pd samme made som afsnits- og tegnformater. Nar du indseetter eller indlaeser

afsnitsformater fra et andet dokument, vises eventuelle punkttegn, der anvendes i disse formater, i dialogboksen Punkttegn og nummerering
sammen med andre punkttegn, der er defineret for det aktuelle dokument.

Fjerne et punkttegn
1. Veelg Punkttegn i menuen Opstillingstype i dialogboksen Punkttegn og nummerering.
2. Marker det punkttegn, der skal fiernes, og klik pa Slet. (Det farste forudindstillede punkttegn kan ikke slettes).
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/ndre indstillinger for opstillinger med tal/bogstaver Tl toppen

Tallene i en nummereret liste opdateres automatisk, nar du tilfgjer eller fierner afsnit p& listen. Afsnit, der tilhgrer den samme liste, nummereres
fortlgbende. Afsnittene behgver ikke at fglge lige efter hinanden. Du skal blot definere en opstilling for de pageeldende afsnit.

Du kan ogsa oprette en liste med flere niveauer, hvor elementerne i opstillingen nummereres og indrykkes forskellige grader.

1. Abn dialogboksen Punkttegn og nummerering.
2. Veelg det nummereringsformat, der skal bruges, under Nummereringsformat i menuen Format.
3. | feltet Tal skal du bruge standardudtrykkene punktum (.) og tabulatormellemrum (*t) eller oprette dit eget nummerudtryk. Du kan angive et
nummerudtryk ved at slette punktummet efter nummermetategnet ("#) og derefter benytte én af falgende fremgangsméader:
« Indtast et tegn (f.eks. en slutparentes) eller eventuelt flere tegn i stedet for punktummet.
« Veelg et element (f.eks. en lang tankestreg eller ellipser) i menuen Indseaet specialtegn.

« Indtast et ord eller tegn fgr nummermetategnet. Du kan f.eks. nummerere spgrgsmal i en opstilling ved at indtaste ordet Spgrgsmal.

4. Veelg et tegnformat til udtrykket. Det format, der veelges, geelder for hele nummerudtrykket og ikke blot tallet.

5. Veelg én af falgende indstillinger under Tilstand:
Fortseet fra forrige nummer Nummererer lister fortigbende.

Start ved Starter nummereringen ved det tal eller anden veerdi, der indtastes i tekstfeltet. Indtast et tal, ikke et bogstav, ogsa selvom der
bruges bogstaver eller romertal til nummereringen i opstillingen.

6. Angiv andre indstillinger efter behov, og klik derefter pa OK.

. . Til toppen
Definere lister o
En defineret opstilling kan afbrydes af andre afsnit eller lister og kan streekke sig over forskellige tekstenheder og dokumenter i en bog. Du kan
f.eks. bruge definerede lister til at oprette en oversigt med flere niveauer eller til at oprette en fortlgbende opstilling med nummererede tabelnavne
i dokumentet. Du kan ogsa definere lister, der blander separate listeelementer med tal eller punkttegn. | forbindelse med spgrgsmal og svar kan
du f.eks. oprette en opstilling til nummerering af spgrgsmalene og en anden opstilling til nummerering af svarene.

Definerede lister bruges til registrering af afsnit med henblik p& nummerering. Nar du opretter et afsnitsformat til nummerering, kan du knytte
formatet til en defineret opstilling, sa afsnit nummereres med det pageeldende format med udgangspunkt i deres placering i den definerede
opstilling. Det fagrste afsnit, der vises, far f.eks. tallet 1 ("Tabel 1), og det neeste afsnit far tallet 2 ("Tabel 2"), selvom det farst vises flere sider
leengere fremme i dokumentet eller bogen. Eftersom begge afsnit tilhgrer den samme definerede opstilling, kan de nummereres fortlgbende,
uanset hvor langt de er placeret fra hinanden i dokumentet eller bogen.

Definer en ny liste for hver type element, der skal nummereres, f.eks. trinvise instruktioner, tabeller og figurer. Ved at definere flere lister kan du
afbryde én liste med en anden og samtidig bevare den fortigbende nummerering i begge opstillinger.

