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Ændre teksten med hensyn til store/små bogstaver
Kommandoerne Majuskler og Kapitæler ændrer tekstens udseende, men ikke selve teksten. Kommandoen Skift til store/små bogstaver ændrer
derimod indstillingerne for den markerede tekst. Denne skelnen er vigtig, når der søges eller foretages stavekontrol i teksten. Eksempel: Du
indtaster ordet "spader" i dokumentet og derefter anvender Majuskler på ordet. En søgning med Find/Erstat efter "SPADER" (hvor du har markeret
Forskel majuskler/minuskler) finder ikke forekomsten "spader", hvor der er anvendt majuskler. Du kan opnå forbedrede søgeresultater og en mere
effektiv stavekontrol ved at bruge kommandoen Skift majuskler/minuskler i stedet for Majuskler.

Anne-Marie Concepcion viser en artikel om kapitæler på Kapitæler sammenlignet med ene OpenType-kapitæler.

Ændre tekst til Majuskler eller Kapitæler
InDesign kan automatisk ændre store og små bogstaver i markeret tekst. Når du formaterer tekst med kapitæler, anvender InDesign automatisk de
kapitæler, der er designet som en del af skrifterne, hvis de findes. Ellers syntetiserer InDesign kapitælerne vha. nedskalerede versioner af
almindelige majuskler. Størrelsen på syntetiserede kapitæler angives i dialogboksen Tekstindstillinger.

Før (øverst) og efter (nederst) formatering af BC og AD med kapitæler for at komplementere minuskeltallene og den omgivende tekst

Hvis du vælger Majuskler eller Kapitæler i en OpenType-skrift, opretter InDesign mere elegant tekst. Hvis du bruger en OpenType-skrift, kan du
også vælge Kapitæler i panelet Tegn eller i kontrolpanelet. (Se Anvende OpenType-skriftattributter).

1. Marker tekst.
2. Vælg Majuskler eller Kapitæler i panelet Tegn eller i kontrolpanelet. Hvis teksten oprindeligt er indtastet med kapitæler, ændres teksten ikke,

når du vælger Kapitæler.

Angive størrelsen på kapitæler
1. Vælg Rediger > Indstillinger > Avanceret tekst (Windows) eller InCopy  > Indstillinger > Avanceret tekst (Mac OS).
2. Indtast en procent af den oprindelige skriftgrad under Kapitæler for tekst, der skal formateres med kapitæler. Klik derefter på OK.

Ændre til store/små bogstaver
1. Marker tekst.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder i undermenuen Tekst > Skift til store/små bogstaver:

Hvis du vil ændre alle tegn til små bogstaver, skal du vælge Små bogstaver.

Vælg Ord startende med majuskel, hvis det første bogstav i hvert ord skal være et stort bogstav.

Hvis du vil ændre alle tegn til store bogstaver, skal du vælge Store bogstaver.

Hvis det første bogstav i hver sætning skal være med stort, skal du vælge Første bogstav med majuskel.

Bemærk! Kommandoen Første bogstav med majuskel antager, at punktum (.), udråbstegn (!) og spørgsmålstegn (?) markerer slutningen af en
sætning. Når du anvender Første bogstav med majuskel, kan der opstå uforudsete ændringer i store og små bogstaver, når disse tegn bruges på
andre måder, f.eks. i forkortelser, filnavne eller URL-adresser. Derudover kan egennavne blive skrevet med minuskler, selvom de skal skrives med
majuskler.

Skalere tekst
Du kan angive forholdet mellem tekstens højde og bredde i forhold til tegnenes oprindelige bredde og højde. Uskalerede tegn har en værdi på
100%. Nogle skriftfamilier har en ægte bred skrift, som er designet med en større vandret spredning end den almindelige skrift. Skalering forvrider
teksten, så det er generelt at foretrække at bruge en skrift, der er designet som smal eller bred, hvis en sådan skrift er tilgængelig.
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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  eller Vandret skalering  ved at indtaste en talværdi i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Skalere tekst ved at ændre størrelsen på tekstrammen i InDesign
 Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Hold Ctrl (Windows) eller Kommando (Mac OS) nede, og brug markeringsværktøjet til at trække i et hjørne af tekstrammen for at ændre
størrelsen på den.

Vælg skaleringsværktøjet , og foretag ændringer af størrelsen på rammen.

Skråstille tekst
1. Marker tekst.

2. Indtast en numerisk værdi for Skråstilling  i tegnpanelet. Positive værdier får teksten til at hælde mod højre, og negative værdier får den
til at hælde mod venstre.

Bemærk, at skråstilling af tekst ikke er ægte kursiv.

Flere hjælpeemner

  |  
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Justere afsnitsafstand
Bruge uncialer
Tilføje streger (linjer) over eller under afsnit
Måder at styre afsnitsskift
Styre afsnitsskift ved hjælp af Indstillinger for hold sammen
Oprette hængende tegnsætning

Du kan se et videoselvstudium om formatering af afsnit på www.adobe.com/go/lrvid4276_id_dk.

Justere afsnitsafstand
Du kan bestemme afstanden mellem afsnittene. Hvis et afsnit starter øverst i en spalte eller ramme, bruges værdien af Afstand før ikke i InCopy . I
dette tilfælde kan du øge linjeafstanden i første linje i afsnittet eller øge den øverste justering af tekstrammen i InDesign.

1. Marker tekst.

2. Juster de relevante værdier for Afstand før  og Afstand efter  i panelet Afsnit eller kontrolpanelet.

Hvis du vil sikre konsekvent formatering, skal du ændre afsnitsafstanden for de afsnitsformater, som du definerer.

Bruge uncialer
Du kan oprette uncialer i et eller flere afsnit på samme tid. Uncialens grundlinje hviler på en eller flere linjer under afsnittets første grundlinje.

Du kan også oprette et tegnformat, der kan anvendes på uncialtegn. Du kan for eksempel oprette en høj afslutning (også kaldet en hævet
afslutning) ved at angive en uncial på én linje og ét tegn og anvende et tegnformat, der øger størrelsen på det første bogstav.

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

Oprette en uncial
1. Vælg tekstværktøjet , og klik i det afsnit, hvor uncialen skal vises.
2. Angiv, hvor mange linjer uncialen skal gå over, ved at indtaste et tal for Antal linjer i uncial   i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.

3. Indtast det ønskede antal uncialtegn i Et eller flere tegn i uncial .
4. Du kan anvende et tegnformat på uncialtegnet ved at vælge Uncialer og indrykkede formater i panelmenuen Afsnit og derefter vælge det

tegnformat, du har oprettet.
Du kan også justere uncialen til tekstkanten, så afstanden til venstre for uncialen reduceres, samt justere for uncialer med nedstreger,
f.eks. "g" og "y", ved hjælp af dialogboksen Uncialer og indrykkede formater. Du kan ændre størrelsen på uncialtegnet eller skråstille eller
ændre skrifttypesnittet for uncialen for at opnå en bestemt virkning ved at markere bogstavet eller bogstaverne og foretage
formateringsændringerne.

Fjerne en uncial
1. Marker tekstværktøjet , 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.

Tilføje streger (linjer) over eller under afsnit
Streger er afsnitsattributter, der flytter og ændrer størrelse sammen med afsnittet på siden. Hvis du bruger en streg i forbindelse med overskrifter i
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dokumentet, kan du gøre stregen til en del af afsnitsformatdefinitionen. Stregens bredde afgøres af spaltebredden.

Forskydningen for en streg over et afsnit måles fra den øverste tekstlinjes grundlinje til stregens bund. Forskydningen for en streg under et afsnit
måles fra den sidste tekstlinjes grundlinje til stregens top.

Indsættelse af streger
A. Streg over afsnit B. Streg under afsnit

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

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

Tilføje en streg over eller under et afsnit
1. Marker tekst.
2. Vælg Afsnitsstreger i menuen i panelet Afsnit eller i kontrolpanelmenuen.
3. Vælg Streg over eller Streg under øverst i dialogboksen Afsnitsstreger.
4. Marker Vis streg.

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

5. Marker Skærmversion for at se, hvordan stregen kommer til at se ud.
6. Vælg en styrke eller indtast en værdi under Styrke for at bestemme stregens bredde. Når du øger værdien for styrke under Streg over,

udvides stregen opad. Når du øger værdien for styrke under Streg over, udvides stregen nedad.
7. Vælg Overprint streg, når du vil sikre dig, at stregen ikke udskærer underliggende trykfarver på trykpressen.
8. Benyt en eller flere af følgende fremgangsmåder:

Vælg en farve. De tilgængelige farver er de farver, der er vist i panelet Farveprøver. Vælg Tekstfarve for at give stregen samme farve
som det første tegn i afsnittet for streger over afsnit og det sidste tegn for streger under afsnit.

Vælg en nuance, eller angiv en nuanceværdi. Nuancen er baseret på den angivne farve. Bemærk, 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 vælge en mellemrumsfarve eller mellemrumsnuance for at ændre udseendet
på området mellem streger, prikker eller linjer.

9. Vælg stregens bredde. Du kan enten vælge Tekst (fra tekstens venstre kant til linjeslut) eller Spalte (fra spaltens venstre kant til spaltens
højre kant). Hvis rammens venstre kant har en spaltejustering, starter stregen ved justeringen.

10. Indtast en værdi for Forskydning for at definere stregens lodrette placering.
11. Du kan sikre dig, at stregen over teksten tegnes inden for tekstrammen, ved at vælge Hold i ramme. Hvis denne indstilling ikke er valgt,

vises stregen muligvis uden for tekstrammen.
Du kan sikre dig, at afsnitsstregen øverst i en spalte er justeret med teksten øverst i den tilstødende spalte, ved at vælge Hold i ramme.

12. Definer venstre eller højre indrykning for stregen (ikke for tekst) ved at indtaste værdier for Venstre indrykning og Højre indrykning.
13. Vælg Overprint streg, hvis afsnitsstregen skal trykkes oven på en anden farve, og du vil undgå fejl under trykningen. Klik derefter på OK.

Fjerne en afsnitsstreg
1. Vælg tekstværktøjet , og klik i afsnittet med afsnitsstregen
2. Vælg Afsnitsstreger i menuen i panelet Afsnit eller i kontrolpanelmenuen.
3. Fjern markeringen ud for indstillingen Vis streg, og klik på OK.

Måder at styre afsnitsskift
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Du kan eliminere franske horeunger og horeunger, dvs. ord eller enkeltlinjer, der bliver adskilt fra de øvrige linjer i et afsnit. Franske horeunger
falder nederst i en spalte eller på en side, og horeunger falder øverst i en spalte eller på en side. Et andet typografisk problem, der skal undgås, er
overskrifter, der står alene på en side, mens det efterfølgende afsnit vises på den næste side. Problemer med horeunger, franske horeunger, korte
afslutningslinjer og andre problemer med ombrydning af afsnit kan løses på flere forskellige måder:

Diskrete bindestreger En diskret bindestreg (Tekst > Indsæt 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, når teksten ombrydes. Tilsvarende kan du tilføje et diskret linjeskifttegn.
Ingen orddeling Vælg indstillingen Ingen orddeling i menuen i panelet Tegn for at forebygge, at markeret tekst brydes over en linje.
Hårdt mellemrum Indsæt et hårdt mellemrum (Tekst > Indsæt blanktegn > [hårdt mellemrum]) mellem ord, der skal holdes sammen.
Indstillinger for hold sammen Vælg Indstillinger for hold sammen i menuen i panelet Afsnit for at angive, hvor mange linjer i det efterfølgende
afsnit der skal holdes sammen med det aktuelle afsnit.
Afsnitsstart Vælg 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 særlig anvendelig, hvis den bruges sammen med et afsnitsformat for overskrifter.
Orddelingsindstillinger Du kan ændre orddelingsindstillinger ved at vælge Orddeling i menuen i panelet Afsnit.
Rediger tekst Rediger tekst er ikke altid tilgængelig, men afhænger af, hvilken type dokument der arbejdes med. Hvis du har tilladelse til at
omskrive, kan du ofte opnå 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 vælge Adobe-linjeombryder i
panelmenuen Afsnit eller i kontrolpanelet. Se Ombryde tekst.

Styre afsnitsskift ved hjælp af Indstillinger for hold sammen
Derudover kan du angive, hvor mange linjer i det efterfølgende afsnit der skal holdes sammen med det aktuelle afsnit, når det flytter mellem
rammer. Dette er en nem metode til at sikre, at overskrifter ikke adskilles fra den brødtekst, de præsenterer. InDesign kan fremhæve 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.

Du kan markere afsnit, der er i konflikt med Indstillinger for hold sammen, ved at vælge Rediger > Indstillinger > Tekstombrydning (Windows)
eller InCopy  > Indstillinger > Tekstombrydning (Mac OS), vælge Fejl i sammenholdning af tekst og klikke på OK.

1. Marker det eller de afsnit, indstillingerne skal gælde for.
2. Vælg Indstillinger for hold sammen i menuen i panelet Afsnit eller i kontrolpanelmenuen. (Du kan også ændre indstillinger for Hold tekst

sammen, når du opretter eller redigerer et afsnitsformat).
3. Vælg én af følgende indstillinger, og klik derefter på OK:

Vælg Hold sammen med forrige for at holde den første linje i det aktuelle afsnit sammen med den sidste linje i det forrige afsnit.

Angiv det antal linjer (maks. fem) i det efterfølgende afsnit, der skal holdes sammen med sidste linje i det aktuelle afsnit, under Hold
sammen med næste:linjer. Denne indstilling er især nyttig, når du vil sikre dig, at overskriften holdes sammen med de næste linjer i det
tilhørende afsnit.

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

Vælg Hold linjer sammen, og vælg I begyndelsen/slutningen af afsnittet, og angiv det antal linjer, der skal vises sammen ved starten eller
slutningen af afsnittet for at undgå franske horeunger og horeunger.

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

Når du opretter et afsnitsformat til overskrifter, skal du bruge funktionen Hold tekst sammen for at sørge for, at dine overskrifter bliver sammen
med afsnittet, der følger efter.

Oprette hængende tegnsætning
Tegnsætningstegn og bogstaver, f.eks. "W", kan få venstre eller højre kant på en spalte til at virke ujævn. Optisk margenjustering styrer, om
tegnsætningstegn, f.eks. punktum, komma, anførselstegn og tankestreg, og bogstavkanter, f.eks. W og A, hænger uden for tekstmargenerne, så
teksten ser justeret ud.
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Før (til venstre) og efter (til højre) anvendelse af optisk margenjustering

1. Marker en tekstramme, eller klik et sted i tekstenheden.
2. Vælg Tekst > Tekstenhed.
3. Marker Optisk margenjustering.
4. Vælg en skriftgrad for at definere et passende overhæng for skriftstørrelsen i tekstenheden. Du får det bedste resultat, hvis du bruger

samme størrelse som teksten.

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

Flere hjælpeemner

  |  
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Formatere tekst
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Til toppen

Formater tekst
Kopiere tekstattributter (pipetteværktøj)
Bruge Anvend hurtigt

Formater tekst
Du kan se et videoselvstudium om formatering af tegn på www.adobe.com/go/lrvid4275_id_dk. Du kan se et videoselvstudium om formatering af
afsnit på www.adobe.com/go/lrvid4276_id_dk.

Du kan ændre tekstens udseende ved hjælp af panelet Tegn og panelet Afsnit. I InDesign kan du også bruge kontrolpanelet til formatering af tekst.
Kontrolpanelet er ikke tilgængeligt i InCopy.

Bemærk følgende metoder for tekstformatering:

Du kan formatere tegn ved at markere tegn med tekstværktøjet  , eller ved at klikke for at placere indsætningspunktet, vælge en
formateringsindstilling og derefter gå i gang med at skrive.

Du behøver ikke at markere et helt afsnit for at formatere afsnit. Du kan nøjes med at markere et ord eller et tegn eller placere et
indsættelsespunkt i afsnittet. Du kan også markere tekst i flere forskellige afsnit.

Hvis du vil angive formateringen for alle tekstrammer, som du senere opretter i det aktuelle dokument, skal du sørge for, at
indsættelsespunktet 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 på al tekst i den. Rammen kan ikke være del af en kæde.

Anvend afsnitstypografi og tegntypografi for hurtig og nøjagtigt tekstformatering.

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

1. Vælg tekstværktøjet .
2. Klik for at placere indsættelsespunktet, eller marker den tekst, du vil formatere.
3. Vælg Tekst > Afsnit eller Tekst > Tegn for at få vist panelet Afsnit eller Tegn.
4. Angiv formateringsindstillinger.

Kopiere tekstattributter (pipetteværktøj)
Du kan kopiere tegn-, afsnits-, fyld- og stregindstillinger ved hjælp af pipetteværktøjet og derefter bruge disse attributter i en anden tekst.
Pipetteværktøjet kopierer som standard alle tekstattributter. Du kan brugerdefinere de attributter, du vil kopiere med pipetteværktøjet, via
dialogboksen Pipetteindstillinger.

Pipetteværktøjet er kun tilgængeligt i layoutvisning.

Kopiere tekstattributter til umarkeret tekst
1. Vælg pipetteværktøjet , og klik på den tekst, som er formateret med de attributter, der skal kopieres. Teksten kan være i et andet åbent

dokument. Pipetteværktøjet ændrer retning og fyldes , hvilket angiver, at det indeholder de kopierede attributter. Når du placerer
pipettemarkøren på teksten, vises der en I-tekstbjælke ved siden af den fyldte pipette .

2. Marker den tekst, du vil ændre, med pipetteværktøjet.

Den markerede tekst vises nu med de tekstattributter, der er gemt i pipetten. Du kan fortsætte med at formatere tekst, så længe
pipetteværktøjet er markeret.

3. Klik på et andet værktøj for at fjerne markeringen af pipetteværktøjet.

Du kan fjerne de formateringsattributter, der er registreret i pipetteværktøjet, ved at trykke på Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS), mens
pipetteværktøjet er valgt. Pipetteværktøjet ændrer retning og virker tomt , hvilket angiver, at det er klart til registrering af nye attributter. Klik på
et objekt, der indeholder de attributter, du vil kopiere, og træk de nye attributter til et andet objekt.
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For at kopiere formateringen klikkes med pipetteværktøjet på formateret tekst (til venstre), og det trækkes derefter hen over uformateret tekst (i
midten), så den valgte formatering anvendes (til højre).

Hvis du bruger pipetteværktøjet til at kopiere et afsnitsformat fra tekst i ét dokument til tekst i et andet, og afsnitsformatet har samme navn, men et
andet sæt attributter, fremstår forskelle i formaterne som lokale tilsidesættelser af destinationsformatet.

Kopiere tekstattributter til markeret tekst
1. Marker den tekst, der skal kopieres attributter til, med tekstværktøjet  eller værktøjet Tekst på kurve .

2. Vælg pipetteværktøjet , og klik på 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 ændre). Pipetteværktøjet ændrer retning og fyldes , hvilket angiver, at det indeholder
de kopierede attributter. Attributterne anvendes på den tekst, du tidligere har markeret.

Tekstattributter, der er kopieret til markeret tekst

Ændre, hvilke tekstattributter pipetteværktøjet kopierer
1. Dobbeltklik på pipetteværktøjet i værktøjspanelet.
2. Vælg Tegnindstillinger eller Afsnitsindstillinger i dialogboksen Pipetteindstillinger.
3. Vælg de attributter, der skal kopieres med pipetteværktøjet, og klik på OK.

Hvis du kun vil kopiere eller anvende afsnitsattributter uden at ændre indstillingerne i dialogboksen Pipetteindstillinger, skal du holde Shift nede,
mens du klikker på teksten med pipetteværktøjet.

Bruge Anvend hurtigt
Med Anvend hurtigt kan du søge 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 på.
2. Vælg Rediger > Anvend hurtigt, eller tryk på Ctrl+Enter (Windows) eller Kommando +Retur (Mac OS).
3. Skriv en del af navnet på det element, der skal anvendes.

Det navn, du indtaster, behøver ikke at være et nøjagtigt match. Hvis du f.eks. skriver over, søges 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.

Med Anvend hurtigt kan du finde formater, menukommandoer, scripts og variabler.
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Det er muligt at afgrænse søgningen til kun at omfatte én enkelt kategori ved at skrive det relevante præfiks i begyndelsen af søgningen,
f.eks. m: for menu eller a: for afsnitsformater. Du kan få vist en liste over præfikser ved at klikke på pil ned til venstre for tekstfeltet
Anvend hurtigt. Det er muligt at fravælge de kategorier, der ikke skal vises, på listen.

4. Vælg det element, der skal anvendes, og benyt derefter én af følgende fremgangsmåder:

Tryk på Enter eller Retur for at anvende et format, en menukommando eller en variabel.

Tryk på Alt+Enter (Windows) eller Alternativ+Retur (Mac OS) for at anvende et afsnitsformat og slette tilsidesættelser.

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

Tryk på 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 på Esc eller klikke et andet sted i dokumentvinduet.

Hvis du vil redigere et format, skal du trykke på Ctrl+Enter (Windows) eller Kommando+Retur (Mac OS).

Når listen Anvend hurtigt vises på skærmen, er det muligt at rulle i redigeringsfeltet ved hjælp af venstre og højre piletast. Du kan rulle i listen
over formater ved at trykke på pil op og pil ned.

Flere hjælpeemner
Video om arbejde med tekst

  |  
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Regulering og generel regulering
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Om regulering og generel regulering
Anvende regulering på tekst
Justere reguleringen mellem ord

Om regulering og generel regulering
Regulering er en proces, hvor man tilføjer eller fratrækker afstand mellem specifikke tegnpar. Generel regulering er en proces, hvor man løsner
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, så specifikke par automatisk reguleres, når der importeres eller indtastes tekst. Du kan deaktivere
metrisk regulering ved at vælge "0".

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

Før du anvender optisk regulering på tegnparret ”W”og ”a” (øverst) og efter (nederst)

Du kan også bruge manuel regulering, som er ideel til justering af afstanden mellem to bogstaver. Generel regulering og manuel regulering er
kumulative, så du kan først justere individuelle bogstavpar og derefter stramme eller løsne en tekstblok, uden at det påvirker den relative
regulering af bogstavparrene.

Ordregulering svarer ikke til indstillingen Ordmellemrum i dialogboksen Justering. Ordregulering ændrer kun reguleringen mellem et bestemt ords
første tegn og mellemrummet før dette tegn.

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

Sådan måles regulering og generel regulering
Du kan anvende regulering, generel regulering eller begge dele i markeret tekst. Generel regulering og regulering måles begge i 1/1000 geviert,
som er en måleenhed, der måler i forhold til den aktuelle skriftstørrelse. I 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 skriftstørrelse.
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Generel regulering og manuel regulering er kumulative, så du kan først justere individuelle bogstavpar og derefter stramme eller løsne en
tekstblok, uden at det påvirker den relative regulering af bogstavparrene.

Når du klikker for at placere indsætningspunktet mellem to bogstaver, vises reguleringsværdierne i panelet Tegn og i kontrolpanelet i InCopy .
Metriske og optiske reguleringsværdier (eller definerede reguleringspar) vises i parentes. Hvis du markerer et ord eller sammenhængende tekst,
vises reguleringsværdierne i panelet Tegn og i kontrolpanelet i InCopy .

Anvende regulering på tekst
Du kan anvende følge to typer automatisk regulering: metrisk eller optisk regulering, eller du kan justere mellemrummet mellem bogstaver
manuelt.

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

2. Vælg Metrisk i menuen Regulering  i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

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

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

2. Vælg Optisk i menuen Regulering  i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Justere regulering manuelt
1. Vælg tekstværktøjet , og klik for at placere indsætningspunktet mellem to tegn.

Bemærk! Hvis et tekstområde er markeret, kan du ikke regulere teksten manuelt (du kan kun vælge Metrisk, Optisk eller 0). Brug i stedet
generel regulering.

2. Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Skriv eller vælg en talværdi i menuen Regulering i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Tryk på Alt+venstre/højre pil (Windows) eller Alternativ+venstre/højre pil (Mac OS) for at mindske eller øge reguleringen mellem to tegn.

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

Ændre standardintervalværdien for regulering
 Angiv en ny værdi for indstillingen Regulering i afsnittet Enheder og intervaller i dialogboksen Indstillinger, og klik på OK.

