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Y hteistyo

Laajennukset Jaljita muutokset -ominaisuuteen

Jaljitd muutokset -ominaisuus on nyt kaytettavissa seka InCopy CS5:ssé ettéd InDesign CS5:ssd. InCopyssa Jaljitda muutokset -tyokalurivi siséltaa
intuitivisemmat kuvakkeet. Muutokset-valikko sisaltéaa lisdasetuksia muutosten hyvaksymiselle ja hylkaamiselle joko avoinna olevassa jutussa tai
kaikissa jutuissa. Voit myds hyvaksya ja hylata yksittaisten osallistujien muutoksia. Lisatietoja on kohdassa Muutosten jaljittaminen ja
tarkasteleminen.

Mini Bridge

Mini Bridge on Adobe Bridgen pienoisversio, joka on kaytettavissa paneelina InCopyssa. Néet paikallisella kiintolevylla tai palvelimella olevien
tiedostojen esikatselut avaamatta Adobe Bridgeé ja poistumatta InCopysta. Voit vetda ja pudottaa tiedostoja muokattavissa oleviin kehyksiin tai
avata suoraan tiedostoja InCopyyn véhemmissa vaiheissa ja nopeammin.

Paranneltu Adobe Bridge -integraatio

Uudella Tiedoston kasittelyn asetusvaihtoehdolla voit luoda sivun miniatyyreja muillekin kuin ensimmaiselle InCopy-tiedoston sivulle.
Oletusarvoinen sivumaara, josta miniatyyrit luodaan, on 2, mutta voit muuttaa sen arvoon 1, 2, 5, 10 tai Kaikki. Voit katsella sivujen esikatseluja
Bridgen Esikatselu-paneelista. Useamman kuin yhden miniatyyrisivun valinta saattaa hidastaa InCopy-julkaisun tallennusta.

Katso Adobe Bridgen kayttdaminen InCopyn yhteydessa.

Julkaisun asentamat kirjasimet

Jos InDesign CS5:ssa sisallytat kirjasimet julkaisuun, kun kaytat Keraily-komentoa, InDesign luo kansion nimeltdan Julkaisun kirjasimet. Jos avaat
InDesign- tai InCopy-tiedoston, joka on samassa isantakansiossa kuin Julkaisun kirjasimet -kansio, nAma kirjasimet asennetaan automaattisesti.
Katso Julkaisun asentamat kirjasimet.

Buzzword-integraatio

Buzzword on web-pohjainen tekstieditori, jolla voi luoda ja tallentaa tekstitiedostoja web-palvelimelle. InCopy CS5:ssé voit tuoda ja vieda teksteja
Buzzword-julkaisuista. Katso Buzzword-julkaisujen tuominen ja Sisélléon vieminen Buzzwordiin.
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Tekstimuutokset

Uusi pipettityokalu
Pipettityokalulla voit kopioida tekstin muotoilun tekstivalinnasta ja kayttaa sita toisen tekstin muotoiluun. Pipettitydkalun tytkaluasetukset-
valintaikkunasta voit mukauttaa sen, mitd maaritteita kaytetdan. Katso Tekstin madritteiden kopioiminen (pipetti).

Palstoja ylittavat kappaleet
InCopy CSb:ssé voit antaa kappaleen ylittaa useita palstoja. Voit myds jakaa kappaleen useisiin palstoihin saman tekstikehyksen sisalla. Katso
Luo palstoja ylittavia tai jakavia kappaleita.

Kuvatekstimuuttujat
InDesign CS5:ssa voit luoda kuvan metatietoihin perustuvia kuvateksteja useilla eri tavoilla. Kaytettavat kuvatekstit kayttaa uutta tekstimuuttujaa
nimeltdan Metatieto-otsikko. Voit luoda tai muokata InDesignissa kaytettavia kuvatekstimuuttujia. Katso Kuvatekstimuuttujien méaarittdminen.
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Kaytettavyys ja tuottavuus

Laajennetut tasot
InCopyn Tasot-paneelilla voit paremmin hallita julkaisuja. Voit katkea tai lukita tasolla olevan yksittéisen sivukohteen. Katso Tasojen kayttaminen.

Tallennuksen suorituskyvyn parantuminen
Voit sulkea julkaisut ja tallentaa muutoksia useisiin juttuihin nopeammin kuin ennen saikeistyksen ansiosta. Voit seurata suoritettavien tehtavien
etenemistd Taustatehtévat-paneelista (Ikkuna > Apuohjelmat > Taustatehtavat).

Tydkaluvihjeet-paneeli
Tyokaluvihjeet-paneeli luetteloi kaikki kaytdssa olevan tydkalun kéatketyt muuntonéppéintoiminnot. Katso Tydkaluvihjeiden nayttaminen.

Yhteiso6ohje

Adobe Community -ohjeesta voit kayttaa koko Adobe-tuotteen dokumentaatiota, yhteisén luomaa oppisisaltda ja muuta Adobe.comin oppisisaltda.
Adoben Yhteiséohjeeseen kuuluu AIR-pohjainen katseluohjelma, jossa nékyy viimeisin online-ohje tai ohjeen paikallisen version oletussivu, mikali
Internet-yhteys ei ole kaytettavissa.

Community Help siséltdd myods asiantuntijoiden yllapitamia kommentteja ja kayttéjien arvioita Adoben dokumentaatiosta, tietopankkiartikkeleista,
opastusohjelmista ja muusta sisallosta.

Muokkaa alkuperaista -komento useille valituille kohteille
Jos valitset sivulta tai Linkit-paneelista useita sijoitettuja kuvia, voit avata kuvat niiden vastaavissa muokkaussovelluksissa kayttamalla Muokkaa
alkuperdista -komentoa. Lisétietoja: Alkuperéisen kuvan muokkaaminen.

Muut laajennukset

Zoomaa valintaikkunoista Voit nyt loitontaa ja lahentaa julkaisua pikanappaimilla, kun modaalinen valintaikkuna on avattuna
sivuasettelundkymaéssa. Paina Ctrl+- tai Ctrl+= (Windows) tai Komento+- tai Komento +=.

Pysyvat esikatseluvalintaruudut Nyt InCopy muistaa, onko Esikatselu-valintaruutu valittuna valintaikkunassa sen jalkeen, kun poistut ja
kaynnistat sovelluksen uudelleen.

Lajittele-asetus Tulosta-valintaikkuna siséltaa Lajittele-asetuksen, jolla valtat tulosteen manuaalisen jarjestamisen.

Uusi oletuskirjasin Oletuskirjasin on vaihdettu Timesista (Mac) ja Times New Romanista (Windows) molemmissa kayttdymparistdissé toimivaan
Minion Pro Regularin OpenType-versioon.

Kutista useat linkit samaan lahteeseen InCopy CS5:sséa julkaisuun sijoitetut samaan kuvaan osoittavat linkit kutistettiin yhteen riviin Linkit-
paneelissa. Voit nyt poistaa tdman kutistustoiminnon kaytosta Paneeliasetukset-valintaikkunan uudella asetuksella.

Vaihdetut tai siirretyt valikkokomennot Seuraavilla valikkokomennoilla on uusi sijainti.

Q Valitse lkkuna > Tyétila > [CS5:n uudet ominaisuudet]. Uusien toimintojen komennot nakyvat korostettuina.

InCopy CS4 -komento InCopy CS5 -komento

Nayta > Nayté/Katke kehyksen reunat, Nayta/Kéatke méaaritetyt Nayta > Ekstrat > Naytéd/Katke kehyksen reunat, Nayté/Katke
kehykset, Naytéa/Katke hyperlinkit maaritetyt kehykset, Nayta/Katke hyperlinkit

Ikkuna > Teksti ja taulukot > Solun tyylit / Merkkityylit / Ikkuna > Tyylit > Solun tyylit / Merkkityylit / Kappaletyylit /
Kappaletyylit > Taulukon tyylit Taulukon tyylit

Ikkuna > Nimiét Ikkuna > Apuohjelmat > Nimi6t

lkkuna > Komentosarjat Ikkuna > Apuohjelmat > Komentosarjat
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Tydtila

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.



Asetusten ja oletusasetusten mukauttaminen

Tietoja asetuksista

Oletusten maarittaminen

Kaikkien asetusten ja oletusasetusten palauttaminen
Varoitusvalintaikkunoiden maarittaminen

Tietoja asetuksista Alkuun

Asetuksia ovat esimerkiksi paneelin paikka, mittayksikkdasetukset seka grafiikkaan ja typografiaan liittyvat nayttdasetukset.

Asetusten ja oletusasetusten valinen ero liittyy kayttdalueisiin. Asetukset maarittavat tiettyjen InCopyn ominaisuuksien alkuperaisen ulkoasun ja
toiminnan. Oletusasetukset vaikuttavat InCopy-julkaisuihin.

Huomautus: InCopyn asetukset voidaan muuttaa komentosarjamuotoon. Jos haluat jakaa samat asetukset kayttajaryhmien kesken, luo asetukset
madrittava komentosarja ja kehota kaikkia ryhman kayttsjia suorittamaan se omissa tietokoneissaan. Al& kopioi ja liitd yhden kayttajan
asetustiedostoja toiseen tietokoneeseen, silla tamé saattaa tehda sovelluksen epéavakaaksi. Lisétietoja komentosarjoista on Adobe-sivustossa
olevassa InCopyn komentosarjaoppaassa.

ee e s Alkuun
Oletusten maarittaminen "

Jos muutat asetuksia, kun julkaisuja ei ole avoinna, uusien julkaisujen oletusasetukset muuttuvat. Jos muutat asetuksia avoimessa julkaisussa,
muutokset koskevat vain taté julkaisua.

Jos muutat asetuksia silloin, kun objekteja ei ole valittu, kaikkien uusien objektien oletusasetukset muuttuvat.

Uusien julkaisujen oletusasetusten muuttaminen
1. Sulje kaikki julkaisut.

2. Muuta haluamiesi valikkokohteiden, paneelien tai valintaikkunoiden asetuksia.

Q Jos kaytat julkaisuissa yleensa samaa kielta ja sivukokoa, vaihda nama oletusasetukset, kun julkaisuja ei ole avoinna. Voit vaihtaa esimerkiksi
oletussivukoon sulkemalla kaikki julkaisut ja valitsemalla ensin Tiedosto > Julkaisun asetukset ja sitten haluamasi sivukoon. Maarita
oletussanasto sulkemalla kaikki julkaisut, valitsemalla Muokkaa > Asetukset > Sanasto (Windows) tai InCopy > Asetukset > Sanasto (Mac OS)
ja valitsemalla sopiva vaihtoehto Kieli-valikosta.

Julkaisun uusien objektien oletusasetusten maarittaminen
1. Valitse avoimessa julkaisussa Muokkaa >Poista kaikkien valinta.
2. Muuta haluamiesi valikkokohteiden, paneelien tai valintaikkunoiden asetuksia.

Kaikkien asetusten ja oletusasetusten palauttaminen Alkuun

% Tee jokin seuraavista:
« (Windows) Kaynnisté InCopy ja paina nappainyhdistelmaa vaihto+Ctrl+Alt. Valitse Kylla, jos haluat poistaa oletustiedostot.

« (Mac OS) Pida nappainyhdistelméa vaihto+optio+komento+Ctrl alhaalla ja kaynnista InCopy. Valitse Kylla, jos haluat poistaa oletustiedostot.

. . . . e i an . Alk
Varoitusvalintaikkunoiden maarittaminen aun

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Yleiset (Windows) tai InCopy > Asetukset > Yleiset (Mac OS).

2. Valitse Palauta kaikki varoitusikkunat, jos haluat tuoda néakyviin kaikki varoitukset, myds ohitettavat. (Kun varoitus tulee nakyviin, voit valita
asetuksen, joka estda ohjelmaa nayttamasta samaa varoitusta uudelleen.)

Lis&a ohjeaiheita
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Siirtyminen julkaisuissa

Julkaisujen selaaminen

Julkaisussa lilkkuminen kasitydkalulla

Toiselle sivulle siirtyminen Sivuasettelu-nakymaéassa
Sijaintimerkkeihin siirtyminen

InCopy-juttujen jarjestaminen uudelleen

. . . Alkuun
Julkaisujen selaaminen

Voit kayttaa vierityspalkkeja (InCopy-ikkunan ala- ja oikeassa reunassa) tai hiiren rullanappéinté tai tunnistinta kaikissa nakymissa.

Voit liikkua jutussa myos kayttamalla Page Up-, Page Down- ja nuolindppaimia. Page Up- ja Page Down -nappaimillé voidaan siirtya Sivuasettelu-
nakymassa sivuasettelun edelliselle ja seuraavalle sivulle. Raakateksti- ja Juttu-ndkyméassa Page Up- ja Page Down -nappdaimet siirtdvat nakymaa
yhden ruudun verran. Nakyma ei valttamatté siirry seuraavaan sivunvaihtoon. Yla- ja alanuolindppain liikuttavat kohdistinta ja vierittavat tarvittaessa
nakymaa, jotta naet aina kohdistimen.

Sivuasettelu-nékymassa voit liikuttaa kasityokalulla julkaisundkyméé mihin suuntaan tahansa.

. .. . v el Alk
Julkaisussa lilkkkuminen kasitydkalulla o
Eraét jutussa liikkumiseen liittyvat asetukset maaraytyvat sen mukaan, tydskenteletkd Raakateksti-, Juttu- vai Sivuasettelu-nakymassa.
Raakateksti- ja Juttu-nakymassa sinun on kaytettava vierityspalkkeja nahdéksesi tekstin, joka ei mahdu nakymaan. Sivuasettelu-nakymassa voit
kayttad myos kéasityokalua, sivupainikkeita ja komentoja.

+ Valitse kasityokalu @ Sivuasettelu-nakymassa ja siirréd julkaisua vetamalla sita.
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& Pida hiiren painiketta alhaalla, jos haluat kayttaa tehokasta zoomausta, kun késityékalu on valittuna. N&in voit selata nopeasti useita julkaisun
sivuja kerrallaan.

. . .. . . .. .. .. Alk
Toiselle sivulle siirtyminen Sivuasettelu-nakymassa o

% Tee jokin seuraavista:

» Napsauta tilarivin painikkeita (katso alla oleva kuva):
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Sivuasettelu-néakyman tilarivi
A. Ensimmainen aukeama -painike B. Edellinen aukeama -painike C. Sivunumeron nayttéruutu D. Seuraava aukeama -



painike E. Viimeinen aukeama -painike
» Valitse sivunumero tilarivin valikosta.

Sijaintimerkkeihin siirtyminen Alkaun

Voit maarittad merkin tiettyyn paikkaan tekstissa ja palata sijaintiin helposti komentoa tai pikanappainta kayttamalla. Tama on hyodyllista, jos
vaihdat sijaintiasi julkaisussa, jotta voit suorittaa jonkin toisen toiminnon (esimerkiksi tarkistaa jonkin asian toisaalla tekstissd). Julkaisussa voi olla
vain yksi sijaintimerkki istuntoa kohti, joten sijaintimerkin lisddminen poistaa aiemmin lisatyn merkin. Myds julkaisun sulkeminen poistaa merkin.

%+ Valitse Muokkaa > Sijoita merkki ja tee jokin seuraavista toimista:
» Jos haluat lisata merkin, varmista ensin, etta olet sijoittanut kohdistimen tekstiin, ja valitse sitten Lis&&a merkki.
« Jos haluat korvata nykyisen merkin, valitse Korvaa merkki.
« Jos haluat poistaa merkin, valitse Poista merkki.

» Jos haluat palata merkkiin, valitse Siirry merkkiin.

InCopy-juttujen jarjestaminen uudelleen Alkaun

Kun avaat artikkelitiedoston tai InDesign-julkaisun, voit muuttaa juttujen jarjestystd Raakateksti- tai Juttu-nakymassa. Juttujen jarjestaminen
uudelleen ei vaikuta juttujen sijaintiin sivuasettelussa.

1. Varmista, ettd olet Raakateksti- tai Juttu-nakymassa.
2. Veda jutun otsikko uuteen paikkaan.

Lisaa ohjeaiheita
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Palauttaminen ja kumoaminen

Julkaisujen palauttaminen
Virheiden kumoaminen

. . . Alk
Julkaisujen palauttaminen o

InCopy suojaa tiedot odottamattomien séhkdkatkosten ja jarjestelméavirheiden varalta automaattisella palautustoiminnolla. Automaattisesti
palautetut tiedot tallennetaan tilapéistiedostoon levylle erilleen alkuperaisestéa julkaisutiedostosta. Naita tietoja ei yleensa tarvita. Automaattiseen
palautustiedostoon tallennetut julkaisupaivitykset lisatdan automaattisesti alkuperaiseen julkaisutiedostoon, kun valitaan Tallenna- tai Tallenna
nimella -komento tai InCopy -ohjelma lopetetaan normaalisti. Automaattisesti palautetut tiedostot ovat tarkeité vain silloin, kun tietoja ei ole
tallennettu ennen sédhkdkatkosta tai jarjestelmavirhetta.

Muista tallentaa tiedostot usein ja luo niisté odottamattomien sahkokatkosten tai jarjestelméavirheiden varalta varmuuskopioita.

Palautettujen julkaisujen etsiminen
1. Kaynnisté tietokone uudelleen.
2. KaynnistalnCopy .

Jos automaattisesti palautettuja tietoja 16ytyy, InCopy nayttéaa palautetun julkaisun automaattisesti. Julkaisuikkunan otsikkorivilla lukee
tiedostonimen jalkeen [Palautettu], mika osoittaa, etta julkaisussa on tallentamattomia automaattisesti palautettuja muutoksia.

Huomautus: jos InCopy ei onnistu avaamaan julkaisua kayttamalla automaattisesti palautettuja muutoksia, automaattisesti palautetut tiedot
voivat olla vahingoittuneita.

3. Tee jokin seuraavista:
« Jos kyseessa on InDesign-julkaisuun linkitetty Adobe InCopy®-tiedosto, valitse Tiedosto > Tallenna.

« Jos kyseessa on erillinen InCopy-tiedosto, valitse Tiedosto >Tallenna nimella, méaéarita sijainti ja uusi tiedostonimi ja napsauta Tallenna-
painiketta. Tallenna nimellda -komento luo uuden tiedoston, joka sisaltdd automaattisesti palautetut tiedot.

« Jos haluat hylata automaattisesti palautetut muutokset ja kayttaa tiedoston viimeksi tallennettua versiota, valitse Tiedosto > Palauta
sisélto.

Palautettujen julkaisujen sijainnin muuttaminen
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Tiedoston kasittely (Windows) tai InCopy > Asetukset > Tiedoston kasittely (Mac OS).
2. Valitse Julkaisun palautustiedot -kohdassa Selaa (Windows) tai Valitse (Mac OS).
3. Maarita palautetulle julkaisulle uusi sijainti, valitse Valitse ja napsauta lopuksi OK-painiketta.

. . . Alk
Virheiden kumoaminen o

Voit tarvittaessa keskeyttéad aikaa vievan operaation, kumota askettaiset muutokset tai palata aiemmin tallennettuun versioon. Voit kumota tai
tehda uudelleen useita satoja viimeksi suoritettuja toimenpiteitd (maaraa rajoittaa muistin maéara ja toimenpiteiden laatu). Toimintosarja poistetaan,
kun valitset Tallenna nimell&, suljet julkaisun tai lopetat ohjelman.

+* Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat kumota viimeksi tehdyn muutoksen, valitse Muokkaa > Kumoa [toiminto]. (Eraita toimia, kuten vieritysta, ei voi kumota.)
» Jos haluat tehda muutoksen uudelleen, valitse Muokkaa > Tee uudelleen [toiminto].

« Kumoa kaikki edellisen tallennuksen jalkeen tehdyt muutokset valitsemalla Tiedosto > Palauta (InDesign) tai Tiedosto > Palauta sisaltd
(InCopy).

« Sulje valintaikkuna ottamatta muutoksia kaytt6on valitsemalla Peruuta.
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Juttujen nayttdminen

Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-ndkyman yleiskuvaus
Tietoja Raakateksti-ndkymasta

Raakateksti- ja Juttu-ndkyméan mukauttaminen
Sivuasettelu-nékyman yleiskuvaus

Tietoja kehyksista

Kehysten reunojen nayttaminen ja katkeminen
Julkaisujen tarkasteleminen

ConnectNow'n kayttaminen

. . . o o . Alkuun
Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-ndkyman yleiskuvaus o
InCopyssa jutulla on kolme nakymaé: Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-nakyma. Termit vastaavat perinteisessa julkaisutoiminnassa kaytettavia
termeja.

Raakateksti-nakyma Nayttéa tekstin vastaavassa Adobe InDesign® -julkaisussa luotujen rivinvaihtojen kanssa. Jos teksti ei mahdu maaritettyyn
sivuasettelutilaan, ylijuoksevan tekstin osoitin nayttada kohdan, jossa InCopy-teksti ylittéa tilan. Vaikka voit ottaa InCopyssa kayttoon eri
muotoiluelementteja (esimerkiksi kappaleiden sisennykset ja kirjasinkoon), néaméa muodot eivat ndy Raakateksti-nakymassa.
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Raakateksti-nakyma

Juttu-nakyma Kierrattaa tekstin julkaisuikkunassa ja nayttaa sen jatkuvana virtana. Taméa nakyma ei nayta tarkkoja rivinvaihtoja, joten voit
keskittya sisaltéon. Jos teksti ei kuitenkaan mahdu maaritettyyn sivuasettelutilaan, ylijuoksevan tekstin osoitin nayttaa kohdan, jossa InCopy-teksti
ylitta& tilan. Tietoruutu nayttda Juttu-nakymaa kaytettdessa vain kappaletyylit. Rivinumerot eivat nay Juttu-nakymassa.
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Juttu-nakyma

Juttu-nékyma avautuu oletusarvoisesti, kun luot uuden InCopy-jutun.

Q Jos haluat muuttaa uuden julkaisun luonnissa kaytettéavaa oletusnakymaa, sulje kaikki julkaisut ja valitse haluamasi oletusnédkyméa Nayta-
valikosta.

Sivuasettelu-nakyméa Teksti ndkyy sellaisena kuin se tulostuu muotoiluineen. Kun synkronoit InCopyn InDesignin sivuasetteluun, voit tarkastella
tekstia kaikkien muiden InDesign-julkaisun sivuelementtien (kuten kehyksien, palstojen ja kuvien) yhteydessa.

Sivuasettelu-nédkymassa voit lahentéa ja loitontaa sivuasettelun eri osia ja tutkia tyétasi yksityiskohtaisemmin.
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Sivuasettelu-nakyma

Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-nédkymien vuorotteleminen
% Tee jompikumpi seuraavista:

« Valitse nakyma Nayté-valikosta.

« Napsauta Raakateksti-, Juttu- tai Sivuasettelu-véalilehted muokkausalueen ylaosassa.
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. . . L s Alkuun
Tietoja Raakateksti-nakymasta
Raakateksti-nakyméssa tekstia voi kasitella tehokkaasti, koska sitd on helppo lukea ja koska siihen on helppo tehda huomautuksia. Voit kayttaa
Raakateksti-nakyméaa myos tekstin sovittamiseen ja muihin tuotantoon liittyviin tehtéviin.

Kun avaat InDesign-julkaisun InCopyssa, Raakateksti-nakyman kayttdminen vastaa korjausvedosten kasittelya tavanomaisessa ladonnassa. Teksti
kiertad nayttdalueella tasmalleen samalla tavalla kuin lopullisessa InDesign-sivuasettelussa. Kaikki teksti nakyy yhdella palstalla huolimatta siita,
montako palstaa sivuasettelussa on. Sivun-, kehyksen- ja palstanvaihdot néaytetaan rivilla, jonka keskella lukee sana Sivunvaihto, Kehyksenvaihto
tai Palstanvaihto.

Huomautus: Kun yksi raja edustaa useita vaihtoja (esimerkiksi yhtaaikainen sivun- ja kehyksenvaihto), ohjelma nayttaa tarkeimmaksi luokitellun
vaihdon. Sivunvaihdot luokitellaan tarkeimmiksi vaihdoiksi ja palstanvaihdot vahiten tarkeiksi.

Raakateksti-nakyma sisaltaa Copyfit-vaihto-toiminnon, joka osoittaa kohdan, missa InCopy-teksti ylittaa sille InDesignissa maaritetyn tilan
sivuasettelussa.

Raakateksti-nakyma nayttaa tekstin oletusarvoisesti 12 pisteen koossa. Tekstia voi olla helpompi lukea ja muokata, jos muutat kirjasinta, kokoa tai
valistysta. Voit muuttaa myds taustan ja kirjasimen varia.

Huomautus: kirjasimen nayttokokoa kaytetaan kaikissa jutuissa eika vain yksittaisisséa merkeissa, sanoissa tai kappaleissa.
Tybalueen alaosassa oleva raakatekstin ja jutun ulkoasu -tyOkalurivi ohjaa useita asetuksia, joita kannattaa ehka saataa usein julkaisua
kasitellessa. Naita asetuksia ovat seuraavat:

« Nayttdkirjasimen tyyppi ja koko

o Nayton rivivalistys (rivivali 1, 1,5, 2 tai 3)

Nayta tai katke rivinumero ja tyylisarakkeet

Mukauta raakatekstin ja jutun ulkoasun ohjaimia

Raakateksti- ja Juttu-ndkyman mukauttaminen Alkuun

Voit mukauttaa Raakateksti- ja Juttu-nakyméa monella eri tavalla.

Raakateksti-nakyman nayttéasetusten muuttaminen

#* Valitse asetus Raakatekstin ja jutun ulkoasu -tyokaluriviltd. (Jos tyokalurivi on kéatkettynd, valitse Ikkuna > Raakatekstin ja jutun ulkoasu.)
Tyokalurivi tulee oletusarvoisesti nékyviin sovellusikkunan alareunaan.)

Huomautus: On tarkedd ymmartaa, mika ero on kirjasimen nayttokoon muuttamisella ja tekstin muotoilun kayttamisella. Molemmat toiminnot
voidaan suorittaa Raakateksti-nakymassa. Kirjasimen nayttékoon muuttaminen ei vaikuta siihen, milté teksti nayttaa julkaisussa. Sen sijaan tekstin
muotoileminen muuttaa tekstin ulkoasua Sivuasettelu-nakymassa ja julkaisussa.

Raakateksti-nakyman nayttéasetusten maarittdminen
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Raakatekstin ja jutun naytté (Windows) tai InCopy > Asetukset > Raakatekstin ja jutun nayttd (Mac OS).

2. Maarita Tekstin nayttdasetukset -osiossa seuraavat kohdat:
Tekstin vari Saatéa nayttdalueen tekstin varia. Tekstin oletusvari on musta.

Tausta Saatdad nayttdalueen taustavaria. Oletustaustavari on valkoinen.
Teema Maarittda oletustekstin ja taustavarit.

Ohita esikatselukirjasin Voit nayttad yhden ylimaaraisen kirjasimen kayttamalla oikeaa kirjasintyyppia Raakateksti- ja Juttu-nakymassa.
InCopy nayttaa symbolit seka Zapf Dingbats-, Webdings- ja Wingdings®-kirjasimet automaattisesti oikein ja ohittaa valitsemasi
nayttokirjasimen.

Ota pehmennys kaytto6n Tasoittaa tekstin ja bittikarttakuvien epatasaisia reunoja pehmentamalla reuna- ja taustapikselien varivaihtelua.
Vain reunapikselit muuttuvat, joten yksityiskohtia ei katoa. Voit valita kaytettdvan pehmennyksen tason. Oletusasetus tasoittaa tekstin
harmaasavyilla. LCD-optimoitu-asetus kayttaa vareja harmaan savyjen sijaan ja toimii parhaiten vaalealla taustalla sijaitsevan mustan tekstin
kanssa. Pehmea-asetus kayttaa harmaan savyja mutta tuottaa vaaleamman ja sumeamman ulkoasun.

Kohdistinasetukset Ohjaavat kohdistimen nayttda. Valittavissa on nelja kohdistinta. Valitse Vilkuta tai poista kohteen valinta.

Huomautus: Raakatekstin ja jutun nayttd -asetukset vaikuttavat sekd Raakateksti- ettd Juttu-ndkymaan.

Tietosarakkeen nayttdminen ja katkeminen
Tietosarake nakyy Raakateksti- ja Juttu-nakymassa julkaisuikkunan vasemmassa reunassa. Sarake sisaltaa vain luettavissa olevia tietoja
kappaletyyleista, rivinumeroista ja tekstin pystysyvyydesta. Alueelle ei voi kirjoittaa.

% Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat muuttaa vain nykyisen julkaisun nakymaa, valitse Nayta > Nayta tietosarake tai Nayta > Kétke tietosarake.

« Jos haluat muuttaa sovelluksen oletusnakymaa, sulje kaikki julkaisut ja valitse Nayta > Nayta tietosarake tai Nayta > Kétke tietosarake.
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Huomautus: Julkaisut on huomattavasti helpompi pitda yhdenmukaisina kappaletyylien avulla. Lisatietoja on tiimin kayttamissa
tyonkulkuoppaissa, joissa on projektia koskevia organisaation sisaisia ohjeita.

Juttu-nakyman asetusten maarittaminen
Voit mukauttaa Juttu-nakyman nayttdéa Asetukset-valintaikkunan Raakatekstin ja jutun nayttd -kohdassa.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Raakatekstin ja jutun naytté (Windows) tai InCopy > Asetukset > Raakatekstin ja jutun nayttd (Mac OS).
2. Méarita haluamasi asetukset.
3. Valitse OK.

Kappaleenvaihtomerkin nayttdminen tai katkeminen
Voit nayttaa tai katkea kappaleenvaihtomerkit Raakateksti- ja Juttu-nakymassa. Uuden kappaleen alussa on nuolimerkki.

“ Valitse Nayta > Nayta kappaleenvaihtomerkit tai Nayta > Piilota kappaleenvaihtomerkit.

Pystysyvyysviivaimen kayttaminen

Tekstia kirjoitettaessa on joskus hyodyllista tietda rivien lukumaaran liséksi jutun fyysinen syvyys sellaisena kuin se nékyy Sivuasettelu-
nakymassa. Pystysyvyysviivain piirtda viivaimen Raakateksti- ja Juttu-nédkyméan vasenta reunaa pitkin. Jokainen viivaimen jakomerkki tasataan
tekstirivin alareunaan. Joka viidennen jakomerkin kohdalla naytetaén arvo, joka ilmoittaa tekstin senhetkisen pystysyvyyden. Syvyys paivittyy
dynaamisesti, kun julkaisun osan sivuasettelun koostaminen on valmis.

Syvyysmittaus kayttda Yksikot ja lisdykset -kohdan pysty-yksikdiden asetusta.

Huomautus: myds ylijuoksevan tekstin syvyys lasketaan ja naytetaan, mika auttaa tekstin sovittamisessa.
1. Napsauta Raakateksti- tai Juttu-valilehted muokkausalueen yldosassa.

2. Tee jompikumpi seuraavista:
« Jos haluat nayttaa tai katkea syvyysviivaimen, valitse Nayta > Nayta syvyysviivain tai Katke syvyysviivain.

« Jos haluat nayttaa tai katkea tietosarakkeen, valitse Nayta > Nayta tietosarake tai Kéatke tietosarake.

. L L . Alkuun
Sivuasettelu-nakyman yleiskuvaus
Néaet Sivuasettelu-nakymassa tekstin ja muut elementit juuri sellaisina kuin ne on muotoiltu ja sijoiteltu InDesign-julkaisussa. Jutut on aseteltu
kehyksiin siten kuin ne nékyvat InDesignissa.

Jos kasittelet linkitettya juttua (hallittavaa juttua avoimessa InDesign-julkaisussa tai artikkelitiedostossa), et voi muokata jutun sivuasettelua
InCopyssa. Voit kasitella vain tekstia ja tekstimaaritteita.

Jos kasittelet erillisté InCopy-julkaisua (itsenaisté InCopy-julkaisua, joka ei ole avoimen InDesign-julkaisun tai artikkelitiedoston sisélld), voit
kasitella tekstia ja tekstimaaritteitd sekd muuttaa sivukokoa Julkaisun asetukset -komennolla.

Sivuasettelu-nakymassa on enemman tyokaluja ja Nayta-valikon komentoja kuin muissa nakymissa. Voit katsella aukeamaa eri suurennuksilla
kayttamalla kasityokalua, zoomaustytkalua ja zoomauskomentoja. Voit myds kayttaa eri sivuasettelun apuvalineitd, kuten viivaimia,
julkaisuruudukoita ja rivirekistereita.

Huomautus: Nama tarkastelutoiminnot eivéat vaikuta muotoiluun. Esimerkiksi zoomauksen kayttdminen sivundkyman suurentamiseen ei muuta
jutun ulkoasua InDesignissa tai tulostuksessa.

. . . Alkuun
Tietoja kehyksista
Néaet kéasiteltéavan julkaisun sivulla Sivuasettelu-nédkymassa vahintaan yhden ruudun. Nama tulostumattomat ruudut voivat siséltéa tekstia tai kuvia.
Ne voivat olla my6s tyhjia. Ruudut edustavat kehyksia eli tietyille elementeille sivuasettelussa varattuja tiloja. Jokainen kehys on maaritetty
sisaltdmaan joko tekstia tai kuvan. InDesign-julkaisun tai artikkelitiedoston ei-hallittavat jutut nakyvat himmeina, mik& helpottaa niiden tunnistusta.

Tekstikehykset Saatavat, missa jutut nakyvat ja miten suuren osan ne kattavat sivualueesta. Linkitettyjen juttujen kohdalla kehykset maarittaa
InDesign-kayttaja. Jos juttua varten on varattu useita kehyksia, kehyksen maaritykset maarittavat, miten jutun teksti juoksee sivuasettelussa.
Grafiikkakehykset Voivat toimia reunoina ja taustana seka rajata tai peittda kuvia. Voit kasitella kuvia kehysten sisélla InCopyssa ja voit nahda
InDesign-sivuasettelujen grafiikkakehykset kasitellessasi linkitettyja julkaisuja. Voit kasitella myds sidotun grafiikan kehyksid, mutta et muita
grafiikkakehyksia. (Lisatietoja: Sidotun grafilkan luominen.)

Tyhjat kehykset Ovat paikkamerkkeja. Voit erottaa tyhjat tekstikehykset tyhjista grafiikkakehyksista ulkoasun perusteella. Tyhja ruutu edustaa
tyhjaa tekstikehystd, ja X-merkin siséltava ruutu edustaa tyhjaa grafiikkkakehysta. Voit lisata tekstia tyhjaan tekstikehykseen vain, jos se on
yhdistetty juttuun, joka on tuotu InCopyyn InDesignista. Voit myds tuoda tai liittda kuvia tyhjaan grafiikkakehykseen InCopyssa.
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Tyhja tekstikehys (vasen) ja tyhja grafiikkakehys (oikea)

. i s . . . Alk
Kehysten reunojen nayttaminen ja katkeminen o
Kehyksen reunojen katkeminen katkee myds tyhjan grafiikkkakehyksen X-merkin.
catio| in Vn:;;mnmgm
—— Mexico
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N = =
Teksti- ja grafiikkakehykset kehyksen reunat nakyvisséa (vasen) ja katkettyina (oikea)
< Valitse Sivuasettelu-nakymassa Nayta > Ekstrat > Nayta kehyksen reunat tai Nayta > Ekstrat > Kéatke kehyksen reunat.
Alkuun

Julkaisujen tarkasteleminen

Voit l&hent&a tai loitontaa julkaisundkyméé zoomaustydkalun ja nayttdasetusten avulla.

Lahentaminen ja loitontaminen
Voit suurentaa ja pienentaa sivunédkymaa Sivuasettelu-nakyméassa. Suurennuskerroin nékyy sovelluspalkissa.

#* Tee jokin seuraavista toimista:

« Jos haluat suurentaa jotakin aluetta, valitse zoomaustydkalu Q ja napsauta haluamaasi aluetta. Napsautus suurentaa nékymaa seuraavaan
esiasetettuun prosenttiin ja keskittdd nakyméan napsauttamaasi kohtaan. Kun suurennussuhde on suurin mahdollinen, zoomaustytkalun
keskusta muuttuu tyhjaksi. Jos haluat loitontaa nakymaa, aktivoi loitontamistytkalu = pitamalla Alt-nappainta (Windows) tai optionappainta
(Mac OS) alhaalla ja napsauta pienennettavaa aluetta. Napsautus pienentaa nakymaa edelliseen esiasetettuun prosenttiin.

» Jos haluat suurentaa ndkyman seuraavaan oletusprosenttiarvoon, aktivoi ikkuna, jota haluat tarkastella, ja valitse Nayta > Lahenna. Valitse
Nayta > Loitonna, jos haluat pienentdéd nakyman edelliseen oletusprosenttiarvoon.

« Voit maarittda tietyn suurennustason kirjoittamalla tai valitsemalla arvon sovelluspalkin Zoomaa-ruutuun.

o Lahenna nékymaa pitamalla Alt-nappéinta (Windows) tai komentonéppainta (Mac OS) alhaalla ja kayttamalla hiiren rullanéppainta tai
tunnistinta.

Tehokkaan zoomauksen kayttaminen
Tehokkaalla zoomauksella voit selata nopeasti julkaisun sivuja. Tartuntakdden avulla voit lahentéa tai loitontaa ja selata koko julkaisua. Taméa
toiminto on hyddyllinen etenkin pitkia julkaisuja kasiteltdessa.

Tehokkaan zoomauksen kayttaminen edellyttéa, etta olet Sivuasettelunédkymassa.
1. Valitse kasityokalu {ﬂp
Voit ottaa tartuntatytkalun kayttéon myos pitamalla valilydntindppainta tai Alt/Optio-nappainyhdistelmaé painettuna tekstitilassa.
2. Kun tartuntatytkalu on aktiivisena, paina hiiripainiketta ja pida sita painettuna.
Julkaisua loitonnetaan siten, ettd ndet enemman aukeamasta. Punainen ruutu ilmaisee nakymaalueen.

3. Voit selata julkaisun sivuja vetamalla punaista ruutua hiiripainike painettuna. Voit muuttaa punaisen ruudun kokoa nuolindppaimilla tai hiiren
rullanéppaimella.

4. Vapauta hiiripainike, kun haluat lahentéa uuteen alueeseen julkaisussa.

Julkaisuikkuna palautuu alkuperéiseen zoomausprosenttiin tai punaisen ruudun kokoon.
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Suurentaminen vetamalla
1. Valitse zoomaustytkalu Q.
2. Valitse suurennettava alue vetamalla.

Q Voit aktivoida lahentédmistydkalun, vaikka olet kayttaméassa toista tyokalua, painamalla Ctrl- ja valindppainta (Windows) tai komento- ja

véalingdppéintd (Mac OS). Voit aktivoida loitontamistytkalun, vaikka olet kayttaméassa toista tyokalua, painamalla Ctrl-, Alt- ja valinappainta

(Windows) tai komento-, optio- ja valinappainta (Mac OS).
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Julkaisun nayttaminen 100 %:n koossa
#* Tee jokin seuraavista toimista:

« Kaksoisnapsauta zoomaustydkalua CK.

« Valitse Nayta > Todellinen koko.

« Kirjoita suurennustaso 100 % sovelluspalkin Zoomaa-ruutuun tai valitse arvo luettelosta.

Sivun, aukeaman tai taittopdydan sovittaminen aktiiviseen ikkunaan

#* Tee jokin seuraavista toimista:
» Valitse Nayta > Sovita sivu ikkunaan.
» Valitse Nayta > Sovita aukeama ikkunaan.

« Valitse Nayta > Koko taittopoyta.

ConnectNow'n kayttdminen

Alkuun

Adobe® ConnectNow on suojattu ja yksityinen online-kokoustila, jossa voit tehda yhteisty6ta muiden kanssa verkon valityksella reaaliajassa.
ConnectNown avulla voit jakaa tietokoneesi nayton ja lisata siihen huomautuksia, osallistua keskusteluun ja kéayttaa integroitua &anitoimintoa
kommunikointiin. Voit myos lahettédd videota suorana lahetyksend, jakaa tiedostoja, tallentaa muistiinpanoja ja hallita osallistujan tietokonetta.

ConnectNowta voi kayttaéd suoraan sovelluksen kayttoliittymasta.

1. Valitse Tiedosto > Jaa oma naytto.

2. Anna Kirjaudu sisdan Adobe CS Liveen -valintaikkunassa séhkdpostiosoitteesi ja salasanasi ja napsauta Kirjaudu. Jos sinulla ei ole Adobe-

tunnusta, napsauta Luo Adobe-tunnus -painiketta.
3. Voit jakaa nayton napsauttamalla Jaa oman tietokoneen nayttd -painiketta keskella ConnectNow-sovellusikkunaa.

Tarkemmat ohjeet ConnectNown kayttdon ovat osoitteessa Adobe ConnectNow Help.

Jos haluat katsella opetusvideon ConnectNown kaytosta, katso Ruudun jakaminen ConnectNow:lla (7:12). (Tama on Dreamweaver-esitys.)

Lis&a ohjeaiheita

[G3) v-rvo-s7 |
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Perustietoja tyottilasta

Tyétilan yleiskuvaus

Ikkunoiden ja paneelien hallinta

Tyéotilojen tallentaminen ja niiden valilla siirtyminen
Kayttoliittymén asetusten muuttaminen
Tydkalurivien kayttdminen

Pikavalikkojen kayttaminen

Valikkojen mukauttaminen
Pikanappainyhdistelmien kayttaminen

vy . Alkuun
Tyétilan yleiskuvaus o

Julkaisuja ja tiedostoja luodaan ja niita kasitelladn paneelien, palkkien ja ikkunoiden kaltaisten elementtien avulla. Mita tahansa naiden elementtien
jarjestelya kutsutaan tyotilaksi. Adobe® Creative Suite® 5 -sovellusten tyotilat ovat ulkoasultaan samankaltaiset, joten sovellusten valilla
siirtyminen on helppoa. Voit myds mukauttaa sovellukset tydtapojesi mukaan joko valitsemalla useista valmiista ty6tiloista tai luomalla oman
tyotilasi.
Oletustydtilan asettelu vaihtelee tuotekohtaisesti, mutta voit silti mukauttaa asetuksia pitkélti samalla tavoin.
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lllustratorin oletustyétila
A. Vélilehdilla olevat dokumentti-ikkunat B. Sovelluspalkki C. Tyétilanvaihtaja D. Paneelin
otsikkorivi E. Ohjauspaneeli F. Tytkalupaneeli G. Kutista kuvakkeiksi -painike H. Nelja paneeliryhméé pystysuuntaisesti kiinnitettyina

« Ylareunan sovelluspalkki sisaltaa tydtilanvaihtajan, valikot (vain Windows) ja muut sovelluksen ohjausobjektit. Mac-kayttojarjestelméssa voit
tietyissa tuotteissa nayttaa tai piilottaa sen Ikkuna (Window) -valikon avulla.

« Tyokalupaneeli siséltaa tyokalut kuvien, sivun elementtien ja muiden osien luomista ja muokkaamista varten. Toisiinsa liittyvat tyokalut on
ryhmitetty.

« Ohjauspaneelissa nakyvat valittuna olevan tydkalun asetukset. lllustratorissa Ohjauspaneelissa nakyvat valittuna olevan objektin asetukset.
(Adobe Photoshopissa® tata kutsutaan myods asetusriviksi. Adobe Flashissa®, Adobe Dreamweaverissa® ja Adobe Fireworksissa® tama
tunnetaan Property inspector -ominaisuutena ja se sisaltéda valittuna olevan elementin asetukset.