Q Hvis der vises listeelementer i rammer uden tekstkeeder pa samme side, nummereres elementerne i den raekkefglge, hvori tekstrammerne er
tilfgjet pa siden. Du kan eendre reekkefalgen af elementer ved at klippe og indseette tekstrammer enkeltvist i den gnskede reekkefglge.
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5.

Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

WHAT YOU NEED

a. 1orange chiffon cake or angel food

cake

b. 4oz instant vanilla pudding mix

€. 12 oz can crushed pineapple

d. 1/2 oz. wipped cream

DIRECTIONS

1. Slice cake horizontzlly in three
layers.

2. Mix pudding, pineapple, and
cream.

3. Keepin refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

WHAT YOU NEED
a. 4 cups pitted red cherries
b. 2/3 cup sugar
¢. 2 tablespoons corn starch
d. 2tablespoons orange juice

DIRECTIONS

1. Mix the cherries, sugar, corn startch

and arange

2. Cook on medium heat to a full boil

3. Letit stand for about 10 minutes,
4. Transfer to a shallow baking dish
and bake for 15 minutes,

STORY-15

Brian's Pi n
Ern ipkssecte tie mi
vulput la commed
jure conse magnir
auguera esenim.

fig. 5.1.1 Pineapple Cd

STORY-16

Grandma FI
Diarn aliquiscilis e
aliqui euisi, Sequa
vulla feuis augait d
dio odio odionsed

fig. 521 Mc«bﬁi

Med definerede lister har du adgang til at afbryde en opstilling med en anden.

Du kan se et videoselvstudium om at oprette punktopstillede og nummererede lister p& www.adobe.com/go/vid0077_dk.

Definere en liste

1. Veelg Tekst > Punktopstillede og nummererede lister > Definer lister.
2. Klik pa Ny i dialogboksen Definer lister.

3. Indtast et navn til listen, angiv, om den fortlgbende nummerering skal fortseette pa tveers af tekstenheder, og om nummereringen skal
viderefgres fra tidligere dokumenter i bogen.

4. Klik to gange pa OK.

Nar du har defineret en liste, kan du bruge den i et afsnitsformat, f.eks. et format til tabeller, figurer eller andre lister, der skal nummereres i en

bestemt raekkefglge. Du kan anvende listen via kontrolpanelet og panelet Afsnit.

Bemeerk!

automatisk en liste for dokumentet i InDesign.

Nogle lister defineres automatisk. Hvis du f.eks. importerer en nummereret liste fra et Microsoft Word-dokument, defineres der

Redigere en defineret liste

1. Veelg Tekst > Punktopstillede og nummererede lister > Definer lister.

2. Marker en liste, og klik pa Rediger.

3. Indtast et nyt navn til opstillingen, eller skift indstilling under Fortsaet nummerering.

Afsnitsformater, der er knyttet til listen, knyttes ogsa til listen med det nye navn.

Slette en defineret liste

1. Veelg Tekst > Punktopstillede og nummererede lister > Definer lister.

2. Veelg en liste.

3. Klik pa Slet, og veelg en anden liste eller listen [Standard]. Din liste bliver erstattet med den opstilling, du veelger.

Oprette et afsnitsformat til fortlgbende lister
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Du kan oprette en fortlgbende liste, som er en opstilling, der afbrydes af andre afsnit, eller som straekker sig over flere tekstenheder eller
dokumenter, ved at oprette et afsnitsformat og anvende formatet p& de afsnit, der skal medtages i listen. Hvis du vil oprette en fortlgbende
opstilling med tabellerne i dit dokument, kan du f.eks. oprette et afsnitsformat med navnet Tabeller, gare en defineret liste til en del af formatet og
derefter anvende afsnitsformatet Tabeller pa alle de afsnit, som skal medtages i tabelopstillingen.

InDesign Docs indeholder en raekke artikler om brug af punkttegn og nummerering til oprettelse af figuroverskrifter og nummererede trin.
Veelg Nyt afsnitsformat i menuen i panelet Afsnitsformater.
Indtast et navn til formatet.

Klik pd Punkttegn og nummerering i venstre side af dialogboksen Nyt afsnitsformat.
Veelg Punkttegn eller Tal ud for Opstillingstype.

ok wDd e

Du kan oprette et format til nummererede lister ved at veelge en defineret opstilling i menuen Liste eller veelge Ny liste og definere
opstillingen.

o

Angiv punkttegns- eller nummereringsegenskaber.