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

Du kan også nulstille reguleringen og den generelle regulering ved at trykke på Alt+Ctrl+Q (Windows) eller Alternativ+Kommando+Q (Mac OS).
Når du gør det, sættes reguleringen til Metrisk, uanset hvilken reguleringsindstilling der tidligere har været anvendt.

Justere generel regulering
1. Marker en række tegn.

2. Skriv eller vælg en talværdi for Generel regulering  i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Fremhæve tekst, der indeholder brugerdefineret regulering og generel regulering
I nogle tilfælde skal du være opmærksom på tekst, hvor der er anvendt brugerdefineret generel regulering og regulering. Hvis du vælger
indstillingen Brugerdefineret generel regulering/regulering, fremhæves tekst med brugerdefineret generel regulering eller regulering med grøn.

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

Justere reguleringen mellem ord
 Vælg tekstværktøjet , marker et tekstudsnit, og benyt én af følgende fremgangsmåder:

Tilføj et mellemrum mellem markerede ord ved at trykke på Alt+Ctrl+\ (Windows) eller Alternativ+Kommando+\ (Mac OS).

Fjern et mellemrum mellem markerede ord ved at trykke på 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, når du bruger tastaturgenvejen.

Flere hjælpeemner

  |  

180

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


Linjeafstand

Til toppen

Til toppen

Om linjeafstand
Ændre linjeafstand

Om linjeafstand
Den lodrette afstand mellem tekstlinjerne kaldes for linjeafstanden. Linjeafstanden måles fra en tekstlinjes grundlinje til grundlinjen på linjen
ovenover. Grundlinjen er den usynlige streg, som de fleste bogstaver, dvs. bogstaver uden nedstreger, står på.

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

Linjeafstand
A. Linjeafstand B. Teksthøjde C. Hvis et ord har større tekststørrelse, øges linjeafstanden for denne ene linje.

Ændre linjeafstand
Som standard er linjeafstand en tegnattribut, hvilket betyder, at du kan anvende flere værdier for linjeafstand i samme afsnit. Den største
linjeafstandsværdi i en tekstlinje bestemmer linjeafstanden for linjen. Du kan også vælge en indstilling, der gør, at linjeafstanden gælder for hele
afsnittet i stedet for på noget af teksten i et afsnit. Denne indstilling påvirker ikke linjeafstanden i eksisterende rammer.

Ændre linjeafstand for markeret tekst
1. Marker den tekst, du vil ændre.
2. Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Vælg linjeafstanden i menuen Linjeafstand  i panelet Tegn eller i kontrolpanelet.

Marker den eksisterende linjeafstandsværdi, og skriv en ny værdi.

Skift linjeafstand ved hjælp af panelpunktet Grundlæggende tegnformater, mens du opretter et afsnitsformat.

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

Du kan også justere den lodrette placering ved at justere teksten i forhold til grundlinjenettet. Når grundlinjenettet er angivet, har indstillingen
for grundlinjenet forrang frem for værdien for linjeafstand.

Ændre standardprocenten for linjeafstand
1. Marker de afsnit, du vil ændre.
2. Vælg Justering i menuen i afsnitspanelet eller i kontrolpanelmenuen.
3. Angiv en ny standardprocent for Automatisk linjeafstand. Den mindste værdi er 0%, og den største værdi er 500%.

Anvende linjeafstand i hele afsnit
1. Vælg Rediger > Indstillinger > Tekst (Windows) eller InCopy  > Indstillinger > Tekst (Mac OS).
2. Vælg Anvend linjeafstand på hele afsnit, og klik derefter på OK.

Bemærk! Når du anvender et tegnformat til at angive linjeafstand i en tekst, påvirker linjeafstanden kun den tekst, som formatet er anvendt i –
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ikke hele afsnittet, uanset om indstillingen Anvend linjeafstand på hele afsnit er valgt eller ej.
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Oversigt over dialogboksen Tabulatorer
Definere tabulatorer
Gentage tabuleringer
Flytte, slette og redigere tabulatorindstillinger
Angive tegn for decimaltabulatorer
Tilføje tabulatorfyldtegn
Indsætte tabulatorer for højre indrykning
Definere indrykninger

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

Tabulatorer gælder i et helt afsnit. Den første tabulator, du indsætter, sletter alle standardtabulatorer til venstre for den. Efterfølgende tabulatorer
sletter alle standardtabulatorer mellem de tabulatorer, du indsætter. Du kan definere venstre-, centrerede, højre- eller specialtegnstabulatorer.

Du kan angive tabulatorer ved hjælp af dialogboksen Tabulatorer.

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

Åbne dialogboksen Tabulatorer
1. Klik i tekstrammen med tekstværktøjet.
2. Vælg Tekst > Tabulatorer.

Hvis toppen af rammen er synlig, fastgøres 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 få vist toppen af indholdet i Layoutvisning.
2. Klik på magnetikonet  i dialogboksen Tabulatorer. Dialogboksen Tabulatorer fastgøres til toppen af den spalte, hvor markeringen eller

indsættelsespunktet er placeret.

Definere tabulatorer
Du kan definere venstre-, centrerede, højre- eller specialtegnstabulatorer. Når du bruger specialtegnstabulatoren, kan du få tabulatoren til at flugte
med et tegn, du vælger, f.eks. et kolon eller et dollartegn.

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

1. Du kan få vist effekten af at ændre tabulatorindstillingerne ved at vælge Vis > Layoutvisning.

2. Vælg tekstværktøjet , og klik for at placere indsætningspunktet i afsnittet.
3. Tryk på tabulatortasten. Tilføj tabulatorer i de afsnit, hvor du vil indsætte afstand i vandret retning. (Du kan også indsætte tabulatorer, efter at

du har oprettet tabulatorindstillingerne).
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Brug af tabulatorer til at justere tekst

4. Vælg Tekst > Tabulatorer for at få vist dialogboksen Tabulatorer.
5. Hvis du vil angive, hvilke afsnit der skal påvirkes, skal du markere et afsnit eller en gruppe afsnit.

Bemærk! Hvis du indrykker en tabulator i begyndelsen af et afsnit i spalte- og tekstenhedsvisning, indrykkes teksten den samme længde
uanset tabulatorens placering. Layoutvisning viser den faktiske længde af tabulatoren.

6. Klik på en tabulatorjusteringsknap (venstre, højre, centreret eller decimal) i dialogboksen Tabulatorer for at angive, hvordan teksten ved den
første tabulator skal justeres efter tabuleringens placering.

7. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Klik et sted på tabulatorlinealen for at placere en ny tabulator.

Tilføj en ny tabulatorindstilling

Indtast en placering i feltet X, og tryk på Enter eller Retur. Hvis X-værdien er markeret, kan du trykke på pil op eller ned for henholdsvis
at øge eller mindske værdien med 1 punkt.

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

Den første tabulatorindstilling er højrejusteret, og den anden er venstrejusteret.

Du kan indsætte et tabulatortegn i en tabel ved at vælge Tekst > Indsæt specialtegn > Andet > Tabulator.

Gentage tabuleringer
Kommandoen Gentag tabulering opretter flere tabulatorer på basis af afstanden mellem tabulatorstoppet og venstre indrykning eller det
forudgående tabulatorstop.

1. Klik for at placere et indsættelsespunkt i afsnittet.
2. Vælg et tabulatorstop på tabulatorpanelets lineal.
3. Vælg Gentag tabulering i panelmenuen.

Gentagne tabuleringer
A. Tabulorjusteringsknapper B. Tabulatorstop på linealen C. Panelmenu
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Flytte, slette og redigere tabulatorindstillinger
Du kan flytte, slette og redigere tabulatorindstillinger ved hjælp af dialogboksen Tabulatorer.

Flytte en tabulatorindstilling
1. Vælg tekstværktøjet , og klik for at placere indsætningspunktet i afsnittet.
2. Vælg en tabulator på linealen i dialogboksen Tabulatorer.
3. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

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

Træk tabulatoren til den ønskede position.

Slette en tabulatorindstilling
1. Klik for at placere et indsættelsespunkt i afsnittet.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Træk tabulatorstoppet væk fra linealen.

Vælg tabulatoren, og vælg Slet tabulator i panelmenuen.

Du kan gendanne standardtabulatorstoppene ved at vælge Fjern alle i panelmenuen.

Ændre en tabulators justering
1. Vælg en tabulator på linealen i dialogboksen Tabulatorer.
2. Klik på en tabulatorjusteringsknap.

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

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

1. Brug tabulatorpanelet til at oprette eller vælge en decimaltabulator  på tabulatorlinealen.
2. Indtast det tegn, du vil justere, i feltet Juster ved. Du kan indtaste eller indsætte et hvilket som helst tegn. Sørg for, at de afsnit du justerer,

indeholder det pågældende tegn.

Tekst justeret ved hjælp af en decimaltabulator

Tilføje tabulatorfyldtegn
Et tabulatorfyldtegn er et gentaget mønster af tegn, f.eks. en række prikker eller streger, mellem et tabulatorstop og den efterfølgende tekst.

1. Vælg et tabulatorstop på tabulatorpanelets lineal.
2. Indtast et mønster med op til otte tegn i feltet Fyldtegn, og tryk på Enter eller Retur. De indtastede tegn gentages over hele tabulatoren.
3. Hvis du vil ændre skrifttypen eller anden formatering af fyldtegnet, skal du markere tabulatortegnet i tekstrammen og bruge tegnpanelet eller

menuen Tekst til at anvende formatering.

Indsætte tabulatorer for højre indrykning
Med én handling kan du tilføje en højrejusteret tabulator ved den højre indrykning. På denne måde bliver det lettere at formatere tabuleret tekst,
der strækker sig over en hel spalte. Tabulatorer for højre indrykning fungerer en smule anderledes end almindelige tabulatorer. En tabulator for
højre indrykning:
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Justerer al efterfølgende tekst efter højre kant på tekstrammen. Hvis det samme afsnit indeholder andre tabulatorer efter tabulatoren for højre
indrykning, skubbes de og den tilhørende tekst til næste linje.

Er et specialtegn i teksten og angives ikke i dialogboksen Tabulatorer. Du kan tilføje en tabulator for højre indrykning fra en genvejsmenu,
ikke fra dialogboksen Tabulatorer. Af den grund kan en tabulator for højre indrykning ikke indgå i et afsnitsformat.

Adskiller sig fra værdien for Højre indrykning i panelet Afsnit. Værdien for Højre indrykning bevirker, at hele afsnittets højre kant holdes fri af
tekstrammens højre kant.

Kan bruges sammen med et tabulatorfyldtegn. Tabulatorer for højre indrykning bruger tabulatorfyldtegnet for det første tabulatorstop efter
højre margen, eller hvis dette ikke findes, det sidste tabulatorstop før højre margen.

1. Vælg tekstværktøjet , og klik på en linje, hvor du vil tilføje en tabulator for højre indrykning.
2. Vælg Tekst > Indsæt specialtegn > Andet > Tabulator for højre indrykning.

Definere indrykninger
Indrykninger rykker teksten indad i forhold til rammens højre og venstre kant. Brug generelt indrykning af første linje i stedet for mellemrum eller
tabuleringer, når første linje i et afsnit skal indrykkes.

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

Du kan indsætte indrykninger ved hjælp af dialogboksen Tabulatorer, panelet Afsnit eller kontrolpanelet. Du kan også lave indrykninger, når du
opretter opstillinger med punkter eller opstillinger med tal eller bogstaver.

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

Indsætte en indrykning ved hjælp af dialogboksen Tabulatorer
1. Vælg tekstværktøjet , og klik i det afsnit, der skal indrykkes.
2. Vælg Tekst > Tabulatorer for at få vist dialogboksen Tabulatorer.

3. Vælg en af følgende fremgangsmåder sammen med indrykningsmærkerne  i dialogboksen Tabulatorer:

Træk det øverste mærke for at indrykke den første linje. Træk det nederste mærke for at flytte begge mærker og indrykke hele afsnittet.

Indrykning af første linje (til venstre) og ingen indrykning (til højre)

Marker det øverste mærke, og indtast en værdi ved X for at indrykke den første tekstlinje. Marker det nederste mærke, og indtast en
værdi ved X for at flytte begge mærker og indrykke hele afsnittet.

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

Indsætte indrykninger ved hjælp af panelet Afsnit eller kontrolpanelet
1. Vælg tekstværktøjet , og klik i det afsnit, der skal indrykkes.
2. Juster de relevante indrykningsværdier i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet. Benyt f.eks. en af følgende fremgangsmåder:

Indryk hele afsnittet én pica ved at indtaste en værdi (f.eks. 1p) i feltet Venstre indrykning .

Indryk den første linje i et afsnit én pica ved at indtaste en værdi (f.eks. 1p) i feltet Venstre indrykning af første linje .

Opret en hængende indrykning på én pica ved at indtaste en positiv værdi (f.eks. 1p) i feltet Venstre indrykning og en negativ værdi
(f.eks. -1p) i feltet Venstre indrykning af første linje. Se Definere indrykninger.

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

Oprette en hængende indrykning
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I en hængende indrykning indrykkes alle linjerne i et afsnit bortset fra den første linje. Hængende indrykninger er særligt anvendelige, når der skal
indsættes indlejret grafik i starten af et afsnit.

Ingen indrykning (til venstre) og hængende indrykning (til højre)

1. Vælg tekstværktøjet , og klik i det afsnit, der skal indrykkes.
2. Angiv en værdi for venstre indrykning, der er større end nul, i dialogboksen Tabulatorer eller i kontrolpanelet.
3. Hvis du vil angive en negativ værdi for venstre indrykning af første linje, skal du gøre et af følgende:

Indtast en negativ værdi for venstre indrykning af første linje i kontrolpanelet .

Træk det øverste mærke til venstre, eller marker mærket, og indtast en negativ værdi for X i dialogboksen Tabulatorer.

I de fleste tilfælde angiver du en negativ værdi, der svarer til værdien i trin 2. Hvis du f.eks. har angivet en venstre indrykning på 2 pica, er venstre
indrykning af første linje typisk -2 pica.

Foretage en højre-indrykning af den sidste linje i et afsnit
Du kan bruge indstillingen Højre indrykning af sidste linje til at tilføje en hængende indrykning i højre side af den sidste linje i et afsnit. Denne
indstilling er særlig nyttig til højrejustering af priser i et salgskatalog.

Højre indrykning af sidste linje

1. Indtast dine afsnit. Placer indsættelsespunktet før den tekst, der skal indrykkes, i den sidste linje i hvert afsnit, og vælg Tekst > Indsæt
specialtegn > Andet > Tabulator for højre indrykning.

2. Marker afsnittene.
3. Opret en højre indrykning i afsnit ved at angive en værdi (f.eks. 2p) i feltet Højre indrykning i panelet Afsnit eller i kontrolpanelet.
4. Udlign værdien for højre indrykning i den tekst, som kommer efter tabulatoren, ved at indtaste en negativ værdi (f.eks. -2p) i feltet Højre

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 uafhængigt af værdien for afsnittets venstre indrykning. Specialtegnet Indryk
hertil adskiller sig fra afsnittets venstre indrykning på følgende måder:

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

Indryk hertil påvirker alle linjer efter den linje, hvor du har indsat specialtegnet, så du kan nøjes med at indrykke nogle af linjerne i et afsnit.
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Når du vælger Tekst > Vis skjulte tegn, er specialtegnet Indryk hertil  synligt.

Indryk hertil, specialtegn

1. Vælg tekstværktøjet , og klik for at placere indsætningspunktet der, hvor indrykket skal være.
2. Vælg Tekst > Indsæt specialtegn > Andet > Indryk hertil.

Flere hjælpeemner

  |  
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Ombryde tekst
Dele ord i tekst
Forhindre uønskede orddelinger
Ændre justeringsindstillinger

Ombryde tekst
Tekstens udseende på siden afhænger af en kompleks samling processer kaldet tekstombrydning. I InCopy ombrydes teksten på den måde, 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
tilgængelige 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 på www.adobe.com/go/vid0075_dk.

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

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

Adobe-afsnitsombryder
Evaluerer et netværk af opdelinger for et helt afsnit og kan dermed optimere tidligere linjer i afsnittet for at eliminere særligt grimme efterfølgende
opdelinger. Afsnitsombrydningen giver en jævnere fordeling med færre bindestreger.

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

Du kan bruge dialogboksen Orddeling til at bestemme forholdet mellem en bedre fordeling og færre 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 begrænse ombrydningsændringer
fra sene redigeringer.

Vælge en tekstombrydningsmetode til et afsnit
 Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Vælg Adobe-afsnitsombryder (standardindstillingen) eller Adobe-linjeombryder i afsnitspanelmenuen.

Vælg Justering i afsnitspanelmenuen eller i kontrolpanelmenuen, og vælg derefter en indstilling i menuen Tekstombryder.

Bemærk! Du vil muligvis kunne få andre tekstombrydningsmoduler fra andre udbydere samt brugergrænseflader, som gør det muligt at justere
computerens parametre.

Angive tekstombrydningsindstillinger

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

2. Du kan få problemer, der er knyttet til tekstombrydning, fremhævet på skærmen ved at vælge Fejl i sammenholdning af tekst og Orddelings-
og justeringsfejl.

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

4. Klik på OK.

Dele ord i tekst
De indstillinger, du vælger for orddeling og justering, påvirker linjernes vandrette afstand samt den æstetiske effekt af teksten på 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 også justere
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enkeltord i smalle spalter, hvor teksten er formateret med lige margener.

Eda Warren viser en artikel om, hvordan du undgår kompositionsproblemer, på Pas på faldgruberne.

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

1. Vælg tekstværktøjet , og klik der, hvor bindestregen skal indsættes.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Vælg Tekst > Indsæt specialtegn > Bindestreger og tankestreger > Diskret bindestreg.

Indsæt en diskret bindestreg ved at trykke på Ctrl+Skift+- (Windows) eller Kommando+Skift+- (Mac OS).

Bemærk! Selvom du indsætter en diskret bindestreg i et ord, er det ingen garanti for, at ordet deles. Om ordet deles eller ej, afhænger af andre
indstillinger for orddeling og tekstombrydning. Men indsættelse 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 på ordlister, der kan arkiveres i en separat brugerordbogsfil på computeren eller i selve dokumentet. Hvis du vil sikre
konsekvent orddeling, kan det være en idé at angive, hvilken ordliste der skal bruges, især 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 fjerne markeringen ud for indstillingen Orddeling i panelet
Afsnit eller i kontrolpanelet. (Du kan også medtage denne indstilling i et afsnitsformat).
Når du angiver indstillinger for automatisk orddeling, kan du bestemme forholdet mellem bogstavafstand og færre bindestreger. Du kan også
undgå, at ord staves med stort begyndelsesbogstav samt orddeling af det sidste ord i et afsnit.

Angive indstillinger for automatisk orddeling for et afsnit
1. Klik i et afsnit, eller marker det afsnitsudsnit, indstillingen skal gælde for.
2. Vælg Orddeling i panelet Afsnit.
3. Marker indstillingen Orddeling.
4. Foretag eventuelle ændringer i følgende indstillinger, og klik derefter på OK:

Ord med mindst _ bogstaver Angiver det mindste antal tegn, der skal være i ord, der deles.

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

Orddelingsgrænse _ Bindestreger Angiver det maksimale antal bindestreger, der kan forekomme på fortløbende linjer. Nul betyder et
ubegrænset antal bindestreger.

Orddelingszone Angiv det antal tomme plads, der må være i slutningen af en linje i ikke-justeret tekst, før orddelingen starter. Denne
indstilling gælder kun, når du bruger Enketlinjetekstombryderen sammen med ikke-justeret tekst.

Bedre fordeling/færre bindestreger Du kan ændre 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 ønsker, at ord med stort
begyndelsesbogstav deles.

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

Dele ord på tværs af spalter Fjern markeringen ud for denne indstilling, hvis du ikke ønsker, at ord skal deles på tværs af en spalte, ramme
eller side.

Forhindre uønskede orddelinger
Hvis du bruger hårde bindestreger, kan du forhindre, at visse ord overhovedet deles, f.eks. egennavne eller ord, der bliver uheldige fragmenter,
hvis de deles. Ved at bruge hårde mellemrum kan du også 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 på samme linje.
2. Vælg Ingen orddeling i menuen i panelet Tegn eller i kontrolpanelmenuen.

Du kan også forhindre, at et ord deles, ved at indsætte en diskret bindestreg i begyndelsen af ordet. Indsæt en diskret bindestreg ved at trykke
på Ctrl+Skift+- (Windows) eller Kommando+Skift+- (Mac OS).
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Indsætte en hård bindestreg
1. Vælg tekstværktøjet , og klik der, hvor bindestregen skal indsættes.
2. Vælg Tekst > Indsæt specialtegn > Bindestreger og tankestreger > Hård bindestreg.

Oprette et hårdt mellemrum
1. Vælg tekstværktøjet , og klik der, hvor mellemrummet skal indsættes.
2. Vælg Tekst > Indsæt blanktegn > Hårdt mellemrum (eller et andet blanktegn).

Hårdt mellemrum varierer i bredden, afhængig af punktstørrelse, justeringsindstillinger og indstillinger for ordmellemrum, mens Hårdt mellemrum
(fast bredde) bevarer den samme bredde uafhængigt af konteksten.

Ændre justeringsindstillinger
Du kan bruge justeringspanelet til nøjagtigt at kontrollere ordafstand, bogstavafstand og glyfskalering. Justering af mellemrum er især nyttigt, når
du arbejder med tekst med lige margener, men du kan også indstille mellemrum i tekst, der ikke er justeret.

Justere mellemrum mellem ord og bogstaver i tekst med lige margener
1. Indsæt markøren i det afsnit, du vil ændre, eller marker et tekstobjekt eller en ramme for at ændre alle afsnit i objektet eller rammen.
2. Vælg Justering i menuen i panelet Afsnit.
3. Angiv værdier for Ordmellemrum, Bogstavspatiering og Glyfmellemrum. Værdierne Minimum og Maksimum definerer et acceptabelt

mellemrum for justerede afsnit. Værdien Ønsket definerer den ønskede spatiering for såvel justerede som ikke-justerede afsnit:
Ordmellemrum Det mellemrum mellem ord, der fremkommer, når du trykker på mellemrumstasten. Værdierne for Ordmellemrum kan ligge
på mellem 0% og 1000%. Ved 100% indsættes der ikke ekstra mellemrum mellem ord.

Bogstavmellemrum Afstanden mellem bogstaver, herunder knibnings- eller spatieringsværdier. Værdierne for bogstavmellemrum kan ligge
på mellem -100% og 500%: ved 0% tilføjes der ikke mellemrum mellem bogstaver; ved 100% tilføjes et helt mellemrum mellem bogstaver.

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

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

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

I smalle spalter forekommer et enkelt ord af og til alene på en linje. Hvis afsnittet er indstillet til at have lige margener, kan et enkelt ord på
en linje blive strakt ud. I stedet for at lade sådan et ord være justeret, kan du centrere det eller justere det ved venstre eller højre margen.

Angive glyfskalering i tekst med lige margener
1. Klik for at placere et indsættelsespunkt i et afsnit, eller marker de afsnit, indstillingen skal gælde for.
2. Vælg Justering i menuen i panelet Afsnit.
3. Indtast værdier under Glyfafstand, under Minimum, Foretrukket og Maksimum. Klik derefter på OK.

Før (øverst) og efter (nederst) glyfskalering i tekst med lige margener

Glyfskalering kan bidrage til at opnå en jævn justering, men værdier, der ligger mere end 3% fra standardværdien på 100%, kan give forvredne
bogstaver. Medmindre du ønsker at opnå en specialeffekt, anbefales det, at du bruger små værdier til angivelse af glyfskalering, f.eks. 97–100–
103.

Bruge et justeret mellemrum med justeret tekst
Når du bruger et justeret mellemrum, føjes 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, når det bruges i tekst, der ikke
har lige margener. I tekst med lige margener udvides det, så det optager al den ekstra plads på den sidste linje. Det kan gøre en stor forskel i den
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måde hele afsnittet formateres på af Adobe-afsnitsombryderen, hvis du bruger et justeret mellemrum.

Før og efter indsættelse af justeret mellemrum

1. Vælg tekstværktøjet , og klik lige foran sluttegnet for tekstenheden.
2. Vælg Tekst > Indsæt blanktegn > Justeret mellemrum.

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

Fremhæve linjer, som er for løse eller for stramme.
Der indgår 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 fremhæves
med gult, hvor den mørkeste af de tre nuancer angiver de alvorligste problemer.