« Dokumentti-ikkunassa nakyy kasiteltavana oleva tiedosto. Dokumentti-ikkunat voivat sisaltaa valilehtig, ja ne voidaan tarvittaessa ryhmitella ja
kiinnittaa.

« Paneelien avulla voit seurata ja muokata tyotasi. Esimerkkeja paneeleista ovat Flashin Timeline-paneeli, lllustratorin Sivellin-paneeli, Adobe
Photoshopin® Tasot-paneeli ja Dreamweaverin CSS Styles -paneeli. Paneeleja voi ryhmittéad, asettaa paallekkain tai kiinnittaa.
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« Sovelluskehys ryhmittaa kaikki tyotilan elementit yhteen integroituun ikkunaan, jossa sovellusta voi kasitella yhtena yksikkéna. Kun
sovelluskehysta tai jotakin sen osaa siirretdan tai kehyksen tai jonkin sen osan kokoa muutetaan, kaikki osat muuttuvat siten, etta ne eivat
asetu paallekkain. Paneelit eivat poistu nakyvista vaihdettaessa sovellusten vélilla tai poistuttaessa sovelluksesta vahingossa. Jos kaytat
kahta tai useampaa sovellusta, voit sijoittaa sovellukset nayttéon vierekkain tai useaan eri nayttéon.

Jos sinulla on Mac OS -kayttojarjestelma ja kaytat mieluummin perinteista kayttoliittymaa, voit poistaa sovelluskehyksen kaytdsta. Esimerkiksi
Adobe lllustratorissa® voit poistaa kehyksen kaytosta ja ottaa sen kayttdon valitsemalla Window > Application Frame. (Macin Flashissa
sovelluskehys on pysyvasti kaytossa ja Macin Dreamweaver ei kayta sovelluskehysta.)

Kaikkien paneelien nayttaminen tai piilottaminen

e (lllustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Voit piilottaa tai nayttaa kaikki paneelit tydkalupaneeli ja ohjauspaneeli
mukaan luettuina painamalla sarkainnappainta.

o (lllustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Voit piilottaa tai nayttaa kaikki paneelit lukuun ottamatta tyokalupaneelia ja ohjauspaneelia
painamalla nappainyhdistelmaé Vaihto+Sarkain.

Q Voit tuoda piilotetut paneelit tilapaisesti nakyviin, jos Nayta piilotetut paneelit automaattisesti on valittu Liittym&n oletusasetuksissa.
lllustratorissa ne ovat aina kaytossa. Vie osoitin sovellusikkunan reunaan (Windows®) tai naytdn reunaan (Mac OS®) ja pysayta se
nakyviin tulevan nauhan paalle.

« (Flash, Dreamweaver, Fireworks) Voit piilottaa tai ndyttaa kaikki paneelit painamalla F4-n&ppainta.

Nayttd-paneelin asetukset
“ Napsauta paneelin oikeassa ylakulmassa nakyvaa paneelivalikon kuvaketta »=.
Q Voit avata paneelin valikon, vaikka paneeli olisi pienennettyna.

Q Photoshopissa voit muuttaa paneelien ja tydkaluvihjeiden tekstin kirjasimen kokoa. Valitse koko yleisten oletusarvojen Kayttoliittyman
kirjasinkoko -valikosta.

(NMustrator) Paneelin kirkkauden s&ataminen
% Siirra kirkkauden liukusaadinta kayttoliittyman asetuksissa. Tama saatd vaikuttaa kaikkiin paneeleihin, myos ohjauspaneeliin.

Tydkalut-paneelin maarittaminen uudelleen

Voit tuoda Tyo6kalut-paneelin tyokalut nékyviin yhtend sarakkeena tai rinnakkain kahtena sarakkeena. (Tamé& ominaisuus ei ole kaytettavissa

Fireworksin ja Flashin Tools-paneelissa.)

Q InDesignissa ja InCopyssa voit vaihtaa yhden sarakkeen naytosta kahden sarakkeen (tai yhden rivin) nayttdon maarittamalla asetuksen
littyman oletusarvoissa.

% Napsauta tyokalupaneelin yldosassa olevaa kaksinkertaista nuolta.

Ikkunoiden ja paneelien hallinta Aliaun

Voit luoda mukautetun ty6tilan siirtdmalléa ja muokkaamalla dokumentti-ikkunoita ja paneeleja. Voit my0s tallentaa tyotiloja ja siirtya niiden valilla.
Fireworksissa mukautettujen tyétilojen nimeéaminen uudelleen voi johtaa odottamattomaan kayttaytymiseen.

Huomautus: Seuraavissa esimerkeissa kaytetdan Photoshopia. Tyétila toimii samoin kaikissa tuotteissa.

Julkaisuikkunoiden jarjestdaminen uudelleen, kiinnittdminen tai kelluttaminen
Kun avaat useamman kuin yhden tiedoston, dokumentti-ikkunat nakyvat valilehtina.

« Voit jarjestaa valilehtina nakyvat dokumentti-ikkunat uudelleen vetamalla kunkin ikkunan valilehden uuteen paikkaan ryhmassa.
« Voit poistaa dokumentti-ikkunan kiinnityksen (kelluta tai poista valilehditys) ikkunaryhméasséa vetamalla ikkunan valilehden pois ryhmasta.

Huomautus: Jos haluat kelluttaa yksittédisen dokumentti-ikkunan Photoshopissa, valitse Ikkuna > Jarjesté > Kelluva ikkunassa, tai Ikkuna >
Jéarjesta > Kaikki kelluvia ikkunassa, jos haluat kelluttaa kaikki dokumentti-ikkunat samalla kertaa. Lisatietoja on teknisessa julkaisussa
kb405298.

Huomautus: Dreamweaver ei tue dokumentti-ikkunoiden kiinnittdmista tai kiinnityksen poistamista. Jos haluat luoda kelluvia ikkunoita
(Windowsissa), kayta dokumentti-ikkunan Pienenna-painiketta, tai valitse Ikkuna > Pystysuuntaiset ruudut, jos haluat luoda rinnakkaisia
dokumentti-ikkunoita. Tee Dreamweaverin ohjeessa haku sanoilla "pystysuuntaiset ruudut", jos haluat liséatietoja tasté aiheesta. Macintosh-
kayttajien tydnkulku on hieman erilainen.

« Voit kiinnittd&d dokumentti-ikkunan erilliseen dokumentti-ikkunoiden ryhmaan vetdmalla ikkunan ryhméaan.

« Luo limittéin tai vierekkain naytettavien dokumenttien ryhmia vetamalla ikkuna johonkin toisen ikkunan ylareunan, alareunan tai sivujen
pudotusvythykkeista. Voit myos valita ryhmalle asettelun sovelluspalkin Asettelu-painikkeella.

Huomautus: Kaikki tuotteet eivat tue tata toimintoa. Tuotteessa saattaa kuitenkin Ikkuna-valikossa olla Limittain- ja Vierekkain-komennot
helpottamassa dokumenttien asettelua.
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« Jos haluat vaihtaa toiseen dokumenttiin valilehtia sisaltavassa ryhmassa valintaa vetdessasi, veda valinta dokumentin valilehden kohdalle
hetkeksi.

Huomautus: Kaikki tuotteet eivat tue tata toimintoa.

Paneelien kiinnittdminen ja irrottaminen
Paneelit tai paneeliryhmét voidaan nayttda yhdessa kiinnittamalla ne. Yleensa paneelit kiinnitetd&n pystysuoraan. Voit kiinnittdé paneelit ja irrottaa
ne siirtdmalla ne kiinnityskohtaan ja pois siita.

« Voit kiinnittaa paneelin vetamalla sita kielekkeesté kiinnityskohtaan muiden paneelien yla- tai alaosaan tai muiden paneelien valiin.
« Voit kiinnittd& paneeliryhman vetamalla sen kiinnityskohtaan otsikkorivistéaan (kielekkeiden ylépuolella oleva yksiosainen tyhja rivi).

« Voit irrottaa paneelin tai paneeliryhmén vetamalla sen pois paneelistaan kielekkeestaéan tai otsikkorivistaén. Voit vetaé sen toiseen
kiinnityskohtaan tai tehda siité vapaasti kelluvan.

Paneelien siirtaminen
Kun siirrat paneeleita, naytossa nakyy sinisia korostettuja pudotusalueita, joihin voit siirtda paneelin. Voit esimerkiksi siirtda paneelia ylos tai alas
kiinnityskohdassaan vetamalla sen toisen paneelin yla- tai alapuolella olevalle kapealle siniselle vythykkeelle. Jos vedéat sen alueelle, joka ei ole
pudotusvyohyke, paneeli kelluu vapaasti tydtilassa.
Huomautus: Hiiren sijainti (pikemminkin kuin paneelin sijainti) aktivoi pudotusalueen, joten jos et nde pudotusaluetta, kokeile vetaa hiiri siihen
kohtaan, jossa pudotusalueen pitaisi olla.

« Voit siirtda paneelia vetamalla sita kielekkeestaan.

« Voit siirtda paneeliryhmaa vetamalla otsikkorivia.
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Kapea sininen pudotusvyohyke ilmaisee, etta Vari-paneeli kiinnitetdan yksindan Tasot-paneeliryhméan ylapuolelle.
A. Otsikkorivi B. Sarkain C. Pudotusvydhyke

Q Voit estédd paneelin kiinnittymisen painamalla Ctrl-nappéainté (Windows) tai Komento-osoittamalla (Mac OS) paneelin siirtimisen aikana. Voit
peruuttaa toiminnon painamalla paneelin siirtdmisen aikana Esc-nappainta.

Paneelien lisddminen ja poistaminen
Jos poistat kaikki paneelit kiinnityskohdasta, se haviaa naytésta. Voit luoda kiinnityksen siirtamalla paneelit tyétilan oikeaan reunaan ja
odottamalla, kunnes pudotusalue tulee nékyviin.

« Voit poistaa paneelin napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoittamalla (Mac) paneelin vélilehtea ja valitsemalla
sitten Sulje tai poistamalla paneelin valinnan lkkuna-valikosta.

« Voit lisata paneelin valitsemalla sen lkkuna-valikossa ja kiinnittdmalla sen haluamaasi kohtaan.

Paneeliryhmien muokkaaminen
» Voit siirtdéd paneelin ryhmaéan vetamalla paneelin vélilehden ryhméasséa olevaan korostettuun pudotusvydhykkeeseen.
|| Histogrammi > | Tiedot L\fériviup\kat "_]

=

e

Paneelin lisdaminen paneeliryhméaan.

« Voit jarjestad ryhméan paneelit uudelleen vetamalla paneelin valilehden uuteen kohtaan ryhmassa.
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« Voit poistaa paneelin ryhmasta siten, ettd se kelluu, vetamalla paneelin kielekkeestaan ryhman ulkopuolelle.

« Voit siirtdd ryhmaa vetamalla otsikkorivia (valilehtien ylapuolella olevaa aluetta).

Kelluvien paneelien pinoaminen
Kun vedat paneelin irti kiinnityksestaan, mutta et veda sitéa pudotusvydhykkeelle, paneeli kelluu vapaasti. Voit sijoittaa kelluvan paneelin mihin
tahansa tyodtilan kohtaan. Voit pinota kelluvat paneelit tai paneeliryhmét siten, etta ne liikkuvat yksikkona, kun vedat paallimmaista otsikkorivia.

Kelluvat pinotut paneelit

« Voit pinota kelluvat paneelit vetamalla paneelia kielekkeestéan toisen paneelin alaosassa olevalle pudotusvythykkeelle.
« Voit muuttaa pinoamisjarjestysta vetamalla paneelia kielekkeestaan ylos tai alas.

Huomautus: Varmista, ettd vapautat valilehden ennen paneelien vélissé olevaa kapeaa pudotusvyohyketta otsikkorivin levean vyohykkeen
sijaan.

« Voit poistaa paneelin tai paneeliryhmén pinosta siten, etté se kelluu yksinaan, vetamalla sita valilehdesta tai otsikkorivista.

Paneelien koon muuttaminen

« Voit pienentéa tai suurentaa paneelin, paneeliryhman tai paneelien pinon kaksoisnapsauttamalla vélilehted. Voit myds kaksoisnapsauttaa
vélilehtialuetta (tyhjaé kohtaa vélilehtien vieressa) kerran.

« Voit muuttaa paneelin kokoa vetamalla paneelin mita tahansa reunaa. Joidenkin paneelien, kuten Photoshopin Véri-paneelin, kokoa ei voi
muuttaa vetamalla.

Paneelikuvakkeiden supistaminen ja laajentaminen
Jos tarvitset enemman tydskentelytilaa, voit supistaa paneelit kuvakkeiksi. Joissakin tapauksissa paneelit on kutistettu kuvakkeiksi oletustyétilassa.

ﬂ Mavigaattori

Sdavyjakauma

Tiedot

Variviuhkat

Tyylit

]
]
P Ve
EEH
sl
-

&) Fanavat
T Reitit

Kuvakkeiksi kutistetut paneelit

Kuvakkeista laajennetut paneelit

» Voit supistaa tai laajentaa kaikki palstan paneelikuvakkeet napsauttamalla kiinnityskohdan yldosassa olevaa kaksipdista nuolta.

« Voit lagjentaa yksittédisen paneelin kuvakkeen napsauttamalla sita.

« Voit muuttaa paneelikuvakkeiden kokoa siten, ettéd vain kuvakkeet (eivat selitteet) nakyvat, saatamalla kiinnityskohdan leveytta, kunnes
tekstia ei enda nay. Voit tuoda kuvakkeen tekstin uudelleen nékyviin leventamalla kiinnityskohtaa.

« Voit kutistaa laajennetun paneelin takaisin kuvakkeeksi napsauttamalla sen kieleketta, kuvaketta tai paneelin otsikkorivin kaksipaista nuolta.

—
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Q Joissakin tuotteissa littyméan oletusasetuksissa on valittavissa Kutista kuvakepaletit automaattisesti -asetus, joka kutistaa laajennetun
paneelikuvakkeen, kun sen ulkopuolella napsautetaan.

« Voit lisaté kelluvan paneelin tai paneeliryhmén kuvakkeen kiinnityskohtaan vetamalla sen siihen vélilehdesté tai otsikkorivista. (Paneelit
kutistetaan automaattisesti kuvakkeiksi, kun ne lisataén kuvakkeen kiinnityskohtaan.)

« Voit siirtdé paneelikuvaketta (tai paneelikuvakkeiden ryhméaa) vetamalla kuvaketta. Voit vetaa paneelikuvakkeita ylos ja alas kiinnityskohtaan,
muihin kiinnityskohtiin (joissa ne nakyvat kyseisen kiinnityskohdan paneelin tyylisend) tai kiinnityskohdan ulkopuolelle (jolloin ne nakyvat
kelluvina kuvakkeina).

T . . .. Cprp e e . Alk
Tyétilojen tallentaminen ja niiden valilla siirtyminen e

Kun tallennat paneelien koon ja sijainnin nimettyna ty6tilana, voit palauttaa kyseisen tyétilan, vaikka siirtéisit paneelia tai sulkisit sen. Tallennettujen
tyotilojen nimet tulevat nakyviin sovelluspalkin tyétilanvaihtajaan.

Mukautetun ty6tilan tallentaminen
1. Kun tyétila on haluamasi kaltainen ja haluat tallentaa sen, tee jokin seuraavista:
o (lllustrator) Valitse Window > Workspace > Save Workspace.
« (Photoshop, InDesign, InCopy) Valitse Ikkuna > Tyétila > Uusi tyotila.
« (Dreamweaver) Valitse Window > Workspace > New Workspace.
« (Flash) Valitse sovelluspalkin tyétilanvaihtajasta New Workspace.
« (Fireworks) Valitse sovelluspalkin ty6tilanvaihtajasta Save Current.
2. Kirjoita ty6tilan nimi.
3. (Photoshop, InDesign) Valitse Sieppaa-kohdasta véahintaéan yksi asetus:
Paneelien sijainnit Tallentaa paneelien nykyiset sijainnit (vain InDesign).
Pikanappaimet Tallentaa kaytéssa olevan pikanappainryhman (vain Photoshop).

Valikot tai Valikoiden mukauttaminen Tallentaa kéytossa olevan valikkoryhman.

Eri tyotilojen nayttaminen tai tyotilasta toiseen siirtyminen
% Valitse sovelluspalkin tyétilanvaihtajasta tyotila.

Q Photoshopissa voit maarittaa kullekin tydétilalle pikanédppéimen, jonka avulla tyétilojen valilla siirtyminen on helppoa.

Mukautetun ty6tilan poistaminen
» Valitse sovelluspalkin ty6tilanvaihtajasta Hallitse ty6tiloja, valitse ty6tila ja valitse sitten Poista. (Vaihtoehto ei ole kaytettavissa Fireworksissa.)
« (Photoshop, InDesign, InCopy) Valitse tydtilanvaihtajasta Poista tyotila.
« (lllustrator) Valitse Ikkuna > Tyétila > Hallitse tydtiloja, valitse ty6tila ja napsauta sitten Poista-kuvaketta.

« (Photoshop, InDesign) Valitse lkkuna > Tydétila > Poista tydtila, valitse tydtila ja napsauta sitten Poista-kuvaketta.

Oletusarvoisen ty6tilan palauttaminen

1. Valitse Oletusarvoinen- tai Olennaiset-ty6tila sovelluspalkin tydtilanvaihtajasta. Fireworks-lisatietoja on artikkelissa
http://www.adobe.com/devnet/fireworks/articles/workspace_manager_panel.html.

Huomautus: Dreamweaverin oletusarvoinen tydtila on Designer.

2. Poista Fireworksissa (Windows) seuraavat kansiot:
Windows Vista \\Kayttajat\<kayttajanimi>\AppData\Roaming\Adobe\Fireworks CS4\

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

3. (Photoshop, InDesign, InCopy) Valitse Ikkuna > Ty®étila > Palauta [ty6tilan nimi].

(Photoshop) Palauta tallennettu tyotilajarjestys

Photoshopissa tyétilat ilmestyvat automaattisesti samassa jarjestyksessa, mihin ne viimeksi jarjestit, mutta voit palauttaa paneelien alkuperaisen
tallennetun jarjestyksen.

» Jos haluat palauttaa yksittéisen tyotilan, valitse Ikkuna > Tyétila > Palauta ty6tilan nimi.

« Jos haluat palauttaa kaikki Photoshopin mukana asennetut tyotilat, valitse Kayttoliittyman asetuksissa Palauta oletusarvoiset tyétilat.

@
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Q Voit jarjestaa sovelluspalkin tydtilat uudelleen vetamalla niita.

Kayttoliittyman asetusten muuttaminen Alkuun

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Liittyma (Windows) tai InCopy > Asetukset > Liittyma (Mac OS).
2. Valitse asetukset, jotka haluat maarittaa, ja valitse sitten OK.

Tyokaluvihjeet Tyokaluvihjeet nakyvat naytdssa, kun asetat hiiren osoittimet liittymakohteiden, kuten tyokalurivin tydkalujen ja ohjauspaneelin
asetusten, paalle. Poista tydkaluvihjeet kaytosta valitsemalla Ei mitaan.

Nayta miniatyyrikuvat sijoitettuina Kun sijoitat grafiikan, kuvan miniatyyrikuva nékyy ladatussa grafiikkakohdistimessa. Vastaavasti ensimmaisten
tekstirivien miniatyyrikuva nakyy ladatussa tekstikohdistimessa. Poista taman asetuksen valinta, jos et haluat miniatyyrikuvien nédkyvan grafiikkaa
tai tekstia sijoitettaessa.

Nayta muunnosarvot Kun luot objektia tai muutat sen kokoa tai kierrat sitd, kohdistin nayttaa [x,y]-koordinaatit, leveyden ja korkeuden tai
kiertotiedot.

Ota Multi-Touch Gestures -toiminto kayttéon Valitse tdméa asetus, jos haluat Windowsin ja Mac OS:n Multi-Touch Gestures -toimintojen
toimivat InDesignissa. Jos kaytat esimerkiksi Mac OS:n Magic Mousea, pyyhkaisytoiminto vierittaa ylos tai alas tai siirtyy edelliselle tai seuraavalle
sivulle ja kiertotoiminto kiertdd aukeamaa.

Korosta valintatydkalun alla oleva objekti Valitse tdmé& asetus, jos haluat korostaa objektien kehysten reunat, kun suoravalintatyokalu siirretdan
niiden paalle.

Kelluva tyokalupaneeli Maarita, nakyyko tyokalurivi yhtend sarakkeena, kahtena sarakkeena vai yhtena rivina.

Kutista kuvakepaneelit automaattisesti Kun asetus on valittu, julkaisun ikkunan napsauttaminen sulkee avoimen paneelin automaattisesti.
Nayta katketyt paneelit automaattisesti Kun piilotat paneeleja painamalla sarkainta, hiiren osoittimen pitaminen julkaisuikkunan sivussa nayttaa
paneelit tilapaisesti, jos tdméa asetus on valittu. Jos tatad asetusta ei ole valittu, tuo paneelit ndkyviin painamalla sarkainnappainté uudelleen.

Avaa julkaisut vélilehtind Kun taman asetuksen valinta on poistettu, luomasi tai avaamasi julkaisut naytetdan kelluvina ikkunoina eika valilehtia
sisaltéavina ikkunoina.

Salli kelluvien julkaisuikkunoiden kiinnitys Jos tdmé& asetus on valittu, voit kiinnittd& kelluvia julkaisuikkunoita toisiinsa valilehdellisiksi ikkunoiksi.
Jos tata asetusta ei ole valittu, kelluvat julkaisuikkunat eivat kiinnity muihin julkaisuikkunoihin, paitsi jos pidat Ctrl-painiketta (Windows) tai
Komento-painiketta (Mac OS) painettuna vetaessasi.

Kasityokalu Voit maarittda, naytetaanko teksti ja kuvat metatekstina julkaisua vieritettdessa, kun vedat kasityokalun liukusaatimen haluamasi
suorituskyky—laatu-suhteen kohdalle.

Naytolla oleva piirros Valitse asetus, joka maarittaé piirretdanko kuva uudelleen, kun vedat objektia. Jos valitset Heti, kuva piirretaan uudelleen
sité vedettdessa. Jos valitset Ei koskaan, kuvan vetdminen siirtdé vain kehysta ja kuva siirtyy sitten, kun vapautat hiiren painikkeen. Jos valitset
Viivastetysti, kuva piirretddn uudelleen vain jos pidat tauon, ennen kuin vedat. Viivastetysti tarjoaa saman toiminnallisuuden kuin InDesign
CS4:ssa.

Tydkalurivien kayttaminen Alkuun

InCopyn perustydkalurivit siséltavat painikkeet monille yleisesti kaytettaville tydkaluille ja komennoille (kuten avaamiselle, tallentamiselle,
tulostamiselle, vierittamiselle ja zoomaukselle). Tydkaluvihjeet auttavat tydkalupainikkeiden tunnistamisessa.

Tydkalurivin nayttaminen ja katkeminen
<+ Valitse tydkalurivin nimi Ikkuna-valikosta. Jos tyokalurivi on jo nakyvissa, sen nimen vieressa on valintamerkki.

Tyo6kalurivin mukauttaminen
Voit maarittad, mitka tyokalut nakyvat tydkalurivilla, vaihtaa tyokalurivin suuntaa seké yhdistaa tai erottaa tyokaluriveja.

% Tee jokin seuraavista toimista:

« Jos haluat maarittaa, mitka tydkalut nakyvat tyokalurivilla, napsauta tyokalurivin paésséa olevaa kolmiota ja valitse Mukauta. Valitse sitten
haluamasi tydkalut. Valikko sisaltaa valittua tydkalurivia koskevia asetuksia.

» Voit siirtda tyokalurivia vetamalla sen otsikkorivia.

« Jos haluat yhdistaa tyokaluriveja, napsauta tydkalurivin tartunta-aluetta ja veda tyokalurivi toisen rivin paalle tai veda tyodkalurivia
sovellusikkunan (Windows®) tai nayton (Mac OS®) vastaavaa reunaa pitkin.

GE-E- I AR A

TyoOkalurivin tartunta-alue
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Tyokalurivien yhdistaminen
» Jos haluat vaihtaa ty6kalurivin kelluvaan paneeliin, napsauta tyokalurivin tartunta-aluetta ja veda tyokalurivia poispéin sovellusikkunan
(Windows) tai nayton (Mac OS) reunasta.

« Jos haluat erottaa ryhmitetyn tyokalurivin, napsauta tyokalurivin tartunta-aluetta ja veda tydkalurivia poispéin ryhmasta. Tyokalurivin
vetadminen pois jostakin ryhmasta luo uuden tyokalurivin.

Tydkaluvihjeiden nayttaminen
Tyobkaluvihjeet-paneelissa kuvataan kuinka muokkausnappaimet toimivat valitun tyokalun kanssa.

1. Avaa Tyokaluvihjeet-paneeli valitsemalla Ikkuna > Apuohjelmat > Tydkaluvihjeet.

2. Valitse tyokalu tydkalupaneelista, jos haluat ndhdéa tyokalun kuvauksen ja sen muokkausnéappéaimet ja pikanappaimet.

Pikavalikkojen kayttaminen Alkuun

Toisin kuin nayton ylareunassa olevat valikot, pikavalikoissa on aktiiviseen tydkaluun tai valintaan liittyvia komentoja. Pikavalikoiden avulla voit
valita nopeasti usein kaytettyja komentoja.

1. Siirré osoitin julkaisun, objektin tai paneelin paalle.

2. Napsauta hiiren kakkospainiketta.

Huomautus: (Mac OS) jos kayttdmassasi hiiressa ei ole kahta painiketta, saat pikavalikon nakyviin painamalla Ctrl-nappdaintéa osoittaessasi.

. . . Alkuun
Valikkojen mukauttaminen
Valikkokomentojen piilottaminen ja varittdminen on tapa selkeyttda valikkoja ja korostaa usein kaytetyt komennot. Huomaa, etta piilotettu
valikkokomento on vain poissa nakyvistd; sen toiminnot ovat edelleen kaytettavissa. Voit halutessasi tarkastella piilotettuja komentoja valitsemalla
valikon alaosasta asetuksen Nayta kaikki valikkokohteet. Vaihtoehtoisesti voit myds nayttaa kaikki valitun tyétilan valikot valitsemalla Ikkuna >
Tyédtila > Nayta taydelliset valikot. Voit sisallyttad mukautetut valikot tallentamiisi tytiloihin.

Voit mukauttaa paavalikkoa, pikavalikkoja ja paneelivalikkoja. Pikavalikko avautuu, kun aluetta napsautetaan hiiren kakkospainikkeella (Windows)
tai Control-osoitetaan (Mac OS). Paneelivalikko avautuu, kun paneelin oikean ylakulman kuvaketta napsautetaan.

Mukautetun valikkojoukon luominen
1. Valitse Muokkaa > Valikot.

Oletusvalikkojoukkoa ei voi muokata.

N

Valitse Tallenna nimella, kirjoita valikkojoukon nimi ja napsauta OK-painiketta.

w

Valitse mukautettavat valikot valitsemalla Luokka-valikosta Ohjelmavalikot tai Pika- ja paneelivalikot.

P

Nayta aliluokat tai valikkokomennot napsauttamalla valikkoluokkien vasemmalla puolella olevia nuolia. Voit nayttaa tai katkea komennon
napsauttamalla Nakyvyys-kohdassa olevaa silmékuvaketta. Napsauta Véri-alueen kohtaa Ei mitdén, jos haluat valita vérin valikosta.

5. Valitse Tallenna ja sitten OK.

Mukautetun valikkojoukon valitseminen
1. Valitse Muokkaa > Valikot.
2. Valitse Joukko-valikosta valikkojoukko ja napsauta sitten OK-painiketta.

Mukautetun valikkojoukon muokkaaminen tai poistaminen
1. Valitse Muokkaa > Valikot.
2. Valitse Joukko-valikosta valikkojoukko ja tee sitten yksi seuraavista:

» Jos haluat muokata valikkojoukkoa, muuta valikkokomentojen nakyvyytta tai varia ja napsauta sitten Tallenna-painiketta ja sitten OK-
painiketta.

« Jos haluat poistaa valikkojoukon, valitse Poista ja Kylla. Jos olet muokannut valikkojoukkoa, mutta et ole tallentanut sita, nayttoon tulee
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nykyisen valikkojoukon tallentamista koskeva kehote. Tallenna valikkojoukko valitsemalla Kylla tai hylkda muutokset valitsemalla Ei.

Katkettyjen valikkokomentojen nayttdminen

» Valitse Ikkuna > Tydtila > Nayta taydelliset valikot. Tama komento ottaa kayttéon kaikki valitun tyétilan valikot. Voit piilottaa valikot
palauttamalla ty6tilan.

« Valitse katkettyja komentoja siséltavan valikon alaosasta Nayta kaikki valikkokohteet.

Q Jos haluat tilapaisesti nayttaa komennot, jotka olet katkenyt mukauttamalla valikkoja, pida Ctrl-nappainta (Windows) tai komentonappainta
(Mac OS) painettuna ja napsauta valikon nimea.

Pikan&ppainyhdistelmien kayttaminen Aliuan

InCopyssa on pikanappéaimia monille valikkokomennoille, asetuksille, komentosarjoille ja ohjaimille. Voit maarittdd myods omia pikanappaimia.
Pikanappaimet-valintaikkunassa voit

« valita haluamasi yhdistelman

« tarkastella olemassa olevia pikanappainkomentoja
 tuottaa taydellisen pikanappainluettelon

» luoda omia pikanappaimia ja pikanéappainyhdistelmia
« muokata nykyisia pikanappaimia.

Pikan&appéaimet-valintaikkunassa on myds luettelo kaikista komennoista, joiden yhteydesséa voidaan kayttaa pikanappaimia, mutta joille ei ole
maadritetty pikandppéaimia oletuspikanappainyhdistelmassa.

Aktiivisen pikanappéainyhdistelméan muuttaminen
1. Valitse Muokkaa > Pikanappéaimet.
2. Valitse Yhdistelma-valikosta pikanappainyhdistelma.
3. Valitse OK.

Pikan&dppdainten nayttdaminen

1. Valitse Muokkaa > Pikanappéaimet.

2. Valitse Yhdistelma-valikosta pikanappaimet.

3. Valitse kohteeksi alue, jossa on haluamasi komennot.

4. Valitse haluamasi komento. Pikanappain nakyy Nykyiset pikandppéaimet -kohdassa.

Pikan&appainluettelon luominen
1. Valitse Muokkaa > Pikanappéaimet.
2. Valitse Yhdistelma-valikosta pikanappainyhdistelma.
3. Valitse Nayta yhdistelma.

Nayttéon avautuu tekstitiedosto, jossa ovat yhdistelméan kaikki nykyiset ja maarittamattomat pikanappaimet.

Uuden pikanappainyhdistelmé&n luominen

1. Valitse Muokkaa > Pikanappaimet.

2. Valitse Uusi yhdistelma.

3. Kirjoita uuden joukon nimi, valitse pikanéppéinjoukko Perustuu yhdistelm&an -valikosta ja valitse OK.

Pikandppaimen luominen tai uudelleen maérittaminen
1. Valitse Muokkaa > Pikanappaimet.

2. Luo uusi pikanappéinyhdistelma valitsemalla Uusi yhdistelma tai valitse pikanappainyhdistelma.
Huomautus: Voit muuttaa oletuspikanappainyhdistelmad, mutta sitd ei suositella. Sen sijaan kannattaa muokata
oletuspikanappainyhdistelméan kopiota.

3. Valitse kohteeksi alue, joka sisaltdéd maaritettavat tai uudelleen maaritettavat komennot.
4. Valitse Komennot-luettelosta komento, jonka haluat maarittaa tai maarittaa uudelleen.

5. Napsauta Uusi nappéainkomento -ruutua ja paina uuden pikandppaimen nappaimia. Jos pikanappain on jo kaytdssa toisessa komennossa,
InCopy nayttaa kyseisen komennon nykyisissa pikanappaimissa. Voit vaihtaa alkuperéisen pikanappaimen tai valita uuden pikandppaimen.
Tarkeaad: Yksinappaimisten pikanappaimien maarittdminen valikon komennoille hairitsee tekstin kirjoittamista. Jos kohdistin on aktiivinen,
kun néppéilet yksindppaimisen pikanappaimen, InCopy lisdé merkin eik& toteuta komentoa.

6. Tee jokin seuraavista:
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e Luo taysin uusi pikanédppain valitsemalla Maarita.
» Liséaa komennolle uusi pikandppain napsauttamalla Maarita-painiketta.
7. Sulje valintaikkuna valitsemalla OK tai pida valintaikkuna avoinna ja maérita lisaa pikanappaimia valitsemalla Tallenna.

Lis&a ohjeaiheita

[3) v-rvo-s7 |
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InCopy-julkaisut

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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Grafiikan nayton hallinta

Grafiikan naytén suorituskyvyn hallinta
Nayttdasetusten mukauttaminen

Grafiikan nayton suorituskyvyn hallinta Alkuun

Voit saataa julkaisuun sijoitettujen kuvien resoluutiota. Voit muuttaa koko julkaisun tai yksittdisten kuvien nayttdasetuksia. Voit myds muuttaa
asetusta, joka joko sallii tai ohittaa yksittaisten julkaisujen nayttdasetukset.

Julkaisun naytdon suorituskyvyn muuttaminen

Jokaisessa avautuvassa julkaisussa kaytetdan Nayton suorituskyky -oletusasetuksia. Kun julkaisu on avattu, voit muuttaa sen nayttdasetuksia,
mutta asetuksia ei tallenneta julkaisuun.

Jos olet maarittanyt tietyille kuville eri nayttdasetukset, voit ohittaa asetukset, jolloin kaikkien objektien asetukset ovat samat.

1. Valitse Nayta > Sivuasettelunakyma.
2. Valitse Nayta > Nayton suorituskyky ja valitse haluamasi vaihtoehto alivalikosta.

3. Pakota yksitellen méaarittdmasi objektit nakymaéan julkaisun asetusten mukaisesti poistamalla Nayté > Nayton suorituskyky > Salli
objektitason nayttdasetukset -kohdan valinta. (Valintamerkki osoittaa, etta asetus on valittu.)

Objektin naytdn suorituskyvyn muuttaminen
1. Valitse Nayta > Sivuasettelunakyma.
2. Jos haluat sailyttaa yksittaisten objektien nayttdasetukset, kun julkaisu suljetaan ja avataan uudelleen, varmista, ettd Nayton suorituskyky -
asetuksissa on valittuna Sailyta objektitason nayttdasetukset.
3. Valitse Nayta > Naytdn suorituskyky ja varmista, ettd Salli objektitason nayttdasetukset on valittuna.

4. Valitse tuotu grafiikka sijoitustydkalulla *@"
5. Tee jokin seuraavista:

« Valitse Objekti > Naytdn suorituskyky ja sitten nayttdasetus.

» Napsauta kuvaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-nappain alhaalla (Mac OS) ja valitse nayttbasetus Naytdn suorituskyky -
alivalikosta.

& Voit poistaa objektin paikallisen nayttdasetuksen valitsemalla Nayton suorituskyky -alivalikosta Kayta nakymaasetuksia. Voit poistaa julkaisun
kaikkien kuvien paikalliset nayttdasetukset valitsemalla Nayta > Nayton suorituskyky -alivalikosta Poista objektitason nayttdasetukset.

Naytén suorituskyvyn asetukset
Asetukset maarittavat, miten kuvat nékyvat naytdssa, mutta ne eivat vaikuta tulostuslaatuun tai viennin tulosteisiin.

Naytén suorituskyky -asetuksissa voit maarittaa oletusasetuksen, jolla kaikki julkaisut avataan, seka mukauttaa niihin liittyvia asetuksia. Jokainen
nayttbasetus sisaltaa erilliset rasterikuvien, vektorikuvien ja lapinakyvyyksien nayttdmistéa koskevat asetukset.

Nopea Piirtda rasterikuvan tai vektorikuvan harmaana ruutuna (oletus). Kayta tata asetusta, jos haluat selata nopeasti paljon kuvia tai
lapinékyvyystehosteita sisaltavia aukeamia.

Tyypillinen Piirtdd matalaresoluutioisen sijaiskuvan (oletus), joka sopii kuvien tunnistamiseen ja sijoittamiseen. Tyypillinen on oletusasetus ja
nopein tapa nayttaa tunnistettava kuva.

Laadukas Piirtaa rasteri- ja vektorikuvat korkealla resoluutiolla (oletus). Asetusta kaytettdessa kuvien laatu on paras mahdollinen, mutta ne
latautuvat hitaasti. Valitse tamé asetus vain, kun haluat viimeistella kuvaa.

Huomautus: Nayttdasetukset eivat vaikuta tulostusresoluutioon, kun viet tai tulostat julkaisun siséltdmié kuvia. Kun tulostat kuvan PostScript-
laitteeseen tai viet sen XHTML:&éan tai EPS- tai PDF-tiedostoon, lopullinen resoluutio maaraytyy talldin kaytettavien tulostusasetusten mukaan.

Nayton oletussuorituskyvyn maarittdminen

Nayton suorituskyky -asetuksissa voit maarittaa oletusarvoisen nayttdasetuksen, jota InCopy kayttaa jokaisen julkaisun kohdalla. Voit muuttaa
koko julkaisun nayttdasetuksia Nayta-valikossa ja yksittéisten objektien asetuksia Objekti-valikossa. Jos esimerkiksi tydskentelet useita korkean
resoluution valokuvia sisaltavan julkaisun parissa (kuten luettelon), voit haluta kaikkien julkaisujesi avautuvan nopeasti. Voit maarittaa tassa
tapauksessa, etta oletusnayttdasetuksena on Nopea. Jos haluat néhda kuvat tarkemmin, voit vaihtaa nayttdasetukseksi Tyypillisen tai Laadukkaan
(mutta Nopea sailyy oletusasetuksena).

Voit myOs halutessasi nayttaa tai ohittaa yksittaisille objekteille maaritetyt nayttdasetukset. Jos Sailyta objektitason nayttdasetukset on valittuna,
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kaikki objekteille méaaritettavat asetukset tallennetaan julkaisuun.

5.

Valitse Muokkaa > Asetukset > Nayton suorituskyky (Windows) tai InCopy > Asetukset > Nayton suorituskyky (Mac OS).
Valitse Oletusndkyma-kohdasta Tyypillinen, Nopea tai Laadukas. Valittua nayttdasetusta kaytetaan kaikkiin avattaviin ja luotaviin julkaisuihin.
Tee jokin seuraavista:

« Tallenna yksittaisissa objekteissa kaytetyt nayttbasetukset valitsemalla Sailytd objektitason nayttdasetukset.

« Nayta kaikki nayton oletusasetuksia kayttavat kuvat poistamalla Sailyta objektitason nayttdasetukset -valinta.

Valitse mukautettava nayttdasetus Saada nakymaasetuksia -kohdasta ja siirrd Rasterikuvat- tai Vektorikuvat-liukusdadinta haluamaasi
asetukseen.

Valitse OK.

Kukin nayttdasetus sisaltaa erilliset rasteri- (bittikartta-) ja vektorikuvien sekéa lapinakyvyystehosteiden asetukset.

Nayttdasetusten mukauttaminen

Alkuun

Voit muokata jokaisen nayttdasetuksen (Nopea, Tyypillinen ja Laadukas) maaritteitd. Kukin nayttdasetus siséltaa erilliset rasteri- (bittikartta-) ja
vektorikuvien seka lapinakyvyystehosteiden asetukset.

Hallittavat (linkitetyt) InCopy-jutut siséltavat matalaresoluutioisen sijaiskuvan tiedot, joiden ansiosta tdyden resoluution kuvaa ei tarvitse ladata
palvelimelta, kun tiedosto kirjataan ulos.

1.
2.
3.

Valitse Muokkaa > Asetukset > Nayton suorituskyky (Windows) tai InCopy > Asetukset > Nayton suorituskyky (Mac OS).
Valitse mukautettava nayttdasetus Saada nakymaasetuksia -kohdasta.

Siirrd Rasterikuvat- tai Vektorikuvat-liukusaadin haluamaasi asetukseen kunkin nayttdasetuksen osalta:
Himmennetty Piirtdd kuvan harmaana ruutuna.

Sijaiskuva Piirtdd kuvan sijaiskuvan resoluutiolla (72 dpi).

Korkea resoluutio Piirtad kuvan korkeimmalla nayton ja nakymaasetusten tukemalla resoluutiolla.

. Siirré Lapinékyvyys-liukusdadin haluamaasi asetukseen kunkin nayttdasetuksen osalta:

Ei kaytossa Jattaa lapindkyvyystehosteet nayttamatta.

Huonompi laatu Nayttda peruslapindkyvyydet (peittavyyden ja sekoituksen). Lapinékyvyystehosteet (heittovarjo ja reunojen pehmennys)
naytetadn matalaresoluutioversioina.

Huomautus: tassa tilassa sivun sisaltéa ei erotella taustasta, joten muuta kuin Normaali-sekoitusta kayttavat objektit voivat erota muiden
sovellusten ja lopullisen tulosteen objekteista.

Normaali laatu Nayttdd matalaresoluutioiset heittovarjot ja reunojen pehmennykset. Tata tilaa suositellaan useimpiin téihin, mikali
julkaisussa ei ole kaytetty erityisen paljon lapinékyvyytté tai lapinédkyvyystehosteita.

Laadukas Nayttaa korkearesoluutioiset (144 dpi) heittovarjot ja reunojen pehmennykset.

Huomautus: Kun julkaisun sekoitustilana on CMYK ja olet ottanut kayttéon joko paéallepainatuksen esikatselun tai ohjelmallisen
tarkistuksen, peitettdessa kaytetddn CMYK- eikd RGB-véareja. Nain ollen osittain lapinakyvat CMYK-varit nakyvat savytettyind CMYK-
véareina.

. Nayta tekstin, viivan, tayton ja muiden sivukohteiden pehmennys valitsemalla Ota pehmennys kaytt6on. Jos teksti muunnetaan aariviivoiksi,

luotavat &ériviivat voidaan pehmentéa (vain Mac OS:ssa).

. Méaarita kirjasinkoko, jota pienemmalla oleva teksti nakyy himmennettyna palkkina, kirjoittamalla arvo Teksti ei ndy, kun alle -kohtaan.
. Valitse OK.

Q Palauta kaikki alkuperéiset oletusasetukset valitsemalla Kayta oletuksia.

(@) ov-ric-57 |
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Kehykset, ruudukot, viivaimet ja apuviivat

Tietoja InCopy-tiedostojen kehyksista
Mittayksikdiden ja viivainten muuttaminen
Nollakohdan muuttaminen

Ruudukoiden kayttaminen

Viivainlinjojen nayttaminen

Tasojen kayttaminen

Tietoja InCopy-tiedostojen kehyksista Alkaun

Adobe InDesignin tavoin myos InCopyssa kaikki teksti ja grafilkka on kehysten sisélla. Linkitetyissa julkaisuissa kehysten sijoittelu ja muotoilu
maaraytyy InDesignin asetusten mukaan. Voit tarkastella InDesign-julkaisun kehysrakennetta InCopyn Sivuasettelu-nakymassa.

Kehysten muokkaaminen

Sinun (tai jonkun ryhman jasenen) on tehtéava kehysten muutokset InDesign-julkaisussa, elleivat kehykset ole sidottua grafiikkaa. Sidottuja
grafiikkakehyksia voi siirtda, skaalata, kiertaa tai kallistaa. Muille kehyksille naité toimia ei voi tehda. Lisatietoja on tyonkulkua kasittelevissa
oppaissa.