7. Du kan eendre indrykningsafstanden via afsnittet for placering af punkttegn eller tal i dialogboksen Nyt afsnitsformat. Du kan f.eks.| oprette en
haengende indrykning ved at skrive 2p ud for Venstre indrykning og -2p ud for Indrykning af fgrste linje.

8. Angiv de gvrige afsnitsformatattributter for formatet, og klik derefter pa OK.

L. . Til toppen
Oprette opstillinger med flere niveauer o
En liste med flere niveauer er en opstilling, som beskriver hierarkiske relationer mellem afsnittene i opstillingen. Listerne kaldes ogsa
konturopstillinger, fordi de minder om konturer. Nummereringsmetoden og indrykningerne i opstillingen angiver en bestemt raekkefglge og viser,
hvordan nogle elementer er underordnet andre elementer. Du kan se, hvor hvert afsnit passer ind i opstillingen i forhold til de afsnit, der kommer
for og efter det pageeldende afsnit. Du kan medtage op til ni niveauer i en opstilling med flere niveauer.

4, History of Dessert Qutline Level 1
4.1. European Outline Level 2
42, American Outline Level 2
4.3, Ethnic Outline Level 2
5. Stories of Dessert Outline Level 1
5.1. Pineapple Cake Outline Level 2
A, What You Need QOutline Level 3
B. Directions Qutline Level 3
C. Story: Brian's Qutline Level 3
a. Figure 1 Qutline Leve| 4
b. Figure 2 Qutline Level 4
5.2. Chenry Cobbler Outline Level 2
A, What You Need QOutline Level 3
B. Directions Qutline Level 3
C. Story: Grandma Flora's Qutline Level 3
a. Figure 1 Qutline Level 4
b. Figure 2 Qutline Level 4
6. Index of Must Taste Outline Level 1

Opstillinger med tal og bogstaver med flere niveauer, som angiver hierarkiske niveauer

Du kan oprette en opstilling med flere niveauer ved at definere opstillingen og derefter oprette et afsnitsformat for de enkelte niveauer, der skal
indgd i opstillingen. Til en opstilling med fire niveauer skal der f.eks. oprettes fire afsnitsformater, der hver iseer skal tilknyttes den samme
definerede opstilling. Nummereringsformatet og afsnitsformateringen for de enkelte formater defineres, efterhAnden som du opretter dem.

Gabriel Powell viser et videoselvstudium om oprettelse af dispositioner og opstillinger med flere niveauer pd Oprettelse af en automatisk
nummereret liste.

Bob Bringhurst viser en reekke artikler om brug af punkttegn og nummerering til oprettelse af dispositioner, opstillinger med flere niveauer,
figuroverskrifter og nummererede trin.

1. Veelg Nyt afsnitsformat i menuen i panelet Afsnitsformater.

2. Indtast et navn til formatet.

3. Hvis du allerede har oprettet et format til opstillingen med flere niveauer, skal du veelge det format, der skal knyttes til niveauer over dette
niveau, i menuen Baseret pa. Alternativt skal du vaelge Intet afsnitsformat eller Grundleeggende afsnit.

4. Klik p& Punkttegn og nummerering i venstre side af dialogboksen Nyt afsnitsformat.
5. Veelg Nummerering i menuen Opstillingstype.

6. Veelg en defineret opstilling i menuen Liste. Hvis du endnu ikke har defineret nogen opstilling, kan du definere opstillingen p& nuveerende
tidspunkt ved at veelge Ny liste i menuen.

7. Indtast et tal, som angiver, hvilket niveau i opstillingen formatet oprettes til.
8. Veelg den type nummerering, der skal bruges, i menuen Format.
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9. Angiv, hvilket nummereringsformat der skal bruges til elementer pa dette niveau, ved at indtaste metategn eller veelge metategn i menuerne
i feltet Nummer.