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

Flere hjælpeemner
Video om arbejde med tekst

  |  
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Om skrifttyper
Installere skrifter
Installere OpenType-skrifter
Angive en skriftsnitstørrelse
Vise eksempler på skrifttyper
OpenType-skrifttyper
Installere OpenType-skrifter
Anvende OpenType-skriftattributter
Arbejde med manglende skrifter
Dokumentinstallerede skrifter
Flermasterskrifter

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

Skrifttyper (kaldes ofte også skrifttypefamilier eller skriftfamilier) 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 skriftfamilie. 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.

Installere skrifter
Når du installerer InCopy eller Adobe Creative Suite, installeres skrifter automatisk i mappen med systemskrifttyper.

Windows: I Windows er skrifttyperne placeret i mappen “\Windows\Fonts”. Eksempel: c:\Windows\Fonts\

Mac OS: På Mac er skrifttyperne placeret i mappen “/Bibliotek/Fonts”.

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

Du kan gøre skrifttyper tilgængelige i InCopy ved at kopiere skrifttypefilerne til mappen Fonts under InDesign-programmappen på harddisken.
Skrifterne i mappen Fonts er dog kun tilgængelige i InCopy .

Hvis to eller flere skrifter er aktive i InCopy og anvender samme familienavn, men har forskellige Adobe PostScript-navne, er skrifterne
tilgængelige i InCopy . Dublerede skrifter er anført 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 Har du et selvstudium, du gerne vil dele med andre?

Vejledning i installation af
skrifttyper
Adobe-skrifttyper
Få mere at vide om, hvordan du
installerer skrifttyper på computeren.
Der findes vejledninger til de fleste
versioner af Windows og Mac OS.

Installere OpenType-skrifter
Når du angiver en skrift, kan du vælge skriftfamilie og skriftformat uafhængigt af hinanden. Når du skifter fra én skriftfamilie til en anden, forsøger
InCopy at finde det aktuelle format i den nye skriftfamilie. For eksempel skifter Arial Bold til Times Bold, når du skifter fra Arial til Times.
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Når du anvender formatet fed eller kursiv i teksten, anvender InCopy det skriftsnit, der er angivet for skriften. I de fleste tilfælde anvendes den
relevante version af fed eller kursiv, når dette forventes at være 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 når du anvender fed i en skrift, anvendes en halvfed
variant.

1. Marker den tekst, du vil ændre.
2. Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Vælg en skrift i menuen Skriftfamilie eller et format i menuen Tekstformat i panelet Tegn eller i kontrolpanelet. I Mac OS kan du vælge
tekstformater i undermenuerne Skriftfamilie.

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

Vælg en skrift i menuen Tekst > Skrift. Bemærk, at du både vælger en skriftfamilie og et skriftformat, når du bruger denne menu.

Angive en skriftsnitstørrelse
Som standard måles skriftsnitstørrelse i punkter (et punkt er lig med 1/72 af en tomme). Du kan angive skriftsnitstørrelser fra 0,1 til 1296 punkter i
intervaller på 0,001 punkt.

Bemærk! I Fireworks måles skriftstørrelsen som standard i pixel.
1. Marker de tegn eller tekstobjekter, du vil ændre. Hvis du ikke markerer nogen tekst, anvendes skriftsnitstørrelsen på ny tekst, du opretter.
2. Benyt en af følgende fremgangsmåder:

Vælg en værdi til indstillingen Skriftstørrelse i tegnpanelet eller på kontrollinjen.

Vælg en skrift i menuen Tekst > Størrelse. Hvis du vælger Andre, kan du angive en ny størrelse på tegnpanelet.

Du kan ændre måleenheden for tekst i dialogboksen Indstillinger. Denne indstilling er ikke tilgængelig i Fireworks.

Vise eksempler på skrifttyper
Du kan få vist eksempler på en skrifttype i menuerne for skrifttypefamilie og typografi på tegnpaletten og andre områder i programmet, hvor du kan
vælge disse skrifttyper. Følgende ikoner bruges til at angive forskellige former for skrifttyper:

OpenType 

Type 1 

TrueType 

Multiple Master 

Sammensat 

Du kan slå eksempelfunktionen fra eller ændre punktstørrelsen for skrifttypenavnene eller skrifttypeeksemplerne under Tekstindstillinger.

OpenType-skrifttyper
OpenType-skrifttyper bruger en enkelt skrifttypefil til både Windows®- og Macintosh®-computere, så du kan flytte filer fra én platform til en anden
uden at tænke på skrifttypeerstatning og andre problemer, der får tekst til at løbe om. Skrifterne kan indeholde en række funktioner, f.eks.
dekorative bogstaver og diskrete ligaturer, som ikke er tilgængelige i de nuværende PostScript- og TrueType-skrifter.

OpenType-skrifttyper viser ikonet .

Når du arbejder med en OpenType-skrifttype, kan du automatisk erstatte alternative glyffer, f.eks. ligaturer, kapitæler, brøker og proportionale
minuskeltal, i teksten.

Skrifttyperne Normal (til venstre) og OpenType (til højre)
A. Ordenstal B. Vilkårlige ligaturer C. Dekorative bogstaver
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OpenType-skrifttyper kan indeholde et udvidet tegnsæt og layoutfunktioner, der giver større sproglig understøttelse og avanceret typografisk
kontrol. OpenType-skrifttyper fra Adobe, som har indbygget understøttelse af centraleuropæiske sprog, indeholder ordet "Pro" som en del af
skrifttypenavnet i skrifttypemenuer til programmer. OpenType-skrifttyper, som ikke indeholder centraleuropæisk sprogunderstøttelse, bærer
betegnelsen "Standard" og har suffikset "Std". Alle OpenType-skrifttyper kan også installeres og bruges sammen med PostScript Type 1- og
TrueType-skrifttyper.

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

Installere OpenType-skrifter
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, når du installerer InCopy eller Adobe Creative Suite 4. Der findes flere OpenType-skrifter i mappen
Adobe Fonts i mappen Goodies på dvd'en med programmet. Du kan få flere oplysninger om installation og brug af OpenType-skrifter ved at søge
på dvd'en med programmet eller på Adobes websted.

Anvende OpenType-skriftattributter
Ved hjælp af panelet Tegn eller kontrolpanelet kan du anvende OpenType-skriftattributter, f.eks. brøker og dekorative bogstaver, på tekst.

Yderligere oplysninger om OpenType-skrifter finder du på 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. Vælg OpenType i menuen i panelet Tegn, og vælg derefter en OpenType-attribut, f.eks. Diskrete ligaturer eller Brøker.

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

Du kan også vælge OpenType-skriftattributter, når du definerer et afsnits- eller et tegnformat. Brug OpenType-funktionssektionen i
dialogboksen Formatindstillinger.

OpenType-skriftattributter
Når du anvender en OpenType-skrift, kan du vælge særlige OpenType-funktioner i kontrolpanelet eller i menuen i panelet Tegn, når du formaterer
tekst, eller når du definerer formater.

Bemærk! OpenType-skrifter er meget forskellige med hensyn til antallet af skriftformater og funktioner. Hvis en OpenType-funktion ikke er
tilgængelig, er den angivet i klammer, f.eks. [Dekorative bogstaver], i kontrolpanelmenuen.
Diskrete ligaturer Skriftdesignere kan medtage valgfrie ligaturer, der ikke bør aktiveres i alle tilfælde. Hvis du vælger denne funktion, kan du
bruge disse ekstra valgfrie ligaturer, hvis de er til stede. Du kan få flere oplysninger om ligaturer under Anvende ligaturer på bogstavpar.
Brøker Tal adskilt med skråstreg, f.eks. 1/2, konverteres til et brøktegn, når brøker er tilgængelige.
Ordenstal Ordenstal, f.eks.1ste og 2den formateres med hævet skrift (1 og 2 ), når ordenstal er tilgængelige. Bogstaver som f.eks. hævet a
og o i de spanske ord segunda (2 ) og segundo (2 ), formateres også korrekt.
Dekorativt bogstav Når almindelige alternativer og kontekstalternativer, f.eks. alternative kapitæler og ordafslutningsalternativer, er tilgængelige,
bruges de.
Overskriftsalternativer Tegn, der bruges til overskrifter med majuskler, aktiveres, når de er tilgængelige. I nogle skrifter kan man få en uønsket
virkning, hvis man vælger denne funktion i tekst, der er formateret med både majuskler og minuskler.
Kontekstalternativer Når kontekstligaturer og forbindelsesalternativer er tilgængelige, aktiveres de. Alternative tegn findes i nogle script-skriftsnit
for at give bedre sammenføjning. Bogstavparret "bl", f.eks. i ordet "blomst", kan føjes sammen, så de minder om håndskrift. Denne indstilling er
valgt som standard.
Kapitæler I skrifter med ægte kapitæler ændres alle tegn til kapitæler, når denne funktion vælges. Du kan få flere oplysninger underÆndre teksten
med hensyn til store/små bogstaver.
Ø Når denne indstilling vælges, vises tallet 0 med en diagonal streg over. I nogle skrifter (særligt i smalle skrifter) kan det være svært at skelne
mellem tallet 0 og det store bogstav O.
Stilistiske sæt Visse OpenType-skrifter indeholder et sæt alternative glyffer, som er designet med henblik på at give en æstetisk effekt. Et
stilistisk sæt er en gruppe alternative glyffer, som kan anvendes én ad gangen eller på et tekstområde. Hvis du vælger et andet stilistisk sæt,
anvendes de glyffer, der er blevet defineret i sættet, i stedet for standardglyfferne for skriften. Hvis en glyf i et stilistisk sæt anvendes sammen
med en anden OpenType-indstilling, tilsidesættes glyffen i tegnsættet af glyffen fra de individuelle indstillinger. Du kan få vist glyfferne for de
forskellige sæt ved hjælp af panelet Glyffer.
Placeringsmæssige former I visse kursive skrifter og på visse sprog, f.eks. arabisk, afhænger et tegns udseende af dets placering i et ord.
Tegnet ændrer form, afhængigt af om det vises i starten (initial position), midten (medial position) eller slutningen (final position) af et ord, ligesom
det kan ændre form, når det vises alene (isoleret position). Marker et tegn, og vælg indstilling under Placeringsmæssige former for at formatere det
korrekt. Indstillingen Generel form indsætter det almindelige tegn, indstillingen Automatisk form indsætter en form af tegnet afhængig af, hvor

ste den

a o
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tegnet er placeret i ordet, og om det vises isoleret.
Hævet skrift & Sænket skrift Nogle OpenType-skrifter har hævede eller sænkede glyffer, hvis størrelse reguleres korrekt i forhold til de
omgivende tegn. Hvis en OpenType-skrift ikke omfatter disse glyffer for brøker, der ikke er standard, kan du overveje at anvende tæller- og
nævnerattributter.
Tæller & Nævner Nogle OpenType-skrifter konverterer kun grundlæggende brøker (f.eks. 1/2 eller 1/4) til brøkglyffer og ikke brøker, der ikke er
standard (f.eks. 4/13 eller 99/100). Anvend i de tilfælde tæller- og nævnerattributter på disse brøker, der ikke er standard.
Monospatierede majuskeltal Samme bredder er tilgængelige for tal med fuld højde. Denne funktion er velegnet i tilfælde, hvor tallene skal
justeres under hinanden, ligesom i tabeller.
Proportionale minuskeltal Tal med variabel højde og bredde. Denne funktion anbefales til et klassisk sofistikeret udseende i tekst uden
kapitæler.
Proportionale majuskeltal Tal med fuld højde og variabel bredde. Denne funktion anbefales til tekst med kapitæler.
Monospatierede minuskeltal Tal med variabel højde og fast ensartet bredde. Denne funktion anbefales, når minuskeltal skal have et klassisk
udseende, men skal justeres i spalter, f.eks. i et årsregnskab.
Standardcifferformat Talglyffer bruger den aktuelle skrifts standardcifferformat.

Arbejde med manglende skrifter
Når du åbner eller indsætter dokumenter med skrifter, der ikke er installeret på 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 tilgængelig skrift. Når det sker, kan du markere teksten og anvende alle tilgængelige skrifter.
Manglende skrifter, som er blevet erstattet af andre, vises øverst i menuen Tekst > Skrift i afsnittet "Manglende skrifter." Tekst, der er formateret
med manglende skrifter, fremhæves 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 søge efter og ændre manglede skrifter ved at vælge Tekst > Find skrift. Hvis den manglende skrift er en del af et format, kan du opdatere
skriften i det pågældende format ved at ændre definitionen af formatet.

Gøre manglede skrifter tilgængelige
 Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Installer de manglende skrifter på systemet.

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

Aktiver de manglede skrifter ved hjælp af et skrifthåndteringsprogram.

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

Fremhæve erstattede skrifter i dokumentet
Hvis du har markeret indstillingen Vælg erstattede skrifter, fremhæves tekst, som er formateret med manglende skrifter, med pink, så du hurtigt
kan identificere tekst, som er formateret med en manglende skrift.

1. Vælg Rediger > Indstillinger > Tekstombrydning (Windows®) eller InCopy  > Indstillinger > Tekstombrydning (Mac OS®).
2. Vælg Erstattede skrifter, og klik derefter på OK.

Dokumentinstallerede skrifter
Skrifttyper i en mappe med dokumentskrifttyper, der har samme placering som et InCopy -dokument, installeres midlertidigt, når dokumentet
åbnes. 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 tilgængelige fra operativsystemets standardplaceringer for
skrifttyper. De installeres, når dokumentet åbnes, og tilsidesætter alle skrifter med samme PostScript-navne. De tilsidesætter dog kun skrifter i
dokumentet. Skrifter, der er installeret af ét dokument, er ikke tilgængelige for andre dokumenter. Når du lukker dokumentet, bliver de skrifttyper,
der er installeret til dokumentet, afinstalleret. Dokumentinstallerede skrifter vises i en undermenu til menuen Skrift.

Visse Type1-skrifttyper er ikke tilgængelige i dokumentet. Herudover er Mac OS-skrifttyper er ikke tilgængelige, når du kører InDesign i Windows.

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

Flermasterskrifter
Multiplemaster-skrifter er redigerbare Type 1-skrifter, hvis skriftegenskaber er beskrevet med hensyn til variable designakser som f.eks. tykkelse,
bredde, typografi og optisk størrelse.
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Nogle flermasterskrifter har en optisk størrelsesakse, som giver dig mulighed for at bruge en skrift, der er specifikt designet til optimal læsbarhed i
en bestemt størrelse. Generelt er den optiske størrelse for en mindre skrift, f.eks. 10-punkt, designet med stærkere seriffer og grundstreger,
bredere tegn, mindre kontrast mellem brede og smalle streger, større x-højde og løsere afstand mellem bogstaver end den optiske størrelse for en
større skrift, f.eks. 72-punkt.

1. Vælg Rediger > Indstillinger > Tekst (Windows) eller InCopy  > Indstillinger > Tekst (Mac OS).
2. Vælg Brug korrekt optisk størrelse automatisk, og klik på OK.

Flere hjælpeemner

  |  
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Tabeller

Noget af det indhold, der linkes til fra denne side, står muligvis kun på engelsk.
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Oprette tabeller
Føje tekst til en tabel
Føje grafik til en tabel
Tilføje tabelsidehoveder og -fødder

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

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

Oprette tabeller
En tabel består af rækker og kolonner af celler. En celle er som en tekstramme, hvortil du kan føje tekst, indlejret grafik eller andre tabeller. Du
kan oprette tabeller fra bunden eller konvertere dem fra eksisterende tekst. Det er også muligt at integrere en tabel i en anden tabel.

Når du opretter en tabel, fylder den nye tabel hele tekstrammens bredde. En tabel indsættes på den samme linje, når indsættelsespunktet befinder
sig ved starten af linjen, og på næste linje, når indsættelsespunktet befinder sig midt på linjen.

Tabeller ombrydes med den omgivende tekst, akkurat som indlejret grafik. En tabel bevæger sig f.eks. gennem sammenkædede rammer, når
teksten over den ændrer punktstørrelse, eller når der tilføjes eller slettes tekst. En tabel kan dog ikke befinde sig i en ramme med tekst på en
kurve.

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

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

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

1. Vælg tekstværktøjet , og placer indsættelsespunktet der, hvor tabellen skal vises.
2. Vælg Tabel > Indsæt tabel.
3. Angiv antallet af rækker og kolonner.
4. Hvis tabelindholdet strækker sig over mere end én kolonne eller ramme, skal du angive antallet af sidehoved- eller sidefodrækker, hvor

oplysningerne skal gentages.
5. Angiv eventuelt et tabelformat.
6. Klik på OK.

Rækkehøjden i tabellen bestemmes af det angivne tabelformat. Et tabelformat kan f.eks. formatere forskellige dele af tabellen ved hjælp af
celleformater. Hvis ét eller flere af disse celleformater indeholder afsnitsformater, er det værdien for linjeafstand i afsnitsformatet, der bestemmer
rækkehøjden for det pågældende område. Hvis der ikke bruges noget afsnitsformat, er det dokumentets standardsatslinje, der bestemmer
rækkehøjden. Satslinjen er baseret på linjeafstandsværdien. I denne sammenhæng er en satslinje den omtrentlige højde på markeringen i
markeret tekst.

Oprette en tabel ud fra eksisterende tekst
Før 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 indsætte tabulatorer, kommaer, afsnitstegn eller andre tegn til adskillelse af kolonnerne.
Adskil rækkerne ved at indsætte tabulatorer, kommaer, afsnitstegn eller andre tegn. (Tekst kan i mange tilfælde konverteres til en tabel uden
at skulle redigeres).

2. Vælg tekstværktøjet , og marker den tekst, der skal konverteres til en tabel.
3. Vælg Tabel > Konverter tekst til tabel.
4. For både Kolonneseparator og Rækkeseparator skal du angive, hvor nye rækker og kolonner skal begynde. Vælg Tabulator, Komma eller

Afsnit, eller skriv et tegn, f.eks. et semikolon (;), i felterne Kolonneseparator og Rækkeseparator. Alle de tegn, du skriver, vises i menuen,
næste gang du opretter en tabel fra tekst.

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

Hvis der er nogen rækker med færre elementer end antallet af kolonner i en tabel, udfyldes rækken af tomme celler.

199

http://www.adobe.com/go/vid0081_dk
http://www.creativepro.com/article/indesign-how-mind-your-table-manners


Til toppen

Til toppen

Til toppen

Integrere en tabel i en anden tabel
1. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Marker de celler eller den tabel, der skal integreres, og vælg derefter Rediger > Klip eller Kopier. Placer indsættelsespunktet i den celle,
hvor tabellen skal vises, og vælg derefter Rediger > Sæt ind.

Klik i en celle, og vælg Tabel > Indsæt tabel. Angiv antallet af rækker og kolonner, og klik derefter på 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 hjælp af musen. I stedet skal
du udvide rækken eller kolonnen eller placere indsættelsespunktet i første del af tabellen og derefter flytte indsættelsespunktet og markere tekst
ved hjælp af tastaturgenveje.

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

Det er også muligt at indsætte data fra et Excel-regneark eller en Word-tabel i et InDesign- eller InCopy-dokument. Indstillingerne for håndtering
af udklipsholder angiver, hvordan tekst, der indsættes 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 indsætter tekst fra et andet program i en eksisterende tabel, skal du indsætte et antal rækker og kolonner, der passer til den tekst, der
indsættes, vælge indstillingen Kun tekst under indstillingerne Håndtering af udklipsholder og kontrollere, at der er markeret mindst én celle,
medmindre du ønsker 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 Indsæt, når du importerer tabellen. Hvis du vil opretholde en lænke til regnearket, skal du vælge indstillingen Opret lænker ved
indsætning af tekst- og regnearksfiler i indstillingerne for filhåndtering.

Du kan også kopiere og indsætte tabulatorsepareret tekst på tværs af en række tabelceller Dette er en alle tiders måde til at erstatte indhold på
uden at ændre formateringen. Forudsæt, at du f.eks. vil opdatere indholdet i en formateret tabel i et månedligt magasin. En mulighed er at
lænke 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 celleområde, hvor det skal indsættes i den formaterede InDesign-tabel.

Føje tekst til en tabel
Du kan tilføje tekst, forankrede objekter, XML-mærker og andre tabeller til tabelceller. En tabelrækkes højde udvider sig, så der er plads til ekstra
tekstlinjer, medmindre du angiver en fast rækkehøjde. Det er ikke muligt at føje fodnoter til tabeller.

 Vælg tekstværktøjet , og benyt derefter én af følgende fremgangsmåder:

Placer indsættelsespunktet i en celle, og indtast tekst. Tryk på Enter eller Retur for at oprette et nyt afsnit i den samme celle. Tryk på Tab for
at bevæge dig fremad gennem celler (hvis du trykker på Tab i den sidste celle, indsættes en ny række). Tryk på Skift+Tab for at bevæge dig
baglæns gennem celler.

Kopier tekst, placer indsættelsespunktet i en celle, og vælg derefter Rediger > Sæt ind.

Placer indsættelsespunktet i en celle, hvor der skal tilføjes tekst, vælg Filer > Indsæt, og dobbeltklik derefter på en tekstfil.

Føje grafik til en tabel
Inden du føjer grafik til en tabel i et enkeltstående InCopy-dokument, skal du kontrollere, at layoutvisning er aktiveret. Når du skal føje grafik til en
tabel i et lænket InDesign-dokument, skal dette gøres via InDesign, hvor du har større adgang til at styre tilpasningen af størrelsen på
tekstrammen.

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

 Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Placer indsættelsespunktet på det sted, hvor grafikelementet skal tilføjes, vælg Filer > Indsæt, og dobbeltklik derefter på grafikfilens filnavn.

Kopier et grafikelement eller en ramme, placer indsættelsespunktet, og vælg derefter Rediger > Sæt ind.

Når du tilføjer et grafikelement, der er større end cellen, udvides cellehøjden, så der er plads til grafikelementet, men cellens bredde ændres ikke.
Grafikken vil derfor muligvis gå ud over cellens højre side. Hvis du indstiller en fast højde for den række, hvor grafikelementet er indsat, og
grafikelementet er højere end rækkehøjden, medfører det overskud i cellen.

Du kan undgå overskud i en celle ved at placere billedet uden for tabellen, ændre størrelsen på billedet og derefter indsætte det i tabelcellen.
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Tilføje tabelsidehoveder og -fødder
Når du opretter en lang tabel, strækker tabellen sig måske over mere end én kolonne, ramme eller side. Du kan gentage oplysningerne i starten
eller i bunden af hver opdelte del af tabellen ved hjælp af sidehoveder og sidefødder.

Du kan tilføje sidehoved- og sidefodrækker, når du opretter tabellen. Du kan også tilføje sidehoved- og sidefodrækker og ændre deres visning i
tabellen ved hjælp af dialogboksen Tabelindstillinger. Du kan konvertere brødtekstrækker til sidehoved- eller sidefodrækker.

Sidehovedrækker gentaget én gang pr. ramme

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

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

Konvertere eksisterende rækker til sidehoved- eller sidefodrækker
1. Marker rækkerne øverst i tabellen for at oprette sidehovedrækker, eller i bunden af tabellen for at oprette sidefodrækker.
2. Vælg Tabel > Konverter rækker > Til sidehoved eller Til sidefod.

Ændre indstillingerne for sidehoved- eller sidefodrække
1. Placer indsættelsespunktet i tabellen, og vælg derefter Tabel > Tabelindstillinger > Sidehoveder og sidefødder.
2. Angiv antallet af sidehoved- eller sidefodrækker. Tomme rækker kan tilføjes 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 første, hvis du ikke vil have sidehovedoplysningerne vist i tabellens første række. Marker Spring over sidste, hvis du ikke

vil have sidefodoplysningerne vist i tabellens sidste række.

Det er især nyttigt at vælge indstillingen Ignorer første, hvis du vil angive, at sidehovedet eller sidefoden skal være fortløbende. I 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 vælge
Ignorer første og skrive Tabel 2 i den første række af tabellen.

5. Klik på OK.

Fjerne sidehoved- eller sidefodrækker
 Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Placer indsættelsespunktet i sidehoved- eller sidefodrækken, og vælg derefter Tabel > Konverter rækker > Til tabelkrop.

Vælg Tabel > Tabelindstillinger > Sidehoveder og sidefødder, og angiv derefter et nyt antal sidehoved- eller sidefodrækker.