Tekstin ketjuttaminen
Pitkan jutun voi jakaa useisiin kehyksiin, jotka on asetettu jarjestykseen tai ketjutettu. Ketjutettu juttu alkaa sivulla tietysta palstasta ja voi jatkua
mihin tahansa julkaisun palstaan tai mille tahansa sivulle. InDesign-kayttaja maarittaa aina InCopy-jutun ketjuvalit.

Kun lisaat tekstia ketjutettuun juttuun, juttu kulkee kunkin kehyksen lapi, kunnes kaikki méaéritetyt kehykset ovat taynna.

<

1.Light 3.Topsoil
2. \Water

2

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

Ketjutetun tekstin kulku: Alkuperéinen teksti ketjutetuissa kehyksissa (yld). Kun tekstia on lisatty ensimmaiseen kehykseen, teksti juoksee edelleen
toiseen kehykseen (ala).

Jos teksti ei sovi sille varattuun kehystilaan, jutun katkettyd osaa kutsutaan ylijuoksevaksi tekstiksi.

. S . .. . . Alkuun
Mittayksikdiden ja viivainten muuttaminen
InCopyssa on pystysyvyysviivain, jolla tekstia voi muokata copyfit-toiminnoilla Raakateksti- ja Juttu-nakymissa, seka vaaka- ja pystyviivaimet, joilla
asetteluja voi mitata Sivuasettelu-nakymassa. Oletusarvoisesti viivaimilla mittaaminen aloitetaan sivun tai aukeaman vasemmasta ylakulmasta. Voit
muuttaa tata siirtdmalla nollakohtaa.

Voit kayttad useita vakiomittayksikkdja, joita voit muuttaa milloin tahansa. Voit myds ohittaa kaytdssa olevat mittayksikot tilapaisesti maarittamalla
uuden arvon. Yksikdbn muuttaminen ei siirra apuviivoja, ruudukoita tai objekteja. Jos viivaimen jakomerkit muuttuvat, niiden kohdistus vanhojen
merkkien mukaan kohdistettuihin objekteihin voi olla vaara.
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Viivaimet

A. Merkityt jakomerkit B. Paajakomerkit C. Apujakomerkit

Voit kayttda vaaka- ja pystyviivaimissa eri mittajarjestelmié. Esimerkiksi monet sanomalehdet kayttavat mittayksikkona vaaka-asetteluissa picaa ja
pystysuuntaisissa tekstijutuissa tuumaa. Vaakaviivaimessa kaytettavaa jarjestelmaa kaytetadn myos sarkaimissa, reunuksissa, sisennyksissa ja
muissa mitoissa. Jokaisella aukeamalla on oma pystyviivaimensa. Kaikilla pystyviivaimilla on kuitenkin samat asetukset, jotka maaritetaan
Asetukset-valintaikkunan Yksikot ja lisaykset -asetuksissa.

Viivainten oletusmittayksikk6 on pica (yksi pica vastaa 12 pistettd). Mittayksikdiden kayttaminen viivaimessa vaikuttaa viivaimessa nakyviin
paajakomerkkeihin. Jos maéaritat esimerkiksi pystyviivaimen mittayksikoksi 12 pistetta, viivaimen pagjakomerkit nakyvat 12 pisteen valein (jos
kaytdssa oleva suurennos mahdollistaa sen). Myds merkityt jakomerkit kuuluvat mukautettuihin padjakomerkkeihin, joten edellisessé esimerkissa
viivaimen kolmannen 12 pisteen liséyksen kohdalla on merkinté 36 pistetta.

Mittayksikdiden maarittaminen
Voit maarittda naytdssa nakyville viivaimille, paneeleille ja valintaikkunoille mukautetut mittayksikot. Voit muuttaa niitd milloin tahansa. Voit myods
ohittaa kaytossa olevat mittayksikot tilapaisesti maarittamalla uuden arvon.
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Yksikot ja lisdykset (Windows) tai InCopy > Asetukset > Yksikot ja lisdykset (Mac OS).
2. Valitse kohdissa Vaaka ja Pysty mittajarjestelma, jota haluat kayttaa viivaimien, valintaikkunoiden ja paneelien vaaka- ja pystymitoissa. Voit
my®os valita vaihtoehdon Mukautettu ja maarittdéd pisteméaaran, jonka mukaan viivaimen pagjakomerkkien valit maaraytyvat. Valitse OK.

Q Viivaimen yksikkéja voi muuttaa my®s napsauttamalla viivainta hiiren oikealla painikkeella (Windows) tai napsauttamalla sité Ctrl-nappain
alhaalla (Mac OS) ja valitsemalla yksikot pikavalikosta.

Oletusmittayksikdiden ohittaminen
Voit maarittad mittayksikon, joka poikkeaa oletusarvosta.

+ Valitse nykyinen arvo paneelista tai valintaikkunasta ja méaérita uusi arvo seuraavassa taulukossa esitetylla tavalla:

Maarita Kirjoita nama kirjaimet arvon Esimerkit Toiminto
jalkeen
tuumaa i 525i 5 1/4 tuumaa
in 5,25 tuumaa
tuumaa 5,25 tuumaa
" 5,25"
millimetria mm 48 mm 48 millimetria
senttimetria cm 12 cm 12 senttimetria
picaa pica 3p 3 picaa
pistetta pt 6 pt 6 pistetta
p (ennen arvoa) p6
Picat ja pisteet p (arvojen valilla) 3p6 3 picaa, 6 pistetta
pikselia pikselia 5 pikselia 5 pikselia
ciceroa c 5c¢c 5 ciceroa
agaattia ag 5 ag 5 agaattia
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. Alkuun
Nollakohdan muuttaminen
Vaaka- ja pystyviivainten nollat leikkaavat nollakohdassa. Nollakohtaoletuksena on aukeaman ensimmaisen sivun vasen ylakulma. Nollakohdan
oletussijainti on nain ollen aina sama suhteessa aukeamaan, mutta se voi nayttda vaihtelevan suhteessa taittopoytaan.

Ohjauspaneelin, Tietoja-paneelin ja Muunnos-paneelin X- ja Y-koordinaatit ndytetdan suhteessa nollakohtaan. Nollakohtaa siirtamalla voit mitata
valimatkoja, luoda uuden viitekohdan mittoja varten tai asetella suurikokoisia sivuja vierekkain. Oletusarvoisesti jokaisen aukeaman ensimmaisen
sivun vasemmassa ylakulmassa on yksi nollakohta, mutta voit sijoittaa sen myds sidontaselkdan. Voit myds maérittéda jokaiselle sivulle oman
nollakohdan.

Nollakohdan s&ataminen
Kun siirrat nollakohtaa, se siirtyy suhteessa samaan kohtaan kaikilla aukeamilla. Jos siirrat nollakohdan esimerkiksi sivuaukeaman toisen sivun
vasempaan ylakulmaan, nollakohta nakyy samassa paikassa julkaisun kaikkien muiden aukeamien toisilla sivuilla.

+* Tee jokin seuraavista:

» Voit siirtda nollakohtaa vetamalla se vaaka- ja pystyviivainten leikkauskohdasta paikkaan, johon haluat siirtda nollakohdan.

,., |Cl |1 F ) |0

Uuden nollakohdan maarittaminen

Guize

« Voit palauttaa nollakohdan alkuperéiseen paikkaansa kaksoisnapsauttamalla vaaka- ja pystyviivainten leikkauskohtaa .

« Voit lukita nollakohdan tai poistaa sen lukituksen napsauttamalla viivainten nollakohtaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-nappéin
alhaalla (Mac OS) ja valitsemalla sitten pikavalikosta Lukitse nollakohta.

Oletusnollakohdan muuttaminen
Voit maarittaa viivainten oletusnollakohdan ja vaakaviivaimen kayttdalan Asetukset-valintaikkunan Lahtopiste-asetuksen avulla. Alue maarittaa,
mittaako viivain sivun reunasta reunaan, koko arkin reunasta reunaan vai, jos kyseessa on monisivuinen aukeama, selan keskelté sivun reunaan.

Jos madritat viivaimen nollakohdan kunkin aukeaman sidontaselkaan, nollakohta lukkiutuu paikalleen. Tallgin et voi siirtdéa viivaimen nollakohtaa
vetamalla sité viivainten leikkauskohdasta, ellet ensin valitse nollakohdalle jotakin toista asetusta.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Yksikot ja lisdykset (Windows) tai InCopy > Asetukset > Yksikot ja lisaykset (Mac OS).
2. Valitse Viivaimen yksikot -osan Nollakohta-valikosta jokin seuraavista vaihtoehdoista:

« Jos haluat maarittda viivaimen nollakohdan kunkin aukeaman vasempaan ylakulmaan, valitse Aukeama. Vaakaviivain mittaa koko
aukeamaa.

» Jos haluat maarittda viivaimen nollakohdan kunkin sivun vasempaan ylakulmaan, valitse Sivu. Vaakaviivain alkaa nollasta aukeaman
jokaisen sivun kohdalla.

« Maarita viivaimen lahtopiste selan keskelle valitsemalla Selka. Vaakaviivaimen arvot ovat negatiivisia selan vasemmalla puolella ja
positiivisia seléan oikealla puolella.

Q Voit muuttaa vaakaviivaimen nollakohdan asetuksia myds pikavalikosta. Avaa valikko napsauttamalla vaakaviivainta hiiren kakkospainikkeella
(Windows) tai Ctrl-nappain alhaalla (Mac OS).

Ruudukoiden kayttaminen Alkuun

Sivuasettelu-nédkymassa voit tarkastella objektien sijaintia ja kohdistusta tuomalla ruudukko- ja apuviivakehyksen nakyviin (voit myds katkea sen).
Useimmissa ty6tilanteissa InDesignia kayttava suunnittelija maarittaa julkaisun ruudukot ja apuviivat. InCopy-kayttajat voivat tarkastella naita
sivuasettelun apuvalineitd, kun InCopy-juttu on linkitetty InDesign-julkaisuun.

Ruudukoita voi luoda InCopyssa. Koska InDesign-ruudukot kuitenkin korvaavat InCopy-asetukset, kun tiedostot linkitetédan, téstd ominaisuudesta
on enemman hyétya suoraan InCopysta julkaistavien erillisten julkaisujen kanssa.

Nama ruudukot ja apuviivat eivat koskaan ndy tulostetuissa tai viedyissé tulosteissa. Sivuilla on tietty viivain- ja ruudukkoasetus. Apuviiva voi olla
aukeaman jokaisella sivulla tai vain yhdella sivulla.

Huomautus: ruudukot, viivaimet ja apuviivat eivat ole nakyvissa Raakateksti- ja Juttu-nakymissa.
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Rivirekisterin asetusten maarittdminen
Maarita rivirekisteri koko julkaisuun rivirekisterin asetusten avulla.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Ruudukot (Windows) tai InCopy > Asetukset > Ruudukot (Mac OS).
2. Maarita rivirekisterin vari valitsemalla se Vari-valikosta. Voit my0s valita Vari-valikosta Mukautettu.

3. Maarita Suhteessa-kohtaan, haluatko ruudukon alkavan sivun ylaosasta vai ylareunuksesta.
4

. Méaarita Alku-kohtaan arvo, jolla ruudukko siirretaan joko sivun ylareunasta tai sivun ylareunuksesta sen mukaan, kumman valitset
Suhteutettu-valikosta. Jos pystyviivainta on vaikea tasata ruudukkoon, aloita arvolla nolla.

5. Maarita Lisaysvali-kohtaan arvo, jota kaytetaan ruudukon viivojen valind. Yleensa madritettva arvo on sama kuin leipatekstin rivivalin arvo,
jotta tekstirivit voidaan kohdistaa ruudukkoon taydellisesti.
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o
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Julkaisuikkunan rivirekisteri
A. Ensimmainen ruudukkoviiva B. Ruudukon viivojen vali

6. Maarita Nayttokynnys-kohdassa pienin suurennos, jolla ruudukko nékyy. Jos ruudukon viivat sotkevat naytdn suurennuksen ollessa alhainen,
nosta nayttokynnysta.

Rivirekisteri, kun suurennus on pienempi kuin nayttokynnys (vasen) ja suurempi kuin nayttékynnys (oikea)

7. Valitse OK.

Julkaisuruudukon maarittaminen
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Ruudukot (Windows) tai InCopy > Asetukset > Ruudukot (Mac OS).
2. Maarita julkaisuruudukon véri valitsemalla se Vari-valikosta. Voit myos valita Vari-valikosta Mukautettu.
3. Tee jokin seuraavista ja valitse OK:
« Jos haluat sijoittaa julkaisuruudukon ja rivirekisterin muiden objektien taakse, valitse Ruudukot taustalla.
« Jos haluat sijoittaa julkaisuruudukon ja rivirekisterin muiden objektien eteen, poista Ruudukot taustalla -asetuksen valinta.

Q Jos haluat sijoittaa apuviivat kaikkien muiden objektien taakse, voit myds napsauttaa jotakin julkaisuikkunan tyhjaa aluetta hiiren
kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-néppain alhaalla (Mac OS) ja valita avautuvasta pikavalikosta Apuviivat taustalla.

Ruudukkojen nayttaminen tai katkeminen

» Jos haluat nayttaa tai katkea rivirekisterin, valitse Naytéa > Ruudukot ja apuviivat > Nayta rivirekisteri tai Kétke rivirekisteri.

» Jos haluat nayttaa tai katkea julkaisuruudukon, valitse Nayta > Ruudukot ja apuviivat > Nayta julkaisuruudukko tai Kétke julkaisuruudukko.

.. T L o Alkuun
Viivainlinjojen nayttaminen
Viivainlinjat eroavat ruudukoista siina, etta niita voi sijoittaa vapaasti sivulle tai taittopdydalle. InDesign-kayttajat voivat luoda kahdentyyppisia

viivainlinjoja: sivunapuviivoja, jotka nakyvat vain niiden luontisivulla, ja aukeamanapuviivoja, jotka nakyvat usean sivun aukeaman kaikilla sivuilla ja
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taittopdydalla. Viivainlinjoja voi tarkastella, jos ne ovat InDesign-julkaisussa tai artikkelitiedostossa, mutta niitd ei voi luoda InCopyssa.

Apuviivat
A. Aukeaman apuviiva B. Sivun apuviiva

Viivainlinjojen nayttdminen ja katkeminen
1. Varmista, etté olet Sivuasettelu-nakymassa. Napsauta tarvittaessa muokkausruudun yldosassa olevaa Sivuasettelunakyma-valilehtea.
2. Valitse Nayta > Ruudukot ja apuviivat > Nayta apuviivat tai Katke apuviivat.

Viivainlinjojen nayttaminen objektien takana
Viivainlinjat nakyvat oletuksena kaikkien muiden apuviivojen ja objektien edesséa. Jotkin viivainlinjat voivat kuitenkin estaa kapeiden viivojen
kaltaisten objektien nékymisen.

Voit nayttaa viivainlinjat muiden objektien edessa tai takana muuttamalla Apuviivat taustalla -asetusta. Objektit ja viivainlinjat ovat tasta
asetuksesta riippumatta aina reunusten ja palstojen apuviivojen edessa.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Apuviivat ja taittopdyté (Windows) tai InCopy > Asetukset > Apuviivat ja taittopdytd (Mac OS).

2. Valitse Apuviivat taustalla ja valitse sitten OK.

Taittopdydan ja apuviivojen mukauttaminen
1. Valitse Muokkaa-valikosta (Windows) tai InCopy-valikosta (Mac OS) Asetukset > Apuviivat ja taittopoyta.

2. Jos haluat muuttaa reunusten tai palstojen apuviivojen varia, valitse valmis vari valikosta tai valitse Mukautettu-vaihtoehto ja méaarita vari
varinvalitsimella.

3. Jos haluat muuttaa taittopdydan kokoa, méaarita Pystysuuntainen vahimmaissiirto -arvo.
4. Valitse OK.

Tasojen kayttdminen Alkuun

Tasot ovat eraanlaisia lapinakyvia arkkeja, jotka pinotaan paallekkain. Jos tasolla ei ole objekteja, sen alla olevien tasojen objektit nakyvat tason
lapi.

Vain InDesign-kayttajat voivat luoda tasoja. InCopy-kayttajat voivat ndyttaa tai katkea tasoja, nayttaa tai katkea tasoilla olevia objekteja ja muuttaa
tason asetuksia. Jos InDesign-kayttdja on luonut julkaisuun useita tasoja, voit katkea niitéa InCopyssa. Néin voit muokata haluamiasi julkaisun

alueita tai sisaltéja vaikuttamatta muihin alueisiin tai sisaltdihin. Jos julkaisun tulostus esimerkiksi kestaa pitkaan siksi, etta se sisaltéa paljon suurta
grafiikkaa, voit katkea kaikki muut kuin tekstimuotoiset tasot ja tulostaa tekstitason nopeasti oikolukua varten.

Muita tasoihin liittyvid huomautuksia:

» Sivupohjaobjektit nédkyvat kunkin tason pohjalla. Sivupohjaobjektit ndkyvat muiden sivuobjektien edessd, jos sivupohjaobjektit ovat ylemmalla
tasolla.

« Tasoihin tehdyt muutokset vaikuttavat julkaisun kaikkiin sivuihin, myos sivupohjiin. Jos esimerkiksi katket tason1, kun muokkaat julkaisun
sivual, taso katketaan kaikilla sivuilla, kunnes valitset sen jélleen naytettavaksi.

Tasojen nayttdminen tai katkeminen

1. Valitse Ikkuna > Tasot.

2. Tee Tasot-paneelissa jokin seuraavista toimista:
« Voit katkea tietyn tason napsauttamalla tason nimen vasemmalla puolella olevaa silmakuvaketta.
» Voit tuoda tietyn tason nakyviin napsauttamalla tason nimen vasemmalla puolella olevaa tyhjaa tilaa.
» Napsauta tason nimen vieressa olevaa kolmiota, jos haluat nayttaa tason objektit. Napsauta silmékuvaketta, jos haluat nayttaa tai katkea

yksittéisia objekteja.

« Jos haluat tuoda kaikki tasot nakyviin kerralla tai katkeé ne, valitse paneelivalikosta Nayté kaikki tasot tai Katke kaikki tasot.

Huomautus: Vain nakyvat tasot ja objektit tulostuvat.
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Grafilkan tuominen

Grafiikan tuominen

Grafiikan tuontiasetukset

Grafiikan sovittaminen kehykseen

Linkit-paneelin yleiskuvaus

Linkkien pdivittaminen, palauttaminen ja korvaaminen
Alkuperéaisen kuvan muokkaaminen

Tuotujen kuvien tasojen nékyvyyden hallinta
InDesign (.indd) -sivujen tuominen

.. . Alkuun
Grafiikan tuominen "

InCopyn avulla voit tuoda grafiikkaa aiemmin luotuihin kehyksiin. Tésta on hyotya etenkin silloin, kun siséltd luodaan ennen sivuasettelua, koska
voit valita grafiikan artikkelin kirjoituksen yhteydessa.

Voit tuoda grafiikkaa vain aiemmin luotuihin kehyksiin. Vain InDesign-kéayttajat voivat luoda grafiikkakehyksia. Voit lisaté erillisten InCopy-
julkaisujen oletustekstikehykseen grafiikan ja tehdé siité sidotun grafiikan.

InCopy tukee samaa laajaa grafiikkatiedostovalikoimaa kuin InDesign, myds Adobe® lllustrator® 8.0 -ohjelmalla ja sitd uudemmilla versioilla luotua
grafiikkaa, bittikarttamuotoja (esimerkiksi PDF, PSD, TIFF, GIF, JPEG ja BMP) sekéa vektorimuotoja (esimerkiksi EPS). Voit myds tuoda InDesign
(INDD) -sivuja kuvina. Muut tuetut muodot ovat DCS, PICT, WMF, EMF, PCX, PNG ja Scitex CT (.SCT).

Huomautukset grafiikan sijoittamisesta InCopyssa
Kun tuot grafiikkaa InCopy-ohjelmaan, huomioi seuraavat asiat:

» Hallitussa sisélléssa kehys on kirjattava ulos, ennen kuin grafiikan voi tuoda siihen.

« Kun tuot grafiikkaa, voit muuntaa (siirtda, skaalata, kiertaa, kallistaa) sitéa kehyksen sisélla, sovittaa sen kehykseen ja saataa sen ulkoasua.
Voit my6s nimidida valitun kehyksen tulevaa XML-kayttda varten valitsemalla komennot pikavalikosta.

« Kun InDesign-kayttajat luovat uuden kehyksen, he maarittavat, onko se teksti- vai grafiikkakehys vai maaritteleméton kehys. InCopy-kayttajat
eivat voi muuttaa taté kehystyyppid InCopyssa. Joten jos yritat esimerkiksi tuoda grafiikkaa tekstikehykseen, se saattaa nékya suurena
sidottuna grafiikkana.

« Voit valita grafiikkkaa ja muokata sitd InCopyssa. kehyksia ei voi valita, elleivat ne ole sisékkaisia tai sidottuja. Vain InDesign-kayttajat voivat
muokata grafiikkkakehyksia.

» Voit sijoittaa, liittda tai vetaa grafiikkaa ankkuroituun, kelluvaan tai sidottuun grafiikkakehykseen. Voit tuoda grafiikkaa tekstikehykseen vain,
jos kyseinen kehys on sidottu grafiikkakehys tai jos silla on aktiivinen kohdistin.

» Jos tuot grafiikkaa sisdkkaiseen kehykseen, se tuodaan syvimmalla olevalle tasolle osoittimen alle. Grafiikkaa sisaltavat sisakkaiset kehykset
voi valita sijoitustydkalulla, toisin kuin ylimmén tason kehykset. (Lisatietoja: Sijoitustykalun yleiskuvaus.)

« Jos InDesign-kehyksessa otetaan kayttodn tehoste, kuten lapinakyvyys, heittovarjo tai reunojen pehmennys, se nakyy InCopyssa avatussa
artikkelitiedostossa tai InDesign-tiedostossa (.indd). Se ei ndy InCopyssa avatussa linkitetyssa tiedostossa (.icml).

Grafiikan sijoittaminen InCopy-julkaisuun
1. Tee jokin seuraavista:

« Jos haluat sijoittaa grafiikan erilliseen InCopy-julkaisuun, vie osoitin tekstikehykseen.

« Jos haluat sijoittaa grafiikan linkitettyyn julkaisuun, varmista, etta olet kirjannut grafiikkakehyksen ulos. Muokkauskuvake & nakyy
kehyksen vasemmassa yléakulmassa.
2. Valitse Tiedosto > Sijoita, ja valitse sitten grafiikkatiedosto.

3. Jos haluat méaarittdéd muotokohtaiset tuontiasetukset, valitse Nayta tuontiasetukset ja valitse sitten Avaa.
Huomautus: Kun sijoitat lllustrator 9.0:ssa tai mydhemmassa versiossa luodun kuvan Nayta tuontiasetukset -valintaikkunan avulla,
asetukset ovat samat kuin PDF-tiedostoilla. Kun sijoitat Illustrator 8.x -grafiikan, asetukset ovat samat kuin EPS-tiedostoilla.

4. Jos nayttoon tulee toinen valintaikkuna, valitse tuontiasetukset ja valitse sitten OK.

[y
5. Jos haluat tuoda kohteen kehykseen, napsauta ladatun grafiikan kuvaketta ﬁ'ﬁkehyksessé. Jos haluat sijoittaa monisivuisen PDF-julkaisun
maaritetyn sivun, napsauta ladatun grafiikan kuvaketta kehyksessa.
Q Jos vahingossa korvaat vanhan grafiikan sijoitettavalla kuvalla, voit kumota toimen painamalla nappainyhdistelmaa Ctrl+Z (Windows) tai
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komento+Z (Mac OS), jolloin alkuperéinen kuva palautuu kehykseen ja ladatun grafiikan kuvake tulee nakyviin.

Grafiikan vetdminen kehykseen
% Tee jokin seuraavista:

« Jos haluat sijoittaa grafiikan aiemmin luotuun grafiikkakehykseen, varmista, etta olet kirjannut kehyksen ulos, ja veda sitten grafiikkatiedoston
kuvake tiedostojarjestelmasta kehykseen.

« Jos haluat sijoittaa grafiikkaa aktiiviseen tekstinlisdyskohtaan, veda grafiikkatiedoston kuvake tekstikehykseen. Taméa menetelma on
kaytettavissa vain Sivuasettelu-ndkymassa.

Grafiikan liittdminen kehykseen
1. Varmista, etté olet kirjannut grafiikkakehyksen ulos. Muokkauskuvake & nékyy kehyksen vasemmassa ylakulmassa.
2. Leikkaa tai kopioi grafiikka.

3. Pida kasityokalua grafiikkakehyksen paalla, napsauta hiiren kakkospainiketta (Windows) tai napsauta sita Ctrl-nappain alhaalla (Mac OS) ja
valitse sitten Liitéa kohteeseen.

Sidotun grafiikan luominen
1. Varmista, etta olet kirjannut tekstikehyksen ulos. Muokkauskuvake 7 nakyy kehyksen vasemmassa ylakulmassa.
2. Tee jokin seuraavista:

« Jos haluat sijoittaa grafiikan aiemmin luotuun sidottuun grafiikkakehykseen, valitse grafiikka Sijoita- tai Leikkaa-komennolla. Napsauta
ladatun grafiikan kuvaketta kehyksessa.

« Jos haluat sijoittaa grafiikan aktiiviseen tekstin lisdyskohtaan, veda grafiikkatiedoston kuvake johonkin tekstikehyksen kohtaan tai tuo
grafiikka Sijoita-komennon avulla.

.. . Alkuun
Grafiikan tuontiasetukset
Grafiikan tuontiasetukset vaihtelevat tuotavan kuvatyypin mukaan. Jos haluat tarkastella tuontiasetuksia, varmista, etta Sijoita-valintaikkunan Nayta
tuontiasetukset -asetus on valittuna.

Encapsulated PostScript (.eps) -tuontiasetukset
Kun sijoitat EPS-kuvan (tai lllustrator 8.0- tai aikaisemmalla versiolla tallennetun tiedoston) ja valitset Sijoita-valintaikkunasta Nayta tuontiasetukset,
nakyviin tulee seuraavat asetukset sisaltava valintaikkuna:

Lue upotetut OPI-kuvalinkit Kun tdma asetus on valittuna, InCopy lukee grafiikkaan siséltyvien (tai sisékkaisten) kuvien linkit OPI-
kommenteista.

Poista tama valinta, jos kaytat sijaiskuvia ja aiot antaa tulostuspalvelun korvata kuvat OPI-ohjelmistolla. Kun tdméa asetus ei ole valittuna, InDesign
sailyttéd OPI-linkit mutta ei lue niitd. Kun tulostat tai viet julkaisun, sijaiskuva ja linkit valitetaéan tulostustiedostoon.

Valitse tdma asetus, jos kaytat sijaiskuvia ja haluat InDesignin (tulostuspalvelun sijaan) korvaavan kuvat lopullista tiedostoa tulostettaessa. Kun
valitset taman asetuksen, OPI-linkit nakyvat Linkit-paneelissa.

Valitse tdma asetus myds, kun tuot OPI-kommentteja siséltavia EPS-tiedostoja, joissa ei kayteta sijaiskuvia. Jos esimerkiksi tuot EPS-tiedoston,
joka sisaltaa ohitettua TIFF- tai bittikarttakuvaa koskevia OPI-kommentteja, valitse tdma asetus, jotta InDesign voisi kayttaa TIFF-tietoja tiedostoa
tulostaessasi.

Kayta Photoshopin rajaavaa reittia Huolimatta siitd, onko taméa asetus valittuna, sijoitettu EPS-tiedosto sisaltaa rajaavan reitin InDesignissa.
Taman valinnan poistaminen voi kuitenkin aiheuttaa sen, ettd muokkausalueen koko muuttuu.

Valitsimen luonti Tama asetus luo nayttdon sijaiskuvan eli matalan resoluution bittikarttaversion. Seuraavat asetukset ohjaavat sijaiskuvan
luontia:

Kayta TIFF- tai PICT-esikatselua Jotkin EPS-kuvat sisaltavat upotetun esikatselukuvan. Valitse tdma asetus, jos haluat luoda
sijaiskuvan olemassa olevasta esikatselukuvasta. Jos esikatselukuvaa ei ole, sijaiskuva luodaan rasteroimalla EPS nayton ulkopuoliseksi
bittikartaksi.

Rasteroi PostScript Valitse tAma asetus, jos haluat ohittaa upotetun esikatselukuvan. Tama on yleensa hitaampi mutta laadultaan paras
asetus.

Huomautus: kun tuot samaan julkaisuun useamman kuin yhden yksittdisen tiedoston, kaikki esiintymét jakavat tuodun tiedoston
ensimmaisen esiintyman sijaiskuva-asetuksen.

Bittikarttakuvien tuontiasetukset
Voit liittd& varienhallinta-asetukset yksittaisiin tuotuihin kuviin, kun kaytéat julkaisussa varienhallintatydkaluja. Voit myds tuoda Photoshopissa luodun
kuvan kanssa tallennetun rajaavan reitin tai alfakanavan, Téalléin voit valita kuvan suoraan ja muokata sen reittia grafiikkakehysta muuttamatta.

Huomautus: Vaikka Adobe InCopy ei sisélla varienhallinta-asetuksia, nama tuontiasetukset ovat hyodyllisia, kun InCopyyn sijoittamasi kuvat
siirretdan InDesigniin.
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Kun sijoitat PSD-, TIFF-, GIF-, JPEG- tai BMP-tiedoston ja valitset Sijoita-valintaikkunassa Nayta tuontiasetukset, nékyviin tulee seuraavat
asetukset sisaltava valintaikkuna:

Kayta Photoshopin rajaavaa reittia Jos tama vaihtoehto ei ole kaytettavissa, rajaavaa reittia ei ole tallennettu kuvan kanssa tai tiedostomuoto ei
tue rajaavia reitteja. Jos bittikarttakuvassa ei ole rajaavaa reittia, voit luoda sellaisen InDesignissa.

Alfakanava Voit tuoda Photoshopissa alfakanavaksi tallennetun kuva-alueen valitsemalla alfakanavan. InCopy kayttaa alfakanavaa luodessaan
kuvaan lapinakyvan peitteen. Tama vaihtoehto on kaytettavissa vain kuville, joissa on vahintéaan yksi alfakanava.

liman rajaavaa reittid (vasen) ja rajaavan reitin kanssa tuotu kuva (oikea)

Valitsemalla Véri-valilehden saat nakyviin seuraavat asetukset:

Profiili Jos valittuna on Kéayta julkaisuoletusta, jata tdméa asetus ennalleen. Valitse muussa tapauksessa kuvan luontilaitteen tai ohjelmiston
véritoistoalaa vastaava varilahdeprofiili. Kun tdma profiili on valittuna, InDesign k&antaé varit virheettdmasti tulostuslaitteen véritoistoalaa
vastaaviksi.

Varinmuunnosmenetelma Valitse menetelma, jolla kuvan véarialue skaalataan tulostuslaitteen vérialuetta vastaavaksi. Tyypillinen asetus on
Havaittava (kuvat), silla se edustaa tarkasti valokuvien vareja. Kyllaisyys (grafiikka), Suhteellinen véarijarjestelmé ja Absoluuttinen varijarjestelma
sopivat paremmin tasaiselle varille eivatka toista valokuvia moitteettomasti. Varinmuunnosmenetelmé-asetukset eivat ole kaytettavissa bittikartta-,
harmaasavy- ja indeksivaritilan kuville.

Portable Network Graphics (.png) -tiedostojen tuontiasetukset
Kun sijoitat PNG-kuvan ja valitset Sijoita-valintaikkunassa Néayta tuontiasetukset, nakyviin tulee valintaikkuna, joka siséltaa kolme
tuontiasetusosiota. Kahdessa osiossa on asetuksia muita bittikarttakuvamuotoja varten. PNG-asetukset-osio sisaltda seuraavat asetukset:

Kayta lapinakyvyystietoja Tama asetus on kaytdssa oletusarvon mukaan, kun PNG-kuva sisaltaa lapinakyvyyden. Jos tuotu PNG-tiedosto
sisaltéda lapinakyvyyden, kuva on aktiivinen vain, kun tausta on lapinakyva.

Valkoinen tausta Jos PNG-kuva ei sisalla tiedostossa maaritettya taustavaria, tama asetus on oletusarvoisesti valittu. Sita kaytetaan kuitenkin
vain, jos myods Kaytéa lapinakyvyystietoja on kaytdssa. Jos taméa asetus on valittuna, taustavari on valkoinen lapinakyvyystietoja kaytettaessa.
Tiedostomaaritetty taustavari Jos PNG-kuvaan on tallennettu muu kuin valkoinen taustavari ja valittuna on Kayta lapinakyvyystietoja, taméa
asetus on oletusarvoisesti valittu. Jos et halua kayttaa oletustaustavaria, tuo kuva valkoisen taustavarin kanssa valitsemalla Valkoinen tausta tai
tuo kuva ilman lapinakyvyytta poistamalla Kayta lapinakyvyystietoja -vaihtoehdon valinta. (Talldin kuvan lapinakyvat alueet ovat nakyvissa.)
Joissakin kuvankasittelyohjelmissa PNG-kuville ei voi méaarittaé ei-valkoista taustaa.

Kaytd gammakorjausta Valitse tama asetus, jos haluat sdataa PNG-kuvan gamma-arvoja (keskisavyjd) kuvaa sijoittaessasi. Nain voit sovittaa
kuvan gamma-arvot sen laitteen gamma-arvoihin, jolla kuva tulostetaan tai naytetaén (kuten matalaresoluutio- tai ei-PostScript-tulostin tai
tietokoneen nayttd). Poista taman asetuksen valinta, jos haluat sijoittaa kuvan ilman gammakorjausta. Oletusarvoisesti tamé asetus on valittu, jos
PNG-kuvaan on tallennettu gamma-arvo.

Gamma-arvo Tama asetus on kaytettavissa vain, jos valittuna on Kéytd gammakorjausta. Se nayttaa kuvaan tallennetun gamma-arvon. Jos
haluat muuttaa arvoa, kirjoita positiivinen luku 0,01 - 3,0.

PNG-tiedostoja tuotaessa Kuvan tuontiasetukset -valintaikkunan asetukset maaraytyvat aina valitun tiedoston, eivatka oletusasetusten tai vimeksi
kaytettyjen asetusten mukaan.

Acrobat (.pdf)- ja lllustrator (.ai)-tuontiasetukset
Sijoitettavan PDF:n sivuasettelu, grafiikka ja typografia sailytetdan. Muiden sijoitettujen kuvien tavoin InCopy -julkaisuun sijoitettua PDF-sivua ei voi
muokata. Voit hallita tasot sailyttdvan PDF:n tasojen nakyvyytta. Voit my0s sijoittaa useita sivuja monisivuisesta PDF-tiedostosta.

Kun sijoitat PDF-tiedoston, jonka mukana on tallennettu salasanoja, sinua pyydetédan antamaan tarvittavat salasanat. Jos PDF-tiedostoon on
tallennettu kayttorajoituksia (kuten muokkaus- tai tulostuskielto), mutta ei salasanoja, voit sijoittaa tiedoston.

Kun sijoitat PDF:n (tai lllustrator 9.0- tai uudemmalla versiolla tallennetun tiedoston) ja valitset Sijoita-valintaikkunassa Nayta tuontiasetukset,
nakyviin tulee valintaikkuna, jossa on seuraavat asetukset:

Nayta esikatselu Esikatsele PDF-sivua, ennen kuin sijoitat sen. Jos olet sijoittamassa yhtéa sivua monisivuisesta PDF-tiedostosta, valitse

esikatseltava sivu napsauttamalla nuolia tai kirjoittamalla sivunumero esikatselukuvan alle.

Sivut Maérita sivut, jotka haluat sijoittaa: esikatselussa nakyva sivu, kaikki sivut tai sivualue. Voit maarittaa lllustrator-tiedostoille sijoitettavan

arkin.

Q Jos méaaritat useita sivuja, pida Alt- (Windows) tai optionappaintd (Mac OS) alhaalla tiedoston sijoituksen aikana niin kaikki tiedostot sijoitetaan
samalla kertaa limittéin toistensa kanssa.

Rajaus Maaritd, kuinka suuren osan PDF-sivusta haluat sijoittaa:

Muokkausalue Sijoittaa PDF-sivun muokkausalueen tai pienimméan mahdollisen alueen, joka sisaltda sivun objektit, myds sivumerkit.
Muokkausalue (Vain nakyvat tasot) -asetus kayttad muokkausaluetta vain PDF-tiedoston nakyvilla tasoilla. Muokkausalue (Kaikki tasot) -
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asetus sijoittaa muokkausalueen koko PDF-tiedoston tasoalueelle, vaikka tasot olisivat katketyt.

Kuvat Sijoittaa PDF-sivusta vain suorakulmion rajaaman alueen, jonka tekija on luonut sijoitettavia kuvia (kuten leikekuvia) varten.
Rajaus Sijoittaa PDF-sivusta vain Adobe Acrobatin nayttaman tai tulostaman osan.

Viimeistelty Maarittda paikan, johon sivun lopullinen versio sijoittuu tuotannossa fyysisesti, jos viimeistelymerkit on maaritetty.
Leikkausvara Sijoittaa vain sen alueen, jolle sivun siséllon on rajoituttava, jos leikkausvara on maaritetty. Tama on hyédyllinen tieto, jos
sivu tulostetaan tuotantoymparistésséa. Huomaa, etté tulostetulla sivulla voi olla leikkausvaran ulkopuolelle jaavia sivumerkkeja.

Véline Sijoittaa alueen, joka edustaa alkuperdisen PDF-tiedoston fyysista paperikokoa (kuten A4-arkin mittoja) sivumerkit mukaan
luettuina.

Sijoitettujen PDF-tiedostojen rajausasetukset

A. Viéline B. Viimeistelty C. Leikkausvara D. Sisélté E. Rajaus F. Kuvat

Lapinakyva tausta Valitse tdma asetus, jos haluat tuoda InCopy -asettelussa nakyviin PDF-sivun alle jaavat tekstit ja grafilkkan. Poista taman
asetuksen valinta, jos haluat sijoittaa PDF-sivun, jonka tausta on valkoinen ja lapindkymaton.
Q Jos teet PDF-kuvan sisadltavan kehyksen taustasta lapinékyvéan, voit tehda siitd mydhemmin lapinakymattdman lisdamalla kehykseen tayton.

Grafiikan sovittaminen kehykseen Alkuun

Kun sijoitat tai liitat grafiikkaa kehykseen, se nakyy oletusarvoisesti kehyksen vasemmassa ylakulmassa. Jos kehys ja sisaltd ovat erikokoiset, voit
sovittaa sisallén kehykseen Sovitus-komennoilla.

1. Valitse grafiikka sijoitustydkalulla \'ﬁ

2. Valitse Objekti > Sovitus ja jokin seuraavista asetuksista:
Sovita siséltd kehykseen Muuttaa sisallon koon kehykseen sopivaksi ja sallii siséllén mittasuhteiden muuttamisen. Kehys ei muutu, mutta
sisaltd voi nayttaa venytetyltd, jos sen ja kehyksen mittasuhteet eroavat toisistaan.

Keskita sisaltd Keskittaa sisallon kehyksessa. Kehyksen ja sisallon mittasuhteet sailyvat ennallaan.

Sovita siséltd suhteessa Muuttaa sisallon kokoa kehykseen sopivaksi ja séilyttda samalla siséllon mittasuhteet. Kehyksen mitat eivat
muutu. Jos siséllolla ja kehyksella on eri mittasuhteet, kehykseen jaa tyhjaa tilaa.

Tayta kehys suhteessa Muuttaa sisallon kokoa juuri kehykseen sopivaksi ja séilyttéd samalla siséllon mittasuhteet. Kehyksen mitat eivat
muutu.

Huomautus: Sovitus-komennot sovittavat siséllon ulkoreunat kehyksen viivan keskikohtaan. Jos kehyksen viiva on paksu, sisallon
ulkoreunat katoavat nakyvista. Kehyksen viivan tasauksen voi keskittaa tai saataa kehyksen reunan sisapuolelle tai ulkopuolelle.
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. . . . Alkuun
Linkit-paneelin yleiskuvaus
Kaikki julkaisuun sijoitetut tiedostot nakyvat Linkit-paneelissa. Tama sisaltda seka paikalliset (omalla levylla olevat) etté palvelimella sijaitsevat
tiedostot. Web-sivulta Internet Explorer -selaimesta liitetyt tiedostot eivat kuitenkaan néy téassa paneelissa.

InCopy-sovelluksessa Linkit-paneeli nayttaa myds linkitetyt jutut. Kun valitset linkitetyn jutun Linkit-paneelissa, Linkkitiedot-osio nayttaa jutun tiedot,
kuten huomautusten maaran, hallintatilan, ja jéljitettyjen muutosten tilan.
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Linkit-paneeli
A. Luokka-sarakkeet B. Nayté/katke linkin tiedot C. Esiintymid muokattu -kuvake D. Muokattu-kuvake E. Puuttuvan linkin kuvake F. Upotetun
linkin kuvake

Jos sama grafiikka esiintyy julkaisussa useita kertoja, linkit yhdistetéan Linkit-paneelin laajennuskolmion alla. Kun linkitetty EPS-grafiikka tai
InCopy -julkaisu sisaltaé linkkeja, linkit yhdistetddn myds laajennuskolmion alla.

Linkitetty tiedosto nékyy Linkit-paneelissa jollakin seuraavista tavoista:

Paivitetty Paivitetty tiedosto nékyy tyhjana Tila-sarakkeessa.

Muokattu Kuvake osoittaa, etté tiedoston levylla oleva versio on uudempi kuin julkaisussa oleva. Se nakyy esimerkiksi silloin, kun tuot Photoshop-
kuvan InCopy -ohjelmaan, minka jéalkeen kuvaa muokataan ja alkuperéinen kuva tallennetaan Photoshopissa.

Nayttoon tulee Muokattu-kuvakkeen hieman erilainen versio, kun vain osa esiintymista paivitetaan.

Puuttuu Kuva ei endé ole samassa paikassa kuin tuotaessa, mutta se voi silti olla viela tallella. Linkkej& voi puuttua, jos toinen kayttaja poistaa
alkuperdisen tiedoston tai siirtd& sen toiseen kansioon tai palvelimeen tuomisen jalkeen. Et voi tietdd, onko puuttuva tiedosto péivitetty, ellet [6yda
alkuperaisté tiedostoa. Jos tulostat tai viet julkaisun kuvakkeen ollessa nakyvissé, tiedostoa ei ehka tulosteta tai vieda taydella resoluutiolla.
Upotettu Kun upotat linkitetyn tiedoston siséllon, linkkia ei voi hallita. Jos valittu linkki on juuri "muokkaa paikalla" -toiminnossa, tama asetus ei ole
kaytossa. Kun poistat tiedoston upotuksen, linkkia voi jalleen hallita.

Jos linkitettya objektia ei nay julkaisun maaritetylla sivulla, voit seuraavien koodien avulla paatella, missa objekti sijaitsee: TP (taittopdytd), SP
(sivupohja), YT (ylijuokseva teksti) ja PT (piilotettu teksti).

Voit katsoa Linkit-paneelin kayttamista kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4027_id_fi.

InDesign Secrets sisaltaa videolahetyksen Linkit-paneeliin liittyvista vihjeista ja tekniikoista. Se on osoitteessa Ajan saataminen Linkit-paneelilla.