« Du kan medtage nummereringspraefikser fra hgjere niveauer, indtaste tekst eller klikke i starten af feltet Nummer og veelge Indseet
nummereringspladsholder og derefter veelge en indstilling for Niveau (f.eks. Niveau 1) eller skrive » efterfulgt af niveauet i opstillingen (du
kan f.eks. skrive *1). | en opstilling, hvor elementerne pa farste niveau nummereres 1, 2, 3 osv., og elementer p& andet niveau
nummereres a, b, c osv., vil medtagelse af praefikset fra det farste niveau i det andet niveau give en nummerering, som hedder 1a, 1b,
1c; 2a, 2b, 2c; 3a, 3b, 3c..

« Du kan oprette et nummereringsudtryk ved at indtaste et punktum eller et metategn eller veelge indstillinger pa listen Indsaet specialtegn.

10. Marker indstillingen Genstart nummerering pa dette niveau efter for at genstarte nummereringen fra 1, nar et afsnit pa dette niveau vises
efter et afsnit pa et hgjere niveau. Fjern markeringen ud for indstillingen for at nummerere afsnit pa dette niveau fortlgbende i opstillingen
uafhaengigt af, hvor afsnittet vises i opstillingshierarkiet.

Hvis du vil have nummereringen til at starte forfra efter et bestemt niveau eller niveauinterval, skal du indtaste niveaunummeret eller
niveauintervallet (f.eks. 2-4) i feltet Genstart nummerering pa dette niveau efter.

11. Veelg indryknings- og tabulatorpositioner i omradet med positioner for punkttegn eller nummerering for at rykke opstillingselementer pa dette
niveau leengere ind i forhold til opstillingselementer pa hgjere niveauer. Med indrykning er det muligt at fremhaeve, hvilke elementer der er
underordnet andre elementer.

12. Klik pa OK.
I nogle tilfeelde som f.eks. med nummererede trin kan du starte nummereringen forfra i samme tekstenhed. Hvis du vil undga at starte den

nummererede liste forfra manuelt, skal du oprette et separat format, der er identisk med formatet pa niveau 1, men en enkelt undtagelse. Veelg
Start ved under Tilstand, og angiv derefter 1. Giv formatet er navn som f.eks. “Niveau 1 Genstart”.

Oprette fortlgbende billedtekster til figurer og tabeller Tiitoppen

Fortlgbende billedtekster bruges til fortlsbende nummerering af figurer, tabeller og andre elementer i et dokument. Billedteksten til den fagrste figur
starter f.eks. med "Figur 1", den neeste figur hedder "Figur 2" osv. Hvis du vil veere sikker pa, at figurer, tabeller eller tilsvarende elementer
nummereres fortlgbende, skal du definere en opstilling til det pAgeeldende element og derefter oprette et afsnitsformat, der indeholder
opstillingsdefinitionen. Du kan ogsa tilfgje beskrivende ord, f.eks. "Figur" eller "Tabel", til afsnitsformatets nummereringsmetode.

Bob Bringhurst viser en artikel om oprettelse af figuroverskrifter pA Nummererede lister del |1l - Figuroverskrifter.

Q Listeelementer nummereres i den raekkefglge, som de tilfgjes pa siden. Du kan eendre reekkefglgen af elementer ved at klippe og indseette dem
enkeltvist i den gnskede reekkefglge.

1. Opret et nyt afsnitsformat, og veelg Tal i menuen Opstillingstype under Punkttegn og hummerering i dialogboksen Afsnitsformatindstillinger.

2. Veelg en defineret opstilling i menuen Liste, eller definer en opstilling ved at veelge Ny liste.

3. Veelg det nummereringsformat, der skal bruges, under Nummereringsformat i menuen Format.

Hvis du vil oprette en opstilling med "Figur A", "Figur B" etc., skal du f.eks. veelge indstillingen A, B, C, D...".
4. Indtast et beskrivende ord samt eventuelle gnskede mellemrum eller tegnseetning og metategn for nummereringen i feltet Nummer.

Hvis du vil oprette en "Figur A"-effekt, skal du f.eks. indtaste ordet "Figur" og et mellemrum far metategnene for nummereringen, f.eks. Figur
N, Dette bevirker, at ordet "Figur" tilfgjes, efterfulgt af et fortigbende nummer, ("#), et punktum og en tabulator (*t).