Flere hjælpeemner
Video om oprettelse og formatering af tabeller

  |  
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Formatere tabeller
Tilpasse størrelsen på kolonner, rækker og tabeller
Ændre afstanden før eller efter en tabel
Opdele tabeller på tværs af rammer
Tilføje tekst før en tabel
Formatere tekst i en tabel
Flette og opdele celler
Arbejde med celler med overskud

Formatere tabeller
Du kan formatere tekst i en tabel ved hjælp af kontrolpanelet eller panelet Tegn, på samme måde som du formaterer tekst uden for en tabel.
Derudover kan du formatere selve tabellen ved hjælp af de to dialogbokse Tabelindstillinger og Celleindstillinger. Ved hjælp af disse dialogbokse
kan du ændre antallet af rækker og kolonner samt udseendet på tabellens ramme og fyld. Du kan også bestemme afstanden over og under
tabellen, redigere sidehoved- og sidefodrækker og tilføje andre typer tabelformatering.

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

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

Tilpasse størrelsen på kolonner, rækker og tabeller
Du kan tilpasse størrelsen på kolonner, rækker og tabeller på flere forskellige måder.

Ændre størrelsen på kolonner og rækker
1. Marker celler i de kolonner og rækker, hvor størrelsen skal ændres.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Angiv indstillinger for kolonnebredde og rækkehøjde i panelet Tabel.

Vælg Tabel > Celleindstillinger > Rækker og kolonner, angiv indstillinger for rækkehøjde og kolonnebredde, og klik derefter på OK.

Bemærk! Hvis du markerer Mindst for at angive et minimum for rækkehøjden, øges højden på rækkerne, efterhånden som du tilføjer
tekst eller gør skriften større. Hvis du markerer Præcis for at angive en fast rækkehøjde, ændres rækkehøjden ikke, når du tilføjer eller
fjerner tekst. En fast rækkehøjde resulterer ofte i overskud i cellen. (Se Arbejde med celler med overskud).

Anbring markøren over kanten på en kolonne eller række, så der vises en dobbeltpil (  eller ), og træk derefter mod venstre eller højre
for at øge eller mindske kolonnebredden, eller træk opad eller nedad for at øge eller mindske rækkehøjden.

Før og efter at du har trukket i rækken for at ændre rækkehøjden

Som standard angives rækkehøjden ud fra den aktuelle skrifts satslinjehøjde. Det vil sige, at rækkehøjden ændres, hvis du ændrer skriftens
punktstørrelse for hele tekstrækker, eller hvis du ændrer indstillingen for rækkehøjde. Den maksimale rækkehøjde afhænger af indstillingen
Maksimum i afsnittet med rækker og kolonner i dialogboksen Celleindstillinger.

Ændre størrelse på rækker og kolonner uden at ændre tabellens bredde
Hold Shift nede, mens du trækker i en indvendig række- eller kolonneramme (ikke tabelrammen). En række eller kolonne bliver større, mens
den anden bliver mindre.
Du kan ændre størrelsen på rækkerne eller kolonnerne proportionalt ved at holde Shift nede, mens du trækker i den højre eller den nederste
kant af tabellen.

Når du holder Shift nede, mens du trækker i tabellens højre kant, ændres størrelsen på alle kolonnerne proportionelt. Ligeledes ændres størrelsen
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på alle rækker proportionelt, hvis du holder Shift nede, mens du trækker i tabellens underkant.

Ændre hele tabellens størrelse
 Vælg tekstværktøjet  , og placer markøren over tabellens nederste højre hjørne, så den bliver til en pil . Træk derefter for at øge eller

mindske tabellens størrelse. Hold Shift nede for at bevare tabellens højde- og breddeproportioner.
Bemærk! Hvis tabellen strækker sig over mere end én ramme i en tekstenhed, kan du ændre størrelsen på hele tabellen ved hjælp af markøren.

Fordele kolonner og rækker jævnt
1. Marker celler i de kolonner eller rækker, der skal have samme bredde eller højde.
2. Vælg Tabel > Fordel rækker jævnt eller Fordel kolonner jævnt.

Ændre afstanden før eller efter en tabel
1. Placer indsættelsespunktet befinder i tabellen, og vælg Tabel > Tabelindstillinger > Tabelopsætning.
2. Angiv nye værdier for Afstand før og Afstand efter under Tabelafstand, og klik derefter på OK.

Bemærk, at en ændring af afstanden før tabellen ikke påvirker afstanden for en tabelrække øverst i en ramme.

Opdele tabeller på tværs af rammer
Angiv, hvor mange rækker der skal holdes sammen, eller hvor en række skal opdeles, f.eks. øverst i en kolonne eller ramme, ved hjælp af
indstillingerne for Hold sammen.

Når du opretter en tabel, der er højere end den ramme, den befinder sig i, er der overskud i rammen. Hvis du kæder rammen sammen med en
anden ramme, fortsætter tabellen i den pågældende ramme. Rækker flyttes én efter én ind i sammenkædede rammer. Det er ikke muligt at opdele
en enkelt række på tværs af flere rammer. Angiv sidehoved- eller sidefodrækker, hvor oplysningerne skal gentages i den nye ramme.

1. Placer indsættelsespunktet i den relevante række, eller marker et celleområde i de rækker, der skal holdes sammen.
2. Vælg Tabel > Celleindstillinger > Rækker og kolonner.
3. Hold de markerede rækker sammen ved at markere Hold sammen med næste række.
4. Hvis du vil have rækken til at brydes et bestemt sted, skal du vælge en indstilling (f.eks. I næste ramme) i menuen Start række og derefter

klikke på OK.

Hvis du opretter en tabel, der strækker sig over begge sider i et opslag, er det muligvis nødvendigt at tilføje en tom kolonne midt i tabellen til
justering af margener.

Tilføje tekst før en tabel
En tabel er forankret til afsnittene umiddelbart før og efter. Hvis du indsætter en tabel i starten af tekstrammen, kan du ikke klikke oven over
tabellen for at placere et indsættelsespunkt. Brug i stedet piletasterne til at flytte indsættelsespunktet oven over tabellen.

 Placer indsættelsespunktet i starten af afsnittet i den første celle, tryk på venstre piletast, og skriv.

Formatere tekst i en tabel
Generelt kan du formatere tekst i en tabel på samme måde, som du formaterer tekst, der ikke er placeret i en tabel.

Indsætte tabulatorer i en tabelcelle
Når indsættelsespunktet er placeret i en tabel, flyttes det til næste celle, når der trykkes på tabulatortasten. Det er dog muligt at indsætte et
tabulatorstop i en tabelcelle. Du kan definere tabulatorindstillinger i tabellen ved hjælp af panelet Tabulatorer. Tabulatorindstillinger påvirker det
afsnit, hvor indsættelsespunktet er placeret.

1. Vælg tekstværktøjet , og placer indsættelsespunktet det sted, hvor du vil have et tabulatorstop.
2. Vælg Tekst > Indsæt specialtegn > Andet > Tabulator.

Du kan ændre tabulatorindstillingerne ved at markere de kolonner eller celler, ændringerne skal gælde for, vælge Tekst > Tabulatorer for at få vist
panelet Tabulatorer og derefter justere tabulatorindstillingerne.

Bemærk! Når du bruger tabulatorlinealen til at tilføje en decimaltabulator til en celle eller en gruppe af celler, er det som regel ikke nødvendigt at
trykke på 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 tilsidesætter decimaltabulatoren.

Ændre tekstjustering i en tabelcelle
1. Vælg tekstværktøjet , og marker den eller de celler, indstillingerne skal gælde for.
2. Vælg Tabel > Celleindstillinger > Tekst.
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3. Under Lodret justering skal du vælge en justeringsindstilling: Juster top, Centreret, Juster bund eller Juster lodret.
4. I feltet Første grundlinje skal du vælge en indstilling for at angive, hvordan teksten skal forskydes fra toppen af cellen.
5. Klik på OK.

Bemærk! Du kan ændre den vandrette justering af tekst i en celle ved hjælp af justeringsfunktionen i panelet Afsnit. Du kan justere teksten i en
celle i forhold til en decimaltabulator ved at tilføje en decimaltabulatorindstilling ved hjælp af panelet Tabulatorer.

Rotere tekst i en celle
1. Placer indsættelsespunktet i den celle, der skal roteres, eller marker den eller de celler, rotationen skal gælde for.
2. Vælg Tabel > Celleindstillinger > Tekst, eller åbn panelet Tabel.
3. Vælg en værdi for Rotation, og klik på OK.

Ændre afstanden for cellejustering
1. Vælg tekstværktøjet , og placer indsættelsespunktet i eller marker den eller de celler, ændringen skal gælde for.
2. Vælg Tabel > Celleindstillinger > Tekst, eller åbn panelet Tabel.
3. Angiv værdier for Top, Bund, Venstre og Højre under Cellejusteringer, og klik på OK.

I mange tilfælde øges rækkehøjden, når afstanden for cellejustering øges. Hvis rækkehøjden er indstillet til en fast værdi, skal du sørge for, at der
er plads nok til justeringsværdierne, så du undgår overskudstekst.

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

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

1. Vælg tekstværktøjet , og marker de celler, der skal flettes.
2. Vælg Tabel > Flet celler.

Fjerne cellefletning
 Du kan fjerne cellefletningen ved at placere indsættelsespunktet i den flettede celle og vælge Tabel > Fjern cellefletning.

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

1. Placer indsættelsespunktet i den celle, der skal opdeles, eller marker en række, kolonne eller celleblok.
2. Vælg Tabel > Opdel celle lodret eller Opdel celle vandret.

Arbejde med celler med overskud
I de fleste tilfælde udvides en tabelcelle lodret for at give plads til ny tekst og grafik, der indsættes. Men hvis du angiver en fast rækkehøjde og
derefter tilføjer tekst og grafik, der er for stort til cellen, vises der en lille, rød prik i cellens nederste højre hjørne. Den angiver, at der er overskud i
cellen.

Du kan ikke ombryde overskudstekst til en anden celle. I stedet skal du redigere eller ændre størrelse på 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 vælge indstillingen Fritlæg
indhold til celle, så eventuel tekst eller indlejret grafik, der ellers går ud over en cellekant, fritlægges til cellekanten. Dette gælder dog ikke, når
integreret grafik overskrider cellens nederste kanter (vandret).

Vise indholdet i en celle med overskud
 Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Øg cellens størrelse.

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

Fritlægge et billede i en celle
Hvis et billede er for stort til en celle, overskrider det cellekanterne. Du kan fritlægge de dele af billedet, der går ud over cellekanterne.
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1. Placer indsættelsespunktet i den celle, der skal fritlægges, eller marker den eller de celler, indstillingerne skal gælde for.
2. Vælg Tabel > Celleindstillinger > Tekst.
3. Vælg Fritlæg indhold til celle, og klik derefter på OK.

Flere hjælpeemner
Video om oprettelse og formatering af tabeller

  |  
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Markere tabelceller, -rækker og -kolonner
Indsætte rækker og kolonner
Slette rækker, kolonner eller tabeller
Ændre en tabels justering i en ramme
Navigere i en tabel
Klippe, kopiere og indsætte tabelindhold
Flytte og kopiere en tabel
Konvertere tabeller til tekst
Kombinere tabeller
Arbejde med tabeller i spalte/tekstenhedsvisning

Markere tabelceller, -rækker og -kolonner
Når 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 strækker sig over mere end én celle, markeres både cellerne og deres indhold.

Hvis en tabel strækker sig over mere end én ramme, vises et låseikon som tegn på, at du ikke kan markere tekst eller celler i den række, hvis du
holder musemarkøren over en sidehoved- eller sidefodrække, som ikke er den første sidehoved- eller sidefodrække. Hvis du vil markere celler i en
sidehoved- eller sidefodrække, skal du gå til begyndelsen af tabellen.

Markere celler
 Vælg tekstværktøjet , og benyt derefter én af følgende fremgangsmåder:

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

Du kan markere flere celler ved at trække hen over en celleramme. Sørg for ikke at trække i kolonne- eller rækkelinjerne, så du ikke ændrer
tabellens størrelse.

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

Markere hele kolonner eller rækker
 Vælg tekstværktøjet , og benyt derefter én af følgende fremgangsmåder:

Klik i en celle, eller marker noget tekst, og vælg derefter Tabel > Marker > Kolonne eller Række.

Flyt markøren hen oven over en kolonne eller hen til venstre for en række, så den ændres til en pil (  eller ), og klik derefter for at markere
hele den pågældende kolonne eller række.

Før og efter markering af en række

Markere alle sidehoved-, tabelkrop- eller sidefodrækker
1. Klik inde i en tabel, eller marker noget tekst.
2. Vælg Tabel > Marker > Sidefodrækker, Tabelkroprækker eller Sidefodrækker.

Markere hele tabellen
 Vælg tekstværktøjet , og benyt derefter én af følgende fremgangsmåder:

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

Flyt markøren hen oven over tabellens øverste venstre hjørne, så den ændres til en pil , og klik derefter for at markere hele tabellen.
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Før og efter markering af en tabel

Træk tekstværktøjet hen over hele tabellen.

Du kan også markere en tabel på samme måde, som du markerer et forankret grafikelement. Placer indsættelsespunktet umiddelbart før eller
efter en tabel, og hold derefter Shift nede, mens du trykker på højrepilen eller venstrepilen for at markere tabellen.

Indsætte rækker og kolonner
Du kan indsætte rækker og kolonner på flere forskellige måder.

Indsætte en række
1. Placer indsættelsespunktet i rækken under eller over det sted, hvor den nye række skal indsættes.
2. Vælg Tabel > Indsæt > Række.
3. Angiv det ønskede antal rækker.
4. Angiv, om den eller de nye rækker skal indsættes før eller efter den aktuelle række, og klik derefter på OK.

De nye celler har den samme formatering som teksten i den række, hvor indsættelsespunktet var placeret.

Du kan også oprette en ny række ved at trykke på tabulatortasten, når indsættelsespunktet befinder sig i den sidste celle.

Indsætte en kolonne
1. Placer indsættelsespunktet i en kolonne ved siden af det sted, hvor den nye kolonne skal være.
2. Vælg Tabel > Indsæt > Kolonne.
3. Angiv det ønskede antal kolonner.
4. Angiv, om den eller de nye kolonner skal indsættes før eller efter den aktuelle kolonne, og klik derefter på OK.

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

Indsætte flere rækker og kolonner
1. Når indsættelsespunktet befinder sig i en celle, skal du vælge Tabel > Tabelindstillinger > Tabelopsætning.
2. Angiv et nyt antal rækker og kolonner, og klik derefter på OK.

Nye rækker føjes til bunden af tabellen, og nye kolonner føjes til tabellens højre side.

Du kan også ændre antallet af rækker og kolonner ved hjælp af panelet Tabel. Du kan få vist panelet Tabel ved at vælge Vindue > Tekst og
tabeller > Tabel.

Indsætte en række eller kolonne ved at trække i dem
Hvis du trækker en kolonne mere end halvanden gang dens bredde, tilføjes der nye kolonner med samme bredde som den oprindelige kolonne.
Hvis du kun vil indsætte én kolonne ved at trække i en eksisterende, kan den nye kolonne være smallere eller bredere end den kolonne, du trak i.
Det samme gælder for rækker, medmindre rækkehøjden for den række, der trækkes i, er indstillet til Mindst. Hvis det er tilfældet, ændrer InDesign
størrelsen på den nye række, hvis du kun vil indsætte én række, så den bliver høj nok til at indeholde tekst.

1. Anbring tekstværktøjet  oven over rammen på en kolonne eller række, så dobbeltpilen (  eller ) vises.
2. Hold museknappen nede, og hold derefter Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du trækker ned for at oprette en ny række

eller til højre for at oprette en ny kolonne. Hvis du trykker på Alt eller Alternativ, før du holder museknappen nede, vises håndværktøjet, så
sørg for at begynde at trække, inden du trykker på Alt eller Alternativ.

Bemærk! Du kan ikke indsætte rækker eller kolonner øverst eller til venstre i tabellen ved at trække i den. Disse felter anvendes til at markere
rækker og kolonner.

Slette rækker, kolonner eller tabeller
Du kan slette en række, kolonne eller tabel ved at anbringe indsættelsespunktet inde i tabellen og derefter vælge Tabel > Slet > Række,
Kolonne eller Tabel.
Du kan slette rækker og kolonner ved hjælp af dialogboksen Tabelindstillinger ved at vælge Tabel > Tabelindstillinger > Tabelopsætning.
Angiv et nyt antal rækker og kolonner, og klik derefter på OK. Rækker slettes fra bunden af tabellen, og kolonner slettes fra højre side af
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tabellen.
Du kan slette en række eller en kolonne med musen ved at anbringe markøren over rammen i bunden eller i højre side af tabellen, så der
vises et dobbeltpil-ikon (  eller ). Hold museknappen nede, og hold derefter Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du
trækker opad for at slette rækker eller mod venstre for at slette kolonner.
Bemærk! Hvis du trykker på Alt eller Alternativ, inden du holder museknappen nede, vises håndværktøjet. Sørg derfor for ikke at trykke på
Alt eller Alternativ, før du begynder at trække.
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 hjælp af tekstværktøjet . Tryk på Backspace eller Delete, eller vælg Rediger > Fjern.

Ændre en tabels justering i en ramme
En tabel antager bredden på det afsnit eller den tabelcelle, hvor den oprettes. Du kan dog ændre størrelsen på tekstrammen eller tabellen, så
tabellen bliver bredere eller smallere end rammen. I et sådant tilfælde kan du bestemme, hvordan tabellen inden i rammen skal justeres.

1. Placer indsættelsespunktet til højre eller venstre for tabellen. Kontroller, at tekstens indsættelsespunkt er placeret i tabelafsnittet og ikke inde
i selve tabellen. Indsættelsespunktet bliver lige så højt som tabellen i rammen.

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

Navigere i en tabel
Du kan flytte i en tabel ved hjælp af Tab eller piletasterne. Du kan også springe til en bestemt række, hvilket kan være særligt anvendeligt i lange
tabeller.

Flytte i en tabel ved hjælp af Tab
Tryk på Tab for at gå til næste celle. Hvis du trykker på Tab, når du befinder dig i den sidste celle i tabellen, oprettes der en ny række. Du
kan finde oplysninger om, hvordan du indsætter tabulatorer og indrykninger i en tabel, under Formatere tekst i en tabel.
Tryk på Skift+Tab for at gå til forrige celle. Hvis du trykker på Skift+Tab, når du befinder dig i den første celle i tabellen, flyttes
indsættelsespunktet til sidste celle i tabellen.

Flytte i en tabel ved hjælp af piletasterne
 Du kan flytte rundt i og mellem tabellens celler ved hjælp af piletasterne. Hvis du trykker på højre piletast, når indsættelsespunktet befinder sig i

slutningen af den sidste celle i en række, flyttes indsættelsespunktet til begyndelsen af første celle i samme række. Hvis du trykker på pil ned-
tasten, når indsættelsespunktet befinder sig i slutningen af sidste celle i en kolonne, flyttes indsættelsespunktet til begyndelsen af første celle i
samme kolonne.

Springe til en bestemt række i en tabel
1. Vælg Tabel > Gå til række.
2. Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Angiv nummeret på den række, du vil springe til, og klik derefter på OK.

Hvis en sidehoved- eller sidefodrække er defineret i den aktuelle tabel, skal du vælge Sidehoved eller Sidefod i menuen og derefter
klikke på OK.

Klippe, kopiere og indsætte tabelindhold
Når der er markeret tekst i en celle, kan teksten klippes, kopieres og sættes ind på samme måde som uden for en tabel. Du kan også klippe,
kopiere og indsætte celler med indhold. Hvis indsættelsespunktet befinder sig i en tabel, når du sætter tekst ind, vises flere indsatte celler som en
tabel inde i tabellen. Du kan også flytte eller kopiere hele tabellen.

1. Marker de celler, der skal klippes eller kopieres, og vælg derefter Rediger > Klip eller Kopier.
2. Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Du kan integrere en tabel i en anden tabel ved at placere indsættelsespunktet i den celle, hvor tabellen skal indsættes. Vælg derefter
Rediger > Sæt ind.

Du kan erstatte eksisterende celler ved at markere en eller flere celler i tabellen. Sørg for, at der er tilstrækkeligt med celler under og til
højre for den markerede celle. Vælg derefter Rediger > Sæt ind.

Flytte og kopiere en tabel
1. Du kan markere hele tabellen ved at placere indsættelsespunktet i tabellen og vælge Tabel > Marker > Tabel.
2. Vælg Rediger > Klip eller Kopier, og flyt indsættelsespunktet til det sted, hvor tabellen skal vises. Vælg derefter Rediger > Sæt ind.
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Konvertere tabeller til tekst
1. Vælg tekstværktøjet , og placer indsættelsespunktet i tabellen, eller marker tekst i tabellen.
2. Vælg Tabel > Konverter tabel til tekst.
3. Angiv den separator, der skal anvendes som hhv. Kolonneseparator og Rækkeseparator.

Du opnår det bedste resultat ved at bruge forskellige separatorer til kolonner og rækker, f.eks. tabulatorer til kolonner og afsnit til rækker.

4. Klik på OK.

Når du konverterer en tabel til tekst, fjernes tabellens linjer, og den separator, du har angivet, indsættes i slutningen af hver række og kolonne.

Kombinere tabeller
Du kan flette to eller flere tabeller sammen i én tabel ved hjælp af kommandoen Sæt ind.

1. Indsæt et antal tomme rækker, der mindst svarer til det antal rækker, der skal indsættes fra andre tabeller, i måltabellen. Hvis der indsættes
færre rækker end det antal, der kopieres, er det ikke muligt at indsætte rækkerne.

2. Marker de celler, der skal kopieres, i kildetabellen. Hvis du kopierer flere kolonneceller end det antal, der er tilgængelige i måltabellen, er det
ikke muligt at indsætte cellerne.

3. Marker mindst én celle, hvor de indgående rækker skal indsættes, og vælg derefter Rediger > Sæt ind.

Hvis der i de indsatte rækker er brugt en anden formatering end i resten af tabellen, skal du definere ét eller flere tabelformater og derefter
anvende disse formater på de indsatte celler. Hold Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du klikker på det celleformat, der skal
overskrive den eksisterende formatering.

Anne-Marie Concepcion viser en artikel om kombinering af tabeller på Sammenføjning af tabeller.

Arbejde med tabeller i spalte/tekstenhedsvisning
Når du arbejder i spalte- eller tekstenhedsvisning, kan du redigere tabeller og deres indhold.

Redigering af tabeller i tekstenhedsvisning

Hvis du vil udvide eller skjule tabellen i spalte- eller tekstenhedsvisning, skal du klikke på trekanten til venstre for tabelikonet øverst i tabellen.
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Hvis du vil bestemme, om tabellen skal sorteres efter rækker eller kolonner, skal du højreklikke (Windows) eller Ctrl-klikke (Mac OS) på
tabelikonet og vælge Sorter efter rækker eller Sorter efter kolonner.

Brug visningen Layout til at redigere og formatere tabellen. Du kan ikke vælge kolonner eller rækker i spaltevisning eller tekstenhedsvisning.

Flere hjælpeemner

  |  
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Om tabel- og celleformater
Oversigt over panelerne Tabelformater/Celleformater
Definere tabel- og celleformater
Indlæse (importerede) tabelformater fra andre dokumenter
Anvende tabel- og celleformater
Basere et tabel- eller celleformat på et andet
Redigere tabel- og celleformater
Slette tabel- og celleformater
Omdefinere tabel- og celleformater baseret på aktuel formatering
Tilsidesætte tabel- og celleformater
Bryde kæden til tabel- eller celleformater

Om tabel- og celleformater
På samme måde som du formaterer tekst ved hjælp af tekstformater, kan du formatere tabeller ved hjælp af tabelformater og celleformater. Et
tabelformat er en samling tabelformateringsattributter, f.eks. tabelrammer og -rækker og kolonnestreger, der kan anvendes i ét samlet trin. Et
celleformat indeholder formatering, f.eks. cellejusteringer, afsnitsformater, streger og fyld. Når du redigerer et format, opdateres de tabeller eller
celler, som formatet anvendes på, automatisk.