Linkit-paneelin kdyttdminen
« Avaa Linkit-paneeli valitsemalla lkkuna > Linkit. Kullakin linkitetylla tiedostolla ja automaattisesti upotetulla tiedostolla on oma nimi.
« Valitse tai nayta linkitetty grafiikka valitsemalla linkki Linkit-paneelista ja napsauttamalla sitten Siirry linkkiin -painiketta #*E. Napsauta linkin
sivunumeroa Sivu-sarakkeessa tai valitse Linkit-paneelin valikosta Siirry linkkiin. InCopy keskittda nakyman valittuun kuvaan. Voit nayttaa
piilotetun objektin nayttamalla tason (tai ehdon, jos kyseessa on ankkuroitu objekti).

« Laajenna tai kutista upotetut linkit napsauttamalla linkin vasemmalla puolella olevaa kolmiokuvaketta. Sisakkaisia linkkeja kaytetaan, kun
sama grafiikka esiintyy julkaisussa useita kertoja tai kun linkitetty EPS-grafiikka tai InCopy -julkaisu sisaltaa linkkeja.

» Lajittele paneelin linkit luokan mukaan napsauttamalla Linkit-paneelin yldosassa nakyvaa luokan otsikkoa. Voit muuttaa jarjestyksen
kaanteiseksi napsauttamalla samaa luokkaa uudelleen. Jos napsautat esimerkiksi Sivu-luokkaa, linkit naytetdan jarjestyksessa ensimmaiselta
sivulta vimeiselle sivulle. Jos valitset Sivu-luokan uudelleen, linkit jarjestetdan viimeiselté sivulta ensimmaiselle. Liséaa sarakkeita Linkit-
paneeliin Paneeliasetukset-toiminnolla.

Linkit-paneelin sarakkeiden kayttaminen
Voit nayttd& muita luokkia, kuten Luontipéiva ja Taso, kun maaritat Linkit-paneelin nayttamaan grafiikan lisatiedot. Voit maarittaa jokaiselle luokalle
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erikseen, naytetdanko tiedot Linkit-paneelin sarakkeessa ja Linkit-paneelin alaosan Linkkitiedot-osassa.

1. Valitse Linkit-paneelin valikosta Paneelin asetukset.
2. Lisaa sarakkeita Linkit-paneeliin valitsemalla haluamasi valintaruudut Naytéa sarake -kohdasta.

Kansio 0 sisaltaa linkitetyn tiedoston. Kansio 1 sisaltdd Kansion 0 ja niin edelleen.

3. Nayta tiedot Linkit-paneelin alaosan Linkkitiedot-osassa valitsemalla haluamasi valintaruudut Nayta linkin tiedoissa -kohdasta.
4. Valitse OK.
Voit muuttaa sarakkeiden jarjestysta myos valitsemalla sarakkeen ja vetamalla sen toiseen sijaintiin. Muuta sarakkeen leveytta vetamalla

sarakkeen reunoja. Lajittele linkit luokan mukaan nousevaan jarjestykseen napsauttamalla luokan otsikkoa. Lajittele linkit laskevaan jarjestykseen
napsauttamalla otsikkoa uudelleen.

Linkit-paneelin rivien ja miniatyyrikuvien kayttaminen
1. Valitse Linkit-paneelin valikosta Paneelin asetukset.
2. Valitse Rivin koko -asetukseksi Pienet rivit, Tavalliset rivit tai Suuret rivit.
3. Maarita, nakyvéatko grafiikoiden miniatyyrit Nimi-sarakkeessa ja Linkit-paneelin alaosan Linkkitiedot-osassa.
4. Valitse OK.

Linkkitietojen nayttaminen
Linkit-paneelin Linkkitiedot-osa sisaltaa valitun linkitetyn tiedoston tiedot.

Q Muuta Linkit-paneelin Linkkitiedot-osan tietoja valitsemalla Linkit-paneelin valikosta Paneeliasetukset ja valitsemalla haluamasi valintaruudut
Nayta linkin tiedoissa -sarakkeesta.

+* Kaksoisnapsauta linkkia tai valitse linkki ja napsauta Nayta/katke linkin tiedot -kuvaketta. Taméa kolmiokuvake sijaitsee paneelin
vasemmanpuoleisessa osassa.

Metatietojen nayttaminen Linkit-paneelin avulla
Jos linkitetty tai siséllytetty tiedosto siséltdd metatietoja, niité voidaan katsella Linkit-paneelissa. Et voi muokata tai korvata linkitetyn tiedoston
metatietoja.

“ Valitse tiedosto Linkit-paneelista ja valitse paneelivalikosta XMP-tiedoston tiedot.

. . PP . . . Alkuun
Linkkien péaivittaminen, palauttaminen ja korvaaminen

Linkit-paneelissa voit tarkistaa linkin tilan tai korvata tiedostot paivitetyilla tai vaihtoehtoisilla tiedostoilla.

Kun péivitat tiedoston linkin tai muodostat sen uudelleen, InCopy -ohjelmassa tehdyt muunnokset séilyvat (jos valitset Tiedoston kasittely -
asetuksissa Uudelleenlinkita sailytetyt mitat). Jos esimerkiksi tuot nelion muotoisen kuvan, kierréat sitd 30 astetta ja sitten uudelleenlinkitat sen
kiertamattomaan kuvaan, InCopy kiertaa sité 30 astetta, jotta se vastaisi korvaamansa kuvan asettelua.

Huomautus: Sijoitetut EPS-tiedostot voivat sisaltaa Linkit-paneelissa nakyvia OPI-linkkeja. Al linkita OPI-linkkeja uudelleen muihin kuin EPS-
tiedoston tekijan tarkoittamiin tiedostoihin. Muuten voi esiintya vérierotteluihin ja kirjasinten lataukseen liittyvia ongelmia.

Uudelleenlinkitettyjen kuvien skaalaus
Kun korvaat kuvan eri lahdetiedostolla linkittdmalla uudelleen, voit sailyttaa korvattavan tiedoston kuvan mitat tai nayttéda tuotavan tiedoston
todellisissa mitoissaan.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Tiedoston kasittely (Windows) tai InCopy > Asetukset > Tiedoston kasittely (Mac OS).

2. Valitse Sailyta kuvien mittasuhteet, kun linkit muodostetaan uudelleen, jos haluat kuvien kayttavan samaa kokoa kuin korvattavat kuvat.
Poista taman asetuksen valinta, jos haluat kayttda uudelleenlinkitettyjen kuvien oikeaa kokoa.

Muokattujen linkkien paivittaminen
InDesign etsii puuttuvaa linkkia aluksi kansiosta, johon on uudelleen linkitetty jokin toinen tiedosto avoinna olevan istunnon aikana. Seuraavaksi se
etsii linkki& samasta kansiosta, jossa julkaisukin on. Jos linkkia ei vielakaan 10ydy, se etsii linkki& julkaisun isantakansiosta.

Muokattuja linkkeja kutsutaan myos vanhentuneiksi linkeiksi.
% Tee Linkit-paneelissa jokin seuraavista:

- Paivita tietyt linkit valitsemalla yksi tai useampi linkki, joka on merkitty muokatun linkin kuvakkeella &. Napsauta sitten Paivité linkki -
painiketta ‘3 tai valitse Linkit-paneelin valikosta Paivita linkki.

« Paivita kaikki muokatut linkit valitsemalla Linkit-paneelin valikosta Paivita kaikki linkit tai valitse muokattu linkki ja napsauta Paivita linkki -
painiketta Alt-n&ppain (Windows) tai Optio-nappain (Mac OS) alhaalla.

« Jos haluat péivittaa vain yhden grafiikkalinkin, joka esiintyy julkaisussa useita kertoja, valitse vain alilinkki ja valitse Paivita linkki. Jos valitset
paalinkin, voit paivittaa kaikki muokattuun grafiikkaan osoittavat linkit.
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Linkin korvaaminen toisella lahdetiedostolla

1. Valitse linkki Linkit-paneelista ja napsauta Linkita uudelleen -painiketta =* tai valitse Linkit-paneelivalikosta Linkita uudelleen. Jos valitset
usean esiintyman paalinkin, valitse Linkit-paneelin valikosta Linkité kaikki kohteen [tiedostonimi] esiintymat uudelleen.
Uudelleenlinkitys ei ole kaytdssa hallituissa jutuissa, jos juttua ei ole kirjattu ulos.

2. Valitse nayttoon tulevasta valintaikkunasta Etsi puuttuvia linkkeja tasta kansiosta, jos haluat, ettd InCopy etsii kansiosta tiedostoja, jotka
kayttavat samaa nimeéa kuin muut puuttuvia linkkeja sisaltavat tiedostot. Jos téata asetusta ei valita, vain valittu kuva linkitetdan uudelleen.

3. Maarita uuden lahdetiedoston tuontiasetukset valitsemalla Nayta tuontiasetukset.

4. Paikanna uusi lahdetiedosto ja kaksoisnapsauta sita.

5. Valitse tuontiasetukset, jos valitsit Nayta tuontiasetukset -asetuksen. (Lisétietoja: Grafiikan tuontiasetukset.)

Puuttuvien linkkien palauttaminen
1. Jos haluat palauttaa puuttuvan linkin, valitse jokin puuttuvan linkin kuvakkeella & merkitty linkki Linkit-paneelista ja napsauta Linkita
uudelleen -painiketta ==',

2. Valitse nayttoon tulevasta valintaikkunasta Etsi puuttuvia linkkeja tasta kansiosta, jos haluat linkittda kyseisessa kansiossa olevat puuttuvat
tiedostot uudelleen. Etsi tiedosto ja kaksoisnapsauta sita.

Puuttuvien linkkien hakeminen

Oletusarvon mukaan InCopy etsii puuttuvia linkkeja ja yrittaa ratkaista ne julkaisun avaamisen yhteydessa. InCopy -ohjelman kahden toiminnon
avulla voit etsia puuttuvia linkkeja automaattisesti julkaisun avaamisen yhteydessa.

Tarkista linkit ennen julkaisun avaamista Jos poistat taméan asetuksen kaytosta, InCopy avaa julkaisun valittdmasti ja linkit pysyvat odottavina,
kunnes linkit maaritetdan paivitetyiksi, puuttuviksi tai muokatuiksi. Jos otat taméan valinnan kayttéon, InCopy etsii muokattuja ja puuttuvia linkkeja.
Hae puuttuvat linkit ennen julkaisun avaamista Jos poistat taman asetuksen valinnan, InCopy ei yrita ratkaista puuttuvia linkkeja. Tama asetus
kannattaa poistaa kaytdsta, jos linkit heikentéavat palvelimen suorituskykya tai jos linkit toimivat odottamattomalla tavalla. Tama asetus nakyy
himmennettyna, jos Tarkista linkit ennen julkaisun avaamista on poistettu kaytosta.

Etsi puuttuvia linkkejé Etsi puuttuvia linkkeja -komennolla voit etsi ja ratkaista julkaisun puuttuvat linkit. Tama komento on hyddyllinen, jos olet
poistanut kaytdsta puuttuvat linkit tarkistavan asetuksen ja avaat julkaisun, joka siséltda puuttuvia linkkeja. Tama komento on hyddyllinen myds
kaytettdessa palvelinta, johon kuvat tallennetaan julkaisun avaamisen jalkeen.

« Voit muuttaa linkkiasetuksia Asetukset-valintaikkunan Tiedoston késittely -osassa valitsemalla Tarkista linkit ennen julkaisun avaamista tai
Hae puuttuvat linkit ennen julkaisun avaamista.

» Voit antaa InCopy -ohjelman ratkaista puuttuvat linkit valitsemalla Linkit-paneelin valikosta Apuohjelmat > Etsi puuttuvia linkkeja.

Tama komento nékyy himmennettynd, jos julkaisu ei sisélla puuttuvia linkkeja.

Uudelleenlinkityksen oletuskansion maarittaminen
1. Valitse Asetukset-valintaikkunasta Tiedoston kasittely.

2. Valitse Uudelleenlinkityksen oletuskansio -valikosta toinen seuraavista asetuksista ja valitse sitten OK:
Viimeisin uudelleenlinkityksen oletuskansio Tama asetus nayttaa viimeksi kaytetyt kansiot, jotka valitsit muodostaessasi linkkeja
uudelleen. Tama vastaa InCopy CS3:n toimintoa.

Alkuperéinen linkityksen oletuskansio Tama asetus nayttaa linkitetyn tiedoston alkuperdisen sijainnin. Tama vastaa InCopy CS2:n ja
aiempien versioiden toimintoa.

Linkkien kopioiminen toiseen kansioon
Kopioi linkit kohteeseen -komennolla voit kopioida grafiikkatiedostoja toiseen kansioon ja ohjata linkit uudelleen kopioituihin tiedostoihin. Taméa
komento on erityisen hyddyllinen, kun kuvia siirretdan toiseen asemaan, esimerkiksi siirrettdessa kuvia DVD-levylta kiintolevylle.

1. Valitse kopioitaviin tiedostoihin osoittavat linkit ja valitse Linkit-paneelin valikosta Apuohjelmat > Kopioi linkit kohteeseen.

2. Maarita kansio, johon linkitetyt tiedostot kopioidaan ja valitse sitten Valitse.

Linkittaminen uudelleen toiseen kansioon

Kun kaytat Linkitéa uudelleen kansioon -komentoa, voit méaarittéa kansion, joka sisaltdéd samannimisia tiedostoja kuin vanhentuneet linkit. Jos
esimerkiksi nykyiset linkit osoittavat matalan resoluution kuviin, voit maarittaa toisen kansion, joka siséltéa korkean resoluution kuvia. Voit
maarittaa tiedostoille toisen tiedostotunnisteen. Talldin voit muuttaa linkit esimerkiksi .jpg-tiedostoista .tiff-tiedostoiksi.

Linkité4 uudelleen kansioon -komento nékyy harmaana hallitussa InCopy-jutussa, jos juttua ei ole kirjattu ulos.

1. Valitse Linkit-paneelista vahintaan linkki.

2. Valitse Linkit-paneelin valikosta Linkita uudelleen kansioon.

3. Maarita uuden kansion sijainti.

4. Voit kayttaa toista tiedostotunnistetta valitsemalla Sovita sama tiedostonimi ja tdma tunniste ja maarittamalla uuden tiedostotunnisteen, kuten
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Al, TIFF tai PSD.
5. Napsauta Valitse-painiketta.

Linkita tiedostot uudelleen eri tiedostopaatteilla
Linkita tiedostopaate uudelleen -komennolla voit korvata kuvia tiedostopaatteen perusteella. Jos julkaisussasi on esimerkiksi useita JPEG-kuvia,
voit korvata ne PSD-tiedostoilla. Eri tiedostopaatteen omaavien kuvien taytyy olla samassa hakemistossa kuin korvattavat linkitetyt tiedostot.

1. Varmista, etté eri tiedostopaatteen omaavat kuvat nakyvat samassa hakemistossa kuin alkuperaiset tiedostot.

2. Valitse Linkit-paneelista vahintaan linkki.

3. Valitse Linkit-paneelin valikosta Linkita tiedostopaate uudelleen.

4. Méaarita tiedostopéaate, joka korvaa valitut tiedostot ja napsauta Linkité uudelleen.

Tuodun tiedoston korvaaminen Sijoita-komentoa kayttamalla
1. Tee jokin seuraavista:

» Jos haluat korvata tuodun kuvan tai muun grafiikkkakehyksen sisallon, valitse kuva sijoitustytkalulla.
« Jos haluat korvata tekstikehyksen sisallon, napsauta tekstityokalulla kohdistin tekstikehykseen ja valitse Muokkaa > Valitse kaikki.
2. Valitse Tiedosto > Sijoita.

3. Paikanna ja valitse uusi tiedosto.
4. Valitse Avaa.

Linkin hakemistopolun kopioiminen
Voit kopioida linkitetyn kuvan koko polun tai ympériston tyylin polun. Kuvan koko polun kopioimalla voit ilmoittaa ryhman jasenille, missé kuva
sijaitsee. Voit esimerkiksi kopioida koko polun ja liittdé sen séhkodpostiviestiin. Ympéristopolku kannattaa kopioida komentosarjoja varten sek&a
maaritettdesséa kuvakenttia tietojen yhdistamisen yhteydessa.

1. Valitse linkki Linkit-paneelista.

2. Valitse Linkit-paneelin valikosta Kopioi Info > Kopioi koko polku tai Kopioi ympariston tyylin polku.

3. Liita polku.

. Alk
Alkuperaisen kuvan muokkaaminen o

Muokkaa alkuperdisté -komennolla voidaan avata useimpia kuvia muokkaamista varten sovelluksessa, jolla ne on tehty. Kun tallennat alkuperaisen
tiedoston, dokumentti, johon tiedosto on linkitetty, paivittyy uuden version mukaiseksi.

Huomautus: Jos InDesignissa tarkistat ja valitset hallittavan kuvakehyksen (joka on tuotu InCopyyn) itse kuvan sijasta, kuva avautuu InCopyssa.

Alkuperéisen kuvituksen muokkaaminen oletussovelluksessa
Oletusarvon mukaan InCopy olettaa kayttdjarjestelman maarittavan, milla sovelluksella alkuperainen avataan.

1. Valitse yksi tai useita sivulla tai Linkit-paneelissa olevia kuvia.

2. Tee jokin seuraavista toimista:
« Napsauta Linkit-paneelin Muokkaa alkuperdista -painiketta e
« Valitse Muokkaa > Muokkaa alkuperdista.

3. Kun olet tehnyt muutokset alkuperéisessa sovelluksessa, tallenna tiedosto.

Alkuperaisen kuvituksen muokkaaminen toisessa sovelluksessa
1. Valitse kuva.

2. Valitse Muokkaa > Muokkaa sovelluksella ja mé&arité sitten sovellus, jossa haluat avata tiedoston. Jos sovellus ei tule nayttéon, valitse Muu
ja etsi sovellus selaamalla.

Tuotujen kuvien tasojen nakyvyyden hallinta Alkuun

Kun tuot Photoshop PSD -tiedostoja, INDD-tiedostoja tai tasot sailyttavia PDF-tiedostoja, voit hallita ylimpien tasojen nakyvyytta. Voit muuttaa
kuvitusta asiayhteyden mukaan saatamalla tasojen nakyvyytta InCopy ssa. Voit esimerkiksi luoda monikieliseen julkaisuun yhden kuvituksen, joka
sisaltdd oman tekstitason kullekin kielelle.

Voit sédataa tasojen nakyvyytta joko sijoittaessasi tiedoston tai Objektin tason asetukset -valintaikkunasta. Jos Photoshop-tiedostossa on
tasovedoksia, voit nayttdd myds haluamasi tasovedoksen.
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Tasojen nakyvyyden maarittaminen
1. Valitse ensin Tiedosto > Sijoita, ja valitse sitten grafiikkatiedosto.

Valitse ensin Nayté tuontiasetukset ja sitten Avaa.
Valitse Kuvan tuontiasetukset- tai Sijoita-valintaikkunassa Tasot-vélilehti.
Avaa kuvan esikatselu valitsemalla Nayta esikatselu.

(Vain PDF) Jos olet sijoittamassa yhté sivua monisivuisesta PDF-tiedostosta, valitse esikatseltava sivu napsauttamalla nuolia tai kirjoittamalla
sivunumero esikatselukuvan alle.

(Vain Photoshop PSD -tiedostot) Jos kuvassa on tasovedoksia, valitse Tasovedos-valikosta vedos, jonka haluat nayttaa.

A I N

o

7. Tee jokin seuraavista:
» Avaa tai sulje tasoryhma napsauttamalla kansiokuvakkeen vasemmalla puolella olevaa kolmiota.
« Katke taso tai tasoryhma napsauttamalla tason tai tasoryhman vieressa olevaa silmakuvaketta.
« Nayta taso tai tasoryhma napsauttamalla tason tai tasoryhmén vieressa olevaa tyhjaa silmasaraketta.

« Jos haluat nayttaa tason tai tasoryhméan pelkan sisallon, pida Alt- (Windows) tai optionappaintd (Mac OS) alhaalla ja napsauta
silmékuvaketta. Jos haluat palauttaa muiden tasojen alkuperaiset nakyvyysasetukset, pida Alt- tai optionappainta alhaalla ja napsauta
silmékuvaketta uudelleen.

* Muuta useiden kohteiden nakyvyytta vetamalla osoitinta silmésarakkeessa.

8. Maarita haluamasi Linkkia paivitettaessa -asetus:
Kayta Photoshopin tai PDF:n tasojen nakyvyytta Maarittda tason nakyvyyden asetukset linkitetyn tiedoston asetusten mukaan, kun
paivitat linkin.
Pida tasojen nakyvyyden ohitukset Sailyttdd nakyvyyden asetukset samanlaisina kuin ne olivat sijoitettaessa tiedostoa.

9. Valitse OK.

Sijoitettujen Al-, PSD-, PDF- ja INDD-tiedostojen tasojen nakyvyyden maarittdminen
Kun olet sijoittanut Photoshop PSD-, lllustrator Al-, InDesign INDD- tai tasot séilyttdvan PDF-tiedoston, voit hallita sen tasojen nakyvyyttd Objektin
tason asetukset -valintaikkunassa. Jos Photoshop PSD -tiedostossa on tasovedoksia, voit valita tason, jonka haluat nayttaa. Voit myos valita,
haluatko sailyttdd omat nékyvyysasetuksesi vai maarittdd asetukset alkuperaisen tiedoston mukaan paivittaessasi linkin.
1. Valitse tiedosto InCopy -julkaisusta.
Valitse Objekti > Objektin tason asetukset.
Avaa kuvan esikatselu valitsemalla Esikatselu.
(Vain Photoshop PSD -tiedostot) Jos kuvassa on tasovedoksia, valitse Tasovedos-valikosta vedos, jonka haluat nayttaa.

a > wn

Tee jokin seuraavista:
» Avaa tai sulje tasoryhma napsauttamalla kansiokuvakkeen vasemmalla puolella olevaa kolmiota.
« Katke taso tai tasoryhma napsauttamalla tason tai tasoryhméan vieressé olevaa silmékuvaketta.
« Nayta taso tai tasoryhma napsauttamalla tason tai tasoryhmén vieressa olevaa tyhjaa silméasaraketta.

« Jos haluat nayttaa tason tai tasoryhman pelkan sisallon, pida Alt- (Windows) tai optionappaintd (Mac OS) alhaalla ja napsauta
silmakuvaketta. Jos haluat palauttaa muiden tasojen alkuperaiset nakyvyysasetukset, pida Alt- tai optiondppéainta alhaalla ja napsauta
silmékuvaketta uudelleen.

» Muuta useiden kohteiden nakyvyytta vetamalla osoitinta silmésarakkeessa.

6. Maaritd haluamasi Linkin paivitysasetukset:
Tasojen nakyvyyden kayttaminen Maarittaa tason nakyvyyden asetukset linkitetyn tiedoston asetusten mukaan, kun péaivitat linkin.

Pida tasojen nakyvyyden ohitukset Sailyttda nakyvyyden asetukset samanlaisina kuin ne olivat sijoitettaessa tiedostoa.

7. Valitse OK.

. . . . . Alkuun
InDesign (.indd) -sivujen tuominen o
Voit tuoda sivuja yhdesta InDesign-julkaisusta toiseen Sijoita-komennolla. Voit tuoda yhden sivun, tietyn sivualueen tai julkaisun kaikki sivut. Sivut
tuodaan objekteina (samaan tapaan kuin PDF-tuonnissa).

Lisaa tuotavia sivuja varten julkaisuun uusia sivuja. Kun olet valinnut Tiedosto > Sijoita ja maarittanyt INDD-tiedoston, voit valita Nayta
tuontiasetukset ja maarittdd, mitka sivut tuodaan, mitka tasot tehdaéan néakyviksi ja kuinka tuodut sivut rajataan. Voit vierittdd Esikatselu-ikkunaa ja
tutkia miniatyyrisivuja tarkemmin. Valitsemasi sivut ladataan grafiikkakuvakkeeseen. Jos sijoitat useita sivuja, InCopy lataa aina seuraavan sivun
grafiikkakuvakkeeseen, jotta voit tuoda sivuja yksi toisensa jalkeen.

Huomautus: Tuotujen sivujen nimet nakyvat Linkit-paneelissa. Jos tuotu sivu siséltéda grafiikkaa tai jonkin muun sivulle tuodun kohteen, myds
tama kohde nékyy Linkit-paneelissa. Naiden toissijaisten tuotujen kohteiden nimet nékyvét Linkit-paneelissa laajennuskolmion alla, jotta ne
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voidaan erottaa tuoduista sivuista.

Lisaa ohjeaiheita
Linkit-paneelin video

& Tietoja tasoista

[G3) v-rvo-s7 |
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Metatietojen lisdaminen juttuun

Metatietojen kasitteleminen

. . s . Alkuun
Metatietojen kasitteleminen
Metatiedot ovat standardoitu tietojoukko, joka siséltéaa tiedostoa koskevia tietoja, esimerkiksi tekijan nimen, tarkkuuden, vériavaruuden,
tekijanoikeustiedot ja tiedostolle maaritetyt hakusanatiedot. Metatietojen avulla voit parantaa tydnkulkua ja jarjestella tiedostoja.

Tietoja XMP-standardista

Metatiedot tallennetaan Extensible Metadata Platform (XMP) -standardin avulla. Adobe Bridge, Adobe lllustrator, Adobe InDesign ja Adobe
Photoshop perustuvat tdéhan standardiin. XMP perustuu XML-kieleen ja useimmissa tapauksissa metatiedot on tallennettu tiedostoon. Jos
metatietoja ei voi tallentaa itse tiedostoon, metatiedot tallennetaan erilliseen tiedostoon, jota kutsutaan oheistiedostoksi. XMP:n avulla metatietoja
voidaan siirtdd Adoben sovellusten ja julkaisutyonkulkujen valilla. Voit esimerkiksi tallentaa yhden tiedoston metatiedot mallina ja tuoda ne muihin
tiedostoihin.

Muissa, kuten EXIF-, IPTC- (IIM), GPS- ja TIFF-muodoissa tallennetut metatiedot synkronoidaan ja kuvataan XMP:lla, joten niita voidaan
tarkastella ja hallita helposti. Myds muut sovellukset ja toiminnot kayttavat XMP:td kommunikointiin ja tallentamaan versiokommenttien kaltaisia
tietoja, joita voidaan etsid Adobe Bridgen avulla.

Useimmissa tapauksissa metatiedot sdilyvat, vaikka tiedostomuoto muuttuu esimerkiksi PSD:sta JPG:ksi. Metatiedot séilytetddn myos sijoitettaessa
tiedostot Adobe-julkaisuun tai -projektiin.

Q Metatietojen luomista, kéasittelemisté ja siirtamisté voidaan mukauttaa XMP Software Development Kit -paketin avulla. XMP SDK:n avulla voi
esimerkiksi lisatéa kenttia Tiedoston tiedot -valintaikkunaan. Saat lisatietoja XMP:sté ja XMP SDK:sta vierailemalla Adoben Web-sivustolla.

Metatietojen kéyttaminen Adobe Bridgessa ja Adobe Creative Suiten komponenteissa

Useat tehokkaat Adobe Bridgen toiminnot antavat mahdollisuuden jarjestaa, hakea ja jaljittaa tiedostoja ja versioita tiedostojen XMP-metatietojen
mukaan. Metatietoja voi kasitella Adobe Bridgesséa kahdella eri tavalla: Metatiedot-paneelin Tiedoston tiedot -valintaikkunan kautta (InDesign) tai
Sisaltotiedoston tiedot -valintaikkunan kautta (InCopy).

Joissakin tapauksissa samaa metatieto-ominaisuutta varten on useita nakymié. Jonkin ominaisuuden nimi voi jossakin nékymassa olla esimerkiksi
Tekija, kun taas toisessa nakymassa nimi on Laatija, mutta kumpikin viittaa samaan ominaisuuteen. Vaikka mukauttaisit naitd nakymia tiettyja
tyonkulkuja varten, nakymat sailyvéat standardimuotoisina XMP:ssa.

Metatietojen lisaéaminen kayttamalla Tiedoston tiedot -valintaikkunaa
Tiedoston tiedot -valintaikkunassa nékyvéat kameran tiedot, tiedoston ominaisuudet, muokkaushistoria, tekijanoikeustiedot ja tekijan tiedot. Lisaksi
Tietoja tiedostosta -valintaikkunassa nakyvat muokatut metatietopaneelit. Voit lisdtd metatietoja suoraan Tiedoston tiedot -valintaikkunassa.
Kenttiin kirjoittamasi tiedot korvaavat olemassa olevat metatiedot, ja uudet arvot koskevat kaikkia valittuja tiedostoja.

1. Valitse Tiedosto > Tietoja tiedostosta (InDesign) tai Tiedosto > Sisaltétiedoston tiedot (InCopy).

2. Valitse valintaikkunan ylareunassa olevilta vélilehdilté jokin seuraavista:
Q Voit selata valilehtia vasemman- ja oikeanpuoleisen nuolen avulla tai napsauttamalla alaspéin osoittavaa nuolta ja valitsemalla luettelosta
luokan.

Kuvaus Taman vaihtoehdon avulla voit maarittaa tiedostoa koskevia julkaisutietoja, kuten julkaisun otsikon, tekijan, kuvauksen ja julkaisun
hakuun kaytettévat avainsanat. Voit maarittaa tekijanoikeustiedot valitsemalla Tekijanoikeustila-ponnahdusvalikosta Tekijanoikeus. Kirjoita
sitten tekijanoikeuden haltija, ilmoitusteksti ja tekijanoikeuden haltijan - henkilon tai yrityksen - URL-o0soite.

IPTC Ikkunassa on nelja aluetta: IPTC-sisaltd kuvaa kuvan visuaalista siséltda. IPTC-yhteyshenkilo-kohdassa on valokuvaajan yhteystiedot.
IPTC-kuva-kohdassa on kuvaavia tietoja kuvasta. IPTC-tila-kohdassa on tydnkulku- ja tekijanoikeustietoja.

Kameran tiedot Ikkunassa on kaksi aluetta: Kameran tiedot 1 -kohdassa on kameraa ja kuvattaessa kaytettyja kuvausasetuksia koskevia
tietoja, esimerkiksi valmistaja, malli, valotusaika ja himmenninaukko. Naita tietoja ei voi muuttaa. Kameran tiedot 2 -kohdassa on
kuvatiedostoa koskevia tietoja, kuten koko pikseleina ja resoluutio. Naité tietoja ei voi muuttaa

Videotiedot Videotiedostoa koskevia tietoja, esimerkiksi videoruudun leveys ja korkeus. Voit kirjoittaa nauhan nimen, kohtauksen nimen ja
muita lisatietoja.

Aénitiedot Voit kirjoittaa aanitiedostoa koskevia tietoja, esimerkiksi kappaleen nimen, esittdjan, bittitaajuuden ja silmukka-asetukset.
Mobiili-SWF Mobiilimediatiedostoja koskevia tietoja, kuten otsikko, tekija, kuvaus ja sisaltotyyppi.

Luokat Taman vaihtoehdon avulla voidaan maarittad Associated Press -luokkiin pohjautuvat tiedot.
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Alkupera Taman vaihtoehdon avulla voit maarittda uutiskayttoon soveltuvia tietoja, kuten tiedoston luontiajankohta ja -paikka, siirtotiedot,
erikoiskasittelyohjeet ja otsikkotiedot.

DICOM Nayttad DICOM-kuvien sisaltdémat potilas-, tutkimus-, sarja- ja laitetiedot.

Historia Tuo Adobe Photoshop -ohjelmalla tallennettujen kuvien historiatiedot nékyviin. Historia-valilehti on nékyvissa vain, jos Adobe
Photoshop on asennettu.

Illustrator Voit méaarittéa tiedostolle profiilin tulostusta, Web-kayttda tai mobiilikayttda varten.

Lisdasetukset Nayttdd metatietojen tallennuskentét ja -rakenteet kayttden nimiavaruuksia ja ominaisuuksia, kuten tiedostomuotoa seka
XMP-, EXIF- ja PDF-ominaisuuksia.

Raw-tiedot Nayttdaa XMP-tekstietoja tiedostosta.

3. Kirjoita nakyvissa oleviin kenttiin lisattavat tiedot.
4. Toteuta muutokset napsauttamalla OK.

Metatietojen vieminen XMP-tiedostona
Voit tallentaa metatietoja XMP-tiedostoksi, jolloin ne ovat muiden kayttéjien kaytettavissa. Naitd XMP-tiedostoja voidaan kayttaa malleina
taytettdessa InCopy -julkaisuja ja muita XMP-yhteensopivilla sovelluksilla luotuja tiedostoja. Viedyt mallit tallentuvat jaettuun sijaintiin, jotta ne
olisivat muiden XMP-sovellusten kaytettavissa. Lisaksi ne nékyvat Tiedoston tiedot -valintaikkunan alaosan ponnahdusvalikossa.

1. Valitse Tiedosto >Tietoja tiedostosta (InDesign) tai Tiedosto > Sisaltétiedoston tiedot (InCopy).

2. Valitse valintaikkunan alaosassa olevasta ponnahdusvalikosta Vie.

3. Kirjoita tiedostonimi, valitse tiedoston sijainti ja napsauta Tallenna.
Q Voit ndyttad metatietomallit Resurssienhallinnassa (Windows) tai Finderissa (Mac OS) valitsemalla Tiedoston tiedot -valintaikkunan
alaosan ponnahdusvalikosta Nayta mallipohjien kansio.

Metatietojen tuominen XMP-tiedostosta

Kun tuot metatietoja viedystda XMP-mallitiedostosta julkaisuun, voit maarittad, poistetaanko kaikki nykyisen julkaisun metatiedot, jolloin uudet
metatiedot lisatéan, sailytetdankd kaikki muut paitsi toisiaan vastaavat metatiedot vai lisatdanko kaikki vastaavat metatiedot olemassa oleviin
metatietoihin.

#* Valitse Tiedosto >Tietoja tiedostosta (InDesign) tai Tiedosto > Siséltotiedoston tiedot (InCopy).
» Valitse XMP-tiedosto valintaikkunan alaosan ponnahdusvalikosta, valitse tuontiasetus ja valitse sitten OK.

» Valitse valintaikkunan alaosan ponnahdusvalikosta Tuo, valitse tuontiasetus ja valitse sitten OK. Kaksoisnapsauta sitten XMP-mallitiedostoa,
jonka haluat tuoda.

Kuvatiedoston metatietojen muokkaaminen

Kun tuotat kuvatekstit sijoitettujen kuvien metatiedoista InDesignissa, kaytetaan sijoitetun kuvan metatietoja. Vaikka voitkin muokata InDesign-
julkaisujen metatietoja, et voi muokata InDesigniin sijoitettujen tiedostojen metatietoja. Muuta sen sijaan sijoitettujen kuvien metatietoja niiden
alkuperaisessé sovelluksessa Finderilla, Resurssienhallinnalla, Adobe Bridgella tai Adobe Mini Bridgella.

1. Napsauta InDesignissa kuvaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai paina Ctrl-ndppéinta napsauttamisen aikana (Mac OS) ja valitse sitten
Muokkaa alkuperaista.

Voit my0s valita Muokkaa sovelluksella ja valita sitten sovelluksen, kuten Adobe lllustrator tai Adobe Photoshop.
2. Valitse alkuperaisesséa sovelluksessa Tiedosto > Tietoja tiedostosta.
3. Muokkaa metatietoja ja valitse sitten OK.

Voit my0s valita kuvan Adobe Bridgesséa ja muokata kuvan metatietoja valitsemalla Tiedosto > Tietoja tiedostosta. Katso Metatietojen liséaminen
kayttamalla Tiedoston tiedot -valintaikkunaa.

Lisaa ohjeaiheita

B vetatiedot ja avainsanat

[3) v-rvo-s7 |
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Tallentaminen ja vieminen

Julkaisujen tallentaminen
InCopy-tiedostotyypit
InCopy-julkaisujen vieminen
InCopy-juttujen nimeaminen uudelleen
Sisallén vieminen Buzzwordiin

. . . Alk
Julkaisujen tallentaminen o

% Tee jokin seuraavista:
« Tallenna nykyinen julkaisu entisella nimella valitsemalla Tiedosto Tallenna sisalto.

e Tallenna julkaisu uudella nimella valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisaltd nimelld ja maarittamalla sijainti ja tiedostonimi. Valitse lopuksi
Tallenna. Uudelleen nimetysta julkaisusta tulee aktiivinen julkaisu.

« Tallenna jutun tai grafiikan kopio uudella julkaisun nimella valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisallon kopio ja maérittamalla kohde seka
tiedostonimi. Valitse lopuksi Tallenna. Tallennettu kopio ei muutu aktiiviseksi julkaisuksi.

» Jos haluat tallentaa julkaisukopion mallina, valitse Tiedosto > Tallenna siséltd nimella. M&aarita sitten sijainti ja tiedostonimi. Valitse
Tallennusmuoto-kohdasta (Windows) tai Muoto-kohdasta (Mac OS) InCopy-malli.

« Jos haluat tallentaa julkaisun kaikki jutut, valitse Tiedosto > Tallenna koko sisalto.

« Tallenna julkaisukopio tekstimuodossa valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisaltd nimella ja maarittamalla sijainti seka tiedostonimi. Valitse
sitten Tallennusmuoto-kohdasta (Windows) tai Muoto-kohdasta (Mac OS) Vain teksti tai Rich Text Format.

Huomautus: Hallittavan (linkitetyn) julkaisun tallentaminen ei péivita linkkia InDesign-tiedostossa. Voit péivittda jutun tiedostojarjestelmaan
noudattamalla tyonkulkujarjestelmaa kasittelevien oppaiden ohjeita tai pyytamalla lisatietoja jarjestelmanvalvojalta.

Esikatseluiden sisallyttdaminen tallennettuihin julkaisuihin

Julkaisujen ja mallien esikatselu miniatyyreina helpottaa naiden tiedostojen tunnistamista Adobe Bridgessa ja Adobe Mini Bridgessa.
Esikatselukuva luodaan, kun julkaisu tai malli tallennetaan. Julkaisun esikatselussa on JPEG-kuva vain ensimmaisesta aukeamasta, kun taas
mallin esikatselussa on JPEG-kuva mallin jokaisesta sivusta. Voit méaarittad esikatselun sivukoon ja naytettavien sivujen maaran haluamaksesi.
Esimerkiksi Hyvin suuri (1024 x 1024) -kuvakoolla voi nopeasti silmailla sivun sisallon korkealla resoluutiolla ennen tiedoston avaamista.

Asetuksen voi ottaa kayttdon Asetukset- tai Tallenna nimella -valintaikkunassa. Esikatselut suurentavat tiedoston kokoa ja julkaisun tallentamiseen
kuluvaa aikaa, joten asetus kannattaa ehka ottaa kayttoon Tallenna nimella -valintaikkunassa vain tarvittaessa.

1. Tee jokin seuraavista:

« Jos haluat siséllyttda esikatselun aina, kun tallennat julkaisun, valitse Muokkaa > Asetukset > Tiedoston kasittely (Windows) tai InCopy
> Asetukset > Tiedoston kasittely (Mac OS).

« Tiettyyn julkaisuun voi sisallyttéa esikatselun valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisalté nimella.

2. Valitse Tallenna aina esikatselukuvat julkaisujen kanssa.

3. Jos teet esikatseluasetuksia Asetukset-valintaikkunasta, valitse naytettavien sivujen maara Sivut-valikosta ja valitse jokin asetus
Esikatselukoko-valikosta.
Huomautus: Jos Esikatselu-asetus valitaan Tallenna nimelléa -valintaikkunassa, valinta siirtyy myos Asetukset-valintaikkunaan ja
esikatselun kokona ja sivumaarana kaytetaén oletusasetusta.

Alkuun

InCopy-tiedostotyypit
InCopyssa voi kayttaé useita erilaisia tiedostotyyppeja.

InCopy-sisaltdtiedostot (.incx) Tama on oletustiedostotyyppi, kun juttuja tai grafiikkaa viedaan InDesignista ja kun uusia julkaisuja tallennetaan
tai luodaan InCopyssa. Tama tiedostotyyppi nakyy nimella InCopy-julkaisu Vienti- tai Tallenna nimella -valintaikkunassa.

InCopy CS3 Interchange -tiedostot (.incx) Tama on vanha tiedostotyyppi, jota kaytettiin InCopy CS3:ssa ja sité aikaisemmissa versioissa.
Artikkelitiedostot (.icma) Nama tiedostot ovat InDesign-julkaisun osajoukko. Ne ilmaisevat InDesign-paatiedoston sisallon, tyylit ja
sivugeometrian. Artikkelitiedostot voi maarittda nayttdamaan erilaisia visuaalisia tarkkuustasoja (lankakehys, méaaritetyt aukeamat tai kaikki
aukeamat). InDesign-kayttaja valitsee nama asetukset ennen artikkelitiedoston luomista. Vain InDesign-kayttajat voivat luoda artikkelitiedostoja, ja
vain InCopy-kayttéjat voivat avata artikkelitiedostoja.

Vanhat InCopy CS3:n artikkelitiedostot kayttivat .inca tiedostopaatetta.
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Artikkelipakettitiedostot (.icap) Artikkelipakettitiedostot ovat artikkelitiedostoja, jotka on pakattu InDesignissa jakelua varten. Artikkelipakkaukset
sisaltavat artikkelitiedoston, maaritetyt juttutiedostot ja linkitetyt kuvat.
Vanhat InCopy CS3:n artikkelipaketit kayttivat .incp tiedostopaatetta.

Mallitiedostot (.icmt) Malleja voi kayttéa erillisten julkaisujen pohjina, koska niihin voi maarittdéd esimerkiksi sivukokomittojen, tekstialuemittojen,

tyylien (kappaleet ja merkit), XML-nimididen, varimallien ja ennalta nimididyn mallisiséllon oletusarvot. Mallitiedostot avataan nimettémina

tiedostoina, ja sisaltd seka tyylit tulevat nékyviin, mutta sivugeometria (InDesign-julkaisun sivuasettelutiedot) ei. Tama tiedostotyyppi nékyy InCopy

Template -mallina Tallenna nimella -valintaikkunassa.

InDesign-tiedostot (.indd) Kun InDesign-tiedostoja tarkastellaan InCopyssa, ne sisaltavat kaikki InDesign-julkaisun tiedot, myds sisallon, tyylit ja

sivukohteiden asettelun. InCopy-kayttajat voivat muokata vain sellaista siséltéa, jonka kayttdoikeudet InDesign on myontanyt heille. Muita kohteita

voi tarkastella, mutta ei muokata.

Q InCopyssa voi avata useita erityyppisia tekstitiedostoja, kuten Microsoft Word-, RTF- ja TXT-tiedostoja. Kun tiedosto avataan, sen tyypin
mukaiset tuontiasetukset tulevat nakyviin.

. . . . . Alkuun
InCopy-julkaisujen vieminen

Voit tallentaa koko InCopy-julkaisun tai sen osan eri tiedostomuodossa. Ohjelma vie yleensé InCopy-julkaisun kunkin komponentin (esimerkiksi
tekstikehykset ja grafiikan) erilliseen tiedostoon. Poikkeuksena on InCopy-julkaisun vieminen Adobe PDF -tiedostoon, jolloin ohjelma kopioi
julkaisun kaiken tekstin ja grafiikan yhteen PDF-tiedostoon.