Bemeerk! Du kan medtage kapitelnumre i fortlgbende billedtekster ved at veelge Indseet nummereringspladsholder >Kapitelnummer eller
skrive ~h der, hvor kapitelnummeret skal vises i nummereringen.
5. Feerdigger oprettelsen af formatet, og klik p& OK.

Nar du har oprettet formatet, kan du anvende det pa figuroverskrifter i form af tekst eller pa tabeloverskrifter.

Q Du kan oprette en oversigt over tabeller og figurer ved hjeelp af funktionen Indholdsfortegnelse.

. . — Til toppen
Genstarte eller fortseette nummereringen i en opstilling e

InDesign indeholder kommandoer til genstart og fortseettelse af opstillinger:

Genstarte en nummereret liste Placer indseettelsespunktet i afsnittet, og veelg Genstart nummerering i genvejsmenuen, eller veelg Tekst >
Punktopstillede og nummererede lister > Genstart nummerering. | almindelige opstillinger betyder denne kommando, at tallet 1 eller bogstavet A
fgjes til et afsnit, som sa bliver det farste afsnit i opstillingen. | opstillinger med flere niveauer betyder kommandoen, at det farste tal pa et lavere
niveau knyttes til et indrykket afsnit.

Fortseette en opstilling med tal/bogstaver Veelg Fortsaet nummerering i genvejsmenuen, eller veelg Tekst > Punktopstillede og nummererede
lister > Fortsaet nummerering. Kommandoen bruges ogsa til at genoptage nummereringen i en opstilling, som er blevet afbrudt af en kommentar,
et grafikelement eller et integreret element i opstillingen. InDesign indeholder ogsd kommandoer til nummerering af opstillinger, som starter i én
tekstenhed eller bog og fortseetter i en anden tekstenhed eller bog.

Nummerere en opstilling fra en tidligere eller den aktuelle tekstenhed
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Det er definitionen af opstillingen, der er afggrende for, om nummereringen i en opstilling fortseettes fra den forrige tekstenhed, eller om den
startes forfra i den aktuelle tekstenhed.

1. Veelg Tekst > Punktopstillede og nummererede lister > Definer lister.

2. Veelg en opstilling, og klik pa knappen Rediger.

Undlad at veelge standardopstillingen, da denne indstilling ikke kan anvendes pa tveers af tekstenheder.

3. Marker indstillingen Fortseet nummerering pa tveers af tekstenheder for at fortssette nummereringen fra den forrige tekstenhed, eller fiern
markeringen ud for indstillingen for at starte opstillingen i den aktuelle tekstenhed ved 1 eller A.

4. Klik to gange pa OK.

Nummerere en opstilling fra det forrige eller det aktuelle dokument i en bog
Det er definitionen af opstillingen, der er afggrende for, om nummereringen i en opstilling fortsaettes fra det forrige dokument i en bog, eller om
den startes forfra i den aktuelle tekstenhed.

1. Veelg Tekst > Punktopstillede og nummererede lister > Definer lister.

2. Veelg en opstilling, og klik p& knappen Rediger.

3. Marker indstillingen Fortseet nummerering fra forrige dokument i bogen for at fortsaette nummereringen fra det forrige dokument (Fortsaet
nummerering pa tveers af tekstenheder skal veere valgt, far denne indstilling kan aktiveres), eller fiern markeringen ud for indstillingen for at
starte opstillingen i det aktuelle dokument ved 1 eller A.

4. Klik to gange pa OK.

Q Du kan sikre dig, at nummerering opdateres korrekt i en bog, ved at synkronisere dokumenterne i bogen og veelge Opdater nummerering >
Opdater alle numre i bogpanelets menu.

Konvertere punkttegn eller nummerering til tekst Tiitoppen

1. Marker de afsnit, som indeholder den punktopstillede eller nummererede liste.
2. Veelg en af felgende fremgangsmader:

« Veelg Konverter nummerering til tekst eller Konverter punkttegn til tekst i panelet Afsnit.

» Hgjreklik (Windows), eller hold Ctrl nede (Mac OS), og klik pa afsnittet. Veelg derefter Konverter nummerering til tekst eller Konverter
punkttegn til tekst.