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

Formaterne [Grundlæggende tabel] og [Ingen]
Alle nye dokumenter indeholder som standard formatet [Grundlæggende tabel], som kan anvendes på de tabeller, der oprettes, og formatet
[Ingen], som kan bruges til at fjerne eventuelle celleformater, der anvendes på celler. Det er muligt at redigere formatet [Grundlæggende tabel],
men det er ikke muligt at omdøbe eller slette hverken formatet [Grundlæggende tabel] eller formatet [Ingen].

Bruge celleformater i tabelformater
Når du opretter et tabelformat, kan du angive, hvilke celleformater der skal anvendes på forskellige områder af tabellen, f.eks. på sidehoved- og
sidefodrækker, venstre og højre kolonner og tabelkroprækker. Du kan f.eks. knytte et celleformat, der anvender et afsnitsformat, til rækken med
sidehovedet og et andet celleformat, der anvender skraveret baggrund, til cellerne i venstre og højre kolonne.

Celleformater anvendt på forskellige områder i et tabelformat
A. Sidehovedrække formateret med et celleformat, som indeholder et afsnitsformat B. Venstre kolonne C. Tabelkropceller D. Højre kolonne

Celleformatattributter
Celleformater indeholder ikke nødvendigvis alle formateringsattributterne i en markeret celle. Når du opretter et celleformat, kan du bestemme,
hvilke attributter, der skal medtages. På denne måde er det kun de ønskede attributter, der bliver ændret, når du anvender celleformatet. Alle
andre celleattributter ignoreres.

Prioriteringsrækkefølge for formatering i formater
I tilfælde af konflikt i den formatering, der anvendes i en tabelcelle, bestemmes den formatering, der skal anvendes, ud fra følgende
prioriteringsrækkefølge:

Celleformatet har forrang 1. Sidehoved/sidefod 2. Venstre kolonne/højre kolonne 3. Tabelkroprækker. Hvis f.eks. en celle vises i både
sidehovedet og venstre kolonne, er det formateringen fra celleformatet i sidehovedet, der anvendes.
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Tabelformatet har forrang 1. Celletilsidesættelser 2. Celleformat 3. Celleformater, der anvendes fra et tabelformat 4. Tabeltilsidesættelser 5.
Tabelformater. Hvis du f.eks. anvender ét fyld ved hjælp af dialogboksen Celleindstillinger og et andet fyld ved hjælp af celleformatet, er det fyldet
fra dialogboksen Celleindstillinger, der anvendes.
Du kan se et videoselvstudium om brug af tabelformater på www.adobe.com/go/vid0084_dk.

Oversigt over panelerne Tabelformater/Celleformater
I panelet Tabelformater (Vindue > Formater > Tabelformater) kan du oprette og navngive tabelformater og anvende formaterne på eksisterende
tabeller eller tabeller, du importerer eller opretter. I panelet Celleformater (Vindue > Formater > Celleformater) kan du oprette og navngive
celleformater og anvende formaterne på tabelceller. Formater arkiveres sammen med dokumentet og vises i panelet, hver gang det pågældende
dokument åbnes. Det er muligt at arkivere tabel- og celleformater i grupper, så de er nemmere at administrere.

Når indsættelsespunktet placeres i en celle eller tabel, fremhæves eventuelle anvendte formater i de respektive paneler. Navnet på et eventuelt
celleformat, der anvendes via et tabelformat, vises i nederste venstre hjørne af området Celleformater. Hvis du markerer et udsnit af celler, som
indeholder flere formater, fremhæves der ikke noget format, og "(Blandet)" vises i panelet Celleformater.

Åbne panelet Tabelformater eller Celleformater
 Vælg Vindue > Formater, og vælg Tabelformater eller Celleformater.

Ændre, hvordan formater vises i panelet
Du kan få vist en kompakt udgave af formaterne ved at vælge Små panelrækker.
Træk formatet til en anden placering. Du kan også trække formater til grupper, du har oprettet.
Du kan få vist formaterne i alfabetisk rækkefølge ved at vælge Sorter efter navn i panelmenuen.

Definere tabel- og celleformater
Hvis du arbejder med en enkeltstående tekstenhed, har du adgang til at definere, ændre 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 pågældende 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 på www.adobe.com/go/vid0084_dk.

1. Du kan basere et nyt format på formateringen i en eksisterende tabel eller celle ved at placere indsættelsespunktet i en celle.
2. Angiv eventuelt et afsnitsformat for celleformatet.
3. Vælg Vindue > Formater > Tabelformater for at åbne panelet Tabelformat, eller vælg Vindue > Formater > Celleformater for at åbne panelet

Celleformater.
4. Vælg Nyt tabelformat i menuen i panelet Tabelformater, eller vælg Nyt celleformat i menuen i panelet Celleformater.
5. Skriv et navn under Formatnavn.
6. Angiv, hvilket format det aktuelle format er baseret på i Baseret på.
7. Definer en tastaturgenvej for formatet ved at placere indsættelsespunktet 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 på et tal på det numeriske
tastatur. Det er ikke muligt at definere tastaturgenveje til formater ved hjælp af bogstaver eller tal uden for det numeriske tastatur.

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

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

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

Indlæse (importerede) tabelformater fra andre dokumenter
Du kan importere tabel- og celleformater fra et InDesign- eller et InCopy-dokument til et enkeltstående InCopy-dokument eller til InCopy-indhold,
der er lænket til InDesign. Du kan angive, hvilke formater der skal indlæses, og hvad der skal ske, hvis et indlæst format har samme navn som et
format i det aktuelle dokument.

Bemærk! Hvis du importerer formater i lænket indhold, føjes der nye formater til InDesign-dokumentet, når indholdet opdateres, og alle formater
med navnekonflikter tilsidesættes af InDesign-formatet med samme navn.

1. Vælg Indlæs celleformater, Indlæs tabelformater eller Indlæs tabel- og celleformater i menuen i panelet Celleformater eller Tabelformater.
2. Dobbeltklik på 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 Indlæs formater. Vælg én af følgende

indstillinger under Konflikt med eksisterende format, hvis et eksisterende format har samme navn som et af de indgående formater, og klik
derefter på OK.
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Brug definition fra indgående format Overskriver det eksisterende format med det indlæste format og anvender de nye attributter på alle
de celler i det aktuelle dokument, som benyttede det gamle format. Definitionen på de indgående og eksisterende formater vises i bunden af
dialogboksen Indlæs formater, hvor du har mulighed for at sammenligne dem.

Omdøb automatisk Omdøber det indlæste format. Hvis begge dokumenter f.eks. indeholder et format, der hedder "Tabelformat 1",
omdøbes det indlæste format til "Tabelformat 1 kopi" i det aktuelle dokument.

Anvende tabel- og celleformater
I modsætning til afsnits- og tegnformater deler tabel- og celleformater ikke attributter, så anvendelse af et tabelformat medfører ikke tilsidesættelse
af celleformatering, og anvendelse af et celleformat medfører ikke tilsidesættelse af tabelformatering. Når et celleformat anvendes, fjernes
formateringen fra et eventuelt tidligere celleformat som standard, men lokal celleformatering forbliver uændret. Tilsvarende når der anvendes et
tabelformat, fjernes formateringen fra et eventuelt tidligere tabelformat som standard, men tilsidesættelser, der er oprettet via dialogboksen
Tabelindstillinger, fjernes ikke.

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

1. Placer indsættelsespunktet i en tabel, eller marker de celler, hvorpå formatet skal anvendes.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Klik på tabel- eller celleformatet i panelet Tabelformater eller Celleformater (vælg 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.

Basere et tabel- eller celleformat på et andet
Du kan nemt oprette lænker mellem formater, der ligner hinanden, ved at oprette et basisformat eller et overordnet format. Når det overordnede
format redigeres, ændres eventuelle ændrede attributter, der vises i de underordnede formater, også. Tabelformater er som standard baseret på
[Intet tabelformat], og celleformater er som standard baseret på [Ingen].

1. Opret et nyt format.
2. Vælg det overordnede format i menuen Baseret på i dialogboksen Nyt tabelformat eller Nyt celleformat. Det nye format bliver det

underordnede format.
3. Angiv formatering for det nye format, så det er muligt at skelne det fra det overordnede format.

Redigere tabel- og celleformater
En af fordelene ved at anvende formater er, at du, når du ændrer indstillingerne for et format, samtidig ændrer alle de tabeller eller celler, der er
formateret med det pågældende format, så de afspejler de nye indstillinger for formatet.

Bemærk! Hvis du redigerer formater i InCopy-indhold, der er lænket til et InDesign-dokument, tilsidesættes ændringerne, når det lænkede
indhold opdateres.

1. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

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

Dobbeltklik på formatet i formatpanelet, eller marker formatet, og vælg Formatindstillinger i formatpanelmenuen. Bemærk, at med denne
metode anvendes celleformatet på alle markerede celler, eller tabelformatet anvendes på 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 på tabelformatet.

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

Slette tabel- og celleformater
Når du sletter et format, kan du vælge et andet format, der skal erstatte det slettede format, og du kan vælge, om formateringen skal bevares.

1. Vælg formatet i formatpanelet.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Vælg Slet format i panelmenuen.

Klik på ikonet Slet  i bunden af panelet, eller træk formatet hen på ikonet Slet.

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

Hvis du vælger [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 vælge Bevar formatering. Tabellen eller cellen bevarer sin formatering,
men er ikke længere knyttet til et format.

4. Klik på OK.

Omdefinere tabel- og celleformater baseret på aktuel formatering
Når du har anvendt et format, kan du tilsidesætte alle dets indstillinger. Du kan beholde de ændringer, du har foretaget, ved at omdefinere
formatet, så det afspejler den nye formatering.

Bemærk! Hvis du omdefinerer formater i InCopy-indhold, der er lænket til et InDesign-dokument, tilsidesættes ændringerne, når det lænkede
indhold opdateres.

1. Placer indsættelsespunktet i den tabel eller celle, der er formateret med det format, der skal omdefineres.
2. Foretag eventuelle ændringer i tabellen eller cellen.
3. Vælg Omdefiner format i formatpanelmenuen.

Bemærk! I forbindelse med celleformater aktiveres kommandoen Omdefiner format kun, når der foretages ændringer i de attributter, der indgår i
celleformatet. Hvis celleformatet f.eks. indeholder en rød fyldfarve, og du tilsidesætter denne fyldfarve i en celle, så der i stedet bruges en blå
fyldfarve, er det muligt at omdefinere formatet baseret på den pågældende celle. Hvis du derimod ændrer en attribut, som udelades i celleformatet,
har du ikke adgang til at omdefinere celleformatet med udgangspunkt i den pågældende attribut.

Tilsidesætte tabel- og celleformater
Når du har anvendt et tabel- eller celleformat, kan du tilsidesætte alle dets indstillinger. Du kan tilsidesætte et tabelformat ved at ændre indstillinger
i dialogboksen Tabelindstillinger. Du kan tilsidesætte en celle ved at ændre indstillinger i dialogboksen Celleindstillinger eller ved at ændre streg
eller fyld ved hjælp af andre paneler. Hvis du markerer en tabel eller celle, som indeholder en tilsidesættelse, vises et plustegn (+) ud for formatet i
formatpanelet.

Du kan slette tabel- og celletilsidesættelser, når du anvender et format. Du kan også slette tilsidesættelser i en tabel eller celle, hvor der allerede
er anvendt et format.

Hvis der er vist et plustegn (+) ud for et format, kan du få vist en beskrivelse af tilsidesættelsesattributterne ved at holde musemarkøren hen
over formatet.

Bevare eller fjerne tilsidesættelser ved anvendelse af et tabelformat
Du kan anvende et tabelformat og bevare celleformater, men fjerne tilsidesættelser, ved at holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS)
nede, mens du klikker på formatet i panelet Tabelformater.
Du kan anvende et tabelformat og fjerne både celleformater og tilsidesættelser ved at holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede,
mens du klikker på formatet i panelet Tabelformater.

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

Fjerne tilsidesættelser ved anvendelse af et celleformat
 Du kan anvende et celleformat og fjerne tilsidesættelser ved at holde Alt (Windows) eller Alternativ (Mac OS) nede, mens du klikker på navnet

på formatet i panelet Celleformater.
Bemærk! Kun de attributter, der indgår i celleformatet, betragtes som tilsidesættelser. Hvis f.eks. celleformatet indeholder en rød fyldfarve, og alle
andre attributter udelades, betragtes ændring af en anden celleindstilling ikke som en tilsidesættelse.

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

Slette tabel- og celletilsidesættelser
1. Vælg den tabel eller de celler, som indeholder tilsidesættelserne.
2. Klik på ikonet Slet tilsidesættelser i det markerede  i formatpanelet, eller vælg Slet tilsidesættelser i formatpanelmenuen.

Bryde kæden til tabel- eller celleformater
Når du bryder kæden mellem tabeller og celler og det format, der anvendes på dem, bevarer tabellerne eller cellerne deres aktuelle formatering.
Fremtidige ændringer i formatet afspejles dog ikke i de pågældende tabeller eller celler.

1. Marker de celler, som formatet er anvendt på.
2. Vælg Bryd kæde til format i formatpanelmenuen.
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Om tabelstreger og -fyld
Ændre tabelrammen
Føje streg og fyld til celler
Føje diagonallinjer til en celle
Indstillinger for tabelstreger og fyld
Skifte mellem streger og fyld i en tabel

Om tabelstreger og -fyld
Du kan føje streger og fyld til tabeller på flere forskellige måder. Du kan ændre stregen for tabellens ramme og føje skiftende streger og fyld til
kolonner og rækker ved hjælp af dialogboksen Tabelindstillinger. Du kan ændre streg og fyld for enkelte celler ved hjælp af dialogboksen
Celleindstillinger eller panelerne Farveprøver, Streg og Farve.

Som standard tilsidesætter den formatering, der vælges i dialogboksen Tabelindstillinger, al tilsvarende formatering, der tidligere er anvendt på
tabelceller. Vælger du imidlertid indstillingen Bevar lokal formatering i dialogboksen Tabelindstillinger, tilsidesættes 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.

Ændre tabelrammen
Du kan ændre tabelrammen ved hjælp af enten dialogboksen Tabelopsætning eller i panelet Streg.

1. Når indsættelsespunktet befinder sig i en celle, skal du vælge Tabel > Tabelindstillinger > Tabelopsætning.
2. Angiv den ønskede styrke, type, farve, nuance og mellemrumsfarve under Tabelramme. (Se Indstillinger for tabelstreger og fyld).
3. Vælg tegnerækkefølgen under Stregtegnerækkefølge. Du kan vælge mellem følgende indstillinger:

Bedst mulige sammenføjninger Hvis denne indstilling vælges, vises rækkestreger forrest de steder, hvor streger af forskellig farve krydser
hinanden. Derudover samles stregerne, og krydspunkterne forbindes, når streger, f.eks. dobbeltlinjer, krydser hinanden.

Rækkestreger forrest Hvis denne indstilling vælges, vises rækkestreger foran.

Kolonnestreger forrest Hvis denne indstilling vælges, vises kolonnestreger foran.

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

4. Hvis du ikke ønsker, at stregformateringen i enkelte celler tilsidesættes, skal du markere Bevar lokal formatering.
5. Klik på OK.

Hvis du fjerner streg og fyld fra en tabel, skal du vælge Vis > Ekstrafunktioner > Vis rammekanter for at få vist tabellens cellekanter.

Føje streg og fyld til celler
Du kan føje streg og fyld til celler ved hjælp af dialogboksen Celleindstillinger eller panelerne Streg eller Farveprøver.

Tilføje streg og fyld ved hjælp af Celleindstillinger
Du kan afgøre, hvilke cellelinjer der skal formateres med en streg eller fyld, ved at markere eller fjerne markeringen af linjer i skærmversion-
proxyen. Hvis du vil ændre udseendet på alle rækker eller kolonner i tabellen, skal du bruge et skiftende streg- eller fyldmønster, hvor det andet
mønster er indstillet til 0.

1. Vælg tekstværktøjet , og placer indsættelsespunktet i eller markere den eller de celler, hvor der skal tilføjes streg eller fyld. Du kan føje en
streg eller fyld til sidehoved-/sidefodrækker ved at markere sidehoved-/sidefodcellerne i starten af tabellen.

2. Vælg Tabel > Celleindstillinger > Streger og fyld.
3. I skærmversion-proxyen skal du angive, hvilke linjer stregændringerne skal gælde for. Hvis du f.eks. ønsker at føje en kraftig streg til de

markerede cellers udvendige linjer, men ikke til de indvendige, skal du fravælge den indvendige linje ved at klikke på den. Markerede linjer
er blå, og fravalgte linjer er grå.
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Vælg de linjer, indstillingerne skal gælde for, i skærmversion-proxyen.

Du kan markere hele det udvendige rektangel ved at dobbeltklikke på en udvendig linje i skærmversion-proxyen. Du kan markere de
indvendige linjer ved at dobbeltklikke på en indvendig linje. Klik tre gange et vilkårligt sted i skærmversionsområdet for at markere eller
fravælge alle linjer.

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

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

1. Marker den eller de celler, indstillingerne skal gælde for. Du kan anvende en streg på et sidehoved eller en sidefod ved at markere
sidehoved- eller sidefodrækken.

2. Vælg Vindue > Streg for at åbne panelet Streg.
3. Angiv, hvilke linjer stregændringerne skaI gælde for, i skærmversion-proxyen.
4. Kontroller, at knappen Objekt  er valgt i Værktøjspanelet. Hvis knappen Tekst  er valgt, gælder stregændringerne for teksten og ikke for

cellerne.
5. Angiv styrkeværdi og stregtype.

Føje fyld til celler med panelet Farveprøver
1. Marker den eller de celler, indstillingerne skal gælde for. Du kan anvende en fyldfarve i et sidehoved eller en sidefod ved at markere

sidehoved- eller sidefodrækken.
2. Vælg Vindue > Farve > Farveprøver for at åbne panelet Farveprøver.
3. Kontroller, at knappen Objekt  er valgt. Hvis knappen Tekst  er valgt, gælder farveændringerne for teksten og ikke for cellerne.
4. Vælg en farveprøve.

Føje et forløb til celler med panelet Forløb
1. Marker de celler, ændringen skal gælde for. Du kan anvende et forløb på et sidehoved eller en sidefod ved at markere sidehoved- eller

sidefodrækken.
2. Vælg Vindue > Farve > Forløb for at åbne panelet Forløb.
3. Føj et forløb til de markerede celler ved at klikke i forløbsrampen. Foretag eventuelle justeringer i indstillingerne for forløb.

Føje diagonallinjer til en celle
1. Vælg tekstværktøjet , og placer indsættelsespunktet i eller marker den eller de celler, hvor der skal tilføjes diagonallinjer.
2. Vælg Tabel > Celleindstillinger > Diagonallinjer.
3. Klik på knappen for den type diagonallinje streg, der skal tilføjes.
4. Under Linjestreg skal du angive de ønskede indstillinger for styrke, type, farve og mellemrum. Angiv også en procentdel for Nuance og

indstillinger for Overprint.
5. I menuen Tegn skal du vælge Diagonal forrest for at anbringe diagonallinjen foran celleindholdet. Vælg Indhold forrest for at anbringe

diagonallinjen bag celleindholdet. Klik derefter på OK.

Indstillinger for tabelstreger og fyld
Du kan vælge mellem følgende indstillinger, når du vælger streger og fyld til tabellen:

Styrke Angiver stregtykkelsen på tabel- eller cellerammen.
Type Angiver stregformatet, f.eks. Tyk-Tynd.
Farve Angiver farven på tabel- eller cellerammen. De viste indstillinger er de indstillinger, der er tilgængelige i panelet Farveprøver.
Nuance Angiver blækprocenten for den farve, der skal anvendes på stregen eller fyldet.
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Mellemrumsfarve Tilføjer en farve på området mellem streger, prikker og linjer. Denne indstilling er ikke tilgængelig, hvis der er valgt Massiv
under Type.
Mellemrumsnuance Tilføjer en nuance på området mellem streger, prikker og linjer. Denne indstilling er ikke tilgængelig, hvis der er valgt Massiv
under Type.
Overprint Når denne indstilling er valgt, anvendes den trykfarve, der er angivet på rullelisten Farve, oven på underliggende farver frem for at
udskære de pågældende trykfarver.

Skifte mellem streger og fyld i en tabel
Du kan skifte mellem streger og fyld for at få tabellen til at se pænere ud eller gøre den nemmere at læse. Hvis du ændrer streger og fyld i
tabelrækker, påvirkes sidehoved- og sidefodrækker ikke. Ændring af streger og fyld i kolonner påvirker dog sidehoved- og sidefodrækker.

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

Hvis du vil føje fyld eller streg til hver tabelkropcelle i tabellen og ikke blot have skiftende mønstre, kan du fortsat oprette mønstre, der ikke er
skiftende, ved hjælp af indstillingerne for skiftende streg og fyld. Du kan skabe effekten ved at angive 0 under Næste i det andet mønster.

Før (til venstre) og efter (til højre) skiftende fyld i en tabel

Føje skiftende streger til en tabel
1. Placer indsættelsespunktet i en celle, og vælg Tabel > Tabelindstillinger > Skiftende rækkestreger eller Skiftende kolonnestreger.
2. Vælg den type mønster, der skal bruges, under Skiftende mønster. Vælg Brugerdefineret, hvis du vil angive et mønster, f.eks. en kolonne

med en tyk, sort streg fulgt af tre kolonner med tynde, gule streger.
3. Angiv fyldindstillinger for både det første og det næste mønster under Skiftende. Du kan f.eks. føje en massiv streg til første kolonne og en

Tyk - Tynd streg til næste kolonne, så de anvendes skiftevis. Angiv 0 i Næste, hvis du vil have stregerne til at påvirke alle rækker og
kolonner.
Bemærk! I tabeller, der strækker sig over flere rammer, starter skiftende streger og fyld for rækker ikke forfra i starten af efterfølgende
rammer i tekstenheden. (Se Opdele tabeller på tværs af rammer).

4. Vælg Bevar lokal formatering, hvis du vil bevare formaterede streger, der tidligere er anvendt på tabellen.
5. Angiv antallet af rækker og kolonner i starten og slutningen af tabellen, som ikke skal have stregattributter, under Ignorer første og Ignorer

sidste. Klik derefter på OK.

Føje skiftende fyld til en tabel
1. Når indsættelsespunktet befinder sig i en celle, skal du vælge Tabel > Tabelindstillinger > Skiftende fyld.
2. Vælg den type mønster, der skal bruges, under Skiftende mønster. Vælg Brugerdefineret, hvis du vil angive et mønster, f.eks. en gråtonet

række fulgt af tre gule rækker.
3. Angiv fyldindstillinger for både det første og efterfølgende mønster under Skiftende. Hvis du f.eks. har valgt To kolonner ad gangen under

indstillingen Skiftende mønster, kan du skravere de første to kolonner med gråt og lade de næste to kolonner være tomme. Angiv 0 i Næste,
hvis fyldfarven skal gælde for alle rækker.

4. Marker Bevar lokal formatering, hvis du vil bevare formateret fyld, der tidligere er anvendt på tabellen.
5. Angiv antallet af rækker og kolonner i starten og slutningen af tabellen, som ikke skal have fyldattributter, under Ignorer første og Ignorer

sidste. Klik derefter på OK.

Deaktivere skiftende streger og fyld i en tabel
1. Placer indsættelsespunktet i tabellen.
2. Vælg Tabel > Tabelindstillinger > Skiftende rækkestreger, Skiftende kolonnestreger eller Skiftende fyld.
3. Vælg Ingen under Skiftende mønster, og klik derefter på OK.
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Noget af det indhold, der linkes til fra denne side, står muligvis kun på engelsk.
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Udskrive spalte- eller tekstenhedsvisning
Udskrive layoutvisning
Oprette en standard PostScript-fil
Ændring af standardudskriftsindstillingerne.
Skalere dokumenter

Udskrive spalte- eller tekstenhedsvisning
Når du udskriver spalte- eller tekstenhedsvisningen, udskriver InCopy uformateret tekst i en fortløbende spalte (eller spalter) uden layout-
formateringsfunktioner. Når du udskriver i spalte- eller tekstenhedsvisning, får du en udskrift, der ligner spalter i traditionel forlagsvirksomhed.
Spalteformatet gør det nemt for dig at koncentrere dig om en enheds tekstindhold og se de ændringer, du og andre bidragydere har foretaget.