1. Tee jokin seuraavista:
« Voit vieda tekstia napsauttamalla tekstia tekstityokalulla T,

« Voit vieda grafilkkaa napsauttamalla grafiikkaa sijoitustytkalulla -a“:ﬁ'

2. Valitse Tiedosto > Vie.
3. Maarita viedyn sisallén nimi ja sijainti ja valitse sitten muoto Tallennusmuoto-kohdasta.

XML-muoto on nakyvissa luettelossa vain, jos XML-nimi6t on lisatty julkaisuun. Jos viet tekstia ja kayttamasi tekstinkasittelyohjelma ei ole
luettelossa, teksti on ehka vietdavda muodossa, jonka voi tuoda ohjelmaan (esimerkiksi RTF-muoto). Jos tekstinkasittelyohjelma ei tue muita
InCopyn vientimuotoja, kayta vain teksti (ASCII) -muotoa.

Huomautus: ASCIl-muodossa viedysta tekstisté poistetaan kaikki merkkimadritteet. Jos haluat séilyttaa kaikki muotoilut, kayta InCopyn
nimioity teksti -vientisuodinta.

4. Vie sisalto valitussa muodossa valitsemalla Tallenna.

. . . L. Alkuun
InCopy-juttujen nimeédminen uudelleen

Kun juttu viedaan InDesignista, sille annetaan tiedostonimi, jolla on .imcl-tiedostopaéte. InCopy kayttaa automaattisesti tatéa tiedostonimea jutun
nimena InDesignin Artikkelit-paneelissa ja jutun erotinpalkissa. Ohjelma upottaa jutun nimen tiedostoon, toisin kuin tiedostonimen.

1. Jos haluat muuttaa jutun nimed manuaalisesti, avaa juttutiedosto InCopyssa.
2. Valitse Tiedosto > Sisaltétiedoston tiedot.

3. Varmista, etta Kuvaus-valilehti on valittuna, ja kirjoita julkaisun otsikoksi uusi nimi.

Huomautus: Jarjestelménvalvojan on ehké vaihdettava jutun nimi puolestasi jarjestelmén tydnkulkuprosesseista riippuen. Jos et voi nimeté juttua
uudelleen edella mainittujen ohjeiden mukaan, ota yhteys tyonkulun jarjestelménvalvojaan.
Voit muuttaa jutun nimed myos Artikkelit-paneelissa jutun uloskirjauksen yhteydessa. Tiedostonimea ei kuitenkaan muuteta.

e gy e . . .. Alk
Sisallén vieminen Buzzwordiin aun

Buzzword on web-pohjainen tekstieditori, jolla voi luoda ja tallentaa tekstitiedostoja web-palvelimelle. Kun viet jutun Buzzwordiin, luot
tekstitiedoston Buzzword-palvelimelle.

1. Valitse teksti tai sijoita lisdyskohta tekstikehykseen, joka kuuluu vietavaan juttuun.
2. Tee jokin seuraavista:
« Valitse InDesignissa Tiedosto > Vie > Buzzwordiin.
« Valitse InCopyssa Tiedosto > Vie Buzzwordiin.
3. Jos et ole viela kirjautunut CS Liveen, napsauta Kirjaudu, anna séhkdpostiosoitteesi ja salasanasi ja valitse Kirjaudu.
4. Méaarita Vie juttu Buzzwordiin -valintaikkunassa luotavan Buzzword-julkaisun nimi ja valitse sitten OK.
Buzzword-julkaisu avataan Acrobat.com-sivustolla. Voit siirtda julkaisun toiseen tyétilaan ja jakaa sen muiden kanssa.

Lisaa ohjeaiheita
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Erilliset julkaisut

Erillisten julkaisujen ké&sitteleminen
Adobe Bridgen kayttdminen InCopyn yhteydessa
InCopyn komentosarjat

Erillisten julkaisujen kasitteleminen Akaun

Erillinen julkaisu tarkoittaa InCopy-julkaisua, jota ei ole yhdistetty InDesign-julkaisuun. Voit maarittaa erillisten julkaisujen tekstialueen, sivukoon ja
suunnan seka muokata niita. Jos juttu kuitenkin linkiteta&n mydhemmin InDesign-julkaisuun, InDesign-asetukset korvaavat InCopyssa kaytetyt
asetukset.

Huomautus: Voit tallentaa julkaisun asetukset valitsemalla Tallenna oletusarvo. Kun luot uutta julkaisua, voit valita sen Julkaisun oletusarvo -
valikosta ja napsauttaa OK-painiketta. Asetuksia ei tarvitse muuttaa. Jos tydskentelet muokkaustyéryhméassa, voit jakaa ndma tallennetut oletukset
muiden ryhman jasenten kanssa. (Lisatietoja: Mukautettujen julkaisun oletusarvojen méaarittéminen.)

Erillisen julkaisun luominen

1. Valitse Tiedosto > Uusi.

2. Poista asetuksen Vastakkaiset sivut valinta, kun haluat luoda julkaisun, jonka kullakin aukeamalla ei ole vastakkaista sivua.

3. Kirjoita leveys- ja syvyysarvot Tekstialue-kohtaan. Tekstimittojen perusteella voi maarittéda tarkat rivinvaihtotiedot ilman InDesignin copyfit-
tietoja.

4. Valitse luettelosta sivun koko tai maarita leveys ja korkeus. Sivukoko on sivun lopullinen haluttu koko leikkausvaran ja muiden sivun
ulkopuolella olevien merkkien poistamisen jalkeen.

5. Valitse OK.

Erillisen julkaisun avaaminen

Voit avata InCopy-sisaltétiedoston (.icml), joka on luotu InCopyssa tai viety InDesignista. Kun tallainen InCopy-siséltétiedosto avataan InCopyssa,
InDesign-sivuasettelun sivugeometria ei tule nékyviin. Voit avata myos InCopy-mallitiedostoja (.icmt) ja aiemmilla InCopy-versioilla luotuja
julkaisuja.

Voit lisaksi avata Microsoft® Word- ja tekstitiedostot suoraan InCopyssa ja tallentaa ne sitten vain teksti (TXT)- tai RTF (Rich Text Format) -
muodossa.
1. Valitse Tiedosto > Avaa.

2. Valitse ensin julkaisu ja sitten Avaa.

Voit myds valita Valitse tiedosto > Avaa askeinen ja valita yhden viimeksi tallennetuista julkaisuista. Voit maarittda naytettavien askeisten
julkaisujen lukumaaran valitsemalla Muokkaa > Asetukset > Tiedoston kasittely (Windows) tai InCopy > Asetukset > Tiedoston kasittely ja
maarittdémalla arvon Naytettévien viimeksi kaytettyjen kohteiden maéra -kohtaan.

Julkaisun sivuasettelun muuttaminen
1. Valitse jossakin erillisen julkaisun ndkymassa Tiedosto > Julkaisun asetukset.
2. Valitse perusasetukset esiin tulevasta valintaikkunasta.
3. Valitse OK.

Mukautettujen julkaisun oletusarvojen maarittaminen
Voit luoda mukautettuja julkaisun asetuksia ja jakaa ne sitten muiden tyéryhman jasenten kanssa. Nain saastetaan aikaa ja varmistetaan
yhdenmukaisuus samankaltaisia julkaisuja luotaessa.

1. Valitse Tiedosto > Julkaisun oletusarvot > Maarita.
2. Tee jokin seuraavista:

« Voit luoda uuden oletusarvon valitsemalla Uusi ja maarittamalla oletusarvon nimen.
« Jos haluat luoda oletusarvon aiemmin luodun arvon perusteella, valitse ensin oletusarvo luettelosta ja sitten Muokkaa.
« Voit vaihtaa asetuksia valitsemalla Lataa, avaamalla julkaisun asetustiedoston (.icst) ja valitsemalla lopuksi Muokkaa-painiketta.

3. Valitse perusasetukset esiin tulevasta valintaikkunasta. (Jos haluat nahda eri vaihtoehtojen kuvaukset, katso Erillisten julkaisujen
kasitteleminen.)
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4. Valitse OK kaksi kertaa.

Q Voit tallentaa julkaisun oletusarvon erilliseen tiedostoon ja lahettaéd sen muille kayttéjille. Tallenna ja lataa julkaisun oletusarvotiedostot Julkaisun
oletusarvot -valintaikkunan Tallenna- ja Lataa-painikkeiden avulla.

InCopy-tiedostojen linkittdminen InDesigniin
Kun erillinen InCopy-juttu linkitetddn InDesign-julkaisuun, InDesign-muotoilut korvaavat InCopy-sivuasettelun ja -muotoiluasetukset.

InCopy-tiedostojen ja InDesign-asettelujen vélinen linkki voidaan muodostaa InDesignissa usealla eri tavalla. Yleensa linkki muodostetaan
sijoittamalla InCopy-tiedosto (.icml) InDesign-sivuasetteluun.

Alkuun

Adobe Bridgen kayttdminen InCopyn yhteydessa

Adobe Bridge on eri ymparistoissa toimiva sovellus, joka siséltyy Adobe Creative Suite -sovelluksiin ja jonka avulla voit etsia, jarjestaa ja selata
paino-, Web-, video- ja &anisisallén luonnissa tarvittavia resursseja. Voit kaynnistdd Adobe Bridgen misté tahansa Creative Suite -sovelluksesta
(lukuun ottamatta Adobe Acrobatia) ja kayttaa sen avulla sek& Adobe-resursseja etté muita kuin Adobe-resursseja.

Adobe Bridgessa voit tehda seuraavia toimia:

« Voit hallita kuvia, videoaineistoa ja aanitiedostoja: voit esikatsella, etsia, lajitella ja kasitella tiedostoja Adobe Bridgessa joutumatta avaamaan
yksittéisia sovelluksia. Voit muokata tiedostojen metatietoja ja sijoittaa tiedostoja dokumentteihin, projekteihin ja sommitelmiin Adobe Bridgen
avulla.

« Nayta InDesign- tai InCopy-julkaisun linkit miniatyyreind Adobe Bridgessa ilman, etta sinun taytyy avata julkaisua.
« \Voit suorittaa automatisoituja tehtavia, kuten erékasittelykomentoja.
« Voit synkronoida variasetuksia kaikissa véarinhallintaa tukevissa Creative Suite -sovelluksissa.

« Voit kdynnistaa reaaliaikaisen Web-neuvottelun tydopdydan jakamista ja tiedostojen tarkistamista varten.

Tiedostojen selaaminen Adobe Bridgen avulla
Adobe Bridgelléa voi tehokkaasti jarjestad, selata ja hakea kohteita, joita tarvitaan tulostettavan sisallon, Web-siséllon ja kannettavissa laitteissa
kaytettavan sisallon luomiseen.

+* Avaa Adobe Bridge -selain valitsemalla Tiedosto > Selaa Bridgessa tai napsauttamalla komentopalkin Adobe Bridge -kuvaketta (],

InCopyn komentosarjat Alkuun

Komentosarjat ovat erinomainen tydkalu eri tehtavien suorittamiseen. Komentosarja voi esimerkiksi olla yksinkertainen automaattinen tehtava tai
monimutkainen uusi ominaisuus. Voit luoda omia komentosarjojasi ja suorittaa toisten luomia komentosarjoja. Voit suorittaa komentosarjoja
InCopyssa Komentosarjat-paneelin kautta (Ikkuna > Apuohjelmat > Komentosarjat).

Lisatietoja komentosarjoista on Adobe-sivustossa olevassa InCopyn komentosarjaoppaassa.

Lisaa ohjeaiheita

[3) v-rvo-s7 |
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Grafilkan muuntaminen

Sijoitustydkalun yleiskuvaus
Grafiikan muuntaminen

Sijoitustytkalun yleiskuvaus Alkuun

Voit kéasitella valittua grafiikkaa tyokalupaneelin sijoitustydkalulla '{ﬁ'joko suoraan muuntokomennon (Objekti > Muunna) tai pikavalikon komennon
yhteydessa tai siirtamalla grafiikkaa kehyksessa pikanappaimilla.
Sijoitustyokalu on dynaaminen tytkalu, joka muuttuu automaattisesti soveltuakseen eri tiloihin:
« Kun sijoitustyokalu asetetaan suoraan tyhjan grafiikkakehyksen tai maarittelematodnta sisaltéa siséltavan kehyksen paalle valitsemalla
Tiedosto > Sijoita, tydkalu muuttuu ladatun grafiikan kuvakkeeksi ?ﬁ'?, jolloin grafiikan voi tuoda kyseiseen kehykseen.
« Suoraan grafiikan paalle asetettu sijoitustyokalu muuttuu kasitydkaluksi, jolloin grafiikan voi valita ja sité voi kasitella kehyksen sisalla.

« Kun sijoitustydkalu asetetaan sidotun grafiikan muokkausalueen kahvan paélle, tydkalu muuttuu koonmuuttonuoleksi, jota vetamalla grafiikan
kokoa voi muuttaa.

« Kun sijoitustydkalu viedaan grafiikkakehyksen tai sisékkaisten kehysten ylimman tason paakehyksen paalle, tydkalu muuttuu objektin
valintakuvakkeeksi Y , jolloin osoittimen alla olevan grafiikan tai sisdkkaisen kehyksen voi valita. Itse kehysta ei voi valita.

o Tekstikehyksen paalla sijoitustydkalu muuttuu tekstikohdistimeksi I joka ilmaisee tekstin lisdyskohtaa.

Sijoitustydkalun asetusten maarittdminen
Kun siirrét kuvia sijoitustydkalulla, saat nékyviin dynaamisen kuvien esikatselun (haamutaustakuvan) kehyksen ulkopuolella olevasta kuvan osasta,
kun pidét hiiren painiketta alhaalla muutaman sekunnin. Voit hallita nayttoa ja viivyttaa esikatselua.

1. Kaksoisnapsauta tydkalupaneelin sijoitustytkalua Rﬂ

2. Valitse Nayta kuvan peitetty osa -valikosta, milla nopeudella koko kuva tulee vedettdessa nakyviin. Voit myds poistaa asetuksen kaytosta.

.. . Alk
Grafiikan muuntaminen i

Eri komentojen avulla voi siirtdd, skaalata, kiertéda ja kallistaa grafiikkaa.

Kuvan siirtdminen
1. Varmista, etté olet kirjannut ulos haluamasi objektin sisaltdvan kehyksen, ja valitse sitten objekti sijoitustydkalulla \ﬁ
2. Valitse Kohde > Muunna > Siirra.
3. Tee Siirra-valintaikkunassa jokin seuraavista toimista:

« Maarita, miten paljon haluat siirtda grafiikkaa vaaka- ja pystysuunnassa. Positiiviset arvot siirtavat objektia x-akselilla alas ja oikealle,
negatiiviset arvot ylés ja vasemmalle.

« Voit siirtda objektia erittéin tarkasti maarittamalla siirron etaisyyden ja kulman. Kulma mitataan asteina x-akselista lukien. Positiiviset
kulmat merkitsevat liiketta vastapaivaan ja negatiiviset kulmat myoétapaivaan. Voit méaarittda kulmaksi myds 180-360 astetta. Arvot
muunnetaan vastaaviksi negatiivisiksi arvoiksi (esimerkiksi 270 astetta muunnetaan —90 asteeksi).

4. Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat esikatsella vaikutusta ennen muutoksen tekemisté, valitse Esikatselu.

» Jos haluat siirtda objektin, valitse OK.

Kuvan skaalaaminen
1. Varmista, etta olet kirjannut ulos haluamasi objektin sisaltavan kehyksen, ja valitse sitten objekti sijoitustydkalulla \'ﬁ
2. Valitse Kohde > Muunna > Skaalaa.

3. Varmista, etta Skaalaus-valintaikkunan Sailyta mittasuhteet -kuvake on valittuna, jos haluat objektin korkeuden ja leveyden muuttuvan
samassa suhteessa. Poista kuvakkeen valinta, jos haluat skaalata X- ja Y-arvot erikseen, jolloin kuvan mittasuhteet voivat vaaristya.

4. Kirjoita vaaka- ja pystyskaalauksen arvot prosentteina (esimerkiksi 90 %) tai etéisyysarvoina (esimerkiksi 6 p).
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Skaalausarvot voivat olla negatiivisia numeroja.
5. Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat esikatsella vaikutusta ennen muutoksen tekemisté, valitse Esikatselu.
« Skaalaa objekti valitsemalla OK.

Q Jos haluat skaalata grafiikkaa tiettyyn suuntaan, veda valitun grafiikan kahvaa sijoitustyokalulla. Vaihtonappéaimen painaminen sailyttaa
mittasuhteet.

Kuvan kiertaminen

Varmista, etté olet kirjannut ulos haluamasi objektin sisaltavan kehyksen, ja valitse sitten objekti sijoitustydkalulla vﬂq:
Valitse Objekti > Muunna > Kierra.

Kirjoita Kulma-asetukseksi kiertokulma asteina. Negatiivinen kulma kiertaa objektia myotapaivaan ja positiivinen kulma vastapaivaan.

N

Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat esikatsella vaikutusta ennen muutoksen tekemisté, valitse Esikatselu.

« Jos haluat kiertaa objektia, valitse OK.

Kuvan kallistaminen

1. Varmista, etta olet kirjannut ulos haluamasi objektin sisaltavan kehyksen, ja valitse sitten objekti sijoitustydkalulla vfﬂ"
2. Valitse Objekti > Muunna > Kallista.

3. Kirjoita Kallista-valintaikkunaan uusi kallistuskulma.

Kallistuskulma maarittad, kuinka paljon objektia kallistetaan suhteessa viivaan, joka on kohtisuorassa kallistusakselia vastaan.
(Kallistuskulma lasketaan myd6tapéivaan nykyisesta akselista.)

4. Maarita akseli, jonka suhteen objektia kallistetaan. Voit kallistaa objektia vaakasuoran, pystysuoran tai vinon akselin suhteen.
Jos valitset vinon akselin, kirjoita akselin kulma asteina suhteessa kohtisuoraan akseliin.
5. Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat esikatsella vaikutusta ennen muutoksen tekemista, valitse Esikatselu.

« Kallista objekti valitsemalla OK.

Poista grafiikan muunnokset

1. Varmista, etté olet kirjannut ulos haluamasi objektin sisaltdvan kehyksen, ja valitse sitten objekti sijoitustyokalulla vﬂq:
2. Valitse Objekti > Muunna > Poista muutokset.

(@) ov-ric-57 |
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InCopy-tyonkulun kayttaminen

Tietoja InCopy-tydnkuluista
Tietoja linkitetyisté (hallittavista) julkaisuista
Useita juttuja sisaltavien tiedostojen kéasitteleminen

Adobe® InCopyn® avulla voit luoda itsendisia julkaisuja tai kayttaa julkaisuja, jotka on linkitetty Adobe® InDesigniin®. Kun kasittelet linkitettyja
julkaisuja, voit tydnkulkujarjestelmasta riippuen siséllyttda useita InCopy-juttuja InDesign-tiedostoon. Kirjoittajat, toimittajat ja suunnittelijat voivat
kasitella samaa InDesign-julkaisua yhta aikaa korvaamatta toistensa toita.

. . L. . Alkuun
Tietoja InCopy-tyonkuluista
InCopy- ja InDesign-ohjelmien saumaton integrointi mahdollistaa tydnkulun, jonka avulla kirjoittajat, toimittajat ja suunnittelijat voivat késitella
samaa InDesign-julkaisua yhta aikaa korvaamatta toistensa toita. Tyonkulkujarjestelman avulla kayttajat voivat kirjata tiedostoja ulos ja sisaan ja
nain sailyttaa tiedostojen eheyden.

InCopy-kayttajat voivat tarkastella luomaansa sisaltda sivuasetteluissa asentamatta InDesign-ohjelmaa. InCopyn avulla kayttégjat ja toimittajat
voivat hallita tekstia taydellisesti, myds ladontatoimintoja, kuten muotoilutyylien kéayttda (tuotu tavallisesti InDesignista), copyfit-toimintoja, rivin- ja
sivunvaihtojen saatda seka tavutuksen maarittamista. InCopy-kayttajat voivat hioa juttujaan tuomalla niihin grafiikkaa ja muokkaamalla tata
grafiikkaa esimerkiksi skaalaamalla ja rajaamalla sitd. Kun siséltd on tallennettu InCopyssa, julkaisu voidaan paivittaa InDesignissa. Lisaksi
InDesign-kayttajat voivat jakaa suunnittelupdivityksiaan InCopy-kayttajien kanssa, mika takaa viimeisimpien sivuasettelujen kayton.

Yleensa jarjestelman integroinnista vastaava henkilé mukauttaa InCopy- ja InDesign-ohjelmien valisen vuorovaikutuksen maarittamalla ryhméan
tyonkulkujarjestelméan asetukset. Tyonkulkujarjestelma ohjaa tiedostojen luomista, synkronointia (paapalvelimen kanssa) ja tarkastelemista. InCopy
ja InDesign toimivat useissa tyonkulkujarjestelmissa, myos pienille tydryhmille tarkoitetussa InCopy® LiveEdit -tydnkulkulaajennusten
muodostamassa sisadnrakennetussa jarjestelmassa. Saat lisatietoja tyonkulkujérjestelmastéa jarjestelman integroinnista vastaavalta henkilolta.

Tietoja linkitetyista (hallittavista) julkaisuista Alkaun
Linkitetty InCopy-julkaisu on avatussa InDesign-julkaisussa tai artikkelitiedostossa oleva sisalttiedosto (joko teksti tai grafiikka). Sisalto liittyy
InDesign-sivuasetteluun, ja siksi se on InDesign-julkaisun hallinnassa. InDesign-kayttaja maarittda taman yhteyden InDesignissa, eika linkkia voi
luoda tai hallita InCopyssa. InDesign-yhteyden voi muodostaa, ennen kuin InCopy-kayttaja alkaa kirjoittaa ja muokata tekstia, kirjoituksen aikana
tai tekstinkasittelyn jalkeen. Kun siséltd on linkitetty, InCopy-kayttaja voi tarkastella (mutta ei muuttaa) muun muassa sivujen asetteluja ja tyyleja
sellaisina kuin ne nakyvat InDesign-julkaisussa.

Linkitetyilla julkaisuilla on seuraavia lisdominaisuuksia:

« Linkitetyn InCopy-tiedoston avulla itse tekstia voi muokata vapaasti. Voit esimerkiksi méaérittaa tekstin muotoiluasetuksia, muuttaa kirjasimia
seka suorittaa muita muokkaus- ja copyfit-toimintoja InDesign-sivuasettelun ja tydnkulkujarjestelmén suunnittelu- ja muotoilurajoitusten
puitteissa. Et voi kuitenkaan muuttaa teksti- tai grafiikkakehyksia, palsta-asettelua, ketjuvéleja tai muita muotoiluelementteja, silla ne
maaritetaén InDesignissa.

« Linkitettya sisaltod hallitaan tydnkulkujérjestelméssé, jossa se lukitaan kayton ohjausta varten. Jarjestelméssa voi olla useita tapoja avata
linkitetty juttu. Voit esimerkiksi kirjata kunkin InCopy-tiedoston ulos, jotta voit kasitella sitd ainoana kayttajana. Ohjeita on
tyonkulkujarjestelman oppaissa, ja voit kysya neuvoa myds jarjestelmanvalvojalta. Jos tyonkulku kayttaa InCopy LiveEdit -
tyonkulkulaajennuksia, lisatietoja on kohdassa Siséllon uloskirjaaminen (InCopy).

Useita juttuja sisaltavien tiedostojen kasitteleminen Alkaun

Kun kasittelet linkitettyja julkaisuja, voit tyonkulkujarjestelmasta riippuen siséllyttda useita InCopy-juttuja InDesign-tiedostoon. Useita juttuja
sisaltava tiedosto on luotava InDesign-julkaisussa joko artikkelitiedostona tai InDesign-tiedostona, joka sisaltaa linkitettya InCopy-sisaltdéa. Useita
juttuja siséltavaa julkaisua ei voi luoda InCopyssa. Lisétietoja on tyonkulkujarjestelméan oppaissa.

Useat jutut nakyvat Raakateksti- ja Juttu-nékymissa juttujen erotinpalkilla eroteltuina. Juttujen erotinpalkin avulla kutakin InDesign-julkaisussa
luotua juttua on helppo kasitella.

Juttujen erotinpalkki sisaltaa jutun otsikon seka laajennus- ja kutistuspainikkeet, joilla kunkin jutun voi tuoda nakyviin tai katked. Kun juttu
kutistetaan, teksti katketaan. Juttujen erotinpalkki pysyy kuitenkin nakyvissa muokkausruudussa.
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Lisaa ohjeaiheita
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InCopy ja InDesign

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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Tydnkulun muuttaminen

Sisallon siirtaminen artikkelista toiseen (InDesign)

Artikkeleiden poistaminen (InDesign)

Puuttuvien artikkelitiedostojen uudelleenlinkittdminen (InDesign)
Virheiden korjaaminen

Lukitustiedostojen ohittaminen (InDesign)

Siséltétiedostojen linkityksen poistaminen (InDesign)
InCopy-tiedostojen sijoittaminen InDesign-julkaisuihin

Sisallon siirtdminen artikkelista toiseen (InDesign) Alkaun

InDesign-kayttajat voivat siirtad sisaltéa valmiiden artikkelien valilla ja Artikkelit-paneelin Maarittelematon InCopy-siséltd -kohdasta. On myds
mahdollista luoda uusi artikkeli ja siirtdd siihen siséltoa.

1. Tallenna InDesign-julkaisu.

2. Nayta artikkelin sisaltd napsauttamalla Artikkelit-paneelissa artikkelin nimen vasemmalla puolella olevaa nuolta.
3. Valitse artikkelista siséltoa.

4. Tee jokin seuraavista:

« Veda sisalto artikkelista toiseen.
« Jos haluat siirtdé siséllon toiseen artikkeliin, valitse Artikkelit-paneelivalikosta Liséa artikkeliin ja valitse sitten kohdeartikkeli.

« Jos haluat luoda uuden artikkelin siirtdessasi sisaltoa, valitse Artikkelit-paneelivalikosta Lisaa artikkeliin > Uusi ja madrita sitten asetukset
Uusi artikkeli -valintaruudussa.

5. Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Paivita kaikki artikkelit.
Q‘ Jos artikkeliluettelot ovat lyhyitd, on ehk& helpompi vetaa siséltokohteita artikkeleiden ja Maaritteleméatdn InCopy-siséltd -kohdan valilla.
. . . . . Alkuun
Artikkeleiden poistaminen (InDesign)

“ Valitse Artikkelit-paneelista vahintaan yksi artikkeli ja valitse paneelivalikosta Poista artikkeli.
Artikkelin poistaminen

» poistaa artikkelitiedot julkaisusta

« poistaa artikkelitiedoston tiedostojarjestelmasta

« poistaa artikkelin nimen luettelosta

« siirtdd InCopy-sisallon Artikkelit-paneelin Maarittelematdn InCopy-sisaltd -kohtaan.

Huomautus: Jos InDesignista poistetaan InCopy-kayttajalla avoinna oleva artikkeli, hanelle ilmoitetaan varoituksella siita, etta artikkeli on
poistettu. Sisaltdtiedostot eivat kuitenkaan katoa, ja niitd voidaan paivittad ilman, ettd muutokset haviavat.

Puuttuvien artikkelitiedostojen uudelleenlinkittaminen (InDesign) Alkaun

Jos siirrat tai poistat artikkelitiedoston ja avaat sitten InDesign-julkaisun, josta artikkelitiedosto on luotu, InDesign ei [0yda artikkelitiedostoa. Sinun
on luotava artikkelitiedosto uudelleen, jotta InDesign I6ytaa sen.

Artikkelitiedoston luominen uudelleen alkuperaiseen paikkaan
“ Tee Artikkelit-paneelissa jokin seuraavista:

« Valitse puuttuva artikkeli (se on edelleen paneelin luettelossa) ja valitse paneelivalikosta Paivita valitut artikkelit.

« Valitse paneelivalikosta Paivita kaikki artikkelit.
Artikkelin sijainnin muuttaminen

% Voit luoda artikkelitiedoston uudelleen uuteen paikkaan tekemalla Artikkelit-paneelissa jommankumman seuraavista:

« Valitse artikkeli ja valitse paneelivalikosta Vaihda artikkelin paikkaa. Maérita uuden tiedoston sijainti ja nimi.
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Kaksoisnapsauta artikkelin nime&. Napsauta Artikkeliasetukset-valintaikkunassa Muuta-painiketta ja méaaritd uuden tiedoston sijainti ja nimi.

. . . . Alkuun
Virheiden korjaaminen o

Jos teet virheen, voit hylata edellisen Tallenna-komennon jalkeen tekemési muutokset ja palauttaa sisallén tiedostojarjestelmasta.

Koska InDesign tallentaa automaattisesti kaikki muokattavat InCopy-sisaltotiedostot tallentaessasi InDesign-julkaisun, Peruuta uloskirjaus -
komento palauttaa ainoastaan julkaisun edellisen muutoksen jélkeiset versiot.

+* Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat kumota viimeksi tehdyn muutoksen, valitse Muokkaa > Kumoa [toiminto].
« Voit kumota kaikki julkaisun edellisen tallennuksen jalkeiset muutokset valitsemalla Tiedosto > Palauta sisalto.

« Voit kumota version edellisen tallennuksen jalkeiset muutokset ja poistaa lukitustiedoston valitsemalla Artikkelit-paneelista sisallon ja
valitsemalla paneelivalikosta Peruuta uloskirjaus. Tama toiminto méaarittéda sisallén vain luku -muotoon, jolloin toiset voivat kuitata sen ulos.

. . . . . . Alkuun
Lukitustiedostojen ohittaminen (InDesign)
Kayttajat eivat ehka heti huomaa, miten heidan toimenpiteensa vaikuttavat tyonkulun muiden kayttajien toihin. Siksi he saattavat vahingossa luoda
tilanteita, joissa sisallon tilan ja omistusoikeuden valilla on ristiriitoja. InDesign-kayttaja voi tarvittaessa selvittaa ristiriidat poistamalla toisen
kayttajan uloskirjaaman, lukitun tiedoston linkityksen ja ottamalla tiedoston hallintaansa. Kun tiedoston linkitys poistetaan, sisalto tallentuu
InDesign-julkaisuun, mutta sité ei enaa jaeta InCopyn avulla.

Sisaltotiedostojen linkityksen poistaminen (InDesign) Alkaun

Tarvittaessa (esimerkiksi tuotannon maéraajan vuoksi) InDesign-kayttajat voivat poistaa sisalttiedoston hallitusta tyonkulusta ja Linkit-paneelista

poistamalla linkityksen. Jos haluat, etta sisaltd on jalleen muokattavissa, vie se uudelleen InCopy-sisélténa eri tiedostonimella. Tama varmistaa

sen, ettd vanha lukitustiedosto ei esta kayttajia muokkaamasta tiedostoa.

Huomautus: Kun poistat itse uloskirjaamasi tiedoston linkityksen, tiedosto haviaa tyénkulusta ja lukitustiedosto haviaa levylta. Voit vieda sisallon

uudelleen ja korvata tiedostonimen aiheuttamatta ristiriitaa.

+ Voit poistaa InCopy-sisaltdtiedoston linkityksen valitsemalla tiedoston (.imcl- tai .incx-tunniste) Linkit-paneelista ja valitsemalla paneelivalikosta

Poista linkitys. Linkitysta poistettaessa sisaltd upotetaan julkaisuun ja InCopy-tiedostoon johtava linkki poistetaan.

Voit linkittda tiedoston uudelleen valitsemalla Muokkaa > Kumoa linkityksen poisto.

Q Voit poistaa linkityksen my6s poistamalla kehyksen tai linkittamalla sisaltétiedoston uudelleen toiseen tiedostoon InDesignin Linkit-paneelin
avulla. Voit myos valita jutun Artikkelit-paneelista ja vetaa sen roskakorikuvakkeen paélle.

. . L . . . . S Alkuun
InCopy-tiedostojen sijoittaminen InDesign-julkaisuihin o
Tyypillinen tydnkulku alkaa InDesignissa, jossa maaritetaan perussivuasettelu ja tekstin ja kuvien paikkamerkit seka viedaan ne InCopyyn.
Toisenlainen tydnkulku voi alkaa erillisesta InCopy-sisaltotiedostosta (.icml tai .incx), joka sijoitetaan InDesigniin komennolla Tiedosto > Sijoita.

Ota huomioon seuraavat riippuvuudet, kun sijoitat InCopy-sisaltétiedostoja InDesign-julkaisuun:

Tyylit Jos InCopy-tekstitiedostossa on kaytetty tyyleja, ne lisatdan julkaisun InDesign-tyyliluetteloon. Jos tyylien nimista aiheutuu ristiriita, InDesign
korvaa tuodun tyylin olemassa olevalla tyylilla.

Sivuasettelun Voit luoda siséllon perussivuasettelugeometrian InDesignissa ja luoda tai tuoda sitten tekstin ja tyylit tekstinkasittelysovelluksen
avulla. (InCopyyn sijoitettavat tekstitiedostot upotetaan InCopy-julkaisuun, eika niité linkiteta ulkoiseen tiedostoon.)

Sijoittaminen/monistaminen Jos sijoitat InCopy-siséltdtiedoston useita kertoja, siséllén kukin esiintymé nékyy InDesignin Linkit-paneelissa, mutta
kaikkia esiintymia hallitaan yhtena sisaltétiedostona. Sama koskee kaikkia siséltétiedoston identtisia kopioita (kaikkea monistamista).

Huomautus: Jos kopioit ja liitat hallitun InCopy-sisaltétiedoston tekstin osia, mutta et koko tiedostoa, tuloksena on uusi siséltétiedosto, joka ei ole
yhteydessa alkuperéiseen tiedostoon ja jossa ei ole linkki& ulkoiseen tiedostoon (InCopyssa tai muutoin). Alkuperéisia ja liitettyja osia voidaan
muokata toisistaan riippumatta.

Paivitykset/hallinta Jos InDesign-julkaisussa on useita hallitun siséltétiedoston esiintymi&, ne toimivat kuin ne olisivat auki kahdessa
sovelluksessa. Esimerkiksi yhden sisaltotiedoston esiintyman uloskirjaaminen lukitsee kaikki muut esiintymét, jolloin voit muokata ainoastaan
uloskirjattua esiintymaa. Tassa tapauksessa sinun pitaa paivittda sisallon muut (avoimet) esiintymat sopivalla péivityskomennolla.

Lisda ohjeaiheita

(@) ev-rvo-s |
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Artikkelipakkaukset

Pakkausten luominen ja lahettdminen (InDesign)
Pakkausten vastaanottaminen (InCopy)
Palautuspakkausten vastaanottaminen (InDesign)

Pakkausten luominen ja lahettaminen (InDesign) Akaun

lhannetapauksessa kaikilla InDesign- ja InCopy-kayttgjilla on yhteys palvelimeen, johon artikkelitiedostot on tallennettu. Jos kuitenkin yhdella tai
usealla kayttajalla ei ole yhteytta yhteiseen palvelimeen, voit luoda ja jakaa tiivistettyja artikkelipakkauksia. Késiteltydan artikkelia InCopy-kayttaja
pakkaa artikkelin uudelleen ja palauttaa sen integroitavaksi InDesign-julkaisuun. InDesignissa luodut pakkaustiedostot siséltavat tiedostopaatteen
.icap. InCopyssa luodut palautuspakkaustiedostot siséltavat tiedostopaatteen .idap.

Tiedostojen pakkaamista varten on kaksi komentoa: Paketti: InCopy ja Pakkaa ja sdhkopostita. Paketti: InCopy -komennolla luodaan tiivistetty
pakkaus, joka voidaan jakaa manuaalisesti. Pakkaa ja séhkopostita -komennolla luodaan tiivistetty pakkaus, joka litetd&n séhkdpostiviestiin
automaattisesti.

Huomautus: Al sekoita artikkelipakkausta InDesignin Tiedosto > Keraily -komennon kanssa, jolla voit keréta ja lahettaa julkaisun ja sen kohteet
tulostimelle.

Pakkauksen luominen manuaalista jakelua varten
1. Luo artikkeli ja lisé& pakettiin kuuluva sisalto.

Vain sisaankirjattu sisaltd voidaan liittd& pakattuun artikkeliin. Jos jokin osa sisallésta on uloskirjattu, InDesign kehottaa sisdankirjaamaan
sen.

2. Valitse artikkeli Artikkelit-paneelista ja valitse paneelivalikosta Pakkaa InCopya varten.
3. Maarita pakkaustiedoston nimi ja sijainti ja napsauta Tallenna-painiketta.

Voit liittd& pakkaustiedoston séahkodpostiviestiin, lahettda sen FTP-palvelimeen tai kopioida sen levylle tai muuhun ulkoiseen tallennusvélineeseen.

Huomautus: jos valitset pakkauksen luomisen jalkeen Muokkaa > Kumoa, InDesign peruuttaa pakkauksen ja avaa artikkelin osien lukituksen,
mutta ei poista pakkaustiedostoa tietokoneesta eika esta séhkdpostin lahettamista.

Pakkauksen luominen sahkdpostia varten (InDesign)
1. Luo artikkeli ja lisda pakettiin kuuluva sisalto.

Vain sisaankirjattu sisalto litetaéan pakattuun artikkeliin. Jos jokin osa siséallosté on uloskirjattu, InDesign kehottaa sisdankirjaamaan sen.
2. Valitse artikkeli Artikkelit-paneelista ja valitse paneelivalikosta Pakkaa InCopya varten ja sahkopostita.
InCopy luo tiivistetyn artikkelipakkauksen ja liittdé sen séhkdpostiviestiin oletussahkopostiohjelmassa.

Huomautus: Jos haluat kayttaa toista sahkopostiohjelmaa, vaihda oletussahkdpostiohjelma. Lisatietoja on jarjestelman oppaissa.
3. Muokkaa séhkopostiviestia lisaamalla vastaanottaja ja kirjoittamalla mahdolliset ohjeet. Laheta viesti.

Artikkelin kaikki osat uloskirjataan méaaritetylle kayttajalle. ltse pakkauksen sisaltoéa ei kuitenkaan lukita, joten kuka tahansa voi avata pakkauksen ja
muokata siséltoa.

Pakkauksen peruuttaminen
Toisinaan lahettamaasi pakkausta ei palauteta. Viesti on voinut kadota tai vastaanottaja ei ehka enda osallistu projektiin. Tassa tilanteessa voit
peruuttaa pakkauksen.

1. Valitse pakattu artikkeli Artikkelit-paneelista ja valitse paneelivalikosta Peruuta pakkaus.
2. Peruuta pakkaus napsauttamalla OK-painiketta.

Vaikka pakkaus peruutetaan, pakkaustiedosto ei katoa tietokoneesta.

Peruuttamisen jalkeen pakkauksen sisalté on muokattavissa. Huomaa, etté jos joku palauttaa peruutetun pakkauksen, voi ilmeta ristiriitoja.

Pakkauksen paivittaminen
Kun olet luonut pakkauksen, haluat ehka lisaté tai poistaa osia tai muuttaa niiden kokoa.

1. Lis&a tai poista pakatun artikkelin juttuja tai muuta niiden kokoa.

2. Valitse artikkeli Artikkelit-paneelivalikosta ja tee jokin seuraavista toimista:
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« Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Paivitd pakkaus. Maéarita tiedoston nimi ja sijainti. Luovuta paivitetty pakkaus kayttgjille sijoittamalla se
jaettuun palvelimeen tai lahettamalla se sahkopostitse. Muista ilmoittaa InCopy-kayttajille pakkauksen paivittamisesta.

« Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Paivité ja séhkdpostita ja Iaheta sitten viesti.

Kun InCopy-kayttajat avaavat paivitetyn pakkauksen, vain uusi sisélto lisatdan automaattisesti artikkeliin; InCopy-kayttajat voivat valita,
korvataanko aiempi siséltd, jotta aiemmat muutokset sailyvat.

Pakkausten vastaanottaminen (InCopy) Aliaun

Saatat vastaanottaa pakkauksen sen luoneelta InDesign-kayttajalta tai pakkauksen sinulle valittdneeltéa InCopy-kayttajaltd. Kun avaat
artikkelipakkauksen, se puretaan ja sen siséltd kopioidaan uuteen alikansioon InCopyn Artikkelit-kansiossa.

Pakkauksen avaaminen (InCopy)
< Kun haluat avata InCopy-pakkauksen (.icap tai .incp), tee jokin seuraavista:

« Avaa pakkaus séhkdpostiohjelmalla. Voit esimerkiksi kaksoisnapsauttaa liitetiedostoa.

» Avaa tiedosto Resurssienhallinnalla tai Finderilla. Voit esimerkiksi kaksoisnapsauttaa tiedostoa tai vetaa sen InCopy-sovelluskuvakkeeseen.
« Valitse InCopyssa Tiedosto > Avaa ja kaksoisnapsauta pakattua artikkelitiedostoa.

« Valitse InCopyn Artikkelit-paneelivalikosta Avaa pakkaus ja kaksoisnapsauta sitten pakkaustiedostoa.

Sitten voit muokata pakkauksen juttuja. Kun ryhdyt muokkaamaan juttua, ohjelma kehottaa uloskirjaamaan kehyksen sisallén. Kun olet tehnyt
muutokset, tallenna koko sisalto ja palauta pakkaus tai valita se edelleen.

Pakkauksen palauttaminen tai valittdminen (InCopy)

Kun olet avannut pakkauksen ja muokannut sita, voit lahettda sen toiselle InCopy-kayttajalle tai palauttaa sen InDesign-kayttajalle, joka loi
pakkauksen. Muita InCopy-kayttdjia varten luotujen pakkaustiedostojen tunniste on .icap ja InDesign-kayttajia varten luotujen
palautuspakkaustiedostojen tunniste on .idap.

1. Muokkaa pakkaukseen liitettavaa sisaltoa ja sisaankirjaa se.

2. Valitse Artikkelit-paneelivalikosta jokin seuraavista:
Valita: InCopy Luo pakkauksen toista InCopy-kayttajaa varten. Maarita pakkaustiedoston nimi ja sijainti ja luovuta se InCopy-kayttajalle.

Valita: InCopy ja sahkoposti Luo ja laheté pakkaus toiselle InCopy-kayttajélle sahkdpostitse. Pakkaus nakyy uuden viestin litteena
oletusséhkopostiohjelmassa. Maarita vastaanottaja, lisda ohjeet ja laheta sahkopostiviesti.

Palauta: InDesign Luo pakkauksen InDesign-kayttajélle palautettavaksi.

Palauta: InDesign ja sahkdposti Luo ja palauta pakkaus InDesign-kayttajélle sahkdpostitse. Pakkaus nakyy uuden viestin litteena
oletusséhkodpostiohjelmassa. Maarita vastaanottaja, lisda ohjeet ja lahetd sahkodpostiviesti.

Palautuspakkausten vastaanottaminen (InDesign) Alkaun

< Kun haluat avata InDesign-pakkauksen (.idap tai .indp), tee jokin seuraavista:
» Avaa pakkaus séhkdpostiohjelmalla. Voit esimerkiksi kaksoisnapsauttaa liitetiedostoa.
» Avaa tiedosto Resurssienhallinnalla tai Finderilla. Voit esimerkiksi kaksoisnapsauttaa tiedostoa tai vetaa sen InCopy-sovelluskuvakkeeseen.
« Valitse InDesignissa Tiedosto > Avaa ja kaksoisnapsauta pakattua artikkelitiedostoa.
« Valitse InDesignin Artikkelit-paneelivalikosta Avaa pakkaus ja kaksoisnapsauta sitten pakkaustiedostoa.