Bemeerk! Du kan fierne nummereringen eller punkttegnene fra opstillingerne ved at klikke p& knappen Opstilling med nummerering eller
Opstilling med punkttegn for at fierne opstillingsformateringen fra den markerede tekst.

Flere hjeelpeemner
Video om punktopstillede og nummererede lister

(@) ov-ric-57 |
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Formatere tegn

Anvende grundlinjeforskydning

Heeve eller seenke skriften i en ikke-OpenType skrift
Anvende understregning eller gennemstregning
Anvende ligaturer pa bogstavpar

/ndre farven og forlgbet pa en tekst

Knytte et sprog til tekst

Andre teksten med hensyn til store/sma bogstaver
Skalere tekst

Skrastille tekst

Du kan se et videoselvstudium om formatering af tegn pa www.adobe.com/go/Irvid4275 _id_dk.

Anvende grundlinjeforskydning Tiitoppen

Brug Grundlinjeforskydning til at flytte et markeret tegn op eller ned i forhold til den omgivende teksts grundlinje. Denne indstilling er isaer nyttig,
nar du indstiller breker manuelt eller justerer placeringen af indbygget grafik.

10th 1/2  10th 1/,

Grundlinjeforskydningveerdier anvendt pa tekst

1. Marker tekst.

2. Indtast eller veelg en talveerdi for Grundlinjeforskydning A panelet Tegn eller i kontrolpanelet. Positive veerdier flytter tegnets grundlinje op
over resten af linjens grundlinje, mens negative veerdier flytter den ned under grundlinjen.

Q Hvis du vil @ge eller mindske veerdien, skal du klikke i feltet Grundlinjeforskydning og trykke pa pil op eller pil ned. Hold Shift nede, mens du
trykker p& pil op/ned for at eendre veerdien med starre intervaller.

Du kan eendre standardintervallet for grundlinjeforskydning ved at angive en veerdi for Grundlinjeforskydning i afsnittet Enheder og intervaller i
dialogboksen Indstillinger.

Heeve eller saenke skriften i en ikke-OpenType skrift fiitoppen

1. Marker tekst.
2. Veelg Heevet skrift eller Saenket skrift i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Nar du veelger Heevet skrift eller Seenket skrift, anvendes en foruddefineret veerdi for grundlinjeforskydning og en foruddefineret skriftgrad pa den
markerede tekst.

De anvendte veerdier er procenter af den aktuelle skriftstarrelse og linjeafstand, og er baseret pa indstillingerne i dialogboksen Tekstindstillinger.
Disse veerdier vises ikke i felterne Grundlinjeforskydning eller Skriftgrad i panelet Tegn, nar du markerer teksten.

Bemaerk! Du kan eendre standardgrad og -position for haevet og seenket skrift ved hjeelp af indstillingerne for Avanceret tekst.

. . Til toppen
Anvende understregning eller gennemstregning e
Standardstyrken for en understregning og gennemstregning afhaenger af tekstens stgrrelse.

Jeff Witchel star bag et videoselvstudium om understregning pa Brugerdefinerede understregninger i InDesign.

Anvende understregning eller gennemstregning
1. Marker tekst.

2. Veelg Understregning eller Gennemstregning i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Andre indstillinger for understregning eller gennemstregning
Det er seerligt nyttigt at oprette en brugerdefineret understregning, nar du vil oprette en lige understregning under tegn af forskellig sterrelse eller til
at lave specialeffekter, f.eks. baggrundsfremhaevelse.
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S cene I (:l)(ing Lear’s palace.

S cene I. King Lear’s palace.

Far og efter justering af understregning

1. Veelg Understregningsindstillinger eller Gennemstregningsindstillinger i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

2. Benyt enhver af falgende fremgangsmader, og klik pa OK:
« Marker Understregning til eller Gennemstregning til for at aktivere understregning eller gennemstregning for den aktuelle tekst.
« Veelg en styrke eller indtast en veerdi under Styrke for at bestemme understregningens eller gennemstregningens bredde.
» Veelg en af indstillingerne for understregning eller gennemstregning under Tekst.

« Definer stregens lodrette placering under Forskydning. Forskydningen males fra grundlinjen. En negativ veerdi flytter understregningen
over grundlinjen og gennemstregningen under grundlinjen.