1. Vælg Filer > Udskriv.
2. Vælg Spalte- og tekstenhed på rullelisten Vis i dialogboksen Udskriv.
3. Angiv følgende indstillinger i dialogboksen Udskriv

Indtast det antal kopier, der skal udskrives.

Vælg papirstørrelse fra listen.

Vælg papirretning.

Vælg, om Alle tekstenheder, Aktuel eller Alle udvidede skal udskrives.

Bemærk! Indstillingen Alle udvidede er kun aktiv, når du arbejder med lænkede InCopy-filer.
4. I sektionen Indstillinger skal du angive enten Brug aktuelle indstillinger for spalte eller Tilsidesæt aktuelle indstillinger for spalte. Hvis du

vælger Tilsidesæt aktuelle indstillinger for spalte, skal du angive, hvilke oplysninger du vil udskrive.
5. Hvis du vil inkludere dokumentnavn, sideantal og udskrivningstidspunkt på den udskrevne side, skal du vælge Udskriv sideinformation.
6. Vælg Udskriv information om tekstblok for at få et resume af de informationer, der er relateret til tekstenheden. Dermed udskrives de

oplysninger, som findes i dialogboksen Indholdsinformation.
7. Klik på Udskriv.

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

Udskrive layoutvisning
Når du udskriver layoutvisningen, udskriver InCopy dokumentet, som det fremtræder på skærmen med rammer og alle øvrige sideelementer intakt.

Bemærk! Da InCopy ikke er designet til at udskrive i produktionskvalitet, indeholder det ikke indstillinger til diffusering, kontrolmærker,
farveseparationer og visse grafikrelaterede udskrivningsfunktioner. InCopy kan kun håndtere sammensat udskrivning.

1. Vælg Filer > Udskriv.
2. Vælg Layout under indstillingen Vis i dialogboksen Udskriv.
3. Angiv følgende indstillinger:

Indtast det antal kopier, der skal udskrives.

Vælg papirstørrelse fra listen.

Vælg papirretning.

Vælg at udskrive alle tekstenheder, eller angiv de sider, der skal udskrives i den aktuelle tekstenhed.

4. Angiv, om du vil skalere dokumentet.
5. Vælg Udskriv billeder for at udskrive billederne i dokumentet .
6. Vælg Udskriv opslag for at udskrive modstående sider på samme ark.
7. Hvis du vil inkludere dokumentnavn, sideantal og udskrivningstidspunkt på den udskrevne side, skal du vælge Udskriv sideinformation.
8. Klik på Udskriv.

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

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

En PostScript-fil er som regel større end det originale InCopy-dokument. Når 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.

Bemærk! Sørg for at gemme PostScript-filen på harddisken, før du overfører filen til et netværksdrev eller et mobil lagringsmedie. Den noget
langsommere adgangstid mellem harddisken og andre drev kan beskadige filen eller forårsage tab af data og kan dermed beskadige dokumentet.

1. Vælg Filer > Udskriv.
2. Klik på Opsætning.
3. Gør et af følgende afhængigt af dit operativsystem:

(Windows) Vælg Udskriv til fil. Klik på Udskriv.

(Mac OS) Vælg Arkiver PDF som PostScript fra menuen PDF. Angiv filens navn og en placering, når du bliver bedt om det, og klik på
Arkiver.

4. Foretag eventuelt ændringer i de eksisterende indstillinger i dialogboksen Udskriv i InCopy. InCopy bruger det aktuelle sideudsnit, når
PostScript-filen oprettes.

5. Klik på Udskriv.
6. (Windows) Angiv et navn og en placering til filen, og klik derefter på Arkiver.

Ændring af standardudskriftsindstillingerne.
Du kan gemme udskriftsindstillingerne med programmet, så nye InCopy-dokumenter bruger disse udskriftsindstillinger. I Mac OS bliver disse
udskriftsindstillinger også standard for printeren. Du kan tilsidesætte individuelle udskriftsindstillinger.

1. Vælg Filer > Udskriv, og tilpas standardudskriftsindstillingerne efter behov.
2. Klik på Gem indstillinger.

Alle efterfølgende tilsidesættelser af disse gemte indstillinger annulleres, når udskriftsjobbet er afsluttet.

Skalere dokumenter
Når du udskriver fra layoutvisning, kan du tilpasse dokumentsiderne til den valgte sidestørrelse ved at skalere. Den maksimale sidestørrelse, du
kan udskrive fra et Windows-system, er 129 gange 129 tommer. Du kan skalere dokumentets højde og bredde symmetrisk eller asymmetrisk for at
tilpasse et stort dokument til et mindre stykke papir. Du kan desuden skalere siderne automatisk, så de passer til den valgte sidestørrelses
billedområde. Skaleringen påvirker ikke sidestørrelsen i dokumentet.

Skalere et dokument manuelt
1. I layoutvisning skal du vælge Filer > Udskriv.
2. Hvis du vil bevare forholdet mellem det aktuelle dokuments højde og bredde, skal du vælge Begræns proportioner. Hvis du vil skalere

dokumentet asymmetrisk, skal denne indstilling være fravalgt.
3. Indtast procenter på mellem 1 og 1000 i felterne Bredde og Højde. Hvis du har valgt Begræns proportioner, skal du kun indtaste én værdi.

Den anden opdateres automatisk.
4. Klik på Udskriv.

Skalere et dokument automatisk
1. I layoutvisning skal du vælge Filer > Udskriv.
2. Vælg Skaler og tilpas. Skaleringsprocenten, som bestemmes af billedområdet, der defineres af PPD'en, vises ved siden af indstillingen

Skaler og tilpas.
3. Klik på Udskriv.

Flere hjælpeemner
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Udskrive med InCopy
Om printerdrivere
Vælge en PPD-fil

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

Udskrive med InCopy
InCopy er normalt forbundet med et InDesign-masterdokument. InDesign-dokumentet er som regel den overordnede kilde for den afsluttende
udskrivningsproces, så mange af de funktioner, der er nødvendige for at opnå en høj 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 på
skærmen alt afhængig af visnings- og udskrivningsindstillingerne:

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

I layoutvisning udskriver InCopy dokumentet, som det fremtræder på skærmen med rammer og alle øvrige sideelementer intakt.

InCopy fungerer med både 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 understøtter ikke det format, der anvendes af PDF Writer. Hvis du forsøger at udskrive til PDF Writer, vil du opleve
forsinkelser eller fejl i udskrivningen.

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

Adobe anbefaler, at du bruger de nyeste printerdrivere, som du kan se i tabellen nedenfor. Hvis du støder på problemer med en ældre 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

Søg i afsnittet om printerdrivere på Adobes Websted for at få yderligere oplysninger om anbefalede og understøttede PostScript-printerdrivere,
herunder installationsvejledninger.

Visse udskrivningsfunktioner i InCopy vises både i dialogboksen Udskriv i InCopy og i dialogboksene printerdriver. Du bør 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 hjælpe dig med at arbejde med de overlappende
indstillinger.

Printerdriverne understøtter muligvis funktioner, der ikke findes i InCopy, f.eks. dupleksudskrivning. Understøttelse af disse funktioner varierer alt
efter, hvilken printerdriver du har. Bed om nærmere oplysninger hos din printerleverandør.

Hvis du vil angive indstillingerne for en bestemt printer, giver InCopy dig adgang til printerdriveren via knappen Opsætning i dialogboksen Udskriv i
InCopy. I Windows åbner denne knap dialogboksen Egenskaber for den valgte printer. I Mac OS åbner denne knap standarddialogboksen Udskriv.

Vælge en PPD-fil
En PPD-fil (PostScript Printer Description) tilpasser driverens funktionsmåde til netop din PostScript-printer. En PPD-fil indeholder oplysninger om
outputenheden, herunder printerindlæste skrifttyper, tilgængelige mediestørrelser og retning, optimerede rasterfrekvenser, opløsning og
farveoutputfunktioner. Det er vigtigt, at du vælger den korrekte PPD, før du udskriver. Når du vælger den PPD, der svarer til din PostScript-printer
eller fotosætter, vises de tilgængelige 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, når et dokument
udskrives.

Adobe anbefaler, at du anskaffer den nyeste version af PPD-filen til din outputenhed fra producenten for at få de bedste udskrivningsresultater.
Mange serviceudbydere og professionelle trykkerier har PPD'er til de fotosættere, de bruger. Læg PPD'erne på det sted, der er angivet af
operativsystemet. Læs dokumentationen til operativsystemet for at få yderligere oplysninger.

 I Windows and Mac OS vælger du en PDD-fil på samme måde som du tilføjer en printer. Fremgangsmåderne til at vælge en PPD-fil er
forskellige for hver platform. Du kan finde flere oplysninger i dokumentationen til dit operativsystem.

Flere hjælpeemner
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Eksportere til Adobe PDF
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Eksportere et åbent 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 åbent dokument til Adobe PDF
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 måske gerne eksportere
spalte- eller tekstenhedsvisningen af en InCopy-tekstenhed til PDF til forfattere, redaktører og andre deltagere i en dokumentkorrektur-proces, som
måske ikke har InCopy på deres computere. PDF-dokumentet har de samme fordele, som InCopy spalte- og tekstenhedsvisningerne, herunder
maksimal læsbarhed og anmærkningsfunktioner.

Bemærk! 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 Skærmversion af overprint er valgt.

1. Vælg Filer > Eksporter.
2. Vælg Adobe PDF under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS). Indtast et filnavn, vælg en placering til filen, og klik på Gem.
3. Vælg Spalte og tekstenhed eller Layout i menuen Vis.
4. Foretag de ønskede ændringer i indstillingerne.

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

5. Klik på Eksporter.

Bemærk! Når du eksporterer til PDF, bevarer InCopy lænker fra Open Prepress Interface (OPI) kommentarer til billeder i InDesign-dokumentet.
OPI-lænker giver brugeren af InDesign mulighed for at medtage hurtige lav opløsnings-udgaver (proxyer) af billeder, der skal placeres på en side I
det endelige output kan InDesign eller et prepress-bureau automatisk erstatte proxyerne med versioner med høj opløsning.

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

Kompatibilitet Indstiller kompatibilitetsniveauet for Adobe PDF-filen. For dokumenter, der skal distribueres til mange, bør du overveje at vælge
Acrobat 5 (PDF 1.4) for at sikre, at alle brugere kan få 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.
Skriftdelsæt, når procent af anvendte tegn er mindre end Indstiller tærsklen for integrering af komplette skrifter på basis af, hvor mange af
skriftens tegn der er anvendt i dokumentet. Når procentdelen af anvendte tegn for en given skrift i dokumentet overskrides, bliver den pågældende
skrift fuldstændig integreret. I modsat fald bliver skriften placeret i delsæt. Integrering af komplette skrifter øger størrelsen af PDF-filen, men hvis du
vil være sikker på, at alle skrifter integreres komplet, skal du indtaste 0 (nul).
Medtag sideinformation Medtager dokumentnavnet, sidetallet og datoen og tidspunktet for, hvornår filen blev eksporteret.
Vis PDF efter eksport Åbner PDF-filen i den nyeste version af Acrobat, der er installeret på din computer. For at få nøjagtige resultater skal du
sørge for, at indstillingerne for kompatibilitet passer med den nyeste version af Acrobat, du har installeret.

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, skriftstørrelse og linjeafstand for den eksporterede fil. Disse indstillinger ændrer ikke
skærmvisningsindstillingerne 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 ændringer Eksporterer alle (eller kun synlige) registrerede ændringer i dokumentet. Marker Vis baggrunde for registrerede
ændringer i farver for at medtage de farver, de enkelte projektdeltagere er blevet tildelt til deres ændringer.
Medtag nøjagtige 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 tilgængelig, hvis Medtag nøjagtige linjeafslutninger er
markeret.
Fyld side (Brug flere kolonner) Eksporterer tekstenheden ved hjælp af antallet og bredden af de kolonner, du har angivet. Denne indstilling er
kun tilgængelig, hvis Medtag nøjagtige linjeafslutninger er markeret.
Bemærk! Hvis du vælger en smal kolonnebredde og en stor skriftstørrelse (under Skrifter i dette afsnit), kan det betyde, at tekst overlapper
hinanden i det eksporterede output.

Adobe PDF-indstillinger til layoutvisning
Følgende indstillinger er kun tilgængelige, når man eksporterer fra layoutvisning:

Alle Eksporterer alle sider i det aktuelle dokument eller den aktuelle bog. Dette er standardindstillingen.
Område 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 tilgængelig, når du eksporterer bøger.
Opslag Eksporterer sider sammen, som om de er indbundet eller trykt på samme ark.
Vigtigt! Vælg ikke Opslag til professionel trykning. I givet fald kan prepress-bureauet ikke udskyde siderne.
Medtag noter som anmærkning Eksporterer alle noter som PDF-anmærkninger.
Interaktive elementer Vælg Medtag udseende for at medtage elementer som f.eks. knapper og filmplakater i PDF-filen.
Optimer til hurtig webvisning Reducerer PDF-filens størrelse og optimerer PDF-filen, så den hurtigere kan ses i en webbrowser. Filen
omstruktureres, så den kan downloades én side ad gangen (byte serving).
Integrer sideminiaturer Opretter miniaturebilleder i den eksporterede PDF-fil.

Oprette sikre PDF-dokumenter
Du kan begrænse adgangen til en Adobe PDF-fil, når du eksporterer den. Når en fil anvender sikkerhedsbegrænsninger, nedtones alle værktøjer
og menupunkter, der er relaterede til de nedtonede funktioner.

Du kan sikre en PDF-fil, så der skal indtastes en brugeradgangskode for at åbne den, og der skal angives en masteradgangskode for at ændre
sikkerhedsindstillingerne. Hvis du definerer sikkerhedsbegrænsninger i filen, bør du også angive en masteradgangskode. Ellers kan den, der åbner
filen, fjerne begrænsningerne. Hvis en fil åbnes med en masteradgangskode, deaktiveres sikkerhedsbegrænsningerne midlertidigt. Hvis filen har
begge adgangskoder, kan du åbne den med begge to.

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

1. Vælg Filer > Eksporter.
2. Vælg Adobe PDF under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS). Angiv et navn og en placering til filen, og klik derefter på Arkiver.
3. Klik på Sikkerhedsindstillinger
4. Under Adgangskoder kan du angive den ønskede adgangskodebeskyttelse:

Marker Adgangskode påkrævet for at åbne dokumentet. Indtast derefter den adgangskode, brugere skal indtaste, før de kan åbne filen, i
tekstfeltet Adgangskode til åbning af dokument.

Marker Adgangskode påkrævet for at ændre rettigheder og koder. Indtast derefter den adgangskode, brugere skal indtaste, før de kan
indstille eller ændre sikkerhedsindstillingerne, i tekstfeltet Adgangskode til tilladelser.

Bemærk! 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 ændringer i dokumentet Forhindrer brugere i at udfylde formularer eller i at lave andre ændringer i Adobe PDF-filen.

Ingen kopiering eller udtrækning, deaktiver tilgængelighed Forhindrer brugere i at markere tekst og grafik.

Ingen tilføjelse eller ændring af kommentarer og formularfelter Forhindrer brugere i at tilføje eller ændre noter og formularfelter, hvis de
åbner PDF-filen i Adobe Acrobat eller i en anden PDF-editor.

6. Klik på Arkiver og derefter på Eksport.

  |  
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Om Adobe PDF
Integrere og erstatte skrifter
Om komprimering

Om Adobe PDF
Portable Document Format (PDF) er et universelt filformat der bibeholder skrifttyper, billeder og layout i kildedokumenter oprettet i en bred vifte af
programmer og på forskellige computer-platforme. Adobe PDF er en standard til sikker og pålidelig 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 sammensætning af illustrationen i Adobe PDF opretter du en
kompakt, pålidelig fil, som du eller din serviceudbyder kan få vist, redigere, organisere og foretage korrektur af. Derefter kan dit prepress-bureau,
når det er relevant, trykke Adobe PDF-filen direkte eller behandle den med værktøjer fra forskellige kilder i forbindelse med forhåndskontrol,
diffusering, udskydning og farveseparation.

Når du gemmer i Adobe PDF, kan du vælge 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 medfører udskrivningsproblemer. PDF/X
kan altid anvendes, når PDF-filer udveksles som digitale mastere til trykproduktion – hvad enten det er på oprettelses- eller outputstadiet i
arbejdsforløbet, når blot programmerne og outputenhederne understøtter PDF/X.

Adobe PDF-dokumenter kan løse følgende problemer relateret til elektroniske dokumenter:

Typiske problemer Adobe PDF-løsning

Modtageren kan ikke åbne filer, fordi vedkommende ikke har det
program, filen blev oprettet i.

Alle kan åbne en PDF-fil. Man skal blot benytte den gratis Adobe
Reader software.

Arkiver, der består af både papirudgaver og elektroniske filer, er
vanskelige at søge i, de kræver plads og forudsætter, at man har
det program, en given fil er oprettet i.

PDF-filer er kompakte og nemme at søge i og kan altid åbnes
med Reader. Det er nemt at navigere i PDF-filer ved hjælp af
hyperlinks.

På håndholdte enheder vises dokumenter ikke korrekt. Med kodede PDF-filer kan tekst ombrydes til visning på mobile
platforme, f.eks. Palm OS®, Symbian™ og Pocket PC®-enheder.

Dokumenter med kompleks formatering kan ikke anvendes af
synshæmmede.

Kodede PDF-filer indeholder oplysninger om indhold og struktur
og gør dem derfor tilgængelige for skærmlæsere.

Integrere og erstatte skrifter
InCopy integrerer kun en skrift, hvis den indeholder en indstilling fra skriftleverandøren, der tillader, at den integreres. Integrering forhindrer
skrifterstatning, når læseren får vist eller udskriver filen, og sikrer, at læseren ser teksten med den oprindelige skrift. Integrering øger kun
filstørrelsen 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 delsæt af den, dvs. de specialtegn, kaldet glyffer, der er brugt i filen. Delsæt
sikrer ved at oprette et brugerdefineret skriftnavn, at skrifterne og skriftmetrikken bruges ved udskrift. De valgte indstillinger for delsæt har
indflydelse på diskplads og på dine muligheder for at redigere i sidste øjeblik.

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 strækkes eller komprimeres, så de passer i størrelsen. På den måde sikres det, at linje- og sideskift fra det oprindelige
dokument bevares. Erstatningen kan dog ikke altid bevare de oprindelige tegns form, især ikke hvis tegnene er ukonventionelle, f.eks.
skråskriftstyper.
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Hvis tegnene er ukonventionelle (til venstre), svarer erstatningsskriften ikke til dem (til højre).

Om komprimering
Når du eksporterer til Adobe PDF, nedsampler InCopy automatisk billeder, beskærer billeddata til billedets ramme og komprimerer tekst og
streggrafik ved hjælp af tabsfri ZIP-komprimering. ZIP-komprimering er god til billeder med store områder med én farve eller gentagne mønstre og
til sort-hvide billeder med gentagne mønstre. InCopy anvender den tabsfri ZIP-komprimering, og der fjernes således ingen data for at reducere
filstørrelsen. Billedkvaliteten påvirkes derfor ikke.

Flere hjælpeemner
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Eksportere en InCopy-fil til XML
Kun eksportere mærker

Eksportere en InCopy-fil til XML
Før du kan konvertere InCopy-tekstenheder til XML-data, skal du gøre følgende:

Oprettede eller indlæste elementmærker.

Anvende mærker på elementer i tekstenheder.

Omarrangerede elementer i strukturruden om nødvendigt.

Du kan eksportere alt eller en del af XML-indholdet i dokumentet. Kun indhold, der er mærket, kan eksporteres.

1. Hvis du kun vil eksportere en del af dokumentet, skal du markere det element i strukturruden, hvor eksporten skal starte.
2. Vælg Filer > Eksporter.
3. Vælg XML under Filtype (Windows) eller Format (Mac OS).
4. Indtast navnet, angiv XML-filens placering, og klik derefter på Gem.
5. I dialogboksen Eksporter XML skal du vælge den ønskede kodning: UTF-8 eller UTF-16.
6. Klik på Eksporter for at eksportere XML-filen.

Kun eksportere mærker
1. Vælg Arkiver mærker i mærkepanelets menu.
2. Indtast et navn, og angiv en placering til filen.
3. Under Kodning skal du vælge UTF-8, UTF-16, eller Shift-JIS (for japanske tegn) og klikke på Arkiver. InCopy arkiverer mærkerne som en

XML-fil.

Flere hjælpeemner
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Oversigt over strukturruden
Flytte om på strukturerede elementer
Indsætte et overordnet element
Arbejde med attributter
Tilføje kommentarer og behandlingsinstruktioner
Bruge DTD-filer til at validere XML med

Oversigt over strukturruden
I strukturruden vises i hierarkisk form elementer i et dokument, der er blevet markeret med XML-mærker. Disse elementer kaldes elementer. Du
kan flytte elementer i strukturruden for at definere rækkefølgen og hierarkiet for elementer. Et element består af et ikon, der angiver elementtypen,
og et mærkenavn.

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

Ydermere kan elementer indeholde følgende oplysninger:

Blå diamant En blå diamant på et element betyder, at elementet er tilknyttet et element på siden. Hvis der ikke forekommer en blå diamant,
betyder det, at elementet ikke er blevet tilknyttet et sideelement.
Understregning Mærkenavnet er understreget, hvis det element på siden, elementet svarer til, er markeret. Hvis du f.eks. markerer tekst, du har
tildelt mærket Titel, understreges ordet Titel i tekstens element i strukturruden. Understregning viser dig, om markerede elementer på siden og
elementer i strukturruden passer sammen.
Snippet De første 32 tegn af mærket tekst kaldet en snippet kan vises til højre for elementet. Disse snippets kan hjælpe 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 værdier under elementet.

Bruge strukturruden
Du kan åbne strukturruden ved at vælge Vis > Struktur > Vis struktur.
Vælg Vis > Struktur > Skjul struktur, eller klik på opdelingsknappen for at lukke strukturruden.
Hvis du vil udvide eller minimere et element og vise eller skjule de underordnede elementer), skal du klikke på trekanten ud for elementet.
Træk med opdelingsknappen for at justere størrelsen på 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 på trekanten ud for elementet.
For at få vist eller skjult snippets skal du vælge Vis snippets eller Skjul snippets i strukturrudens menu.

Ikoner i strukturruden
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Følgende ikoner vises i strukturruden:

Ikon Navn Brug

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

 Tekstenhedselement Repræsenter mærkede tekstenheder (en
eller flere sammenlænkede rammer).

 Tekstelement Repræsenterer mærket tekst i en ramme.

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

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

 Tabelelement Repræsenterer en tabel.

 Sidehoved celle-element Repræsenterer en celle i en tabels
sidehovedrække

 Celle-element, tabelkrop Repræsenterer en celle i tabelkroppen.

 Sidefod celle-element Repræsenterer en celle i en tabels
sidefodsrække

 Tomt element Der er knyttet en tom ramme til dette
element.

 Attribut Indeholder metadata som f.eks. nøgleord
eller et sammenlænket billedes placering
(HREF-attribut).

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

 Behandlingsinstruktion Indeholder en instruktion, som udløser en
handling i programmer, der kan læse
behandlingsinstruktioner.

 DOCTYPE-element Fortæller InDesign, hvilken DTD-fil der
skal bruges ved validering af XML-filen.

Flytte om på strukturerede elementer
Du kan ændre rækkefølgen og hierarkiet for elementer i strukturruden. Du skal dog overholde følgende regler:

Ændringer af XML-hierarkistrukturen kan påvirke udseendet af mærkede elementer på sider i InCopy . Hvis du f.eks. ændret et tekstelement
til det underordnede element til et element et andet sted i strukturen, flyttes teksten i layoutet også.

Du kan ikke trække et tabelcelleelement til et tabelelement eller flytte elementer til et tabelelement.

 I strukturruden skal du gøre et af følgende:

Hvis du vil flytte et element, skal du trække det til en ny placering på strukturen. En linje bliver vist, når du trækker elementet for at indikere,
hvor du er ved at indsætte det. Linjens bredde markerer niveauet i hierarkiet.

Hvis du vil gøre et element til underliggende element i forhold til et andet, kan du enten placere det over det overliggende element for at
fremhæve det eller placere elementet mellem det overliggende elements andre underliggende elementer og dernæst slippe museknappen.