Kun avaat pakkauksen, ohjelma kehottaa paivittamaéan kaikki linkit. Jos juttua on muokattu artikkelin pakkaamisen jéalkeen, voit valita, paivitetdanko
InDesign-tiedoston sisaltd vai poistetaanko linkitys. Kun tiedostojen jutut on palautettu ja siséaankirjattu, voit uloskirjata ja muokata sisaltoa.

Lis&& ohjeaiheita
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59


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

Sisallon jakaminen

Siséllon vieminen InDesignista

Artikkelit-paneelin yleiskuvaus

Artikkelitiedostot

Artikkelien luominen ja sisallon lisdaminen (InDesign)
Sisallén vieminen erillisind InCopy-tiedostoina (InDesign)

T . . . . Alkuun
Sisallon vieminen InDesignista

Viemalla sisaltda InDesignista InCopyyn muodostetaan linkki néiden sovellusten vélille. InDesign-tekstikehyksi&, -grafiikkakehyksié ja niiden
sisaltvd voidaan vieda InCopyyn jommallakummalla seuraavista menetelmistéa:

« Luo sailétiedosto (.icma-tunniste), jota kutsutaan artikkeliksi, ja liséa artikkeliin liittyvat julkaisukohteet (esimerkiksi jutun teksti ja kuvat), jotta
niitd voidaan kasitella yhdessa. Artikkeleiden siséltd viedaan .icml-tiedostoina.

« Vie teksti- ja grafiikkakehykset (mukaan lukien paikkamerkkikehykset) erikseen Muokkaa > InCopy > Vie -valikon komennoilla. Viety sisalté
tallentuu .icml-tiedostoihin.

Kun siséltda on viety, vietyjen kehysten vasemmalla puolella ylhaalla nakyy pienia kuvakkeita InDesignissa ja InCopyssa seka Artikkelit-
paneelissa. Viedyn tiedoston linkki nékyy Linkit-paneelissa. Nama kuvakkeet ilmaisevat hallittujen kehysten tilan ja erottavat ne tyénkulkuun
kuulumattomista kehyksista. Kaikki viety sisaltd nakyy Artikkelit-paneelissa. Vie-valikon komennoilla viety sisaltd nakyy Artikkelit-paneelin luettelon
Méaarittelematon InCopy-sisaltd -osassa. Kummallakin menetelmalla luodaan hallittu yhteys InCopy-sisallon ja InDesign-julkaisun valille, mutta
sisallon linkittAminen tapahtuu ensisijaisesti artikkelitiedostoja kayttamalla.

Viemalla sisalto luovutetaan kayttajille, jotta he voivat uloskirjata sen muokkaamista varten ja sailyttaa linkin alkuperéiseen InDesign-julkaisuun.
(Tama linkki luodaan InDesignissa, eika sita voi luoda InCopysta.)

Kun sisélté on viety, InCopy-kayttajat voivat tarkastella esimerkiksi sivuasetteluja ja tyyleja sellaisina kuin ne nakyvat InDesign-julkaisussa. He
eivat voi kuitenkaan muuttaa niita.

Huomautus: voit luoda myos tekstia tai sidottua grafiikkaa InCopyn avulla ja sijoittaa niita sitten InDesigniin.

Artikkelit-paneelin yleiskuvaus Alicuan
Ensisijainen artikkelityokalu on Artikkelit-paneeli (Ikkuna > Artikkelit InCopyssa, Ikkuna > Paakirjoitus > Artikkelit InDesignissa). Kulloinkin
aktiivisesta InDesign-julkaisusta viedyt tiedostot nakyvat Artikkelit-paneelissa, ja kuvake ilmaisee niiden tilan. Artikkelit-paneelivalikossa on myos
komentoja, joilla hallitaan InCopyn ja InDesignin valisia tuontiversiota ja tiedostonhallintatoimintoja. Kun avaat artikkelin InCopyssa, sen nimi ja
sisaltd nakyvat Artikkelit-paneelissa. Voit valita teksti- ja grafiikkakehyksia julkaisuikkunasta kaksoisnapsauttamalla niita Artikkelit-paneelissa.
Huomautus: Kaikki InCopyyn viety tai artikkeliin lisatty sisaltd nakyy myos Linkit-paneelin luettelossa. Vaikka voit tehda Linkit-paneelissa joitakin
tyokulun hallintatehtavig, kuten ulos- tai sisaénkirjata sisaltéda, nama tehtavat kannattaa tehda Artikkelit-paneelin avulla.
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InDesignin Artikkelit-paneeli

A. InCopy-sisélléon nimet B. InDesign-julkaisun nimi C. Artikkeli vanhentunut -tila D. Kaytettavissa- ja Teksti on paivitetty -tila E. Kaytossa- ja
Teksti vanhentunut -tila F. Muokataan- ja Teksti paivitetty -tila G. Maaritteleméaton sisaltd H. Kayttajanimi |. Paivita sisalto -

painike J. Uloskirjaa valinta- tai Siséankirjaa valinta -painike K. Uusi artikkeli -painike L. Poista valitut artikkelit- tai Poista-painike
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InCopyn Artikkelit-paneeli

A. InCopy-siséllon nimet B. Artikkeli vanhentunut -tila C. Artikkelin nimi D. Kaytettavissa- ja Teksti on paivitetty -tila E. Kaytdssa- ja Teksti
vanhentunut -tila F. Muokataan- ja Teksti paivitetty -tila G. Kayttajanimi H. Paivita Design -painike |. Paivita siséltd -painike J. Uloskirjaa
valinta- tai Sisdankirjaa valinta -painike

. L Alkuun
Artikkelitiedostot
Artikkelitiedostoja kaytetdan InDesignissa sdildina sivukohteiden jarjestamiseen. Voit esimerkiksi valita jutun kaikki kohteet (otsikkorivin, kirjoittajan
nimirivin, kopion, grafiikan ja kuvatekstit) ja luovuttaa ne samalle InCopy-kayttajalle. Kun nama kohteet lisataan artikkeliin, InCopy-kayttajat voivat
katevasti kasitella ainoastaan sité sisaltoa, josta he ovat vastuussa. Artikkelitiedostot (*.icma) nakyvat tiedostojarjestelméassé, InCopyn juttupalkissa
ja tilailmoituksissa. Vain InDesign-kayttajat voivat luoda artikkelitiedostoja ja vain InCopy-kayttajat voivat avata niité.

Kun artikkeli luodaan, InDesign luo kansion normaalisti samaan paikkaan, jossa InDesign-julkaisu sijaitsee. Tama artikkelikansio sisaltaa .icma-

tunnisteiset artikkelitiedostot ja sisallon alikansion. Tassa kansiossa ovat viedyt InCopyn juttutiedostot (.icml-muodossa), jotka ovat osa kuvia tai
muita resursseja. Kun olet luonut artikkelin, tallenna projektikansio paikkaan, joka on kaikkien kayttajien saatavilla, tai luo ja jaa artikkelipakkaus.
Jos siséltd viedaan ennen lisdamista artikkeliin, levytiedostot eivat siirry artikkelitiedoston sisaltékansioon.

Artikkelitiedostoissa on seuraavat osat:

« Linkit tai osoittimet artikkeliin liittyviin sivukohteisiin, myds paikkamerkkikehyksiin. Naiden ansiosta InCopy-kayttaja voi avaamalla yhden
tiedoston InCopyssa ottaa toimitettavaksi useita sivukohteita.

« Artikkeliin sisaltyvien kuvien muunnokset, kuten siirtdminen, skaalaaminen, kiertdminen tai kallistaminen.

« Sivugeometria, jotta InCopy-kayttajat pystyvat koko InDesign-tiedostoa avaamatta tarkastelemaan muokkaamansa kehyksen ja sen sisallon
sivuasettelua.

» Julkaisun maaritettyjen kehysten varikoodit.
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Kuva InCopyn sivusta, jossa nékyy sivugeometria ja varikoodit

. . . . T IR . Alkuun
Artikkelien luominen ja sisallon lisédminen (InDesign) o

Ainoastaan InDesign-kayttjat pystyvat luomaan artikkeleita ja lisddmaan niihin siséltod. Artikkeleita voidaan luoda monella tavalla. Tapa valitaan
yleensa sen perusteella, onko lisattavaa sisaltoa kaytettavissa artikkelin luontihetkella.

» Luo tyhjia artikkelitiedostoja. Voit luoda InDesign-julkaisusta sarjan tyhjia artikkeleita, jotka toimivat myéhemmin lisattavan sisallon malleina.
e Luo artikkelit ja liséa sisélté samanaikaisesti.

« Lisaa sisaltd valmiiseen artikkelitiedostoon. Voit lisata linkitettya siséltéa eli tekstia ja kuvia, jotka on jo viety InCopy-sisaltona. Voit myos
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lisata valitsemasi sivukohteet linkitetyksi InCopy-sisalléksi. Jos vahintadn yhdessa valituista kehyksista on jo InCopy-sisaltdtiedostoja eika
mikaan sisaltotiedostoista kuulu artikkeliin, voit lisata niita uuteen tai valmiiseen artikkelitiedostoon.

Luomasi artikkelikansio tallentuu normaalisti samaan kansioon kuin InDesign-julkaisu. Voit sitten siirtd& kansion palvelimeen tai luoda ja lahettaa
pakkauksen.

Huomautus: jos et halua InCopy-kéayttajien sijoittavan ja sovittavan kuvia, ala liséa grafiikkakehyksia artikkeliin.

Tyhjien artikkelitiedostojen luominen (InDesign)
1. Tallenna julkaisu InDesignissa.
2. Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Uusi artikkeli.
3. Maarita artikkelitiedoston asetukset Uusi artikkeli -valintaikkunassa ja napsauta OK-painiketta.

Artikkelien luominen ja sisallon lisdéaminen samanaikaisesti (InDesign)
1. Luo InDesignissa véhintaan yhden teksti- tai grafiikkakehyksen tai paikkamerkkikohteen sisaltava julkaisu ja tallenna se.
2. Valitse lisattavat teksti- ja grafiikkakehykset.
3. Tee jokin seuraavista:

« Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Lis&a artikkeliin ja valitse sitten Uusi.
» Valitse Muokkaa > InCopy > Liséa [vaihtoehto] artikkeliin > Uusi.
4. Méaarita artikkelitiedoston asetukset Uusi artikkeli -valintaikkunassa ja napsauta OK-painiketta.

Juuri luotu artikkelitiedosto siséaltéaa julkaisuikkunassa mahdollisesti valitut kehykset.

Siséllon lisédminen artikkeleihin (InDesign)
1. Tallenna InDesign-julkaisu.
2. Valitse lisattavat teksti- ja grafiikkakehykset.
3. Tee jokin seuraavista:

» Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Lis&a artikkeliin ja valitse sitten artikkeli.
« Veda sisaltd Artikkelit-paneelin Maaritteleméatdn InCopy-sisalto -osasta artikkeliin.
« Valitse sivukohteita valintatytkalulla ja veda ne Artikkelit-paneelissa nakyvaan artikkeliin.
» Valitse Muokkaa > InCopy > Lisaa [vaihtoehto] artikkeliin ja valitse sitten artikkeli.
4. Luovuta sisaltotiedostot InCopy-kayttéjille valitsemalla Artikkelit-paneelivalikosta Paivita kaikki artikkelit.

Huomautus: Voit lisata siséltéa ainoastaan saman julkaisun artikkeleihin. Voit kuitenkin tuoda saman sisallon useisiin julkaisuihin ja lisata sen
kussakin julkaisuissa artikkeliin.

Artikkelitiedoston asetukset (InDesign)
Artikkelitiedostoa luotaessa tai muokattaessa voidaan maarittad seuraavia asetuksia:

Artikkelin nimi Artikkelin yksilollinen tunnus Artikkelit-paneelissa, esimerkiksi "Valtameriartikkeli". Taméan nimen on oltava kayttojarjestelméan
nimeamissaantdjen mukainen.

Maaritetty Tiedostoille méaaritetyn kayttajan yksildllinen tunnus. Kayttajan nimi nékyy Artikkelit-paneelissa sulkeissa artikkelin nimen jalkeen. Téhan
kirjoitettu nimi on vain tiedoksi; silla ei mydnneta kayttajalle erityisia oikeuksia tai lupia.

Vari Nayttaa varimallin, jonka avulla voidaan lisata erottuva korostus nykyisen artikkelin kehyksiin julkaisuikkunassa ja artikkelien nimiin Artikkelit-
paneelissa. Tama varikoodaus erottaa toisistaan eri artikkeleihin kuuluvat kehykset sek& maarittamattomat kehykset. Voit nayttaa tai katkea taméan
varikoodin valitsemalla Nayta > Ekstrat > Naytd/Katke maaritetyt kehykset. Varikoodi néakyy InCopyssa ainoastaan Sivuasettelu-nakymassa.
Huomautus: Jos méaaritettyjen kehysten nayttaminen tai katkeminen aiheuttaa yllattavia tuloksia, kyseiset kehykset on ehka nimidity XML:4a
varten ja Nayta > Rakenne > Nayta nimididyt kehykset -asetus on ehka valittu. Maaritettyja kehyksia ja nimidityja kehyksia ei voi nayttaa
samanaikaisesti.

Vaihda Napsauta Vaihda-painiketta, jos haluat maarittaé artikkelikansion sijainnin. Artikkelikansio luodaan normaalisti samaan paikkaan kuin
InDesign-tiedosto.

Paikkamerkkikehykset InCopy-kayttajat nakevat teksti- ja grafiikkakehykset artikkelissa seka InDesign-sivujen kaikkia muita kehyksia edustavina
ruutuina (tai muina kuvioina). Kaikki kehykset ja paikkamerkit vastaavat kooltaan, muodoltaan ja sijainniltaan tasmalleen alkuperaisia InDesign-
kohteita. Paikkamerkkikehykset ovat tyhjia kuvioita, joissa ei ndy mitdan InDesign-julkaisun siséllosta. Paikkamerkkikehykset-asetusta kaytettaessa
nayton sisaltd poikkeaa eniten todellisesta, mutta suorituskyky on paras mahdollinen. InCopyssa paikkamerkkikehykset nakyvat vain Sivuasettelu-
nakymassa. InCopy-kayttajat eivat voi uloskirjata ja muokata paikkamerkkikehyksia.

Maaritetyt aukeamat InCopy-kayttajat nakevat samalla aukeamalla kaikki maaritetyt kehykset ja artikkeliin kuulumattomien muiden kehysten
kaikki sisallot. InCopyssa artikkelin ulkopuolella olevien kehysten sisaltd ei ole muokattavissa ja nékyy vain Sivuasettelu-nakymassa.

Kaikki aukeamat Vie InDesign-julkaisun koko siséllon artikkelitiedostoon. Tata asetusta kaytettaessa nayton sisalto vastaa parhaiten todellisuutta.
Toisaalta suorituskyky heikkenee, koska artikkelitiedosto nayttaa jokaisen sivun rakenteen ja asettelun, myos niiden sivujen, jotka eivat liity
kayttdjan muokkaamaan osaan.
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Kuvatiedostot linkitettiin pakattaessa Sisallyttaa linkitettyjen kuvien kopion artikkelipakkaukseen. Kun tdméa asetus on valittu, InCopy-kayttajat
voivat kasitella kuvia, mutta pakkaustiedosto suurenee. InCopy-kayttajat voivat sisallyttaad kuvia palauttaessaan pakkauksen.

Alkuun

Sisallon vieminen erillisina InCopy-tiedostoina (InDesign)

Jos tyoryhmasi kasittelee mieluummin erillisia tiedostoja kuin artikkeleita, voit vieda InCopy-sisallon kayttamatta artikkelitiedostoa. Sen sijaan etta
luotaisiin yksi artikkelitiedosto, jossa on viitteita useisiin siséltdtiedostoihin ja sivuasettelutietoihin, talla menetelméalla luodaan erillinen tiedosto
(.icml) kullekin julkaisussa maaritettavalle teksti- tai grafiikkakehykselle. Kun haluat tarkastella muokkaamasi sisallon asiayhteyttd, sinun on
avattava myos sisaltéon liittyva InDesign-julkaisu (.indd).

Muokkaa InDesign-julkaisu vastaamaan tyonkulun tarpeita. Jos esimerkiksi haluat, etta kaikki toimittajan huomautukset viedaan yhteen tiedostoon,
luo erillinen taso toimittajan huomautuksia varten. Tamén jalkeen voit vieda koko valitun tason sisallon.

Huomautus: nopea tapa vieda sisaltoa erillisena InCopy-tiedostona on vetaa valitut kehykset valintatytkalulla Artikkelit-paneelin Maaritteleméaton
InCopy-sisaltd -osaan.

1. Luo InDesignissa véhintaan yhden teksti- tai grafiikkakehyksen tai paikkamerkkikohteen sisaltava julkaisu ja tallenna se.
2. Tee jompikumpi seuraavista:

« Valitse yhden jutun teksti- tai grafiikkakehys tai valitse useita kehyksia pitamalla vaihtonappainta painettuna.
« Aseta kohdistin juttuun tai valitse tekstikehyksesta teksti.

3. Valitse Muokkaa > InCopy > Vie ja valitse sitten jokin seuraavista asetuksista:
Valinta Vie kaikki valitut teksti- ja grafilkkakehykset.

Taso Vie valitun tason kaiken sisallon.

Kaikki jutut Vie kaikki jutut, joita ei ole viela viety.

Kaikki grafiikka Vie kaikki kuvat, joita ei ole viel& viety.

Kaikki grafiikka ja jutut Vie kaikki jutut ja kuvat, joita ei ole vield viety.

Q Jos viet julkaisun kaiken sisallon ja lisaat sitten teksti- tai grafiikkakehyksia samaan julkaisuun, voit sdastéda aikaa uuden aineiston
viennissa antamalla uudelleen komennon Vie > Kaikki jutut (tai Kaikki grafiikka tai Kaikki grafiikka ja jutut). InDesign vie ainoastaan uuden
sisallon.

4. Méaarita tiedostojen nimet ja sijainnit ja napsauta sitten Tallenna-painiketta.

Maérittamadsi tiedoston nimeé kaytetaan etuliitteend, jonka perusteella kukin viety sisaltétiedosto tunnistetaan tiedostojarjestelméssa. Jos
viet useita tekstikehyksia, tiedoston nimeen lisdtdan automaattisesti tekstin alussa olevia merkkeja, esimerkiksi "omajuttu-tulevat
pyorailytapahtumat.icml”. Jos viet useita grafilkkkakehyksia, tiedostojen nimet muodostuvat seuraavasti: omajuttu-grafiikka, omajuttu-grafiikka-
1, jne. Tiedoston nimi nakyy tiedostojarjestelméassé, InCopyn juttupalkissa ja tilailmoituksissa.

5. Tallenna InDesign-tiedosto pyydettaessa.
InCopy-siséaltd on nyt hallittu, ja tydnkulun muut kayttajat voivat uloskirjata sen ja muokata sita.

Jaettu sisaltd nékyy Linkit-paneelissa samanlaisena kuin tuodut kuvat. Jos siirrét jaetun tiedoston manuaalisesti, voit pdivittdd sen linkin Linkit-
paneelin avulla.

Q Siséaltoa vietdessa tekstikehyksessa (InDesign ja InCopy) ja Artikkelit-paneelissa (InCopy) nékyy Kaytettavissa-kuvake . Juttupalkissa (InCopy)
nékyy sana [Muokkaa].

Lis&é& ohjeaiheita

(@) ev-rvo-sn |
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Hallittavan tiedoston perustyonkulku

Siséllon jakaminen

Tapoja kasitella sisaltéa InCopyssa

Hallitut tiedostot

Hallittujen tiedostojen parhaat kasittelykaytannot
Esimerkkeja hallittujen tiedostojen tydnkulusta
Kayttajatunnuksen maarittaminen

Ty6nkulun kuvakkeet

Katso lisétietoja ja ohjeita napsauttamalla seuraavia linkkeja.

T . . Alkuun
Sisallon jakaminen

Adobe InCopy LiveEdit -tydnkulun laajennusten ansiosta kirjoittajat ja toimittajat voivat muokata tekstia InCopyssa samaan aikaan kuin
suunnittelijat valmistelevat asetteluita Adobe InDesignissa. Tahan tydnkulkuun sisaltyy artikkeleiksi kutsuttuja sailétiedostoja, joiden avulla
ryhmitellaan toisiinsa liittyvia sisallon osia, seka tiedostojen lukitus- ja kommentointivalineita, joilla jaetaan ja paivitetdan tiedostoja InCopyssa tai
InDesignissa jaetun verkon kautta tai kayttamalla sahkodpostitse jaettavia pakkauksia.

Jaettuun verkkoon perustuvassa tydnkulussa InDesign-kayttajat vievat tekstia ja kuvia jaettuun paikkaan tiedostojarjestelmassa. Nain tiedostot ovat
niiden InCopy-kayttadjien saatavilla, jotka kirjoittavat ja muokkaavat siséltda. Valitut teksti- ja grafiikkakehykset viedaan joko artikkeliin tai ne
viedaan erillisina InCopy-tiedostoina, jolloin ne muuttuvat hallitun prosessin osaksi ja InDesign-julkaisuun linkitetyiksi. Tallaisia jaettuja tiedostoja
kutsutaan hallituiksi tiedostoiksi. Kun kayttajat kasittelevat paikallisessa palvelimessa sijaitsevaa artikkeli- tai InDesign-tiedostoa, sivuasettelun tai
sisallon muutokset viestitetaan kaikille julkaisun tyonkulkuun osallistuville kayttajille.

Useat InCopy- tai InDesign-kayttajat voivat avata saman sisaltdtiedoston samanaikaisesti. MyOs useat InCopy-kayttajat voivat avata saman
artikkelitiedoston samanaikaisesti. Kuitenkin ainoastaan yksi kayttaja kerrallaan voi uloskirjata InCopy-tiedoston muokattavaksi. Muilla kayttajilla on
ainoastaan tiedoston lukuoikeus. Hallitun InCopy-tiedoston uloskirjannut kayttaja voi jakaa tydonsa muiden kanssa tallentamalla tiedoston jaettuun
palvelimeen tai palauttamalla tiedoston InDesign-kayttajalle. Muut kayttajat eivat kuitenkaan voi tehdd muutoksia tiedostoon, ennen kuin se on
sisdankirjattu takaisin. Taman jarjestelman ansiosta useat kayttajat voivat kasitella samaa tiedostoa, mutta he eivat pysty vahingossa korvaamaan
toistensa toita.

Lisatietoja on InCopy LiveEdit -tydnkulun oppaassa (PDF) osoitteessa www.adobe.com/go/learn_liveedit_fi.

. L. [ Alkuun
Tapoja kasitella sisaltéa InCopyssa
Sisaltd on joko vahintaan yhden kehyksen lapi kulkeva tekstiosa tai tuotu kuva. InCopyssa voidaan kasitella sisaltoa viidella tavalla: avaamalla
artikkelitiedosto, avaamalla artikkelipakkaus, avaamalla linkitetty InCopy-tiedosto, avaamalla InDesign-tiedosto, jossa on linkitettyja InCopy-
tiedostoja, tai koostamalla sisélté kokonaan InCopyssa

InDesignilla luotujen artikkelitiedostojen avaaminen

InDesign-kayttaja voi luoda artikkelitiedoston ja méaarittaa sisallon jaettavaksi. Nain han voi yhdistaa toisiinsa liittyvat osat (esimerkiksi otsikot,
leipatekstin, kuvat ja kuvatekstit) ja sitten luovuttaa ne eri InCopy-kayttajille kirjoittamista ja muokkaamista varten. InCopy-kayttajat avaavat
artikkelitiedoston ja kéasittelevat vain heille luovutettuja osia. Todellinen Sivuasettelu-ndkyma nayttaa, millaisia kayttajien muokkaaman kopion
muutokset ovat suhteessa InDesign-asetteluun. Siksi koko InDesign-julkaisua ei tarvitse avata. Jos sivuasettelu muuttuu, InDesign-kayttajan on
paivitettava artikkelit, jotta InCopy-kayttajat saavat tiedon muutoksista. Artikkelitiedostoja voidaan jakaa palvelimen tai artikkelipakkausten avulla.
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InDesign-julkaisu (.indd), jonka artikkelitiedosto (.icml) koostuu kolmesta linkitetysté siséltdtiedostosta (.incx). Artikkeli ja sen osat nakyvat
Artikkelit-paneelissa, ja ne avataan InCopylla.

Artikkelipakkausten avaaminen

Artikkelipakkauksiin perustuva tydnkulku on kateva erityisesti silloin, kun suunnittelijat ja kirjoittajat toimivat samassa projektissa, mutta heilla ei ole
yhteytta paikalliseen palvelimeen. Tassa tilanteessa InDesign-kayttaja voi luoda yhden tai useita pakkauksia ja lahettda pakatut tiedostot
sahkopostitse asianomaisille InCopy-kayttajille. InCopy-kayttajat voivat avata artikkelipakkaukset, muokata sisaltoa ja palauttaa pakkaukset
InDesign-kayttajalle, joka voi sitten paivittaa julkaisun.

InDesignista vietyjen linkitettyjen InCopy-tiedostojen avaaminen

Tietyissa tydnkuluissa InDesign-kayttajat saattavat vieda tekstia ja kuvia erillisiné tiedostoina sen sijaan, etta he sisallyttaisivat ne
artikkelitiedostoon. Erillisten tiedostojen viemisesta on hyotya, jos kasiteltavat kuvat tai tekstiosat eivat liity toisiinsa. InCopy-kayttajat eivat
kuitenkaan née, miten sisaltd sopii InDesign-asetteluun.
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InDesign-julkaisu (.indd), jossa kolme InCopyssa avattua linkitettya mutta maarittelematonta sisaltotiedostoa (.icml)

Linkitettyja InCopy-tiedostoja siséltavien InDesign-julkaisujen avaaminen

InCopy-kayttajat voivat tarkastella kaikkia sivun osia koko sivuasettelussa avaamalla InDesign-julkaisun InCopyssa. Tastd menetelméasta voi olla
hyotyéa toimitus- ja copyfit-tydssa, jos yleisen asettelun ndkeminen on tarkeaa, tai muokattaessa suurinta osaa julkaisun siséltémista jutuista vain
muutaman jutun sijasta. Kun InCopy-kayttaja on muokannut juttuja, InDesign-kayttaja voi paivittdd muokattuihin tiedostoihin johtavat linkit. Jos
InDesign-kayttaja muuttaa asettelua, InCopy-kayttaja saa tasta ilmoituksen InDesign-julkaisua tallennettaessa.

Siséallén koostaminen kokonaan InCopyssa

InCopyssa voidaan luoda siséltdd, joka ei liity InDesign-tiedostoon. Naissa itsendisissa julkaisuissa voidaan parannella tekstia kirjoittamalla sita
lisad, maarittamalla kirjasimia ja tyyleja seka tuomalla kuvia muista sovelluksista (kuten Adobe lllustratorista ja Adobe Photoshopista). Niihin
voidaan myos lisata nimiot tulevaa XML-kayttéa varten. Tama on hyva vaihtoehto toimitustydssa, jossa sisalto tulee ennen muotoilua. On mydés
mahdollista maarittdd InCopy-julkaisujen tekstialue, sivukoko ja suunta seka tehda niihin muutoksia. Jos juttu linkitetddn mydhemmin InDesign-
julkaisuun, InDesign-asetukset korvaavat InCopyssa kéaytetyt asetukset.

Hallitut tiedostot Alkuun

Jotta tiedosto olisi hallittavissa, se on lisattava artikkelitiedostoon, vietéava InDesignista InCopy-sisaltona tai sijoitettava InCopy-sisalloksi
InDesigniin. Hallitusta tiedostosta nakyy seka sisallon tila ettd omistaja. Hallittujen tiedostojen avulla voidaan

 lukita ja vapauttaa juttuja, jotta tiedoston eheys sailyy

« ilmoittaa InCopy-kayttéjille, kun tiedostoon liittyva InDesign-asettelu on vanhentunut

« tunnistaa tiedoston kasittelija

« ilmoittaa kayttajille, kun InCopy-sisaltétiedosto on vanhentunut, jonkun kaytdssa tai kaytettavissd muokkausta varten. lImoittaminen tapahtuu

varoitusviesteilla, kehyskuvakkeilla seka Linkit- ja Artikkelit-paneelien tilakuvakkeilla.

Vain luku -tiedostot
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Kun siséltdtiedostosta tulee hallittu tiedosto, kaikki tydnkulun kayttajat sisaltdtiedoston uloskirjaajaa lukuun ottamatta kéasittelevat sité aina vain luku
-tilassa. Ohjelma luo idlk-tunnisteisen lukitustiedoston, kun kayttaja uloskirjaa sisaltétiedoston. Sitten vain han voi muokata sita. Vain luku -
tiedostoilla on seuraavia ominaisuuksia:

« InCopy-kayttaja ei voi manuaalisesti muotoilla tiedoston tekstia. Jos tekstissé on kaytetty merkki- tai kappaletyyleja, InDesign-kayttaja voi
muuttaa niiden maarityksia ja siten muuttaa tekstin muotoilua, vaikka joku muu olisi uloskirjannut tiedoston. Tyylimadritysten muutokset
nakyvat tekstissa, kun InDesign-kayttaja paivittda tiedoston.

« InCopy- tai InDesign-kayttaja ei yleensa voi muuttaa lukitun InCopy-sisallon objekteja, kuten tekstia ja kaytettyja tyyleja. Sisaltd vain kayttaa
tiettyja objekteja, kuten merkki- ja kappaletyyleja. Et voi esimerkiksi muuttaa tapaa, jolla merkkityyli vaikuttaa lukitun sisallon objekteihin,
mutta voit muuttaa itse merkkityylid, jolloin tekstin ulkoasu muuttuu.

« InDesign-kayttaja voi muuttaa tekstisisallon reunuksia ja palstoja seka jutun tekstikehysten muotoa, sijaintia ja maaraa.

« InDesign-kayttaja voi muuttaa grafiikkakehyksen geometriaa ja muotoilua kuvaa uloskirjaamatta. InCopy-kayttaja ei voi vaihtaa
grafiikkakehysta eika muuttaa sen muotoilua. Seka InDesign- ettd InCopy-kayttajien on kuitenkin uloskirjattava grafiikkakehys, jos he haluavat
muokata (esimerkiksi kiertéda tai skaalata) itse kuvaa.

Hallittujen tiedostojen parhaat kasittelykaytannot Alkuun

Varmista seuraavilla kaytannailla, etta kasittelet uusinta sisaltoa ja etta et korvaa jonkun muun tekemaa tyota:

« Tallenna artikkelitiedostot palvelimeen, johon kaikilla tydryhmén jasenilla on kayttdoikeus. Jos tyéryhman jasenilla ei ole palvelimeen
kayttdoikeutta, voit luoda ja jakaa artikkelipakkauksia.

« Kun artikkeli luodaan, artikkelitiedostoa ja sen sisaltda varten luodaan erikoiskansio. Artikkelikansioita kaytetaan artikkeli- ja siséltdtiedostojen
yllapitoon. Ne yksinkertaistavat jaettujen tiedostojen hallintaa tydryhmassa ja auttaa varmistamaan, etta kayttajat avaavat oikeat tiedostot.

« Avaa InCopyssa artikkelitiedosto InCopy-jutun sijasta. Nain voit ndhdéa copyfit- ja sivuasettelutiedot Raakateksti- ja Sivuasettelu-nakymissa.
Jos olet vienyt siséllon ilman artikkelitiedostoja, voit ndhdé copyfit- ja sivuasettelutiedot ainoastaan avaamalla InDesign-tiedoston.

« Kun olet avannut artikkelitiedoston, avaa InDesign-julkaisu tai uloskirjaa sisaltd joko InDesignissa tai InCopyssa, varmista, ettd kehyksen
reunat nakyvat (Nayta > Ekstrat > Nayta kehyksen reunat), jotta ndet kehyskuvakkeet, kun ne tulevat esiin.

« Jos sinun on poistettava tiedostoja tyonkulusta (esimerkiksi tuotannon méaaraajan vuoksi) InDesignissa, voit poistaa niiden linkityksen tai
peruuttaa artikkelipakkauksen.

. . . . . .. Alkuun
Esimerkkeja hallittujen tiedostojen tydnkulusta o
Kun luot InCopyn ja InDesignin vélisen tydnkulun hallinnan, julkaisun kirjoittajat ja toimittajat voivat koostaa, kirjoittaa uudelleen, laajentaa ja
muokata julkaisuja samalla, kun suunnittelijat valmistelevat sivuasettelua. Tavallisiin tydnkulkuihin siséltyy tiedostojen hallinta paikallisella
palvelimella, tiedostojen jakaminen sdhkdpostipakkausten kautta tai ndiden menetelmien yhdistelma.

Tama tydnkulku perustuu siihen, etté kdytdsséa on sivuasettelugeometrian, tyylit ja paikkamerkkitekstin sisaltava InDesign-perusmalli.
Sivuasettelugeometria sisaltaa sivun mitat seka teksti- ja grafiikkakehykset. InCopy nayttad naiden kohteiden avulla sopivat copyfit-tiedot.

Paikallisen palvelimen tydnkulku

1. Luo artikkelit ja liséd& niihin siséltd InDesignissa.
Tama vaihe sisallyttaé viedyn tekstin ja grafiikkakehykset hallittuun prosessiin, jossa ne tulevat InCopy-kayttajien kayttéon kirjoittamista ja
muokkaamista varten.

2. Anna artikkelitiedostot InCopy-kayttajien kaytettaviin.
Tallenna tiedostot palvelimelle, jota kaikki tydonkulun kayttjat voivat kayttaa.

3. Avaa artikkelitiedosto InCopyssa ja tarkista ja muokkaa juttua tai grafiikkaa.

InCopyn Artikkeli-paneelissa nakyvat sinulle madaritettya sisaltova sisaltavat tiedostot. Kun tallennat tiedoston paikalliselle palvelimelle, muutokset
tallentuvat tiedostojarjestelmaan, jolloin kaikki julkaisua (InDesign-sivuasettelu tai muu julkaisun hallittu sisaltdtiedosto) kasittelevat saavat
ilmoituksen muutoksista. Nama kayttajat voivat tarkastella uusia muutoksia paivittamalla sisallon. Sisaltd pysyy uloskirjattuna, kunnes sisaankirjaat
sen.

4. Kasittele sivuasettelua InDesignissa.

Riippumatta siith muokataanko sisaltétiedostoja InCopyssa, InDesign-kayttajat voivat kasitella julkaisun sivuasettelua. Heidan ei siis tarvitse ensin
uloskirjata julkaisua. Kun InCopy-kayttaja tallentaa uloskirjatun sisallon, InDesign-kayttaja voi nahda uusimmat muutokset paivittamalla
sivuasettelun sisallon.

5. Jatka tydskentelya InCopyssa.
Kun saat muutokset valmiiksi, sisdénkirjaa sisaltd. Muut kayttajat voivat sitten uloskirjata sisallon ja kasitella sitd. Jos joku kayttdja muokkaa
sivuasettelua InDesignissa samanaikaisesti, voit paivittaa ja tarkastella sivuasettelugeometriaa tydskennellessasi.
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6. Varmista InDesignissa, ettd kaikki siséltd on sisadankirjattu.
Hallitun tydnkulun ansiosta tiedostojen uloskirjaaja voidaan tunnistaa. Kun sisaltotiedostot on siséaankirjattu, InDesign-kayttajat voivat tarvittaessa
viimeistella sivuasettelun uloskirjaamalla tiedostot.

Sahkdpostipakkauksen tyénkulku

1. Voit luoda ja lahettéa artikkelipakkauksia InDesignissa.
Voit luoda artikkelipakkauksia ja méaarittaa sisaltdja asiaankuuluville InCopy-kayttjille. Tamén jalkeen voit lahettaéd pakkaukset kyseisille InCopy-
kayttajille. Pakatut tiedostot uloskirjataan automaattisesti, jotta toimitusristiriidat voidaan valttaa.

2. Avaa artikkelipakkaus InCopyssa ja tarkista ja muokkaa juttua tai grafiikkaa.
Jos saat artikkelipaketin sahkopostitse, voit avata pakkauksen InCopyssa kaksoisnapsauttamalla sitd. Tiedostoon tekemasi muutokset tallennetaan
vain paikallisesti. Muille kayttajille ei ilmoiteta siitd, kun teet muutoksia.

3. Kasittele sivuasettelua InDesignissa.
Riippumatta siitd ovatko siséltdtiedot pakattuja, InDesign-kayttajat voivat kasitella julkaisun sivuasettelua. Heidan ei siis tarvitse ensin uloskirjata
julkaisua. Jos asettelua tai artikkeleita taytyy paivittad, voit lahettaa paivitetyn pakkauksen InCopy-kayttajille.

4. Palauta muokattu pakkaus InCopyssa.
Kun olet saanut muokkauksen valmiiksi, tarkista sisaltd ja palauta muokattu pakkaus. Muut kayttajat voivat taman jalkeen uloskirjata sisallon,
tarkastella uusimpia muutoksia ja kasitella tiedostoa.

5. Varmista InDesignissa, etté kaikki siséltdé on sisédankirjattu.
Hallitun tydnkulun ansiosta tiedostojen uloskirjaaja voidaan tunnistaa. Kun artikkelipakkaukset on palautettu, artikkelipakkausten jutut
sisaankirjataan. InDesign-kayttajat voivat tarkistaa tiedostot ja viimeistella asettelun tarpeen mukaan.

Kayttgjatunnuksen maarittdminen Alkuun

Tyodnkulun kaikilla kayttajilla on oltava kayttajanimi. Kayttajanimesta muut kayttajat nakevat, kuka on uloskirjannut tietyn tiedoston. Se vaaditaan,
jotta tiedosto voitaisiin uloskirjata muokattavaksi.

Jos haluat muuttaa maarittamaasi kayttajanimed, sinun on sisdankirjattava kaikki uloskirjaamasi sisaltd. Jos muutat kayttdjanimead muokkaamisen
aikana, et endé voi muokata uloskirjaamaasi siséltda — se on uloskirjattu sinulle toisella nimell&.

Kayttajatunnus on sovelluskohtainen. Kayttajalla ei voi olla samassa sovelluksessa useita kayttajatunnuksia.

Huomautus: myds InCopyn Huomautukset- ja Jaljitd muutokset -toiminnot tunnistavat huomautuksen tai jaljitetyn muutoksen tekijan
kayttajanimen avulla.
1. Tee jompikumpi seuraavista:

« Valitse Tiedosto > Kayttaja.
« Valitse Artikkelit-paneelin valikosta Kayttaja.
2. Kirjoita yksildllinen nimi ja napsauta OK-painiketta.
Jos unohdat maarittda kayttdjanimen talla tavalla, ohjelma kehottaa antamaan sen, kun yritat aloittaa ensimmaista tyonkulun toimintoa.

Huomautus: Taman valintaikkunan Vari-valikon avulla voidaan yksil6ida muokkaushuomautuksia ja jaljitettyja muutoksia. Voit halutessasi valita
varin nyt, mutta se ei vaikuta siihen, mita teet hallitussa tyonkulussa.

Alkuun

Tyodnkulun kuvakkeet

Teksti- ja grafilkkkakehyksissa, Artikkelit-paneelissa seka juttupalkissa (vain InCopy) voi nédkya kuvakkeita. Hallitun tiedoston vieressa on Linkit- ja
Artikkelit-paneelissa muokkaustilakuvakkeita, joista ilmenee sisallon tila. Kuvakkeet nakyvat kehyksissa, joissa on linkitetty InCopy-juttu (seka
InDesignin ettd InCopyn sivuasettelungkyma). Naista kuvakkeista ilmenee myds sisallon tila, ja niilla voidaan erottaa hallittu ja hallitsematon sisalto
toisistaan. Niihin liittyva tydkaluvihje ilmaisee muokkaustilan ja omistajan. Jotta voisit tarkastella kehyskuvakkeita, varmista, ettd kehyksen reunat
nakyvat InDesignissa ja InCopyssa (Nayta > Ekstrat > Nayta kehyksen reunat).

Huomautus: (InDesign) InDesign-julkaisuikkunan on oltava normaalitilassa, jotta kehyksen reunat néakyisivat. (Napsauta tydkalupaneelin
vasemmassa alakulmassa olevaa Normaalitila-painiketta &.)

Kuvake Nimi Sijainti

L) Kaytettavisséa Artikkelit-paneeli (InDesign ja InCopy),
tekstikehykset ja grafiikkakehykset

s Kéytdssa [nimi] Artikkelit-paneeli, tekstikehykset ja
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grafiikkakehykset

& Muokataan Artikkelit-paneeli, tekstikehykset ja
grafiikkakehykset

LAY Kaytettavissa ja vanhentunut Teksti- ja grafiikkakehykset

P Nimi kayttaé kohdetta, joka on Teksti- ja grafilkkkakehykset
vanhentunut

N Muokataan ja vanhentunut Teksti- ja grafiikkkakehykset

R Vanhentunut Artikkelit-paneeli

= Tekstisisaltd vanhentunut Artikkelit-paneeli ja tekstikehykset

@ Tekstisisaltd paivitetty Artikkelit-paneeli ja tekstikehykset

En Graafinen sisaltd vanhentunut Artikkelit-paneeli ja grafiikkakehykset

£ Graafinen sisaltd paivitetty Artikkelit-paneeli ja grafiikkakehykset

iy Pakattu sisaltd Artikkelit-paneeli

Huomautus: Kaytettavissa-, Kaytdssa-, Muokataan-, Tekstisisaltd- ja Graafinen siséltd -kuvakkeissa nékyva Vanhentunut-kuvake ilmaisee, etta
sisaltd on vanhentunut eli tiedostojarjestelmassa oleva versio on uudempi kuin tietokoneessasi nakyva versio.
Lisda ohjeaiheita

(@) ev-rio-sn |
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Hallittujen tiedostojen kasitteleminen

Jaetun julkaisun avaaminen

Siséllon uloskirjaaminen

Hallittujen tiedostojen avaaminen (InCopy)
Artikkelitiedostojen paivittaminen (InDesign)
Sisallén paivittaminen

TyOn paivittdminen vahingossa
InDesign-asettelun paivittdminen

Sisallon sisdankirjaaminen

Muutosten tallentaminen (InDesign)
Muutosten tallentaminen (InCopy)

. . . Alkuun
Jaetun julkaisun avaaminen

Ainoastaan InCopy-kayttajat voivat avata artikkelitiedostoja (.inca). Jos InCopy-kayttaja avaa artikkeleita sisaltavan InDesign-tiedoston, han voi
kasitella kaikkea hallittua sisaltda artikkeleista riippumatta.

“ Tee jokin seuraavista:
» Valitse InCopyssa Tiedosto > Avaa, valitse artikkelitiedosto (.icma tai .inca) ja napsauta Avaa-painiketta.

» Valitse InDesignissa tai InCopyssa Tiedosto > Avaa, valitse maaritetyn sisallon sisaltava InDesign-tiedosto (.indd) ja napsauta Avaa-
painiketta.

» Avaa artikkelipakkaus. Lisatietoja: Pakkausten vastaanottaminen (InCopy).

Artikkeleiden nimet ja siséllét nakyvat Artikkelit-paneelissa.

TN .. . Alk
Sisallén uloskirjaaminen o

Kun uloskirjaat kohteen, tiedostojarjestelméaan lisataan katketty lukitustiedosto (.idlk). Uloskirjaamisen jalkeen siséltd on yksin sinun hallinnassa;
muut eivat voi tehda siihen muutoksia. Voit uloskirjata ainoastaan InCopy-sisaltda. Et voi uloskirjata sivuasettelutietoja siséltavia InDesign-
julkaisuja.