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

« Veelg en farve og nuance. Hvis du har angivet en anden linjetype end massiv, skal du vaelge en mellemrumsfarve eller
mellemrumsnuance for at eendre udseendet pad omradet mellem streger, prikker eller linjer.

» Marker Overprint streg eller Overprint mellemrum, hvis understregningen eller gennemstregningen skal trykkes oven pa en anden farve,
og du vil undga fejl under trykningen.

Q For at eendre indstillingerne for understregning eller gennemstregning i et afsnit eller tegnformat skal du anvende sektionen
Understregningsindstillinger eller Gennemstregningsindstillinger i dialogboksen, der vises, nar du opretter eller redigerer formatet.

Anvende ligaturer pa bogstavpar Tiitoppen

InDesign kan automatisk indsaette ligaturer, som er typografiske erstatningstegn for visse bogstavpar, f.eks. "fi" and "fl", nar de er tilgeengelige i en
given skrift. De tegn, InDesign bruger, nar Ligaturer er valgt, vises og udskrives som ligaturer, men kan redigeres fuldt ud og far ikke
stavekontrollen til at markere ordet som forkert stavet, selvom det er korrekt.

ff fi fl ffi ffl

ff fi fl ffi fil

Individuelle tegn (gverst) og ligaturkombinationer (nederst)

Hvis du bruger OpenType-skrifter og veelger Ligaturer i menuen i panelet Tegn eller i kontrolpanelmenuen, genererer InDesign de
standardligaturer, som designeren har defineret i skrifttypen. Nogle skrifter har dog mere dekorative valgfrie ligaturer, som kan genereres, nar du
veelger kommandoen Diskrete ligaturer.

1. Marker tekst.
2. Veelg ligaturer i menuen i panelet Tegn eller i kontrolpanelmenuen.

/Endre farven og forlgbet pa en tekst Tiitoppen

Du kan anvende farver og forlgb til stregen og fyldet i tegn via panelet Farveprgver. Til en leenket tekstenhed kan du anvende enhver farve eller
ethvert forlgb, som defineres af det leenkede InDesign-layout. Til en enkeltstdende tekstenhed kan du anvende enhver af standardfarverne eller de
nye farver, som du opretter for dokumentet.

Bemazerk! Du kan ikke oprette forlgb i InCopy. Forlgb vises kun, n&r de importeres fra InDesign.
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Farveprgver
A. Farveprgve pavirker fyld eller streg B. Farveprgve pavirker objektbeholder eller tekst C. Nuanceprocent

/ndre farven pa tekst
1. Veelg tekstveerktgjet T, og marker den tekst, hvor farven skal aendres.
2. Klik pa en farve eller en forlgbsfarveprgve i panelet Farveprgver (veelg Vindue > Farveprgver).

Bemeerk! Du kan anvende farver pa tekst i enten spalte-, tekstenheds- eller layoutvisning. Farverne er dog kun synlige i layoutvisning.

Angive den type farveprgver, der skal vises
1. Abn panelet Farvepraver ved at veelge Vindue > Farvepraver.
2. Benyt derefter én af falgende fremgangsmader i bunden af panelet:

« Huvis du vil have vist alle farver, toner og forlgbsfarveprgver, skal du klikke pa knappen Vis alle farveprever.
« Hvis du kun vil have vist procesfarve, pletfarve og tonefarvepraver, skal du klikke pa knappen Vis farvepraver.

« Hvis du kun vil have vist forlgbsfarvepraver, skal du klikke pa knappen Vis forlgbsfarveprgver.

Knytte et sprog til tekst Til toppen

Ved at knytte et sprog til tekst kan du bestemme, hvilke stave- og orddelingsordbgger, der bruges. Teksten aendres ikke ved, at du tilknytter et
sprog.
1. Benyt enhver af falgende fremgangsmader:
« Hvis du vil anvende sproget udelukkende pa udvalgt tekst, skal du markere den pageeldende tekst.

« Hvis du vil endre standardordbogen i InDesign, skal du veelge sproget, mens der ikke er nogen dokumenter &bne.

« Hvis du vil skifte standardordbog i et bestemt dokument, skal du dbne dokumentet, veelge Rediger > Fjern markering af alt og derefter
veelge sproget.