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

Hvis du vil kopiere eller klippe et element, skal du markere elementet eller elementerne i strukturruden og vælge Rediger > Kopier eller
Rediger > Klip. Marker elementet direkte over det sted, hvor du vil indsætte elementet, og vælg Rediger > Sæt ind.

Bemærk! Når du klipper et element, klippes elementet og dets indhold til udklipsholderen, men rammen forbliver intakt.
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Indsætte et overordnet element
Indsæt et overordnet element i strukturruden for at bevare den korrekte XML-struktur eller organisere indholdet bedre. Før du kan indsætte et nyt
overordnet element, skal du markere de elementer, der bliver underordnet i forhold til det nye overordnede element. Når det nye overordnede
element indsættes, flyttes de markerede underordnede elementer ned med ét niveau i strukturhierarkiet.

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

1. Marker i strukturruden de elementer, der skal være underordnede elementer i forhold til det nye overordnede element, du vil indsætte.
Bemærk følgende:

Du kan ikke markere roden eller et element på tekstenhedsniveau.

Elementerne skal være på det samme niveau som strukturhierarkiet.

Elementerne skal være fortløbende.

Det markerede må ikke omfatte tabelceller eller attributter.

2. I strukturrudens menu skal du vælge Nyt overordnet element eller højreklikke (Windows) eller Control-klikke (Mac OS) og derefter vælge Nyt
overordnet element.

3. Marker et mærke til det nye overordnede element, og klik på OK.

Indsæt det nye overordnede element hurtigt ved at vælge Tilføj mærke i mærkepanelet og derefter klikke på mærket i panelet. Du kan også
højreklikke (Windows) eller Control-klikke (Mac OS) på et element, du markerer i strukturruden, vælge Nyt overordnet element og derefter
vælge et element.

Arbejde med attributter
En attribut indeholder yderligere oplysninger om et XML-element. Hver attribut består af et navn og en værdi. Attributter vises i strukturruden. De
indsættes ikke i dokumentet eller bruges som indhold i dokumentet. Medtag attributter med elementer, og få fordel af filer og programmer, der
bruger de XML-filer, du opretter i InCopy .

Du kan føje attributter til alle elementer, undtagen DOCTYPE-elementet (en DTD-fil), kommentarer eller behandlingsinstruktioner. F.eks. kan du
oprette en attribut, der hedder nøgleord, for at medtage nøgleord til søgning i et andet program. Du kan også oprette attributter, der angiver
erstattet tekst, titler på artikler og andre oplysninger, der er relateret til XML-indhold.

Hvis du bruger en DTD-fil, skal du få vist filens indhold for at se, hvilke attributter den tillader. Attributnavne skal ligesom mærkenavne svare til
DTD-filen.

Bemærk! 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 på adressen
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_dk.

Tilføje en attribut
1. Vælg et element.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Klik på knappen Tilføj attribut .

Vælg Ny attribut i strukturrudens menu.

Højreklik (Windows) eller Control-klik (Mac OS) på det markerede element, og vælg Ny attribut.

3. Angiv et navn og en værdi til attributten, og klik derefter på OK.

Vise eller skjule attributter i strukturruden
 Vælg Vis attributter eller Skjul attributter i strukturrudens menu.

Du skal måske også klikke på det trekantede ikon ud for elementet for at få vist attributterne.
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Redigere eller slette en attribut
1. Marker en attribut i strukturruden.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Hvis du vil redigere attributten, skal du dobbeltklikke på den eller vælge Rediger i strukturrudens menu.

Hvis du vil slette attributten, skal du klikke på ikonet Slet eller vælge Slet i strukturrudens menu.

Redigere href-attributter
InCopy opretter automatisk href-attributter til håndtering af billedfiler. Attributten href definerer placeringen af billedfilen på harddisken, så billedfilen
kan blive vist. Når du mærker et indsat billede, opretter InCopy en href-attributværdi, der angiver billedets sti og filnavn.

Stien kan være en absolut lænke, en relativ lænke til den samme mappe som XML-filen eller en relativ lænke 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 lænke ser ud på følgende måde (i Windows og Mac OS):

href=file:///C:/Images/Meadow.psd

href=file:///Users/abhayc//Desktop/abc.jpg

En href-attribut til en billedfil i den samme mappe som XML-filen ser ud på følgende måde:

href=file:Meadow.psd

En href-attribut til en billedfil i undermappen Billeder ser ud på følgende måde:

href=file:///Images/Meadow.psd

Du kan redigere href-attributten, så den angiver en ny lænke til billedet. Du kan f.eks. redigere en absolut lænke, så den bliver til en relativ lænke.
Derved bliver billedfilerne tilgængelige, når du overfører filerne.

1. Dobbeltklik i strukturruden på href-attributten. (Du skal måske også klikke på det trekantede ikon ud for elementet for at få vist attributten).
2. Indtast billedets nye sti under Værdi, og klik derefter på OK.

Tilføje kommentarer og behandlingsinstruktioner
Ved hjælp 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 hjælper andre med at forstå XML-strukturen og XML-
mærkninger. En behandlingsinstruktion er en særlig programspecifik kommando. Du kan f.eks. angive en behandlingsinstruktion om sideskift, så
det program, du eksporterer XML-filen til, forstår, hvor der skal indsættes 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 på
samme måde som med andre elementer i strukturruden. De kan dog ikke indeholde underordnede elementer eller attributter.

InDesign-strukturrude med snippets vist
A. Behandlingsinstruktion B. Kommentar

Tilføje en kommentar
1. Marker det element, du vil angive en kommentar til.

Bemærk! Marker et tabelcelle-element, hvis du vil tilføje en kommentar til en tabel. Du kan tilføje kommentarer til tabelceller ikke til tabeller.
2. Vælg Ny kommentar i strukturrudens menu.
3. Skriv kommentaren i dialogboksen Ny kommentar.

Tilføje en behandlingsinstruktion
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1. Marker et element for behandlingsinstruktionen.
Bemærk! Marker et tabelcelle-element, hvis du vil tilføje en behandlingsinstruktion til en tabel. Du kan tilføje behandlingsinstruktioner til
celler i tabeller ikke til tabeller.

2. Vælg Ny behandlingsinstruktion i strukturrudens menu.
3. Angiv under Mål et navn, som identificerer behandlingsinstruktionen for et program, der læser eksporterede XML-filer.
4. For Data skal du indtaste en værdi, der fortæller programmet, hvad det skal gøre med behandlingsinstruktionen.

Vise kommentarer og behandlingsinstruktioner
 Vælg Vis kommentarer eller Vis behandlingsinstruktioner i strukturrudens menu.

Redigere kommentarer og behandlingsinstruktioner
1. Marker kommentaren eller behandlingsinstruktionen.
2. Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Dobbeltklik på kommentaren eller behandlingsinstruktionen.

Vælg Rediger i strukturrudens menu.

3. Rediger kommentaren eller behandlingsinstruktionen, og klik på OK.

Bruge DTD-filer til at validere XML med
Når du validerer XML-mærkningen i et dokument, sammenligner InDesign strukturen, navnene på elementmærkerne og attributterne
specifikationerne for en DTD-fil. Hvis du vil foretage en validering i forhold til en DTD-fil, skal du starte med at indlæse filen i dokumentet i
InDesign.

Bemærk! Hvis du indlæser en DTD-fil, importeres mærkenavne i mærkepanelet. De importerede mærkenavne er låst, hvilket betyder, at de ikke
kan slettes eller omdøbes, medmindre DTD-filen slettes i dokumentet.
DOCTYPE-elementet vises øverst i strukturruden, hvis en DTD-fil er blevet indlæst i dokumentet. (DTD-filer indlæses somme tider automatisk, når
du importerer en XML-fil). Hvis du vil erstatte DTD-filen i et dokument, skal du slette den eksisterende DTD-fil og derefter indlæse en ny DTD-fil.

Arbejde med DTD-filer i InDesign
A. DOCTYPE-element fra importeret DTD-fil (strukturrude) B. Låst mærke fra DTD-filen (panelet Mærker)

Vise en DTD-fil
DTD-filer skrives i ASCII-format. De kan indeholde integrerede instruktioner og forklaringer, der beskriver, hvordan mærker og elementer anvendes
korrekt. I InDesign kan du kun få vist en DTD-fil, der er indlæst i et dokument.

Åbnet DTD-fil med henblik på visning
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 Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Vælg Vis DTD i strukturrudens menu.

Dobbeltklik på DOCTYPE-elementet i strukturruden.

Hvis du vil udskrive en DTD-fil, skal du kopiere kode fra vinduet Vis DTD og indsætte den i en teksteditor.

Validere XML-struktur
Når du validerer et dokument, vises der en meddelelse i InCopy , hvis XML-mærkningen afviger fra de regler, der er angivet i DTD-filen. Du får
forslag til måder, XML-mærkningen kan opfylde DTD-filens krav på. Du kan løse fejl en ad gangen eller få vist alle fejl i et separat vindue.

Strukturrude med forslagsafsnit
A. DOCTYPE-element fra tildelt DTD-fil B. Fejl eller ugyldig post C. Beskrivelse af fejl med mulige løsninger D. Fejltælling E. Knappen
Valider F. Vise alle fejl på en gang i et separat vindue

1. Vælg Vis > Struktur > Vis struktur.
2. Klik på knappen Valider  i strukturruden.

Hvis du vil ændre det rodelement, InDesign validerer ud fra, skal du vælge DTD-indstillinger i strukturrudens menu.

3. Hvis du vil rette de fejl, der bliver vist i strukturruden, kan du enten klikke på et forslag til rettelse eller selv redigere XML-strukturen og
mærkerne direkte ved hjælp af strukturruden og mærkepanelet.

4. Gør et af følgende, for at få vist andre fejl:

Klik på venstre pil  eller højre pil .

Klik på fejlvindue-knappen  for at få vist alle fejl i et separat vindue.

Vælg Vis liste over fejl i strukturrudens menu.

Bemærk! InCopy standser valideringen efter registrering af 250 fejl. Der vises et plustegn i fejltællingsboksen, når denne grænse nås.
Flere hjælpeemner

  |  
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Oprette og indlæse XML-mærker
Mærke objekter
Angive standarder for Automatisk mærkning
Knytte XML-mærker til formater
Vise eller skjule mærkede rammer eller mærker
Slette mærker eller elementer

Oprette og indlæse XML-mærker
Før du mærker sideelementer, skal du oprette (eller indlæse) mærker for at identificere hver dokumenttype eller hvert element i dokumentet. Du
kan oprette mærker helt fra bunden, eller du kan indlæse dem fra en anden kilde som f.eks. et InDesign-dokument, et InCopy-dokument eller en
DTD-fil. Brug en af følgende metoder til at oprette eller indlæse XML-mærker til dokumentet:

Opret et mærke med kommandoen Nyt mærke.

Indlæs mærker fra en XML-fil eller et andet dokument.

Importer en DTD-fil.

Panelet Mærker med en liste over tilgængelige mærker

Oprette et XML-mærke
1. Vælg Vindue > Værktøjer > Mærker for at åbne panelet Mærker.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Vælg Nyt mærke i panelmenuen Mærker.

Klik på knappen Nyt mærke  i panelet Mærker.

3. Indtast et navn for mærket. Navnet skal overholde XML-standarden. Hvis du indsætter et mellemrum eller et ugyldigt tegn i mærkenavnet,
vises en advarsel.

4. Vælg en farve til mærket, hvis du har oprettet mærket i panelmenuen Mærker. (Hvis du har oprettet mærket med knappen Nyt mærke, kan
du vælge en farve ved at ændre farven på mærket.)
Bemærk! Du kan tildele forskellige mærker den samme farve. Den farve, du vælger, vises, når du anvender mærket på en ramme og
vælger Vis > Struktur > Vis mærkede rammer, eller når du anvender mærket på tekst i en ramme og vælger Vis > Struktur > Vis mærker.
(Mærkefarver vises ikke i eksporterede XML-filer).

5. Klik på OK.

Indlæse XML-mærker fra en anden kilde
Du kan indlæse mærker fra en XML-fil, et InDesign-dokument eller et InCopy-dokument.

Bemærk! InCopy tilføjer automatisk mærker i mærkepanelet, når du indlæser en XML-fil.
1. Vælg Indlæs mærker i mærkepanelets menu.
2. Marker den fil, der indeholder de mærker, du vil indlæse, og klik derefter på Åbn.

Ændre mærkenavn eller -farve
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1. Dobbeltklik på et mærkenavn i mærkepanelet, eller vælg Mærkeindstillinger i mærkepanelets menu.
2. Rediger mærkets navn eller farve, og klik derefter på OK.

Bemærk! Du kan ikke ændre navnet på låste mærker. InCopy låser automatisk mærker, der er angivet i en indlæst DTD-fil. For at ændre navnet
på disse mærker skal du redigere DTD-filen og genindlæse den i dokumentet.

Mærke objekter
Før du eksporterer indhold til en XML-fil, skal du mærke teksten og andre elementer (f.eks. rammer og tabeller), du vil eksportere. Du skal også
mærke elementer, der skal oprettes som pladsholdere til importeret XML-indhold. Elementer, der er blevet mærket, vises som elementer i
strukturruden.

XML-elementer og mærker
A. Elementer vises i strukturruden. B. Mærker omgiver den tekst, de er blevet tilføjet.

Når du mærker sideelementer, skal du bemærke følgende:

Tekstrammer skal mærkes, før du kan mærke teksten i dem.

Du kan kun tilføje ét mærke i en ramme.

Sammenkædede tekstrammer deler et enkelt mærke, som anvendes på al tekst i kæden, herunder overskudstekst.

Når du mærker tekst i et mærket element (når du f.eks. mærker et afsnit i en mærket tekstenhed), vises teksten som et underordnet element
til et eksisterende element i strukturruden.

Når du mærker et element i en ramme med knappen Automatisk mærkning, mærker InCopy automatisk rammen med det mærke, der er
angivet i dialogboksen Forudindstillinger for mærker.

Mærke tekst i en tekstramme
1. Vælg Vis > Layoutvisning.
2. Sørg for, at tekstrammen, som teksten vises i, er mærket. (Hvis rammen ikke er mærket, når du forsøger at mærke teksten i rammen, vil

InCopy mærke tekstenheden med standardmærker).
3. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Brug tekstværktøjet  til at markere tekst i en tekstramme, og klik derefter på et mærke i mærkepanelet. Hvis du markerer al teksten i
en ramme, føjes mærket til rammen og ikke til tekstblokken (medmindre du har valgt Tilføj mærke på mærkepanelet).

Vælg den tekstramme, tabel, tabelcelle eller det billede, du vil mærke, og klik på ikonet Automatisk mærkning i panelet Mærker for at
anvende et standardmærke. (Se Angive standarder for Automatisk mærkning).

Mærk automatisk tekst, der er anvendt afsnits- eller tegnformater på, ved hjælp af kommandoen Knyt formater til mærker.

Mærke tekst i tabeller
Når du mærker 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. Vælg Vis > Layoutvisning.
2. Klik i tabellen, og vælg Tabel > Marker > Tabel.
3. Vælg et mærke til tabellen i mærkepanelet.

InCopy opretter et celleelement for hver enkelt celle i tabellen (du kan se dem i strukturruden). Hvilket mærke, der anvendes til
tabelcelleelementer, afhænger af dine forudindstillinger for mærker.

4. Du kan evt. mærke tabelceller med et andet mærke.

Du kan f.eks. mærke cellerne i første række med et andet mærke for at identificere dem som overskriftsceller. Hvis du vil anvende mærker
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på celler, skal du markere de aktuelle tabelceller i dokumentet og derefter vælge et mærke. Hvis du markerer celler i tabellen, markeres de
tilsvarende celleelementer i strukturruden også.

Du kan også mærke en tabel ved at markere den og derefter klikke på ikonet Automatisk mærkning i mærkepanelet. Mærket Tabel (eller et
andet mærke) anvendes straks på tabellen i overensstemmelse med standardindstillingerne for Automatisk mærkning.

Mærke indhold i henhold til formater
Afsnits-, tegn-, tabel- og celleformater, du knytter til tekst, kan bruges til at mærke tekst til XML. Et afsnitsformat kaldet Tabelkrop kan f.eks.
tilknyttes et mærke kaldet Tekstenhedstekst. Ved hjælp af kommandoen Knyt formater til mærker kan du derefter føje mærket Tekstenhedstekst til
alle afsnit i dit dokument, der er tildelt afsnitsformatet Tabelkrop. Du kan knytte mere end ét format til det samme mærke.

Vigtigt! Med kommandoen Knyt formater til mærker mærkes indholdet automatisk, herunder afsnit og tegn, der allerede er blevet mærket. Hvis
du vil bevare eksisterende mærker, skal du tilføje mærker manuelt.

1. Vælg Knyt formater til mærker i panelmenuen Mærker eller strukturrudens menu.
2. For hvert format i dokumentet skal du angive det mærke, det skal knyttes til.

Dialogboksen Knyt formater til mærker

3. Vælg Tilknyt efter navn for at matche formatnavne til mærkenavne. Formater, der navngives identisk med mærkenavne, vælges i
dialogboksen. Tilknyt efter navn skelner mellem store og små bogstaver, så f.eks. Overskrift1 og overskrift1 betragtes som forskellige
mærker.

4. Hvis du vil bruge formattilknytninger, der er angivet i en InDesign-fil, skal du klikke på Indlæs og vælge filen.
5. Markere eller fjerne markeringen af Medtag-indstillinger:

Tekstenheder på mastersider Knytter formater, der findes på mastersider, til mærker.

Tekstenheder på montagebord Knytter formater, der findes på tekstenheder på montagebordet, til mærker. (Fravælg denne indstilling for
at afholde tekstenheder på montagebordet fra at blive mærket.)

Tomme tekstenheder Knytter formater i tomme tekstenheder til mærker. (Fravælg denne indstilling for at afholde formater i tomme
tekstenheder fra at blive mærket.)

6. Klik på OK.

De nye XML-mærker tilføjes i hele dokumentet på afsnits-, tegn-, tabel- og tabelcelleformater, du har angivet i dialogboksen Knyt formater til
mærker.

Fjerne mærke fra et sideelement
Fjern et mærke fra et element for at fjerne det tilknyttede mærke, men bevare det tilknyttede indhold.

1. Marker elementet i strukturruden, eller marker sideelementet i dokumentlayoutet.
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Klik på Fjern mærke fra element i strukturrudens menu.

Klik på knappen Fjern i panelet Mærker.

Skifte mærke på et sideelement
Skift et mærke på et element for at udskifte det eksisterende mærke (du behøver ikke at fjerne mærket først).

1. Vælg tekstværktøjet .
2. Vælg en af følgende fremgangsmåder:

Marker teksten eller tekstrammen, og klik på et andet mærke i panelet Mærker.

Placer indsættelsespunktet i en mærket tekstramme i et tekstenhedselement (ikke i et underordnet element). Vælg Skift øverst i panelet
Mærker, og klik på et andet mærke i panelet Mærker.

Marker hele den tekstblok, et mærke er anvendt på, vælg Skift øverst i panelet Mærker, og klik på et andet mærke. (Hvis du vælger
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Tilføj mærke øverst i panelet Mærker og derefter klikker på et andet mærke, vises et nyt underordnet element i strukturruden).

Angive standarder for Automatisk mærkning
Når du markerer en tekstramme, en tabel, tabelceller eller et billede og derefter klikker på ikonet Automatisk mærkning i mærkepanelet, føjer
InCopy en standardkode til det markerede element. Du kan angive disse standardmærker i dialogboksen Forudindstillinger for mærker.

Bemærk! InCopy tilføjer et standardmærke, når du opretter et element, der kræver et overordnet element, men endnu ikke har et overordnet
element. Hvis du f.eks. mærker tekst i en tekstramme, men selve rammen ikke er mærket, tildeler InCopy rammen et mærke i overensstemmelse
med Forudindstillinger for mærker. Muligheden for at tilføje standardmærker hjælper InCopy med at opretholde den korrekte XML-struktur.

1. Vælg Forudindstillinger for mærker i mærkepanelet.
2. Vælg et standardmærke til tekstrammer, tabeller, tabelceller og billeder.

Hvis det mærke, du skal bruge, ikke vises på listen, kan du vælge Nyt mærke i menuen og oprette et mærke.

Knytte XML-mærker til formater
XML-mærker er blot databeskrivelser og indeholder ingen formateringsinstrukser. Som sådan skal du formatere XML-indhold, når du har
importeret og layoutet det. En måde, du kan gøre dette på, er at knytte XML-mærker til afsnits-, tegn-, tabel- eller celleformater. Mærket Forfatter
kan f.eks. knyttes til tegnformatet Forfatter, så alt importeret og indsat XML-indhold, der mærkes med Forfatter, automatisk tildeles tegnformatet
Forfatter. Tilknytning af mærker til formater gør formatering af importeret XML-indhold nemmere og mindre tidskrævende.

Du behøver ikke knytte alle mærker 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 sørger for at knytte de overordnede og underordnede elementer separat.

Vigtigt! Kommandoen Knyt mærker til formater genanvender formater i et dokument, somme tider med uønskede resultater. Når du knytter et
mærke til et format, tildeles tekst, der tidligere blev tildelt ét format, et andet format, afhængigt af det tilknyttede XML-mærke. Hvis du allerede har
formateret noget tekst, foretrækker du muligvis at anvende formater manuelt for at forhindre, at afsnits- og tegnformater tilsidesættes.

1. Vælg Knyt mærker til formater i panelet Mærker eller strukturrudens menu.

Formatmenuen bliver vist for hvert enkelt mærke i dialogboksen Knyt mærker til formater.

2. Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Hvis du vil importere formater, mærker og tilknytningsdefinitioner fra et andet dokument, skal du klikke på Indlæs, vælge et dokument og
derefter klikke på Åbn.

Klik på formatkolonnen ved siden af et mærke, og vælg afsnits- eller tegnformat i den viste menu for at knytte mærker til formater
særskilt. Afsnitstegnet identificerer afsnitsformatet i menuen. Et "A" identificerer tegnformatet). Gentag processen for hvert enkelt mærker
du ønsker at tilknytte.

Hvis du automatisk vil knytte mærker til formater med samme navn, skal du klikke på Tilknyt efter navn. Formater med navne, der er
identiske med mærkenavne vælges i formatkolonnen. Et mærke og et format skal ikke blot have det samme navn for at matche, men
den samme brug af store og små bogstaver. Det vil sige, at H1 og h1 ikke betragtes som et match. Hvis det samme formatnavn findes i
to forskellige formatgrupper, fungerer Tilknyt efter navn ikke, og du får besked om at omdøbe et af formaterne.

3. Klik på OK.

Vise eller skjule mærkede rammer eller mærker
I spalte- og tekstenhedsvisning angiver mærker, hvor elementer på en side er blevet mærket. I layoutvisning angiver en mærket ramme, hvor
elementer som f.eks. tabeller og billeder er blevet mærket. Mærkets farve bestemmer farven på mærket eller rammen.
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I dette eksempel er alle sideelementer mærkede, undtagen underoverskriften under titlen.

 Benyt enhver af følgende fremgangsmåder:

Vælg Vis > Struktur > Vis mærkede rammer for at få vist de mærkede rammer i farver.

Vælg Vis >Struktur > Skjul mærkede rammer for at skjule de mærkede rammers farvekodning.

Vælg Vis >Struktur > Vis mærker for at få vist farvede kantede parenteser omkring mærket tekst.

Vælg Vis >Struktur > Skjul mærker for at skjule farvede kantede parenteser omkring mærket tekst.

Slette mærker eller elementer
Hvis du vil slette et mærke i panelet Mærker, skal du trække det til ikonet Slet mærke  nederst i panelet. Hvis mærket anvendes på
indhold, vises en advarsel. Vælg et andet mærke, som skal erstatte det slettede mærke, og klik derefter på OK.
Hvis du vil slette alle ubenyttede mærker, skal du vælge menupunktet Vælg alle ubrugte mærker i panelmenuen Mærker og klikke på ikonet
Slet mærke nederst i panelet.
For at slette et element i strukturruden, skal du markere elementet og klikke på ikonet Slet i strukturruden eller vælge Slet i strukturrudens
menu. Hvis elementet har et indhold, vil en advarselsmeddelelse blive vist. Klik på Fjern mærke fra element for at bevare indholdet i
dokumentet. Klik på Slet for at slette både elementet og dets indhold.