Jos yritat sulkea vahintaan yhden uloskirjaamasi InCopy-siséltétiedoston sisaltdvan InDesign-julkaisun, nayttéon tulee varoitus, jossa ohjelma
pyytaa sisdankirjaamaan kaiken siséllon. Jos suljet julkaisun sisaénkirjaamatta sisaltotiedostoja, ne ovat edelleen sinun uloskirjaamiasi, kun avaat
InDesign-julkaisun seuraavan kerran. InDesign-julkaisua tallennettaessa kaikki muokattavat InCopy-sisaltdtiedostot tallentuvat automaattisesti.

Siséallon uloskirjaaminen (InDesign)
#* Tee jokin seuraavista:

» Valitse muokattavat teksti- tai grafiikkkakehykset sivuasettelusta ja valitse Muokkaa > InCopy > Uloskirjaa.
» Valitse Artikkelit-paneelista tiedostot ja valitse paneelivalikosta Uloskirjaa.

Kun uloskirjaat kaytettavissa olevan sisallon InDesignissa, ndet Muokataan-kuvakkeen & InDesign-kehyksessa. InCopyssa Kéaytdssa-kuvake #
nakyy InCopy-kehyksessa ja Artikkelit-paneelissa, jos artikkelitiedostot on tallennettu paikalliseen palvelimeen.

Sisallon uloskirjaaminen (InCopy)
1. Tee jokin seuraavista:

« Jos haluamasi sisélto on artikkelin osa, valitse Tiedosto > Avaa ja valitse artikkelitiedosto (.icma tai .inca).

» Jos tarvitsemasi siséltd on viety erillisina tiedostoina, valitse Tiedosto > Avaa ja valitse InCopy-tiedosto (.icml tai .incx). Jos haluat
tarkastella sivuasettelua ja valita copyfit-toiminnon, avaa myods InDesign-julkaisu.

2. Tee jokin seuraavista:
« Voit uloskirjata yhden InCopy-sisaltétiedoston valitsemalla Tiedosto > Uloskirjaa.
« Voit uloskirjata artikkelin kaiken siséllon kerralla valitsemalla ensin Artikkelit-paneelista artikkelin ja sitten paneelivalikosta Uloskirjaa.

« Voit uloskirjata artikkelin erillisia osia avaamalla artikkeliluettelon Artikkelit-paneelista, valitsemalla vahintaan yhden kohteen ja
valitsemalla paneelivalikosta Uloskirjaa.
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Artikkelit-paneelin kohteiden vieressa nakyy Muokkaa-kuvake -40, joka ilmaisee, etta olet uloskirjannut sisallon omaan kayttéon.
3. Jos ohjelma kehottaa paivittaméaan siséllon muutoksineen, napsauta OK-painiketta.

Kun uloskirjaat kaytettavissa olevan sisallon InCopyssa, naet Muokkaa-kuvakkeen & InCopy-kehyksessa ja Artikkelit-paneelissa. InDesignissa
nakyy Kaytossa-kuvake K InDesign-kehyksessa.

Hallittujen tiedostojen avaaminen (InCopy) Aliaun

Hallitun sisaltétiedoston (.icml tai .incx) avaaminen suoraan InCopyssa ja sen kasitteleminen Juttu-nédkyméassa saattaa olla paras tapa kirjoittaa ja
muokata tiedostoa nopeasti. Sinun ei tarvitse uloskirjata hallittua tiedostoa halutessasi muokata sitd, koska InCopy uloskirjaa sen automaattisesti.
Kun haluat tallentaa ja sulkea tiedoston, InCopy siséankirjaa siséllon automaattisesti. Tallennuskomennot ovat erilaisia, kun avaat yksittaisia
tiedostoja.

Artikkelitiedostojen paivittaminen (InDesign) Alkaun

Voit tallentaa artikkelien muutokset manuaalisesti tai sulkiessasi nykyisen julkaisun. Ainoastaan paivittamalla artikkelitiedoston voit luovuttaa
sivuasettelumuutokset InCopy-kayttéjille.

+ Tee jokin seuraavista:
« Voit paivittéa valitsemasi artikkelit valitsemalla ne Artikkelit-paneelista ja valitsemalla Artikkelit-paneelivalikosta Paivita valitut artikkelit.

« Voit paivittdd nykyisen julkaisun kaikki vanhentuneet artikkelit valitsemalla Artikkelit-paneelivalikosta Paivitd vanhentuneet artikkelit. Vain
vanhentuneet artikkelit paivitetaan.

« Voit paivittda nykyisen julkaisun kaikki artikkelit valitsemalla Artikkelit-paneelivalikosta Paivita kaikki artikkelit.

Huomautus: jos jollain InCopy-kéayttajalla on artikkeli avoinna, kun paivitat sen, artikkelin vieressa néakyy Vanhentunut-kuvake 4& InCopyn
Artikkelit-paneelissa.

TN cer e Alk
Sisallon paivittaminen aun

Voit varmistaa, etta kasittelet aina uusinta sisaltvd, seuraamalla Artikkelit-paneelin Vanhentunut-kuvakkeita ja paivittdmalla sitten sisallén
vastaavasti. Kun InCopy-artikkelitiedosto ja sen sisalto tai erillisia siséltdtiedostoja paivitetdan, ohjelma kopioi tiedot uusimmasta
tiedostojarjestelmassa olevasta kopiosta niin, etta tietokoneessasi nakyva versio vastaa tiedostojérjestelmassé olevaa versiota. Paivittdminen ei
edellyta sisaan- tai uloskirjaamista, eiké se anna muokkausoikeuksia. Paivittdminen voi kuitenkin aiheuttaa ongelmia, jos joku muu on poistanut
lukituksesi.

Huomautus: sisallon paivittdminen ei vaikuta palauttamattomien artikkelipakkausten sisaltoon.
Tyypillinen paivitystyonkulku on seuraavanlainen:

1. InCopy-kayttaja avaa artikkelitiedoston tai uloskirjaa sisaltdtiedoston ja muokkaa sen sisaltoa.

2. InCopy-kayttaja tallentaa sisaltétiedoston, jolloin tiedostojarjestelméassa oleva kopio paivittyy, ja jatkaa tydskentelemista.

3. InDesign-kayttaja nakee Vanhentunut-kuvakkeen Ay seka Artikkelit-paneelissa etta Linkit-paneelissa valinnan vieressa seka Kaytossa-
kuvakkeen & ja Tekstisisaltdé on vanhentunut- kuvakkeen @4 tai Grafiikkasisaltd vanhentunut -kuvakkeen E4 liittyvassa kehyksessa.

W Maaliskuu.indd

P Uutizet_artikkelit (toimittaja)

W Shorts (kirjoittaja) Jh
Shorts-006 Gray jay \'!3 H
Shorts-022 Flamingoes \'uj H

Shorts-Birds evarywhear... f

Shorts-keltainen lehti
Masrs

Tekijat
Kaytdjd: paat. Y

Kaytdssa- ja Vanhentunut-kuvakkeet (vasemmalla) siséltava Artikkelit-paneeli seka sisalldltdan vanhentunut sivuasettelu (oikealla)

4. InDesign-kayttaja paivittaa sisallon.

Sisallon paivittdminen hallittua julkaisua avattaessa (InDesign)
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1. Valitse Tiedosto > Avaa, etsi tiedosto, jonka haluat avata, ja napsauta Avaa-painiketta.
2. Napsauta Kylla-painiketta, kun ohjelma pyytaa paivittdmaan julkaisun tiedostojarjestelméassa olevalla muutetulla sisallolla.
3. Tee jokin seuraavista:

« Valitse Korjaa linkit automaattisesti, jos haluat InDesignin paivittavan linkit.

« Jos haluat korjata linkit manuaalisesti, napsauta Al4 korjaa -painiketta, valitse péivitettava tiedosto Linkit-paneelista ja valitse
paneelivalikosta Paivita linkki.

Siséllon paivittaminen tyoskentelemisen aikana (InDesign)
% Tee jokin seuraavista:

« Valitse sivuasettelusta teksti- tai grafiikkakehykset ja valitse Muokkaa > InCopy > Paivita sisalto.

« Valitse Linkit-paneelista teksti- tai grafiikkakehykset ja napsauta Paivita linkki -painiketta *3& tai valitse Artikkelit-paneelivalikosta Paivita
linkki.

Sisallon paivittdminen tydskentelemisen aikana (InCopy)
<+ Tee jokin seuraavista:

« Valitse kehys napsauttamalla ja valitse sitten Tiedosto > Paivita sisalto.
« Valitse Artikkelit-paneelista sisaltd ja napsauta sitten Paivita sisaltd -painiketta & tai valitse Artikkelit-paneelivalikosta Paivita sisalto.

Sisallén voi paivittdd myds Linkit-paneelin kautta.

. s e . Alkuun
Tyon paivittaminen vahingossa
Useimmissa tapauksissa paivityskomennot eivat toimi uloskirjaamassasi sisélléssa, koska se on muutenkin aina ajan tasalla. Ongelmallinen tilanne
saattaa kuitenkin syntyd, jos toinen kayttdja poistaa uloskirjatun sisallon lukituksen (vetamalla lukitustiedoston (.idlk) Roskakoriin) ja muokkaa
sisaltvd. Tassa tapauksessa paivityskomennot voivat olla kaytettavissa, vaikka sisaltd on uloskirjattu, joten kaksi henkil6a voi muokata sisaltoa
samanaikaisesti. Sisallon paivittdminen aiheuttaa tietojen menetyksen. Saat parhaat tulokset, kun et poista lukitustiedostoja.

. T Alk
InDesign-asettelun paivittaminen o

InDesign-kayttajat voivat muokata sivuasettelua (esimerkiksi muuttaa jutun tekstikehysten kokoa tai sijaintia) ja tallentaa muutokset samaan aikaan
kuin InCopy-kéayttajat muokkaavat naiden tekstikehysten tekstia. Jaettuun palvelimeen perustuvassa tydnkulussa tapa, jolla InCopy-kayttajille
ilmoitetaan sivuasettelun muutoksista, maaraytyy sen mukaan, ovatko he avanneet artikkelitiedoston vai uloskirjanneet erillisia sisaltétiedostoja ja
myds avanneet linkitetyn InDesign-tiedoston.

Ota huomioon seuraavat seikat:

« Jos InDesign-kayttaja muuttaa artikkelin kehysten sivuasettelua, kayttajan on paivitettava artikkeli, jotta muotoilumuutokset olisivat InCopy-
kayttajien kaytettavissa. InDesign ei paivita artikkelitiedostoja automaattisesti, kun julkaisu tallennetaan.

« Kun InDesign-kéyttaja on paivittanyt jaettuun palvelimeen tallennetun artikkelin, InCopyn Artikkelit-paneelissa nékyy Vanhentunut-kuvake $&
artikkelin vieressa. InCopy-kayttéjan on paivitettdva muotoilu ndhdakseen nykyisen sivuasettelun.

« Jos InDesign-kayttdja muuttaa artikkeliin kuulumattoman, viedyn siséllén asettelua, Vanhentunut-kuvake nakyy InDesign-julkaisun nimen
vieressa Artikkelit-paneelissa, ja julkaisun otsikkorivilla ndkyy, etta asettelu on vanhentunut. InCopy-kayttajat voivat paivittaa kulloinkin
aktiivisen InDesign-julkaisun uusimmilla sivuasettelun ja tyylin muutoksilla.

Sivuasettelun paivittdmisesta InCopyssa on hyotya copyfit-tehtavissa, koska uusimmat ulkoasun muutokset ja rivinvaihdot nakyvat Sivuasettelu- ja
Raakateksti-nakymissa.

+#+ Tee jokin seuraavista:

« Jos avointa artikkelitiedostoa késitellessési Artikkelit-paneelissa nakyy Vanhentunut-kuvake 4& artikkelin nimen vieressé, napsauta Péivita
Design -painiketta Eu tai valitse Tiedosto > Paivitd Design. Tatd komentoa ei voi kumota.

» Jos et kasittele artikkelitiedostoja ja jos sinulla on useita avoimia InDesign-julkaisuja, valitse aktivoitava julkaisu ja valitse Tiedosto > Paivita
Design.

T P .. . Alkuun
Sisallon sisaankirjaaminen

Kun siséankirjaat hallitun sisaltétiedoston, se tallentuu tiedostojarjestelméassa olevaan jaettuun paikkaan, josta muut voivat uloskirjata
siséltdtiedoston muokatakseen sité tai tehdakseen siihen muita muutoksia. Myds InDesignista vietava teksti- tai grafiikkakehys sisaéankirjautuu
automaattisesti.

Vaikka sisaankirjattu tiedosto on kaytettavissd muokkaamista varten, sité voi todella muokata vasta, kun se uloskirjataan, paitsi jos sisaltéa
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muokataan erillistilassa InCopyssa. Siséllon sisdankirjaaminen lopettaa muokkauskayton, mutta ei sulje tiedostoa. Sisaltd pysyy auki naytdssa,
mutta se on vain luku -tilassa.

LiveEdit-tydnkulun laajennukset eivat luo useita tiedostoversioita. Sen sijaan tiedostot korvautuvat, kun niité paivitetdan joko InCopyssa tai
InDesignissa.

Jos kasittelet artikkelipakkausta, palauta tai valita se siséankirjaamisen jalkeen.

Hallitun sisallon siséankirjaaminen (InDesign)
+* Tee jokin seuraavista:

« Valitse sivuasettelusta sisalto ja valitse Muokkaa > InCopy > Sisadankirjaa.

« Valitse Artikkelit-paneelista sisélto ja valitse paneelivalikosta Siséaankirjaa.

Hallitun sisallon siséankirjaaminen (InCopy)
“* Tee jokin seuraavista:

Valitse Sivuasettelu-nakymasta sisaltd ja valitse Tiedosto > Siséankirjaa.

Valitse Artikkelit-paneelista sisalto ja valitse paneelivalikosta Sisaankirjaa.

Huomautus: voit kumota viimeiset muutokset, ennen kuin siséaénkirjaat sisallon.
Q Kun olet sisdéankirjannut tiedoston, InDesign-sivuasettelun teksti- tai grafiikkakehyksessa, Artikkelit-paneelissa, InCopyn Sivuasettelu-

Muutosten tallentaminen (InDesign)

néakymassa ja juttupalkissa (InCopy) nakyy Kaytettavissa-kuvake.

Alkuun

Kun kasittelet uloskirjaamaasi sisaltdd, voit tallentaa muutokset ja paivittaa tiedostojarjestelmassa olevan kopion.

# Tee jokin seuraavista:

Muutosten tallentaminen (InCopy)

Voit tallentaa valitsemasi sisallon tallentamatta muutoksia InDesign-julkaisuun tai siihen linkitettyihin tiedostoihin valitsemalla sivuasettelusta
siséllon ja valitsemalla Muokkaa > InCopy > Tallenna sisalto.

Voit tallentaa kaikki uloskirjaamasi sisaltdtiedostot valitsemalla Tiedosto > Tallenna. Tamantyyppinen tallentaminen ei paivita automaattisesti
artikkelitiedostoja tai uloskirjattuja siséltotiedostoja InCopyssa. InCopyssa uloskirjattujen tiedostojen kohdalla nékyy kuitenkin Vanhentunut-
kuvake 43 Artikkelit-paneelissa.

Voit tallentaa InDesign-julkaisun uudella nimella ja sailyttda linkit valmiisiin InCopy-tiedostoihin valitsemalla Tiedosto > Tallenna nimella.
Tama toiminto saa InDesign-tiedoston artikkelit ndyttamaan puuttuneilta niiden paivitykseen saakka.

Voit tallentaa kopion kulloinkin aktiivisesta julkaisusta valitsemalla Tiedosto > Tallenna kopio. Voit maérittaé kopiolle uuden nimen ja sijainnin
seka sailyttaa linkit InCopy-tiedostoihin.

Alkuun

% Tee jokin seuraavista:

Voit tallentaa InCopy-tiedoston samalla nimella ja samaan paikkaan tiedostojarjestelmassa valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisaltd. Tiedosto
on edelleen sinun uloskirjaamasi.

Voit tallentaa InCopy-siséltotiedoston uudella nimella valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisaltd nimella. Juuri luotua sisaltétiedostoa ei hallita
tydnkulussa. Tallenna sisaltd nimellda -komento on kaytettavissa ainoastaan, jos InCopy-siséaltdtiedosto (.icml tai .incx) on avattu suoraan.

Voit tallentaa kopion kulloinkin aktiivisesta InCopy-siséltdtiedostosta valitsemalla Tiedosto > Tallenna siséltokopio. Voit maarittda kopiolle
uuden nimen ja sijainnin. Tallennettua kopiota ei hallita tydnkulussa. Tallenna sisaltékopio -komento on kaytettavissa ainoastaan, jos InCopy-
sisaltétiedosto (.incx) on avattu suoraan.

Voit tallentaa kaikki avoimet ja uloskirjatut InCopy-siséaltétiedostot valitsemalla Tiedosto > Tallenna kaikki sisaltd. Talloin kaikki tiedostot
tallentuvat niiden nykyisiin paikkoihin. Tallenna kaikki siséltd -komento on kaytettavissa ainoastaan, jos artikkeli tai InDesign-tiedosto on
avattu.

Lisaa ohjeaiheita
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Teksti

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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Tekstin lisaaminen

Tekstin lisdaminen

Tiedostojen tuominen

Tekstin sijoittaminen (tuominen)
Tuontiasetukset

Buzzword-julkaisujen tuominen

Aasialaisen tekstin kirjoittaminen tekstisyotolla

. C e Alkuun
Tekstin lisddminen
Voit lisata tekstia kirjoittamalla, liittamalla tai tuomalla tekstia toisesta tiedostosta. InCopyssa voi siis kayttaa tavallisia tekstinkasittelymenetelmia.
Valitse tydkalupaneelin tekstityokalu T ja kayta sitad seuraavassa selostetuilla tavoilla. Menetelmat toimivat samoin Raakateksti-, Juttu- ja
Sivuasettelu-nédkymissé huolimatta siité, onko sisalto linkitetty Adobe InDesigniin®.

Kirjoitus Napsauta kohdistin haluamaasi kohtaan ja aloita kirjoittaminen.

Valitseminen Valitse yksittaisia merkkeja, sanoja tai kappaleita vetamalla, kaksoisnapsauttamalla tai kolmoisnapsauttamalla (asetusten mukaan).
Voit my0s napsauttaa sisaltéa ja valita vaihtoehdon Muokkaa > Valitse kaikki.

Liittaminen Kopioi tai leikkaa teksti, napsauta haluamaasi kohtaa ja valitse Muokkaa > Liita. Jos haluat poistaa liitetyn tekstin muotoilun, valitse
Muokkaa > Liita ilman muotoilua. Jos haluat lisaté tai poistaa vélilyonteja tarvittaessa, valitse Asetukset-valintaikkunan Teksti-osasta Saada valitys
automaattisesti leikattaessa ja liitettdessa sanoja.

Poistaminen Valitse haluamasi teksti ja valitse sitten Muokkaa > Tyhjenna.

Voit my0s tuoda tekstid suoraan toisesta tekstiasiakirjasta.

. . . Alkuun
Tiedostojen tuominen

Voit tuoda tekstia muista InCopy-jutuista, Microsoft® Wordista, Microsoft Excelistad ja muista sovelluksista, joista voi vieda tekstia RTF (Rich Text
Format) -muodossa tai vain teksti -muodossa. Tuotavissa olevat tiedostomuodot on lueteltu InCopyn Sijoita-valintaikkunassa (Windowsin®
Tiedostot tyypeittain -valikossa ja Mac OS:n oikeanpuoleisessa luetteloruudussa).

Julkaisun muotoilu ja tyylit

Voit tuoda tiedostoja joko muotoiltuna tai ilman muotoilua. Jos tuot tiedostot muotoiltuna, InCopy tuo useimmat tekstitiedostojen merkki- ja
kappalemuotoilumaéaritteet, mutta ohittaa yleensé sivuasettelutiedot, kuten sivunvaihdot, reunukset ja palsta-asetukset. (Naméa voi maarittaa
InDesignissa.) InCopy tuo normaalisti kaikki tekstinkasittelyohjelman muotoilutiedot lukuun ottamatta niit&, joita vastaavat toiminnot puuttuvat
InCopysta.

Jos sovellukselle on tuontisuodin InCopyssa, voit maarittad, mitka tyylit tuodaan ja mitd muotoilua kaytetaén, jos nimet ovat ristiriitaisia.

Huomautus: InDesign hallitsee linkitettyjen InCopy-juttujen tyyleja. Kun sijoitat InCopy-jutun InDesigniin, kaikki tuodut InCopy-jutun tyylit
ohitetaan InDesignissa, jos tyylien nimet ovat ristiriitaisia.

Tiedostojen tallentaminen tuontia varten
Jos tiedostoja voi tallentaa kayttdamassasi tekstinkasittelysovelluksessa useassa muodossa, kaytda muotoa, joka sailyttdd useimmat muotoilut.
Téllaisia muotoja ovat sovellusten omat tiedostomuodot ja siirtomuodot, kuten RTF (Rich Text Format).

Voit tuoda tiedostoja, jotka on luotu Microsoft Wordin viimeisimmissa versioissa. Jos sijoitat tiedoston toisesta tekstinkasittelyohjelmasta, Word
95:sté tai Wordin vanhemmasta versiosta (kuten Word 6:sta), avaa tiedosto alkuperéisessa sovelluksessa ja tallenna se yhteensopivassa Word-
muodossa tai RTF-muodossa, joka sailyttdd useimmat muotoilut.

Tekstin sijoittaminen (tuominen) Alkaun

Jos tuottavaa tekstia on paljon, kannattaa kayttéda Sijoita-komentoa. InCopy tukee useita tekstinkasittely-, laskentataulukko- ja
tekstitiedostomuotoja. Alkuperaisen muotoilun sailyttdaminen riippuu tiedostomuodolle maaritetyista tuontisuotimista ja asetuksista, jotka valitset, kun
sijoitat tiedoston. Voit avata Word-, RTF ja tekstitiedostoja suoraan InCopyssa.

1. Napsauta tekstityokalulla T kohtaa, johon haluat sijoittaa tekstin.

2. Valitse Tiedosto > Sijoita.

3. Valitse Sijoita-valintaikkunasta Nayta tuontiasetukset, jos haluat tarkastella sijoittamasi tiedostotyypin tuontiasetuksia valintaikkunassa.

4. Valitse sijoitettava tekstitiedosto ja valitse sitten Avaa. (Jos pidat vaihtonappainta alhaalla, kun valitset Avaa, Tuontiasetukset-valintaikkuna
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avautuu, vaikka Nayta tuontiasetukset -asetus ei olisi valittuna.)
5. Tee jokin seuraavista toimista:

« Jos valintaikkunassa nékyvat sijoittamasi tiedostotyypin asetukset, maaritd haluamasi asetukset ja valitse OK.

« Jos tuotavassa tiedostossa on kirjasimia, jotka eivat ole kaytdssa jarjestelméassasi, kirjasinten korvauksesta ilmoittava valintaikkuna
avautuu. Jos haluat maarittdd muita korvaavia kirjasimia, valitse Etsi kirjasin ja valitse sitten kirjasimet.

Q Jos julkaisuun tuomassasi tekstissa nakyy vaaleanpunaista, vihreda tai muunvaristé korostusta, joitakin koostamisasetuksia on todennakdisesti
otettu kayttoon. Avaa Asetukset-valintaikkunassa Koostaminen ja katso, mitké& Korosta-asetukset on valittu. Jos esimerkiksi sijoitettu teksti on
muotoiltu kirjasimilla, joita ei ole kaytettavissa InCopy-ohjelmassa, teksti korostetaan vaaleanpunaisella.

Tuontiasetukset Alkuun

Kun tuot Word- ja Excel-tiedostoja seka nimidityja tekstitiedostoja, voit maarittda tiedostojen tuontitavan.

Microsoft Word - ja RTF-tuontiasetukset
Jos kaytat Word-tiedoston sijoittamisen yhteydessa Nayté tuontiasetukset -asetusta, voit valita seuraavat asetukset:

Siséallysluetteloteksti Asetus tuo siséllysluettelon jutun tekstin osana, ja kohteet tuodaan vain teksti -muodossa.

Hakemistoteksti Asetus tuo hakemiston jutun osana, ja kohteet tuodaan vain teksti -muodossa.

Alaviitteet Tuo Word-alaviitteita. Alaviitteet ja viittaukset séilytetdan, mutta ne numeroidaan uudelleen julkaisun alaviiteasetusten mukaisesti. Jos
Wordin alaviitteita ei tuoda oikein, tallenna Word-asiakirja RTF-muodossa ja tuo se.

Loppuviitteet Asetus tuo loppuviitteet tekstin osana jutun lopussa.

Kayta typografisia lainausmerkkeja Asetus varmistaa, etta tuodussa tekstissa kaytetdadn vasemman- ja oikeanpuoleisia lainausmerkkeja (“ ") ja
heittomerkkeja (’) suorien lainausmerkkien (" ") ja heittomerkkien sijaan ().

Tyylien ja muotoilun poistaminen tekstisté ja taulukoista Tama asetus poistaa tuodusta tekstista (mukaan lukien taulukoiden teksti) muotoilut,
kuten kirjasimen, vérin ja tyylin. Kappaletyyleja ja sidottua grafiikkaa ei tuoda, jos tdma asetus on valittu.

Sailyta paikalliset ohitukset Jos poistat tyylit ja muotoilun tekstista ja taulukoista, voit sailyttaa tietyssa osassa kappaletta kaytetyn
merkkimuotoilun (kuten lihavoinnin tai kursivoinnin) valitsemalla Sailyta paikalliset ohitukset -vaihtoehdon. Poista tAmén asetuksen valinta, jos
haluat poistaa kaiken muotoilun.

Muunna taulukot: Jos paatéat poistaa tyylit ja muotoilun tekstista ja taulukoista, voit muuntaa taulukot joko muotoilemattomiksi perustaulukoiksi tai
muotoilemattomaksi sarkainerotelluksi tekstiksi.

Jos haluat tuoda muotoilematonta tekstia ja muotoiltuja taulukoita, tuo teksti ilman muotoilua ja kopioi sitten taulukot Wordista kohteeseen InCopy .

Tyylien ja muotoilun sailyttaminen tekstissa ja taulukoissa Asetus sailyttdd Word-asiakirjan muotoilun InDesign- tai InCopy-julkaisussa. Voit
maarittdéd muilla Muotoilu-asetuksilla, miten tyylit ja muotoilu sailytetaén.

Manuaaliset sivunvaihdot Asetus maarittaa, miten Word-tiedoston sivunvaihdot muotoillaan InDesignissa tai InCopyssa. Valitse Sailyta
sivunvaihdot, jos haluat kayttdd samat sivunvaihdot kuin Wordissa, tai valitse Muunna palstanvaihdoiksi tai Ei vaihtoja.

Tuo sidottu grafiikka Asetus sailyttdd Word-asiakirjan sidotun grafiikan InCopy -sovelluksessa.

Tuo kayttamattomat tyylit Asetus tuo kaikki tyylit Word-asiakirjasta, vaikka niita ei kaytettaisi tekstissa.

Muunna luettelomerkit ja numerot tekstiksi Tuo luettelomerkit ja numerot merkkeina. Kappaleen ulkoasu sailyy muuttumattomana.
Numeroiduissa luetteloissa numeroita ei kuitenkaan paivitetd automaattisesti, kun luettelon kohtia muutetaan.

Jaljitd muutokset Taman valinnan seurauksena Word-asiakirjan jaljitd muutokset -merkinnat nakyvat InCopy -julkaisussa. Voit katsella jéljitettyja
muutoksia InDesignin juttueditorissa.

Tuo tyylit automaattisesti Asetus tuo tyylit Word-asiakirjasta InDesign- tai InCopy-julkaisuun. Jos Tyylinimien ristiriidat -kohdan vieressa on
keltainen varoituskolmio, vahintdan yhdella Word-asiakirjan kappale- tai merkkityylilla on sama nimi kuin InCopy -tyylilla.

Valitse asetus Kappaletyylien ristiriidat- ja Merkkityylien ristiriidat -valikosta, kun haluat méaarittaa tyylinimien ristiriitojen ratkaisutavat. Jos valitset
Kéayta InCopy in tyylin méaaritysta -asetuksen, tuodun tyylin teksti muotoillaan InCopy in tyylin pohjalta. Jos valitset Maarita InCopy -tyyli uudelleen -
asetuksen, tuodun tyylin teksti muotoillaan Word-tyylin pohjalta ja myds kyseisella Word-tyylilla muotoiltu nykyinen InCopy -teksti muuttuu. Jos
valitset Automaattinen uudelleen nimeaminen -asetuksen, tuodut Word-tyylit nimetaan uudelleen. Jos sek& InCopy ssa ettd Wordissa on
esimerkiksi tyyli Alaotsikko, tuodulle Word-tyylille annetaan nimi Alaotsikko_wrd_1, kun automaattinen uudelleen nimedminen on valittuna.

Huomautus: InCopy muuntaa kappale- ja merkkityylit, mutta ei luettelomerkittyjen ja numeroitujen luetteloiden tyyleja.

Mukauta tyylien tuontia Voit valita Tyylin osoittaminen -valintaikkunassa, mita InCopy -tyylia tuodussa asiakirjassa kunkin Word-tyylin kohdalla
kaytetaan.

Tallenna oletusarvo Asetus tallentaa nykyiset Wordin tuontiasetukset myohempéaa kayttéa varten. Maarita tuontiasetukset, valitse Tallenna
oletusarvo, kirjoita oletusarvon nimi ja valitse OK. Kun seuraavan kerran tuot Word-tyylin, voit valita Oletusarvo-valikosta luomasi oletusarvon. Jos
haluat, etté valittu oletusarvo toimii oletuksena Word-asiakirjojen tuleville tuonneille, valitse Maéarité oletukseksi.

Tekstitiedoston tuontiasetukset
Jos valitset tekstitiedostoa sijoitettaessa Nayta tuontiasetukset, voit valita jonkin seuraavista asetuksista:

Merkistd Asetus maarittaa tekstitiedoston luomisessa kaytetyn tietokonemerkistdn (esimerkiksi ANSI, Unicode UTF8 tai Windows CE).
Oletusarvoinen merkistd on InDesign- tai InCopy-oletuskielen ja -oletusalustan merkisto.
Ymparistd Tama asetus maarittdd, onko tiedosto luotu Windowsissa vai Macintoshissa.
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Maarita sanasto Asetus maarittdd, mité sanastoa tuodussa tekstissa kaytetaan.

Ylimaaraiset rivinvaihdot Maarittda, miten ylimaaraiset rivinvaihdot tuodaan. Valitse Poista jokaisen rivin lopusta tai Poista kappaleiden valista.
Korvaa Korvaa maaritetyn maéaran valilyonteja sarkaimella.

Kayta typografisia lainausmerkkeja Asetus varmistaa, etta tuodussa tekstissa kaytetadn vasemman- ja oikeanpuoleisia lainausmerkkeja (
heittomerkkeja (') suorien lainausmerkkien (" ") ja heittomerkkien sijaan ().

o

) ja

Microsoft Excel -tuontiasetukset
Seuraavat asetukset ovat valittavissa Excel-tiedostoa tuotaessa:

Arkki Asetus maarittéé tuotavan taulukkosivun.

Nayta Asetus maarittdd, tuodaanko mukautetut tai kayttajakohtaiset ndkymat.

Solualue Asetus maarittda solualueen kaksoispisteen (:) avulla (esimerkiksi A1:G15). Jos taulukossa on nimettyja alueita, nimet nakyvat Solualue-
valikossa.

Tuo katketyt solut, joita ei ole tallennettu ndkymaan Asetus koskee kaikkia Excel-taulukon katkettyja soluja.

Taulukko Asetus madrittad, miten laskentataulukkotiedot nékyvat julkaisussa.

Muotoiltu taulukko InCopy Ohjelma yrittéaa sailyttad Excelissa kaytetyn muotoilun, mutta joidenkin solujen muotoilu saattaa havita. Jos
laskentataulukko on linkitetty eik& upotettu, linkin paivittdminen ohittaa taulukkoon InCopy -sovelluksessa kaytetyt muotoilut.
Muotoilematon taulukko Taulukko tuodaan ilman laskentataulukon muotoiluja. Jos tama vaihtoehto valitaan, taulukkotyylid voidaan
kayttaa tuotuun taulukkoon. Jos muotoilet tekstia kappale- ja merkkityyleja kayttdamalla, muotoilu sailytetaan, vaikka paivittaisit
laskentataulukkoon osoittavan linkin.
Muotoilematon sarkainteksti Taulukko tuodaan sarkaineroteltuna tekstin&, joka voidaan sitten muuntaa taulukoksi InDesignissa tai
InCopyssa.
Muotoiltu vain kerran InDesign sailyttdd Excelissa kaytetyn muotoilun alkuperéisesséa tuonnissa. Jos laskentataulukko on linkitetty eika
upotettu, laskentataulukkoon tehdyt muotoilumuutokset ohitetaan linkitetysséa taulukossa, kun paivitat linkin. Vaihtoehto ei ole kaytettavissa
InCopyssa.

Taulukon tyyli Kayta maarittamaasi taulukkotyylia tuotuun julkaisuun. Tama vaihtoehto on kaytettévissa vain, jos Muotoilematon taulukko -

vaihtoehto on valittu.

Solun tasaus Tama asetus maarittda tuodun julkaisun solujen tasauksen.

Siséllyta avoin grafiikka Asetus sailyttdé Excel-julkaisun sidotun grafiikan InCopy ssa.

Siséllytettavien desimaalipaikkojen maara Maarita laskentataulukon lukujen desimaalipaikkojen maara.

Kayta typografisia lainausmerkkeja Asetus varmistaa, etta tuodussa tekstissa kaytetadn vasemman- ja oikeanpuoleisia lainausmerkkeja (

heittomerkkeja (*) suorien lainausmerkkien (" ") ja heittomerkkien sijaan (').

w o

) ja

Nimididyn tekstin tuontiasetukset

InCopy in muotoilutoimintoja kayttéavia tekstitiedostoja voi tuoda ja vieda nimioity teksti -muodossa. Nimididyt tekstitiedostot ovat tekstitiedostoja,
joissa on tietoja InCopy ssa kaytettavista muotoiluista. Nimidille voi maarittaa lahes kaikki InCopy -jutun ominaisuudet, kuten kappale- ja
merkkitason maaritteet seka erikoismerkit.

Lisatietoja tunnisteiden maarittamisesta on nimiditya tekstia kasittelevassa PDF-tiedostossa osoitteessa
www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_fi (PDF).

Jos tuotava tiedosto on nimioity tekstitiedosto ja Nayta tuontiasetukset -asetus on valittuna, valittavana on seuraavat asetukset:

Kayta typografisia lainausmerkkejéa Asetus varmistaa, etta tuodussa tekstissa kaytetddn vasemman- ja oikeanpuoleisia lainausmerkkeja (“ ") ja
heittomerkkeja (') suorien lainausmerkkien (" ") ja heittomerkkien sijaan ().

Poista tekstin muotoilu Tama asetus poistaa tuodusta tekstistd muotoilut, kuten kirjasimen, vérin ja tyylin.

Tekstityylien ristiriitojen selvittaminen Asetus madarittdd, mita merkki- tai kappaletyylia kaytetaan, jos nimididyn tekstitiedoston ja InDesign-
julkaisun tyylit ovat ristiriitaisia. Valitse Julkaisun maaritys, jos haluat kayttaa InDesign-julkaisun tyylid. Valitse Merkityn tiedoston maaritys, jos
haluat kayttaa nimididysséa tekstissa maaritettya tyylia.

Nayta luettelo ongelmanimidista ennen sijoitusta Nayta tunnistamattomien nimididen luettelo. Jos luettelo avautuu, voit peruuttaa toiminnon tai
jatkaa tuontia. Jos jatkat, tiedoston ulkoasu saattaa poiketa suunnitellusta.

. . . . Alk
Buzzword-julkaisujen tuominen o

Buzzword on web-pohjainen tekstieditori, jolla voi luoda ja tallentaa tekstitiedostoja web-palvelimelle. InCopy CS5:ssé voit tuoda ja vieda teksteja
Buzzword-julkaisuista.

Kun tuot Buzzword-julkaisun, luodaan URL-pohjainen linkki palvelimella olevaan Buzzword-julkaisuun. Kun Buzzword-julkaisua péivitetdan InCopy
-tuotteen ulkopuolella, voit péivittdd tuodun version InCopy -tuotteen Linkit-paneelista. Jos teet néin, kaikki Buzzword-tekstiin InCopy -tuotteessa
tekemasi muutokset poistetaan.

Huomautus: Acrobat.comin Buzzword.sovellus on saatavana vain englanniksi, ranskaksi ja saksaksi.
1. Valitse Tiedosto > Tuo Buzzwordista.

2. Jos et ole viela kirjautunut CS Liveen, napsauta Kirjaudu, anna séhkdpostiosoitteesi ja salasanasi ja valitse Kirjaudu.
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Kun olet kirjautunut siséan, Buzzword-julkaisujen tuominen -valintaikkunassa nékyy Buzzword-julkaisut, jotka voit tuoda.

3. Valitse yksi tai useita tuotavia julkaisuja tai liitd Buzzword-julkaisun URL-osoite Liitd URL -kenttaan.

4. Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista ja valitse sitten OK.
Nayta tuontiasetukset Jos valitset tdman vaihtoehdon, Buzzwordin tuontiasetukset -valintaikkuna avautuu, ennen kuin tuot tiedoston.
Korvaa valittu kohde Valitsemalla tamén vaihtoehdon voit korvata julkaisussa kéaytdssa olevan objektin.

Linkki julkaisuun Valitsemalla taméan vaihtoehdon voit luoda linkin Buzzword-julkaisun ja sijoitetun tekstin vélille. Jos luot linkin ja paivitat
Buzzword-julkaisua, tiedoston muokkaaminen ilmaistaan Linkit-paneelissa. Jos paivitat linkin, InCopy -tuotteen teksti paivitetaan. Kaikki
tekstiin InCopy -tuotteessa tekemasi muutokset kuitenkin poistetaan

5. Jos valitsit Nayta tuontiasetukset -asetuksen, maarita asetukset Buzzwordin tuontiasetukset -valintaikkunaan.

Tama valintaikkuna sisaltaa lahestulkoon samat valinnat kuin RTF-tuontiasetukset -valintaikkuna. Katso Microsoft Word - ja RTF-
tuontiasetukset. Buzzwordissa ei ole talla hetkella tyyliominaisuuksia, joten tyylivalinnat eivat ole nyt kaytettavissa.

6. Voit luoda tekstikehyksen napsauttamalla tai vetamalla ladatun tekstin osoitinta.

Aasialaisen tekstin kirjoittaminen tekstisyotolla Alkaun

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Tekstin lisdasetukset (Windows) tai InCopy > Asetukset > Tekstin lisdasetukset (Mac OS).
2. Valitse Kaytéa tekstisy6ttoa muussa kuin latinalaisessa merkistdssa -asetus ja valitse sitten OK.

Jos jarjestelman tukema syéttdmenetelma on kaytettavissa, voit kayttaa sité kaksi- ja nelitavuisten merkkien kirjoittamiseen. Téméa menetelma on
erityisen hyddyllinen aasialaisten merkkien kirjoittamiseen.

Lisaa ohjeaiheita

[3) v-rvo-s7 |
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Oikeinkirjoituksen tarkistaminen

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen
Tavutus ja oikolukusanastot
Sanaston madarittaminen valitulle tekstille

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen Akaun

Voit tarkistaa julkaisun tai kaikkien avointen juttujen oikeinkirjoituksen. InCopy korostaa vaarin kirjoitetut tai tuntemattomat sanat, toistetut sanat
(kuten ja) seka virheellisesti pienelld kirjaimella alkavat sanat ja virkkeet. Kun tarkistat oikeinkirjoituksen, InCopy tarkistaa kaiken XML-sisallon ja
laajennetut tekstiin sidotut huomautukset.

InCopy kéayttaa tarkistuksessa julkaisun kielimaarityksen mukaista sanastoa. InCopy kayttéa oikolukuun ja tavutukseen Proximity-sanastoa.
Jokaisessa sanastossa on satoja tuhansia tavutettuja sanoja.

Voit mukauttaa sanastot omien tarpeittesi mukaisiksi lisaamalla niihin sanoja, kun tydskentelet erillisten juttujen parissa (juttujen, joita ei ole
linkitetty InDesign-asetteluun). Kun tarkistat oikeinkirjoituksen (Muokkaa > Oikoluku > Oikeinkirjoituksen tarkistaminen), voit esimerkiksi valita
vaihtoehdon Lis&a ja méaéarittdd haluamasi asetukset.

Oikeinkirjoitusasetusten maarittaminen
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Oikoluku (Windows) tai InCopy > Asetukset > Oikoluku (Mac OS).
2. Tee jokin seuraavista toimista:

« Valitse Kirjoitusvirheet, jos haluat etsid sanat, jotka eivat esiinny kaytetyn kielen sanastossa.
« Valitse Toistuvat sanat, jos haluat etsid kahteen kertaan kirjoitetut sanat, kuten on on.

« Valitse Pienelléa kirjoitetut sanat, jos haluat etsia sanat (kuten saksa), jotka esiintyvét sanastossa vain isolla alkukirjaimella kirjoitettuna
(Saksa).

« Valitse Pienella kirjaimella alkavat lauseet, jos haluat etsia pisteen, huutomerkin tai kysymysmerkin jalkeen esiintyvat pienella kirjoitetut
sanat.

3. Valitse Ota kayttéon dynaaminen oikoluku, jos haluat, ettd mahdollisesti vaarin kirjoitetut sanat alleviivataan tekstia kirjoittaessasi.

4. Méaarita alleviivausvéri vaarin kirjoitetuille sanoille (sanat joita ei 16ydy kayttajan sanastoista), toistuville sanoille (on on) seka virheellisesti
pienella kirjaimella alkaville sanoille (Nigeria eika nigeria) ja virkkeille.

Huomautus: Jos haluat tarkistaa huomautusten oikeinkirjoituksen, varmista, etté Sisallytd huomautuksen sisaltd oikeinkirjoituksen tarkistamisen
yhteyteen -vaihtoehto on valittu huomautusten asetuksissa. Jos haluat tarkistaa poistetun tekstin oikeinkirjoituksen, varmista, etta Sisallyta poistettu
teksti oikolukuun -vaihtoehto on valittu Jéljitd muutokset -asetuksissa.

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen
1. Jos julkaisu sisaltaa vieraskielista tekstia, valitse teksti ja maarita sitten tekstin kieli Merkki-paneelin Kieli-valikosta.
2. Valitse Muokkaa > Oikeinkirjoitus > Oikeinkirjoituksen tarkistaminen

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen alkaa.

Tarkeaa: Oikeinkirjoituksen tarkistaminen ei tarkista kutistettuja juttuja tiedostoista, joissa on useita juttuja. Kun valitset Muuta kaikki tai
Ohita kaikki, komennot vaikuttavat kuitenkin kaikkiin kutistettuihin juttuihin ja taulukoihin.

3. Jos haluat muuttaa oikeinkirjoituksen tarkistamisaluetta, tee jokin seuraavista toimista ja aloita sitten toiminto valitsemalla Aloita:
« Valitse Julkaisu, jos haluat tarkistaa koko julkaisun.Valitse Kaikki julkaisut, jos haluat tarkistaa kaikki avoinna olevat julkaisut.