2. Brug panelet Tegn til at veelge den gnskede ordbog i menuen Sprog.

InDesign bruger ordbgger fra Proximity (og pa nogle sprog Winsoft) til stavekontrol og orddeling. Med disse ordbgger kan du angive et andet
sprog for helt ned til et enkelt teksttegn. Hver ordbog indeholder flere hundredetusinde ord med standardorddelinger. Det pavirker ikke
eksisterende tekstrammer eller dokumenter at skifte standardsprog.

Du kan tilpasse ordbgger for at sikre, at det ordforrad, du bruger, genkendes og behandles korrekt.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

B Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Sadan pavirker ordbgger orddeling
A. "Glockenspiel" pa engelsk B. "Glockenspiel" pa traditionelt tysk C. "Glockenspiel" pa reformeret tysk
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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.

Thass bt wrun abecrmarvary
kel comreden idom and splendid plars: the memarn
e defiamly cammin ool dun Previdnce

veverses. All veria of drings oxur o holp 2ac that

nrver sdverwise weadd banr seeweed

\pmerancs s which

Whateues you tsi .

0 dvam o b,

Bagin i

e m——m— Gﬂftbe
&) A .

L .

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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Republic Star mountain bike with (L :
front suspension b $1,30
Republic Star mountain bike wich
front suspension } $1,300

Carter 7238 Mountain with rear-and
ifronr-suspension and disc brakes 1 $12,2353

Hatchertr hybrid bike with MTB frame
and road tires } $849:

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).

190


http://www.creativepro.com/article/indesign-how-to-mind-the-gaps

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

200


http://www.adobe.com/go/vid0083_dk

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.
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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
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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

[G3) v-rvo-s7 |
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Udskrive

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

[3) v-rvo-s7 |
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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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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 |
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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.
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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
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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.
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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
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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
B[ aparame] e ke
H
Onates
Ig, ingredients "2 cups Raur

Mrecipe
@ instructions  "Balee in fow;
f

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

249

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

253


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

	Nyheder
	Samarbejde
	Tekstændringer
	Anvendelighed og produktivitet

	Arbejdsrum
	Tilpasse indstillinger og standarder
	Bevægelse gennem dokumenter
	Gendannelse og fortrydelse
	Visning af tekstenheder
	Generelt om arbejdsrum

	InCopy-dokumenter
	Kontrol af grafikvisning
	Rammer, gitre, linealer og hjælpelinjer
	Import af grafik
	Medtagelse af metadata i en tekstenhed
	Gemme og eksportere
	Enkeltstående dokumenter
	Transformering af grafik
	Brug af InCopy-arbejdsforløb

	InCopy og InDesign
	Tilpasse arbejdsforløb
	Opgavepakker
	Dele indhold
	Forstå et grundlæggende filadministreret arbejdsforløb
	Arbejde med administrerede filer

	Tekst
	Tilføje tekst
	Køre stavekontrol
	Teksttilpasning af tekst
	Krydsreferencer
	Redigere tekst
	Find/Ændr
	Fodnoter
	Glyffer og specialtegn
	Hyperlinks
	Tekstvariabler
	Finde og gennemse ændringer
	Bruge korrekturnoder
	Bruge tekstmakroer
	Bruge synonymordbogen

	Formater
	Uncialer og indrykkede formater
	Afsnits- og tegnformater
	Arbejde med typer

	Typografi
	Justering af tekst
	Punkttegn og nummerering
	Formatering af tegn
	Formatering af afsnit
	Formatering af tekst
	Knibning og spatiering
	Skydning
	Tabulatorer og indrykninger
	Tekstombrydning
	Brug af skrifttyper

	Tabeller
	Oprette tabeller
	Formatering af tabeller
	Vælge og redigere tabeller
	Tabel- og celleformater
	Tabelstrøg og fyld

	Udskrivning
	Udskrive tekstenheder
	Opsætning af printer

	PDF
	Eksportere til Adobe PDF
	Forstå Adobe PDF

	XML
	Eksportere til XML
	Strukturere dokumenter til XML
	Mærkning af indhold til XML
	Brug af XML-filer
	Arbejde med XML

	Tastaturgenveje
	Standardtastaturgenveje