Bemærk! Mærker, der er blevet indlæst med en importeret DTD-fil, kan ikke slettes, før DTD-filen slettes.
Flere hjælpeemner

  |  
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Åbne en XML-fil i InCopy
Arkivere en XML-fil som en InCopy-tekstenhed

Åbne en XML-fil i InCopy
Du kan åbne enhver eksisterende XML-fil i InCopy, så du kan redigere og mærke den.

1. Vælg Filer > Åbn.
2. Find og marker den XML-fil, du vil bruge.
3. Klik på Åbn.

Arkivere en XML-fil som en InCopy-tekstenhed
Du kan gemme XML-filer som InCopy-tekstenheder.

1. Åbn XML-filen i InCopy.
2. Vælg Filer > Arkiver indhold som.
3. Indtast navnet, og angiv placeringen for filen.
4. Vælg InCopy-dokument under Filtype (Windows®) eller Format (Mac OS®), og klik på Gem (Windows) eller Arkiver (Mac OS).

  |  
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Arbejde med XML
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Om XML
XML-værktøjer
Om DTD-filer
XML-regelsæt
Klargøre XML-filer til K4- eller InCopy-workflow

Adobe InDesign CS5 er et af mange programmer, der kan oprette og bruge XML. Når du har mærket indhold i en InDesign-fil, arkiverer og
eksporterer du filen som XML, så den kan bruges til andre formål i en anden InDesign-fil eller et andet program. På samme måde kan du
importere en XML-fil i InDesign og bede InDesign om at vise og formatere XML-dataene, som du ønsker det.

Om XML
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 mærker til at beskrive dele af en fil, f.eks. en overskrift eller en tekstenhed. Disse mærker markerer data, så de kan
arkiveres i en XML-fil og håndteres korrekt, når de bliver eksporteret til andre filer. Tænk på XML som en dataoversættelsesmekanisme. XML-
mærker bruges til markering af tekst og andet indhold i en fil, så programmer kan genkende og vise dataene.

Gabriel Powell viser et videoselvstudium om brugen af XML i InDesign på Oprettelse af en grundlæggende XML-klar skabelon.

Sprog, der kan udvides
XML regnes for at være et sprog, der kan udvides, fordi brugere kan oprette deres egne XML-mærker. Der kan oprettes et mærke til hver type
oplysning, som skal tilpasses. XML-mærker indeholder ikke oplysninger om, hvordan data skal vises eller formateres. XML-mærker bruges kun til
identifikation af indhold.

I InCopy kan du f.eks. oprette mærket Overskrift og knytte det til alle overskrifter på første niveau i et dokument. Når du har arkiveret dokumentet
som en XML-fil, kan Overskrift1-indholdet importeres og bruges af ethvert program, der kan læse 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. Når du har mærket indhold i en InCopy-fil, arkiverer og eksporterer du
filen som XML, så den kan bruges til andre formål i en anden InCopy-fil eller et andet program.

I InCopy kan du oprette XML-mærker og mærke dele af et dokument, selv hvis du ikke har erfaring med XML. InCopy sørger for XML-
programmeringen i baggrunden og opretter XML-koden for dig, når du eksporterer et dokument i XML-format.

Vigtigt! XML-mærker bør ikke forveksles med InCopy -mærket tekst. Du kan finde flere oplysninger om mærket tekst, som er en anden måde at
eksportere og importere InCopy -indhold på, ved at se mærket pdf-tekst på 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 mærket. I 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 rækkefølge. I XML-strukturen er underordnede elementer
indeholdt i overordnede elementer, hvor sidstnævnte også selv kan være underordnede elementer. Set fra den anden retning kan overordnede
elementer indeholde underordnede elementer, og de underordnede elementer kan selv være overordnede elementer for andre underordnede
elementer.

Det følgende 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 øverst i
strukturruden.
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InCopy-dokument formateret med XML-mærker

Du kan få yderligere oplysninger om brug af XML i InDesign ved at besøge www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_dk.

XML-værktøjer
InCopy indeholder strukturruden og panelet Mærker, 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 første ord af teksten i et element, også kaldet en tekststump. Tekststump må ikke forveksles med begrebet
tekststumpfil, som er en fil med objekter til genbrug.

Strukturrude (til venstre) og panelet Mærker (til højre)
A. Trekant til at udvide eller minimere elementer B. Element indsat i layout C. Snippet D. Elementmærke

Strukturruden giver dig mulighed for at få vist, redigere og styre XML-elementer. Du bruger strukturruden på mange måder, når du arbejder med
XML. Når du f.eks. skal indsætte importeret XML-indhold i layoutet, kan du trække elementer fra strukturruden direkte til en side. Du kan også
bruge strukturruden til at justere elementernes hierarki. Du kan tilføje elementer, attributter, kommentarer og behandlingsinstruktioner ved hjælp af
strukturruden.

I panelet Mærker angives mærker til elementer. Du kan importere, eksportere, tilføje, slette og omdøbe mærker. Du bruger panelet Mærker til at
tilføje elementmærker til det indhold, du vil eksportere til XML.

Om DTD-filer
Hvis du vil dele XML-data med andre, skal I være enige om et standardsæt af mærkenavne og elementattributter, så alle i gruppen bruger og
anvender mærker på den samme måde. En metode til delingshåndtering af XML-data er at bruge en DTD-fil (Document Type Definition).

En DTD-fil indeholder et sæt elementer og attributter, som medlemmerne af gruppen kan bruge. Den definerer også regler om, hvor elementer
kan vises i strukturhierarkiet. DTD-filen kan f.eks. kræve, at titelelementet er et underordnet element til tekstenhedselementet, fordi titlen skal vises
inde i tekstenhedselementet. Hvis du afmærker en titel uden at afmærke det tekstenhedselement, den vises i, afmærker DTD-filen titelelementet
som ugyldigt. Du kan søge 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 tilgængelige, når du redigerer tekstenheden i
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InCopy. Du kan få vist DTD-filen i InCopy og validere tekstenheder i forhold til den for at sikre, at mærkerne er blevet tilføjet korrekt.

DTD-fil åbnet til visning i InCopy

Det kan være, at en DTD-fil, der er oprettet af en gruppe eller branche, som ligner din, indeholder mærker og strukturer, der opfylder dine
behov. Du kan finde en opdateret liste over registrerede DTD-filer på adressen www.xml.com/pub/rg/DTD_Repositories (kun på engelsk).

XML-regelsæt
XML-regelsæt er instruktionssæt, som er skrevet i et scriptsprog, f.eks. JavaScript eller AppleScript, og som evaluerer XML-data og udfører
bestemte handlinger, hvis data opfylder bestemte betingelser. Hver regel består af mindst én betingelse og mindst én handling. En regel evaluerer
XML-data i forhold til betingelserne, og hvis en betingelse er opfyldt, udføres 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 på XML.

Du kan finde flere oplysninger om XML-regelsæt og andre XML-scriptingressourcer på www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_dk.

Klargøre XML-filer til K4- eller InCopy-workflow
Hvis du vil oprette filer med XML-koder, som skal bruges i K4- eller InDesign/InCopy-workflowmiljøer, 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 hjælp af følgende to metoder: fletning eller tilføjelse. Med fletning erstattes den eksisterende struktur. Med
tilføjelse foretages der en tilføjelse til en eventuelt eksisterende struktur. I begge tilfælde er det vigtigt, at rodelementet ikke er knyttet til en
tekstramme. Brug enten standardelementet med navnet "Rod", eller omdøb dette element baseret på det aktuelle workflow eller de aktuelle behov.
Husk at kontrollere, at rodelementet ikke er knyttet til en tekstramme.

Du kan få flere oplysninger om brugen af XML i K4- eller InCopy-workflow ved at kontakte systemadministratoren.

  |  
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Tastaturgenveje

Noget af det indhold, der linkes til fra denne side, står muligvis kun på engelsk.
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Taster til værktøjer
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 søge 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 løsning af konflikter mellem Mac OS 10.3x og 10.4

Adobe® InCopy® indeholder genveje, så 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.

Du kan generere en liste over det aktuelle tastatursæt ved at vælge Vis sæt i dialogboksen Tastaturgenveje. Denne indstilling er især nyttig til
udskrivning af en kopi af dine brugerdefinerede genveje.

Taster til værktøjer
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows® Mac OS®

Skifte mellem tekstværktøj og noteværktøj Skift+Esc Skift+Esc

Skifte midlertidigt fra tekstværktøj til
noteværktøj

Alt+Shift Alternativ+Shift

Skifte midlertidigt til håndværktøj
(layoutvisning)

Alt+mellemrumstast Alternativ+mellemrumstast

Skifte midlertidigt til zoomværktøj
(layoutvisning)

Ctrl+mellemrum Kommando+mellemrum

Skifte midlertidigt til værktøjet Zoom ind
(layoutvisning)

Ctrl+mellemrum Kommando+mellemrum

Skifte midlertidigt til værktøjet Zoom ud
(layoutvisning)

Ctrl+Alt+mellemrumstast Kommando+Alternativ+mellemrumstast

Taster til navigering gennem dokumenter
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS

Gå til første/sidste side (layoutvisning) Ctrl+Skift+Page Up/Page Down Kommando+Skift+Page Up/Page Down

Gå til forrige/næste side (layoutvisning) Skift+Page Up/Page Down Skift+Page Up/Page Down

Flytte ét tegn til højre/venstre Højre pil/venstre pil Højre 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 højre/venstre Ctrl+højre pil/venstre pil Kommando+højre pil/venstre pil

Gå til begyndelsen af en sætning
fremad/bagud (spalte- og
tekstenhedsvisning)

Ctrl+]/[ Kommando+]/[

Gå til begyndelsen/slutningen af en linje Home/End Home/End

Gå til forrige/næste afsnit Ctrl+pil op/pil ned Kommando+pil op/pil ned

Gå til næste tekstenhed (spaltevisning) Ctrl+Alt+] Kommando+Alternativ+]

Gå til forrige tekstenhed (spaltevisning) Ctrl+Alt+[ Kommando+Alternativ+[

Gå til begyndelsen/slutning af en
tekstenhed

Ctrl+Home/End Kommando+Home/End

Markere et tegn til højre/venstre Skift+højre pil/venstre pil Skift+højre pil/venstre pil

Markere et ord til højre/venstre Ctrl+Skift+højre pil/venstre pil Kommando+Skift+højre pil/venstre pil

Markere til begyndelsen/slutningen af
linjen

Skift+Home/End Skift+Home/End

Markere aktuelle afsnit (spalte- og
tekstenhedsvisning)

Ctrl+Skift+P Kommando+Skift+P

Markere sætning fremad/bagud (spalte-
og tekstenhedsvisning)

Ctrl+Alt+Skift+højre pil/venstre pil Kommando+Alternativ+Skift+højre
pil/venstre pil

Markere en linje over eller under Skift+pil op/pil ned Skift+pil op/pil ned

Markere et afsnit før eller efter Ctrl+Skift+pil op/pil ned Kommando+Skift+pil op/pil ned

Markere til begyndelse/slutning af
tekstenhed

Ctrl+Skift+Home/End Kommando+Skift+Home/End

Slette ord foran indsættelsespunkt (spalte-
og tekstenhedsvisning)

Ctrl+Backspace eller Delete Kommando+Delete eller Del (numerisk
tastatur)

Slette aktuelle sætning (spalte- og
tekstenhedsvisning)

Ctrl+Skift+Backspace eller Delete Kommando+Skift+Delete

Slette aktuelle afsnit (spalte- og
tekstenhedsvisning)

Ctrl+Alt+Skift+Delete Kommando+Alternativ+Skift+Del på det
numeriske tastatur

Genombryde alle tekstenheder Ctrl+Alt+/ Kommando+Alternativ+/

Skifte mellem nuværende og sidste
visning

Ctrl+Alt+2 Kommando+Alternativ+2

Gå til næste vindue Ctrl+F6 Kommando+F6

Gå til forrige vindue Ctrl+Skift+F6 Kommando+Skift+F6

Rulle ét skærmbillede op/ned Page Up/Page Down Page Up/Page Down

Gå til første/sidste opslag Alt+Skift+Page Up/Page Down Alternativ+Skift+Page Up/Page Down

Gå til forrige/næste opslag Ctrl+Alt+Page Up/Page Down Kommando+Alt+Page Up/Page Down

Tilpasse det markerede i vinduet Ctrl+Alt+= Kommando+Alternativ+=

Øge skærm til 50%/200%/400% Ctrl+5/2/4 Kommando+5/2/4

Se procentfelt Ctrl+Alt+5 Kommando+Alternativ+5
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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 værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS

Øge/reducere størrelse/skalering med 1% Ctrl+. [punktum] eller , [komma] Kommando+. [punktum] eller , [komma]

Øge/reducere størrelse/skalering med 5% Ctrl+Alt+. [punktum] eller , [komma] Kommando+Alternativ+. [punktum] eller ,
[komma]

Flytte det markerede* Venstre pil, højre pil, pil op, pil ned Venstre pil, højre pil, pil op, pil ned

Flytte det markerede med 1/10* Ctrl+Skift+venstre pil, højre pil, pil op, pil
ned

Kommando+Skift+venstre pil, højre pil, pil
op, pil ned

Flytte det markerede 10 gange* Skift+venstre pil, højre pil, pil op, pil ned Skift+venstre pil, højre 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
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS

Aktiverer positionsværktøjet i tekst Esc Esc

Normal vandret skalering Ctrl+Skift+X Kommando+Skift+X

Normal lodret skalering Ctrl+Alt+Skift+X Kommando+Alternativ+Skift+X

Øge/reducere tekstens punktstørrelse Ctrl+Skift+>/< Kommando+Skift+>/<

Øge/reducere tekstens punktstørrelse fem
gange

Ctrl+Alt+Skift+>/< Kommando+Alternativ+Skift+ >/<

Øge/reducere linjeafstand (vandret tekst) Alt+pil op/pil ned Alternativ+pil op/pil ned

Øge/reducere linjeafstand fem gange
(vandret tekst)

Ctrl+Alt+pil op/pil ned Kommando+Alternativ+pil op/pil ned

Automatisk linjeafstand Ctrl+Alt+Skift+A Kommando+Alternativ+Skift+A

Øge/reducere regulering/generel
regulering

Alt+højre pil/venstre pil Alternativ+højre pil/venstre pil

Øge/reducere regulering/generel
regulering fem gange

Ctrl+Alt+højre pil/venstre pil Kommando+Alternativ+højre pil/venstre pil

Nulstille alle manuelle
reguleringsindstillinger (nulstille regulering)

Ctrl+Alt+Q Kommando+Alternativ+Q

Øge/reducere grundlinjeforskydning
(vandret tekst)

Alt+Skift+pil op/pil ned Alternativ+Skift+pil op/pil ned

Øge/reducere grundlinjeforskydning fem
gange (vandret tekst)

Ctrl+Alt+Skift+pil op/pil ned Kommando+Alternativ+Skift+pil op/pil ned

Øge/reducere afstandsregulering mellem
ord

Ctrl+Alt+\ eller Backspace Kommando+Alternativ+\ eller Delete

Øge/reducere afstandsregulering mellem
ord fem gange

Ctrl+Alt+Skift+\ eller Backspace Kommando+Alternativ+Skift+\ eller Delete

Justere tekst mod venstre/centreret/højre Ctrl+Skift+L/C/R Kommando+Skift+L/C/R
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Justere med sidste linje venstrejusteret Ctrl+Skift+J Kommando+Skift+J

Justere alle linjer Ctrl+Skift+F Kommando+Skift+F

Indsætte tabulator for højre indrykning Skift + Tab Skift+Tab

Opdatere liste over manglende skrifter Ctrl+Alt+Skift+/ Kommando+Alternativ+Skift+/

Slå typografiske anførselstegn til og fra Ctrl+Alt+Skift+' Kommando+Alternativ+Skift+'

Udvide/minimere alle noter undtagen
aktuelle note

Hold Alt nede+klik på udvidet/minimeret
notebogstøtte

Hold Alternativ+klik på udvidet/minimeret
notebogstøtte

Taster til at arbejde med skrifter
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS

Åbne dialogboksen Justering Ctrl+Alt+Skift+J Kommando+Alternativ+Skift+J

Åbne dialogboksen Indstillinger for Hold
sammen

Ctrl+Alt+K Kommando+Alternativ+K

Åbne dialogboksen Afsnitsstreger Ctrl+Alt+J Kommando+Alternativ+J

Omdefinere tegnformat Ctrl+Alt+Skift+C Kommando+Alternativ+Skift+C

Åbne dialogboksen Uncialer og indrykkede
formater

Ctrl+Alt+R Kommando+Alternativ+R

Omdefinere afsnitsformat Ctrl+Alt+Skift+R Kommando+Alternativ+Skift+R

Slå store bogstaver til eller fra Ctrl+Skift+K Kommando+Skift+K

Slå kapitæler til eller fra Ctrl+Alt+L Kommando+Alternativ+H

Hævet skrift Ctrl+Skift+= Kommando+Skift+=

Sænket 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+I Kommando+Skift+I

Normal Ctrl+Skift+Y Kommando+Skift+Y

Slå justering efter linjenet til eller fra Ctrl+Alt+Skift+G Kommando+Alternativ+Skift+G

Slå automatisk orddeling til eller fra Ctrl+Alt+Skift+H Kommando+Alternativ+Skift+H

Taster til at søge efter og erstatte tekst
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS

Indsætte markeret tekst i feltet Søg efter Ctrl+F1 Kommando+F1
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Indsætte markeret tekst i feltet Søg efter
og finde næste forekomst

Skift+F1 Skift+F1

Erstatte markeret tekst med tekst i feltet
Erstat med

Ctrl+F3 Kommando+F3

Erstatte markeret tekst med tekst i feltet
Erstat med og find næste

Skift+F3 Skift+F3

Indsætte markeret tekst i feltet Erstat med Ctrl+F2 Kommando+F2

Taster til tabeller
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS

Rydde celle Backspace eller Delete Delete

Flytte til næste celle Tab, venstre pil eller højre pil Tab, venstre pil eller højre pil

Flytte til forrige celle Skift + Tab Skift+Tab

Bevæge op/ned gennem tabelceller Pil op/pil ned Pil op/pil ned

Flytte til første/sidste celle i kolonne Alt+Page Up/Page Down Alternativ+Page Up/Page Down

Flytte til første/sidste celle i række Alt+Home/End Alternativ+Home/End

Flytte til første/sidste række i ramme Page Up/Page Down Page Up/Page Down

Markere celler ovenover/nedenunder Skift+pil op/pil ned Skift+pil op/pil ned

Markere celler til højre/venstre Skift+højre pil/venstre pil Skift+højre pil/venstre pil

Starte række i næste kolonne Enter (numerisk tastatur) Enter (numerisk tastatur)

Starte række i næste ramme Skift+Enter (numerisk tastatur) Skift+Enter (numerisk tastatur)

Taster til tekstpaneler og dialogbokse
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS

Åbne dialogboksen Justering Alt+Ctrl+Skift+J Alternativ+Kommando+Skift+J

Åbne dialogboksen Afsnitsstreger Alt+Ctrl+J Alternativ+Kommando+J

Åbne dialogboksen Indstillinger for Hold
sammen

Alt+Ctrl+K Alternativ+Kommando+K

Aktivere panelet Tegn Ctrl+T Kommando+T

Aktivere panelet Afsnit Ctrl+Alt+T Kommando+Alternativ+T

Taster til tegn- og afsnitsformater
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS
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Tilpasse definitionen af tegnformatet til
teksten

Marker tekst, og tryk på Skift+Alt+Ctrl+C Marker tekst, og tryk på
Skift+Alternativ+Kommando+C

Tilpasse definitionen af afsnitsformatet til
teksten

Marker tekst, og tryk på Skift+Alt+Ctrl+R Marker tekst, og tryk på
Skift+Alternativ+Kommando+R

Skifte indstillinger uden at anvende
formatet

Hold Skift+Alt+Ctrl nede, og dobbeltklik på
formatet

Hold Skift+Alternativ+Kommando nede, og
dobbeltklik på formatet

Fjerne format og lokal formatering Hold Alt nede, og klik på
afsnitsformatnavnet

Hold Alternativ nede, og klik på
afsnitsformatnavnet

Fjerne tilsidesættelser fra afsnitsformatet Hold Alt+Shift nede, og klik på
afsnitsformatnavnet

Hold Alternativ+Shift nede, og klik på
afsnitsformatnavnet

Vise/skjule henholdsvis panelerne
Afsnitsformater og Tegnformater

F11, Skift+F11 Kommando+F11, Kommando+Skift+F11

Taster til tesaurussen
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS

Indlæse ord Ctrl+Skift+5 Kommando+Skift+5

Slå ord op Ctrl+Skift+6 Kommando+Skift+6

Erstatte ord Ctrl+Skift+7 Kommando+Skift+7

Taster til at arbejde med XML
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS

Udvide/minimere element Højre pil/venstre pil Højre pil/venstre pil

Udvide/minimere element og
underordnede elementer

Alt+højre pil/venstre pil Alternativ+højre pil/venstre pil

Udvide XML-markering opad/nedad Skift+pil op/pil ned Skift+pil op/pil ned

Flytte XML-markering op/ned Pil op/pil ned Pil op/pil ned

Rulle strukturruden ét skærmbillede
op/ned

Page Up/Page Down Page Up/Page Down

Vælge første/sidste XML-node Home/End Home/End

Udvide markering til første/sidste XML-
node

Skift+Home/End Skift+Home/End

Gå til forrige/næste valideringsfejl Ctrl+venstre pil/højre pil Kommando+venstre pil/højre pil

Mærke tekstrammer og tabeller automatisk Ctrl+Alt+Skift+F7 Kommando+Alternativ+Skift+F7

Andre nyttige tastaturgenveje
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Windows Mac OS
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Lukke aktuelle dokument Ctrl+Skift+W Kommando+Skift+W

Lukke alle dokumenter Ctrl+Alt+Skift+W Kommando+Alternativ+Skift+W

Arkivere alle dokumenter Ctrl+Alt+Skift+S Kommando+Alternativ+Skift+S

Udvide alle tekstenheder Ctrl+Alt+Z Kommando+Alternativ+Z

Minimere alle tekstenheder Ctrl+Alt+Skift+Z Kommando+Alternativ+Skift+Z

Vise/skjule alle værktøjslinjer og paneler Ctrl+Alt+Tab Kommando+Tab (konflikter med Mac OS)

Nyt standarddokument Ctrl+Alt+N Kommando+Alternativ+N

Vis Lænkepanelet Ctrl+Skift+D Kommando+Skift+D

Aktiver det senest anvendte felt i panelet Ctrl+Alt+` [accent grave] Command+Alternativ+` [accent grave]

Opdatere fra start til markør Ctrl+Alt+Skift+6 Kommando+Alternativ+Skift+6

Opdatere status af teksttilpasning Ctrl+Alt+Skift+8 Kommando+Alternativ+Skift+8

Opdatere fra markør til slutning Ctrl+Alt+Skift+7 Kommando+Alternativ+Skift+7

Opdatere markering Ctrl+Alt+Skift+5 Kommando+Alternativ+Skift+5

Opdatere hele tekstenheden Ctrl+Alt+Skift+4 Kommando+Alternativ+Skift+4

Gennemtvinge gentegning Skift+F5 Skift+F5

Skifte mellem enheder Ctrl+Alt+Skift+U Kommando+Alternativ+Skift+U

Ny tekstmakro Ctrl+Alt+F8 Kommando+Alternativ+F8

Redigere tekstmakro Ctrl+Alt+Skift+F8 Kommando+Alternativ+Skift+F8

Indsætte makrotekst Alt+Skift+F8 Alternativ+Skift+F8

Taster til løsning af konflikter mellem Mac OS 10.3x og 10.4
Tabellen indeholder ikke en komplet oversigt over tastaturgenveje. Den viser kun de genveje, der ikke vises i menukommandoer eller værktøjstip.

Resultat Mac OS

Åbne dialogboksen Indstillinger Kommando+K

Åbne panelet Afsnitsformater Kommando+F11

Åbne panelet Tegnformater Kommando+Skift+F11

Åbne panelet Tekstmakroer Kontrol+Kommando+Skift+F10

Åbne panelet Farveprøver F5

Vise/skjule værktøjspanelet Kontrol+Kommando+F12

Minimere programvinduet Kommando+M

Skjule program Kommando+H

Flere hjælpeemner
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