« Valitse Juttu, jos haluat tarkistaa valittuna olevan kehyksen koko tekstin (myds muiden ketjutettujen tekstikehysten tekstin seka
ylijuoksevan tekstin). Valitse Jutut, jos haluat tarkistaa kaikkien valittujen kehysten jutut.

« Valitse Jutun loppuun, jos haluat aloittaa tarkistuksen kohdistimesta.
« Valitse Valinta, jos haluat tarkistaa vain valitun tekstin. Tama vaihtoehto on kaytettavissa vain, jos tekstia on valittuna.
4. Kun ohjelma havaitsee tuntemattoman tai vaarin kirjoitetun sanan tai muun virheen, tee jokin seuraavista:

» Jatka oikeinkirjoituksen tarkistamista muuttamatta korostettua sanaa valitsemalla Ohita. Jos haluat ohittaa kaikki korostetun sanan
esiintymat, kunnes InCopy kaynnistetdan uudelleen, valitse Ohita kaikki.

« Muuta vain nykyinen esiintyma valitsemalla sana Korjausehdotukset-luettelosta tai kirjoittamalla se Korvaava-kohtaan ja valitsemalla
Muuta. Muuta kaikki sanan esiintyméat valitsemalla Muuta kaikki.
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« Jos haluat liséatd sanan sanastoon, valitse ensin sanasto Lisd&a kohteeseen -valikosta ja sitten Lis&aa.

« Valitse Sanasto, jos haluat ndkyviin Sanasto-valintaikkunan, jossa voit maarittda kohdesanaston, kielen seka lisatyn sanan
tavutuskohdat. Jos haluat liséata sanan kaikkiin sanoihin, valitse Kieli-valikosta Kaikki kielet. Valitse Lisaa.

Kirjoitusvirheiden korjaaminen kirjoittamisen aikana

Kun otat kayttdon automaattisen korjauksen, ohjelma voi korjata tyypillisia kirjoitusvirheita ja isojen kirjainten kayttoon liittyvia virheita jo
kirjoittamisen aikana. Automaattinen korjaus ei ole kaytdsséa, ennen kuin olet luonut luettelon usein vaarin kirjoitetuista sanoista ja liittnyt niihin
oikean kirjoitusasun.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Yleiset (Windows) tai InCopy > Asetukset > Yleiset (Mac OS).

2. Valitse Ota automaattinen korjaus kayttdon. (Voit ottaa toiminnon helposti kayttdon tai poistaa sen kaytdosta myos valitsemalla Muokkaa >
Oikoluku > Automaattinen korjaus.)

3. Valitse Kieli-valikosta, minka kielisesséa tekstissa automaattisia korjauksia kaytetaan.

4. Jos haluat korjata isojen kirjainten kayttoon liittyvia virheité (esimerkiksi Saksa eika saksa), valitse Korjaa automaattisesti virheet isojen
kirjainten kaytéssa. Sinun ei tarvitse lisata isolla alkukirjaimella kirjoitettuja sanoja automaattisen korjausten luetteloon.

5. Jos haluat lisata luetteloon usein vaarin kirjoittamasi sanan, valitse Lisaa, kirjoita vaarin kirjoitettu sana (kuten "siela") ja sen oikea
kirjoitusasu (sielld) ja valitse OK.

6. Jatka vaarin kirjoitettujen sanojen lisaamista ja valitse lopuksi OK.

Jos kirjoitat tekstiin myéhemmin jonkin luetteloon lisatyista vaarin kirjoitetuista sanoista, se korjataan automaattisesti oikean kirjoitusasun
mukaiseksi.

Voit poistaa lisddmasi automaattisen korjauksen sanat valitsemalla sanan luettelosta ja valitsemalla Poista. Voit muokata automaattisesti korjattuja
sanoja valitsemalla sanan, napsauttamalla Muokkaa-painiketta, kirjoittamalla korjauksen uudelleen ja valitsemalla OK.

Dynaamisen oikoluvun kayttaminen
Kun dynaaminen oikoluku on kayttssa, voit korjata kirjoitusvirheité pikavalikkoa kayttamalla. Mahdollisesti vaarin kirjoitetut sanat on alleviivattu
(tekstin kieleen liitetyn sanaston tietojen perusteella). Jos kirjoitat tekstia eri kielilla, valitse teksti ja méaarité oikea kieli.

1. Ota dynaaminen oikoluku kayttodn valitsemalla Muokkaa > Oikoluku > Dynaaminen oikoluku.
Mahdollisesti vaarin kirjoitetut sanat alleviivataan julkaisussa.

2. Napsauta alleviivattua sanaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai napsauta sita Ctrl-nappéain alhaalla (Mac OS) ja tee jokin seuraavista
toimista:

» Valitse korjausehdotus. Jos sana on toistuva tai se on kirjoitettava isolla alkukirjaimella, valitse Poista toistuva sana [sana] tai Kirjoita
isolla alkukirjaimella [sana].

« Valitse Lisaa [sana] kayttdjan sanastoon. Sana on nyt lisatty automaattisesti nykyiseen sanastoon Sanasto-valintaikkunaa avaamatta,
eikd sana ole muuttunut tekstissa.

« Valitse Sanasto. Tama avaa Sanasto-valintaikkunan, jossa voit valita kohdesanaston, muuttaa tavutuskohtia ja maarittaa kielen. Jos
haluat lisaté sanan kaikkiin kieliin, valitse Kaikki kielet kielivalikosta ja valitse sitten Lisaa. Sana lisdtaén valittuun sanastoon, ja se pysyy
tekstiss& muuttumattomana.

« Valitse Ohita kaikki, jos haluat ohittaa kyseisen sanan esiintymaét kaikissa julkaisuissa. Kun InCopy kaynnistetdan uudelleen, sana
merkitaan jalleen vaarin kirjoitetuksi.

Huomautus: jos valitset Ohita kaikki, mutta paatat myéhemmin, ettet haluakaan ohittaa kyseista sanaa, valitse Sanasto-valintaikkunan
Sanastoluettelo-valikosta Ohitetut sanat ja poista sana luettelosta.

. . Alkuun
Tavutus ja oikolukusanastot

InCopy -sovellus tarkistaa useimpien kielten oikeinkirjoituksen ja tavuttaa sanat kayttamalla Proximity-sanastoja. Sanastoja voi mukauttaa
lisadmalla niihin sanoja. Tekstille voi maarittaa eri kielia. Talléin InCopy -sovellus tarkistaa tekstin oikeinkirjoituksen ja tavuttaa tekstin kayttamalla
maaritetyn kielen sanastoa. Voit luoda omia sanastoja ja tuoda tai vieda tekstimuotoon tallennettuja sanaluetteloita.

Kun muokkaat sanastoa, luot itse asiassa lisattyjen sanojen (sanat, joita ei viela ole sanastossa) ja poistettujen sanojen (nykyiset sanaston sanat,

jotka haluat merkitd mahdollisesti vaarin kirjoitetuiksi) luetteloita. Voit tarkastella ja muokata liséttyja, poistettuja ja ohitettuja sanoja (sanat jotka

ohitetaan kaynnissa olevassa istunnossa, koska valitsit Ohita kaikki) Sanasto-valintaikkunassa. Voit lisata sanoja, jotka liittyvat kaikkiin kieliin.

Tasta on hyotya erityisesti kasiteltdessa sukunimid, osoitteita ja muita ei-kielikohtaisia asioita.

Q Jos haluat kayttéaa InDesignin tai InCopyn aiemman version kielisanastoja, etsi kayttajan sanastotiedostot (.udc) jarjestelmén Etsi-komennolla ja
lisdd ne Sanastoasetukset-ikkunassa sanastoluetteloosi.

Sanastojen sanaluetteloiden tallennuspaikat

Oletusarvoisesti tavutus- ja oikolukusaantojen poikkeukset sijaitsevat julkaisusta erilleen tallennetuissa kayttajan sanastotiedostoissa
tietokoneessa, johon InCopy -sovellus on asennettu (sanastotiedostojen tunniste on .clam tai .not). Poikkeusluettelon voi tallentaa myos InCopy -
julkaisun osaksi. Voit liséksi tallentaa sanaluetteloita julkaisuun, ulkoiseen kayttéjan sanastoon tai molempiin. Aiemmin luotujen sanakirjojen sijainti
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naytetddn Sanastoasetukset-kohdassa.

Kielten maarittaminen tekstille
Ohjauspaneelin tai Merkki-paneelin Kieli-valikon avulla voit maarittaa valitun tekstin kielen. Voit myds maarittad oletuskielen koko julkaisulle tai
kaikille uusille julkaisuille. (Lisatietoja: Tekstin kielen méaarittaminen.)

Poikkeussanaluettelot

Voit jattdd sanoja tarkistuksen ulkopuolelle. Jos esimerkiksi haluat kayttaa vaihtoehtoista kirjoitusasua yleisen sanan (kuten polkupyora)
kirjoittamiseen esimerkiksi yrityksen nimessa tai jossakin tietyssa julkaisussa, voit oikeinkirjoituksen tarkistusta varten lisata sanan ohitettavien
sanojen luetteloon. InCopy -sovellukseen voi luoda erilliset lisdys- ja poistoluettelot kutakin asennettua kielté varten.

Kayttajan sanastojen luominen tai lisédminen
Voit luoda kayttdjan sanaston tai liséta kayttdjan sanastoja aikaisemmista InDesignin tai InCopyn versioista, toisten lahettamista tiedostoista tai
palvelimelta, johon tydryhmési kayttdjan sanasto on tallennettu. Lisdéaméaasi sanastoa kaytetaén kaikissa InCopy -julkaisuissasi.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Sanasto (Windows) tai InCopy > Asetukset > Sanasto (Mac OS).

2. Valitse Kieli-valikosta kieli, johon haluat liittdé sanaston.

3. Tee jokin seuraavista:

« Luo uusi sanasto napsauttamalla Kieli-valikon alapuolella olevaa Uusi kayttajan sanasto -kuvaketta al. Maarita kayttajan sanaston (joka
siséltdd .udc-tunnisteen) nimi ja sijainti. Valitse Tallenna.

« Lisaa olemassa oleva sanasto napsauttamalla Lisaa kayttajan sanasto -kuvaketta ¢ ja valitsemalla sitten kayttajan sanastotiedosto,
jonka tunnus on .udc tai .not. Valitse lopuksi Avaa.

Huomautus: Jos et I6yda sanastotiedostoa, voit etsia .udc-tiedostoja jarjestelmasi Etsi-komennolla (kaytd hakusanaa *.udc). Kirjoita sijainti ylos ja
yritd uudelleen.

Sanasto lisataan Kieli-valikossa olevaan luetteloon. Voit lisaté sanoja sanastoon oikeinkirjoituksen tarkistuksen aikana tai kun kaytat Sanasto-
valintaikkunaa.

Oletussanaston valitseminen kaikille uusille julkaisuille
1. Kaynnisté InCopy -sovellus mutta aléa avaa julkaisua.
2. Valitse Teksti > Merkki.

3. Valitse haluamasi sanasto Merkki-paneelin avattavasta Kieli-valikosta. Jos Merkki-paneelissa ei nay kielivaihtoehtoa, valitse Naytéa asetukset
ja valitse sitten kieli luettelosta.

Kayttajan sanastojen poistaminen seka uudelleen linkittdminen ja jarjestaminen
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Sanasto (Windows) tai InCopy > Asetukset > Sanasto (Mac OS).
2. Valitse Kieli-valikosta kieli, johon sanasto kuuluu.
3. Tee jokin seuraavista toimista:

« \oit poistaa sanaston luettelosta valitsemalla sen ja napsauttamalla Poista kayttdjan sanasto -kuvaketta = . Kullakin kielella on oltava
vahintaan yksi sanasto.

« Jos sanaston vieressa on kysymysmerkkikuvake, valitse sanasto, napsauta Linkita kayttajan sanasto uudelleen -kuvaketta = seka etsi
ja avaa kayttajan sanasto.

« Voit muuttaa kayttdjan sanastojen jarjestystéa vetamalla ja pudottamalla sanastoja. Sanastoja tarkistetaan siiné jarjestyksessa kuin ne
ovat luettelossa.

Sanojen lisédminen sanastoihin
Voit lisdté sanoja sanastoihin, kun tydskentelet erillisten juttujen parissa (naité juttuja ei ole linkitetty InDesign-asetteluun). Sanastojen
mukauttaminen takaa, etta kayttamasi terminologia tunnistetaan ja etta sita kasitellaén oikein.

1. Valitse Muokkaa > Oikoluku > Kayttajan sanasto.

2. Valitse Kieli-valikosta kieli. Jokainen kieli sisaltda ainakin yhden sanaston. Jos haluat, ettéa sana lisatdan kaikkiin kieliin, valitse Kaikki kielet.

3. Valitse Kohde-valikosta, mihin sanastoon sana lisatdan. Kohde-valikossa voit tallentaa muutokset ulkoiseen kayttajan sanastoon tai
avoimeen julkaisuun.

Valitse Sanastoluettelo-valikossa Lisatyt sanat.
Kirjoita tai muokkaa sanaluetteloon lisattévia sanoja Sana-kentassa.
Nayta sanan oletustavutuskohta valitsemalla Tavutus. Tilde (~) osoittaa mahdolliset tavutuskohdat.

N o o »

Tavutusehdotuksista voi poiketa seuraavasti:
« Merkitse sanan paras tai ainoa tavutuskohta yhdella tildella (~).

* Merkitse toiseksi paras tavutuskohta kahdella tildella (~~).
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« Merkitse huono mutta hyvaksyttava tavutuskohta kolmella tildella (~~~).
« Estd sanan taivuttaminen lisaamalla tilde sanan alkuun.
Q Lisaa varsinaiseen tekstiin tulevien tilde-merkkien eteen kenoviiva (\~).
8. Valitse ensin Lisaa ja sitten Valmis. Sana lisataan valittuun Sanastoluetteloon.

Huomautus: Muista, etté julkaisujen tavutusasetukset vaikuttavat tavutuskohtiin. Taméan vuoksi sana ei valttamatta katkea odottamastasi
kohdasta. Voit saataa naité asetuksia valitsemalla Kappale-paneelin valikosta Tavutus-vaihtoehdon. (Lisétietoja: Tekstin tavuttaminen.)

Sanastojen sanojen poistaminen ja muokkaaminen
1. Valitse Muokkaa > Oikoluku > Kayttajan sanasto.
2. Valitse Kieli-valikosta kieli.
3. Valitse Kohde-valikosta sanasto, josta sana poistetaan. Kohde-valikossa voit valita ulkoisen kayttdjan sanaston tai avoimen julkaisun.
4. Tee Sanastoluettelo-valikossa jokin seuraavista:

* Muokkaa valitun Kohde-sanaluettelon lisaysluetteloa valitsemalla Lisatyt sanat.
* Muokkaa vaarin kirjoitetuiksi merkittyjen sanojen luetteloa valitsemalla Poistetut sanat.

» Muokkaa kaynnissa olevassa InCopy -istunnossa ohitettavien sanojen luetteloa valitsemalla Ohitetut sanat. Tama luettelo siséltéda kaikki
sanat, joille on valittu Ohita kaikki -asetus.
5. Muokkaa sanaa sanaluettelossa tai valitse ensin sana ja sitten Poista.
6. Valitse Valmis.

Sanaluettelon vieminen
Voit vieda sanaluetteloita tekstitiedostoon (.txt) ja sitten vieda luettelon kayttajan sanastoon InCopy -sovelluksessa. Tekstitiedoston sanat on
erotettava toisistaan valilyonnilla, sarkaimella tai kappaleen loppumerkilla. Liséttyja ja poistettuja sanoja voi vied&, mutta ei ohitettuja sanoja, silla
tdma asetus vaikuttaa vain kaynnisséa olevaan istuntoon.

1. Valitse Muokkaa > Oikoluku > Kayttajan sanasto.

2. Valitse Kieli-valikosta kieli ja Kohde-valikosta sanasto, joka siséltéa vietavaksi suunnitellun sanaluettelon.

3. Valitse Vie, maarita tiedostonimi ja kohde. Valitse lopuksi Tallenna.

Sanaluettelo tallennetaan tekstitiedostoon. Voit muokata sanaluetteloa milla tahansa tekstieditorilla ja tuoda sitten sanaluettelon. Voit myds l&dhettaa
sanaluettelon toisille kayttdjille, jotka voivat tuoda sen kayttdjan sanastoihinsa.

Sanaluettelon tuominen
1. Valitse Muokkaa > Oikoluku > Kayttajan sanasto.
2. Valitse Kieli-valikosta kieli ja Kohde-valikosta sanasto.
3. Valitse Tuo, etsi oikolukupoikkeuksien luettelon sisaltava tekstitiedosto ja valitse lopuksi Avaa.

Sanastoasetusten muuttaminen

Sanastoasetuksissa voit maarittéd, miten InCopy -sovellus kasittelee tavutus- ja oikeinkirjoitussanastoja. Useimmat InCopy kielet tarkistavat
oikeinkirjoituksen ja tavuttavat sanat kayttamalla Proximity-sanastoja. Jos tietokoneeseen on asennettu muun valmistajan tavutus- ja
oikolukukomponentit, kdytettdvan sanaston voi valita kielikohtaisesti.

Huomautus: Sanastoasetukset-ikkunassa ei voi maarittad tekstin oikeinkirjoituksen tarkistamiseen ja tavuttamiseen kaytettdvaa sanastoa. Sen
sijaan ikkunassa maéaritetaan, mité tavutus- ja oikolukulaajennuksia InCopy -sovellus kayttaa Kieli-kentdssa maaritetyn kielen yhteydessa. Jos
kaytdssa on vain oletusarvoinen tavutus- ja oikolukulaajennus, Sanastoasetukset-ikkunassa ei tarvitse muuttaa mitdén asetuksia. Jos asennat
muiden valmistajien tavutus- ja oikolukulaajennuksia, ne naytetaéan ikkunan tavutussovellus- ja oikolukusovellus-valikoiden vaihtoehtoina. Talléin
voit valita yhdelle kielelle yhden toimittajan tavutus- tai oikolukutoiminnon ja toiselle kielelle toisen toimittajan tuotteet.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Sanasto (Windows) tai InCopy > Asetukset > Sanasto (Mac OS).
. Maérita Kieli-kohdassa kieli, jonka asetuksia tai tavutus- tai kielitoimittajaa haluat muuttaa.
. Luo, lisaa tai poista kayttajan sanastoja. (Lisatietoja: Kayttdjan sanastojen luominen tai lisdéminen.)
. Jos tietokoneeseen on asennettu muu kuin Adoben valmistama tavutuskomponentti, valitse komponentti Tavutus-valikosta.
. Jos tietokoneeseen on asennettu muu kuin Adoben valmistama oikolukusanastokomponentti, valitse komponentti Oikoluku-valikosta.

o 0 b~ WN

. Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista Tavutuksen poikkeukset -valikon Koosta kayttaen -valikosta:

« Jos haluat koostaa tekstin kayttamalla ulkoiseen kayttdjan sanastoon tallennettua tavutuksen poikkeusluetteloa, valitse Kayttajan
sanasto.

« Jos haluat koostaa tekstin kayttamalla julkaisuun tallennettua tavutuksen poikkeusluetteloa, valitse Julkaisu.
« Jos haluat koostaa tekstin kayttdmalla molempia luetteloita, valitse Kayttéjan sanasto ja julkaisu. Taméa on oletusasetus.

7. Jos haluat koostaa kaikki jutut uudelleen asetusten muuttamisen jéalkeen, valitse Koosta kaikki jutut uudelleen muutosten jalkeen. Tallgin
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InDesign koostaa jutut uudelleen, kun Koosta kayttéden -asetusta on muutettu (vaiheessa 6) tai kun sanoja on lisatty tai poistettu Sanasto-
toiminnolla. Kaikkien juttujen koostaminen uudelleen voi kestaa jonkin aikaa sen mukaan, miten paljon julkaisussa on tekstia.

8. Napsauta OK-painiketta.

Sanastojen kayttaminen tyéryhmissa

Jos julkaisu tuotetaan ryhmatyona, kaikkien kayttajien tietokoneisiin on asennettava ja lisattdva samat mukautetut kayttajan sanastot, jotta tekstin
tavutus ja oikolukuasetukset olisivat yndenmukaiset. Voit joko varmistaa, etta kaikki lisdavat tietokoneelleen samat sanastot, tai sitten jakaa
kayttédjan sanaston verkkopalvelimen kautta.

Lukkokuvake # osoittaa, ettd sanasto on lukittu, jolloin sita voi kayttad, mutta ei muokata. Kun kayttdjan sanasto on tallennettu palvelimelle,
sanaston ensimmaisenda lataava kayttaja lukitsee tiedoston. Kaikki seuraavat kayttéjat nakevat, etté sanasto on lukittu. Tiedostoja voidaan lukita
myods kayttojarjestelman kautta, jos tiedosto on vain luku -tyyppid. Jos jaat kayttajan sanaston verkkopalvelimen kautta, haluta ehka lukita
tiedoston, jolloin se on kylla luettavissa mutta vain jarjestelmanvalvoja voi lisaté siihen sanoja.

Varmista, ettéd tydryhmassa kaikki kayttavat samaan tydasemaan asennettua mukautettua kayttajan sanastoa eivatka julkaisun mukana
tallennettua sanastoa. Kayttdjan sanaston voi kuitenkin yhdistaa julkaisuun, ennen kuin julkaisu toimitetaan palveluntarjoajalle.

Jos kaytossa ei ole verkon samaan tydasemaan tallennettua, jaettua kayttajan sanastoa, etsi kayttajan sanastotiedostot ja kopioi ne tydasemasta
toiseen. Kayttajan sanakirjojen sijainti ndytetddn Sanastoasetukset-kohdassa.

Q Kun jaetun tydaseman kayttajasanasto on paivitetty, muutokset eivat nay yksittéisissa tydasemissa, ennen kuin tydasemien kayttajat
kaynnistavat InCopy -sovelluksen uudelleen tai koostavat koko tekstin uudelleen painamalla Ctrl+Alt+/-ndppéaimia (Windows) tai komento+
optio+/-nappéaimia (Mac OS).

e e s . . Alkuun
Sanaston maarittaminen valitulle tekstille "

Jos kaytat erillisessa jutussa (juttua ei ole linkitetty InDesign-asetteluun) useaa kieltd, voit maarittdd, mitd sanastoa InCopy kayttaa tietyn kielen
oikeinkirjoituksen tarkistuksessa ja sanojen tavutuksessa. Voit madrittda eri sanastot julkaisun tekstin eri osille, jopa yksittaisille merkeille.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

B Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Eri tavutuskohdat sanastojen mukaan
A. Glockenspiel englannin mukaan tavutettuna B. Glockenspiel saksan vanhojen oikeinkirjoitussaantdjen mukaan tavutettuna C. Glockenspiel
saksan uusien oikeinkirjoitussaantdjen mukaan tavutettuna

1. Valitse teksti, jolle haluat maarittda sanaston.
2. Avaa Merkki-paneeli valitsemalla Teksti > Merkki.

3. Valitse sanasto Merkki-paneelin alaosassa olevasta kielivalikosta. (Jos kielivalikko ei ndy Merkki-paneelissa, valitse Merkki-paneelivalikosta
Mukauta. Valitse ensin Kieli ja sitten OK.)

Huomautus: Jos InCopy-juttu on linkitetty InDesign-asetteluun, jossa on upotettu tavutusluettelo, oikeinkirjoituksen tarkistus ja tavutus tehdaan
upotetun luettelon perusteella.

(@) ev-rvo-s |
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Copyfit-toiminnon kayttaminen tekstissa

Copyfit-toiminnon kayttdminen tekstissa
Copyfit-tietojen asetusten mukauttaminen
Ylijuoksevan tekstin muokkaaminen
Syvyysviivaimen nayttaminen tai katkeminen

. . L A . L. Alkuun
Copyfit-toiminnon kayttaminen tekstissa o
InCopy keraa useita tekstin tilastotietoja, jotka nakyvat Copyfit-tiedot-tydkaluriviltd. Kun kirjoitat juttua, Copyfit-tiedot-tyokalurivi nayttéa
automaattisesti seka linkitettyjen etté erillisten juttujen rivi-, sana- ja merkkimaarat seka tydalueen alaosan pystysyvyyden Raakateksti- ja Juttu-
nakymissa.

Huomautus: Voit muuntaa Copyfit-tiedot-tyokalurivin kelluvaksi paneeliksi. (Lisatietoja: Tydkalurivien kayttaminen.)

Copyfitin etenemisen tiedot -ruutu ilmoittaa tarkasti, miten paljon juttu on liian pitké tai lyhyt, kun kyseesséa on linkitetty InCopy-julkaisu tai erillinen
julkaisu, jonka Syvyys-asetus on maaritetty. Jos juttu ei tayta sille méaaritettyja kehyksia, copyfit-ruutu nékyy sinisena ja ilmoittaa puuttuvan
maaran. Sinisen palkin pituus osoittaa suunnilleen, montako prosenttia teksti kulloinkin tayttaa kehyksesta. Mita lyhyempi sininen palkki on, sita
enemman tekstia on lisattéva, jotta varattu tila tayttyy.

4 The Dos Ventanas Cycling Partnership :
83 Sgnata Cycles and Dos Ventanas, the first and Tast name:
A reliable outdoor merchandise for 78 yvears. hawve announcﬁ:
4 partnership to design and produce a 1ine of Dos VYentanas
J Edition bicycles, accessories, and sportswsar that wﬂ'lé

| appeal 1o active-lifestyle consumers.

ez or | [ AMECTas W | o=

Copyfit-tiedot-tyokalurivi

Jos teksti ei mahdu sille varattuun kehykseen, copyfit-viiva osoittaa kohdan, josta yli meneva teksti alkaa, ja Copyfitin etenemisen tiedot -ruutu
muuttuu punaiseksi. Ruudussa nakyy talléin maara, joka on leikattava, jotta teksti mahtuu kehykseen. (Lisatietoja: Ylijuoksevan tekstin
muokkaaminen.)

Huomautus: Punainen palkki on aina saman pituinen. Se ei osoita kdytettévissa olevan tilan maaraa.
i suspension seat post and front

4 @[ suspension fork take a1l the bumps a
T of cycling. Optional racks, panniers
i these bikes the perfect choice

4 | for touring.
4 29 ‘?%qurs”{;m.amtﬂ%?l-w1n-w1n situation,”™ s
of the marketing representatives res

18,1} collaboraticon. “It°s a win for Dosl

S
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Copyfit-tiedot-tyokalurivin asetuksista voit myds madrittdad, naytetaanko rivi-, sana- ja merkkimaarat tai valitsemasi alueen pystysyvyys nykyisen
jutun alusta nykyiseen kohdistimeen tai nykyisesté kohdistimesta nykyisen jutun loppuun. (Lisatietoja: Copyfit-tietojen asetusten mukauttaminen.)

Kun naytat piilomerkit (valitse Teksti > Nayta piilomerkit), InCopy nayttaa viimeisen merkin perassa ristikkomerkin (#), joka osoittaa jutun tekstin
paattymisen. (Lisatietoja: Piillomerkkien nayttaminen.)

Copyfit-tietojen asetusten mukauttaminen Aliaun
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« Jos haluat lisata ohjaimia Copyfit-tietoihin, napsauta Copyfit-tiedot-tyokalurivin oikeassa laidassa kolmiota ja valitse Mukauta. Valitse ensin
tyokaluriviin lisattéavat kohteet ja sitten OK.

« Sisallyta alaviitteiden teksti tekstin tilastotietoihin valitsemalla Copyfit-tiedot-tyokalurivin valikosta Sisallyta alaviitteet tekstin tietoihin.

« Maaritd sanamaara tietyn merkkimaaran perusteella varsinaisten sanojen maaran sijaan valitsemalla Copyfit-tiedot-tydkalurivin valikosta
Maarita sanamaara. Valitse sitten Laske jokainen, maarita merkkimaara ja valitse OK.

« Jos et halua, etta tekstin tilastotiedot paivittyvat kirjoittaessasi, poista Paivita tiedot automaattisesti -valinta Copyfit-tiedot-tyokalurivin
valikosta.

.. . . Alk
Ylijuoksevan tekstin muokkaaminen o

Jos juttu on linkitetty InDesign-asetteluun, jutun pituus rajoittuu taittajan maarittamiin kehyksiin. Jos olet luonut erillisen InCopy-julkaisun ja
maarittanyt sen Syvyys-asetuksen, jutun pituus rajoittuu maarittamaasi syvyyteen. Kun kirjoitat enemman kuin tekstin pituudeksi on méaéaritetty,
teksti on ylijuokseva. Kun juttu on vajaa, teksti ei tayta sille maaritettya tilaa. Kun kirjoitat ja muokkaat juttua, huomaat, milloin juttu sopii
taydellisesti InDesign-asetteluun. Ylijuoksevaa tekstiakin voi muokata.

Ylijuokseva teksti on erotettu jutusta Raakateksti- ja Juttu-nakymissa Copyfit-vaihto-viivalla. Voit muokata viivan alapuolella olevaa tekstia samalla
tavalla kuin sen ylapuolella olevaa tekstia.

Ylijuokseva teksti ei nay Sivuasettelu-nédkymassa, mutta julkaisun ylijuoksevien rivien maara nakyy Copyfitin etenemisen tiedot -ruudussa.

Jos kirjoitat tai muokkaat ketjutettua juttua Sivuasettelu-ndkymassa, sinun ei tarvitse tehda mitaan erityistoimia, kun paaset kehyksen loppuun.
Kohdistin seuraa automaattisesti juttuketjua kehyksesta toiseen, kun kirjoitat.

Syvyysviivaimen nayttaminen tai katkeminen Alicuan

% Valitse Raakateksti- tai Juttu-nakymassa Nayta > Nayta syvyysviivain tai Katke syvyysviivain.
Vaihda syvyysviivaimen mittayksikkd muuttamalla Pystyviivaimen asetuksia Yksikot ja lisdykset -valintaikkunassa.

(@) ov-rio-5v |
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Ristiviittaukset

Ristiviittausten lisdaminen
Ristiviittausten muotojen kayttaminen
Ristiviittausten hallinta

Jos kirjoitat opasta tai viitejulkaisua, voit ristiviittauksen avulla ohjata lukijan julkaisun osasta toiseen. Esimerkki: Lisatietoja on kohdassa
"Peltohiiret" sivulla 249. Voit méaéarittdd, onko ristiviittaus peraisin kappaletyylista, kuten otsikkotyylista vai luomastasi tekstiankkurista. Voit myds
maarittaa ristiviittauksen muodon, kuten Sivunumero tai Koko kappale ja sivunumero.

e .. C e - Alkuun
Ristiviittausten lisaaminen "

Lisaa julkaisuun ristiviittauksia Hyperlinkit-paneelissa. Viitattavaa tekstia kutsutaan kohdetekstiksi. Kohdetekstista luotua tekstia kutsutaan lahteen
ristiviittaukseksi.

Kun liséat julkaisuun ristiviittauksen, voit valita useista valmiista muodoista tai voit luoda oman mukautetun muodon. Voit kayttad merkkityylia koko
ristiviittauksen lahteessa tai ristiviittauksen sisalla olevassa tekstissa. Kirjassa kaytettavat ristiviittausten muodot voidaan synkronoida.

Ristiviittauksen lahdeteksti on muokattavissa, ja se voidaan jakaa usealle riville.

Huomautus: Ristiviittaukset sisaltyvat vietyihin Adobe PDF -tiedostoihin, kun Hyperlinkit-vaihtoehto valitaan InDesignin Vie Adobe PDF -
valintaikkunasta. Ristiviittaukset sisaltyvat vietyihin SWF-tiedostoihin, kun Hyperlinkit-vaihtoehto valitaan InDesignin Vie SWF -valintaikkunasta.
Erillisissa InCopy-julkaisuissa voit luoda ja muokata ristiviitauksia samoin kuin InDesignissa. Voit uloskirjatuissa jutuissa luoda tai muokata
ristiviittauksia, jotka osoittavat saman jutun kappaleisiin kuin lahde, toisen uloskirjatun jutun kappaleisiin, jos InDesign-julkaisu on avattuna, tai
mink& tahansa InDesign-julkaisun mink& tahansa jutun tekstiankkureihin.

Linkki kohteeseen: | 'I'C'appllu g
— Kohde
Julkaisu: [ Animals.indd X
alkkl kappalest] Saa Oeterd
[El kappaletyy i@l Gonllas B
Perushappaia] Spotad Owls
Figure Captions
Feadingl
Heading2

Ristiviittauksen muoto
Muotoilu: [ Koko kappale ja sivunumero W c

Ulkoasu
Tyyppi: | Nikyvd suorakulmia a
Korosta: (Rarvivs 08 Loves: Ot 189
viri: |l Musta E Tyyli: [ Yhtenainen B

( Peruuta }w

Ristiviittausten lisddminen
A. Ristiviittauksen lahde julkaisussa B. Valittu kohdekappale C. Luo ristiviittauksen muoto tai muokkaa sitd napsauttamalla tata.

Voit katsoa ristiviittausten lisdamista kéasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4024 id_fi.

1. Sijoita lisdyskohta paikkaan, johon haluat lisata ristiviittauksen.
2. Tee jokin seuraavista toimista:

« Valitse Tyyppi > Hyperlinkit ja ristiviittaukset > Lis&a ristiviittaus.
« Valitse lkkuna > Teksti ja taulukot > Ristiviittaukset ja valitse sitten Hyperlinkit-paneelin valikosta Lisaa ristiviittaus.

« Napsauta Hyperlinkit-paneelin Luo uusi ristiviittaus -painiketta %%,
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3. Valitse Uusi ristiviittaus -valintaikkunan Linkki kohteeseen -valikosta Kappale tai Tekstiankkuri.
Jos valitset kohteeksi kappaleen, voit luoda ristiviittauksen mihin tahansa julkaisun kappaleeseen.

Jos valitset kohteeksi tekstiankkurin, voit luoda ristiviittauksen mihin tahansa tekstiin, jossa olet luonut hyperlinkin kohteen. (Lisatietoja:
Hyperlinkin kohteen luominen.) Tekstiankkuri kannattaa luoda erityisesti silloin, kun haluat kayttaa eri tekstia kuin itse kohdekappaleen
tekstia.

4. Valitse Julkaisu-kohdasta julkaisu, joka siséltaa viitattavan kohteen. Kaikki tallennetut avoinna olevat julkaisut nakyvéat valikossa. Jos
etsiméaasi julkaisua ei ole avattu, valitse Selaa, etsi tiedosto ja valitse Avaa.

5. Valitse vasemmalla olevasta ruudusta kappaletyyli, kuten Head1. Nain voit rajoittaa vaihtoehtoja. Valitse sitten kappale, johon haluat viitata.
(Voit myds valita tekstiankkurin, jos Tekstiankkuri on valittuna.)

6. Valitse Muoto-valikosta kaytettéva ristiviittauksen muoto.
Voit muokata naité ristiviittausten muotoja tai luoda omia. Katso Ristiviittausten muotojen kayttaminen.

7. Maarita lahteen hyperlinkin ulkoasu. Katso Hyperlinkin ulkoasun asetukset.
8. Valitse OK.

Kun lisaat ristiviittauksen, kohdekappaleen alkuun lisataan tekstiankkurin merkki .. Voit nayttaa taman merkin, kun valitset Tyyppi > Nayta
piillomerkit. Jos tam& merkki siirretaén tai poistetaan, ristiviittaus muuttuu ratkaisemattomaksi.

Ristiviittausten muotojen kayttaminen Alkuun

Uusi ristiviittaus -valintaikkunassa nékyy oletusarvoisesti useita ristiviittausten muotoja VVoit muokata ja poistaa naita oletusmuotoja tai luoda omia
muotoja.

Huomautus: Jos olet poistanut tai muokannut julkaisun ristiviittausten muotoja ja haluat palauttaa ne oletusarvoihin, valitse paneelin valikosta
Lataa ristiviittausten muodot ja valitse muokkaamattomat muodot siséltéava julkaisu. Voit myds synkronoida kirjan ristiviittausten muodot.
Voit katsoa ristiviittausten muotojen muokkaamista kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4024 id_fi.

Ristiviittausten muotojen luominen ja muokkaaminen
Toisin kuin muita oletusarvoja, ristiviittausten muotoja voi muokata ja poistaa. Kun muokkaat ristiviittauksen muotoa, tatd muotoa kayttavat
lahderistiviittaukset paivitetaan automaattisesti.

Voit luoda ja muokata ristiviittausten muotoja vain erillisissa InCopy-julkaisuissa. Artikkelitiedoston ristiviittausten muodot maaraytyvat InDesign-
julkaisun mukaan.

1. Tee jokin seuraavista toimista:
« Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Maarita ristiviitausten muodot.
« Kun luot ristiviittauksen tai muokkaat sité, napsauta Luo tai muokkaa ristiviittausten muotoja -painiketta .= .
2. Tee Ristiviittausten muodot -valintaikkunassa jokin seuraavista toimista:
* Muokkaa muotoa valitsemalla muoto vasemmalta.
* Muokkaa muotoa valitsemalla muoto uuden muodon pohjaksi ja napsauttamalla sitten Luo muoto -painiketta . Tama luo valitun
muodon kaksoiskappaleen.

3. Maarita Nimi-kohtaan muodon nimi.

4. Lisda Maaritelméa-tekstiruutuun tekstia tai poista sité tarpeen mukaan. Lisaa elementteja valikosta napsauttamalla Elementti-kuvaketta .

@

Jos haluat lisata ajatusviivoja, valilydnteja, kysymysmerkkeja tai muita erikoismerkkeja, napsauta Erikoismerkit-kuvaketta .
5. Jos haluat ottaa merkkityylin kayttdén koko ristiviittauksessa, valitse Ristiviittauksen merkkityyli ja valitse tai luo merkkityyli valikosta.

Voit Merkkityyli-elementin avulla ottaa merkkityylin kayttoon ristiviittauksen tekstissa.

6. Tallenna muutokset valitsemalla Tallenna. Valitse OK, kun olet valmis.

Ristiviittauksen elementit

Elementti Kuvaus Esimerkki

Sivunumero Lisd& sivunumeron. sivulla <pageNum/>
sivulla 23

Kappaleen numero Liséa numeroituun luetteloon Katso <paraNum/>

ristiviittauksen kappaleen numeron. Katso 1
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Kappaleen teksti

Koko kappale

Osittainen kappale

Tekstiankkurin nimi

Luvun numero

Tiedostonimi

Merkkityyli

Liséa numeroituun luetteloon
ristiviittauksen kappaleen tekstin ilman
kappaleen numeroa.

Lisd& koko kappaleen; seka kappaleen
numeron etta kappaleen tekstin.

Voit luoda ristiviittauksen kappaleen
ensimmaiseen osaan. Ristiviittauksen
loppukohta maéaritetaan erottimella, kuten
kaksoispisteella tai pitkalla ajatusviivalla.

Lisaa tekstiankkurin nimen. Voit luoda
tekstiankkureita valitsemalla Hyperlinkit-
paneelin valikosta Uusi hyperlinkkikohde.

Lisda luvun numeron.

Lisaa kohdejulkaisun tiedostonimen.

Ottaa merkkityylin kayttoon ristiviittauksen
tekstissa.

Tassa esimerkissa vain merkintaa "1"
kaytetaan kappaleesta "1. Elaimet."

Katso "<paraText/>"

Katso "Elaimet"

Tassa esimerkissa vain merkintaa
"Elaimet" kaytetaan kappaleesta "1.
Elaimet."

Katso "<fullPara/>"

Katso "1 Elaimet"

Katso <fullPara delim=":"
includeDelim="false"/>

Katso Luku 7

Tassa esimerkissa vain osaa "Luku 7"
kaytetdan otsikosta "Luku 7: Koirat ja
kissat".

Maarita erotin (tdssa esimerkissa
kaksoispiste). Maarita myos, jatetaankd
erotin lahderistiviittauksen ulkopuolelle
("false" tai "0") vai sisallytetdaanko se
lahderistiviittaukseen (“true" tai "1").

Lisatietoja: Ristiviittausten luominen
osittaisiin kappaleisiin.
Katso <txtAnchrName/>

Katso Kuva 1

luvussa <chapNum/>

luvussa 3

tiedostossa <fileName/>

tiedostossa newsletter.indd

Katso <cs name="bold"><fullPara/></cs>
sivulla <pageNum>

Katso Eldimet sivulla 23.

Maarita merkkityylin nimi ja liséa
tunnisteiden <cs name=""> ja </cs> véliin
teksti, jossa haluat kayttda merkkityylia.

Liséatietoja: Merkkityylien kayttdminen
ristiviittauksissa.

Ristiviittausten luominen osittaisiin kappaleisiin
Voit suunnitella ristiviittausten muodot niin, etté ne sisaltavat vain kappaleen ensimmaisen osan. Jos julkaisussasi on esimerkiksi otsikko "Luku 7—
Granadasta Barcelonaan", voit luoda ristiviittauksen, joka viittaa vain otsikon osaan "Luku 7".
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Nimi: Partial Paragraph & Page Number

Maantelrna:!__! ey
<fullPara delim="2_" includeDelim="false" /> on page <pageNum/> &
" Ristiviittauksen merkkityyli: | [Ei mitaan] -4

Tallenna ( Peruuta )W

Ristiviittaus osittaiseen kappaleeseen
A. Ristiviittauksen lahde paattyy pitkaan ajatusviivaan (*_) B. Arvo "false" jattda pitkan ajatusviivan lahteen ulkopuolelle

Kun liséat Osittainen kappale -elementin, muista seuraavat seikat. M&arita ensin erotin lainausmerkkien sisaan. Erotin on merkki, joka paattaa
kappaleen. Yleisia erottimia ovat kaksoispiste (Luku 7: Granada), piste (Luku 7. Granada) ja ajatusviiva (Luku 7—Granada). Jos haluat lisata
erikoismerkin, kuten pitkan ajatusviivan (*_), pitkan valilydénnin ("m) tai luettelomerkin ("8), napsauta Erikoismerkit-kuvaketta ja valitse vaihtoehto
nayttdon tulevasta valikosta.

Maarita seuraavaksi, sisaltyyko erotinmerkki elementtiin (Luku 7—) vai ei (Luku 7). includeDelim="false" jattda erotinmerkin pois, ja
includeDelim="true" sisallyttda erotinmerkin mukaan. Merkinnan "false" voi korvata numerolla merkinnalla "0" ja merkinnan "true" merkinnalla "1".

Merkkityylien kayttdminen ristiviittauksissa

Jos haluat korostaa osaa ristiviittauksen tekstista, kaytd Merkkityyli-elementtia. Tama elementti kostuu kahdesta tunnisteesta. Tunniste <cs
name="tyylin_nimi"> ilmaisee, mita tyylia kaytetaan, ja tunniste </cs> paattaa merkkityylin. Naiden tunnisteiden valissa olevat tekstit ja elementit
muotoillaan maaritetylla tyylilla.

more feedback than we ever thought
possible. For more nformation, see

Animals on page 2.

Nimi: Full Paragraph & Page Number - Bold

Miaritelma:
; | <ty name="Red? > cfullPara />« /e3> on page <pageNum /> 4
[ —'—E Ristiviittauksen merlkkityyli: [Bald !

Tallenna [: Peruuta )W

Merkkityylin kayttdminen ristiviittauksen osassa
A. Tama tunniste kayttaad "Punainen”-nimista merkkityylid. B. Tama tunniste paattad merkkityylimuotoilun. C. Ristiviittauksen lahteen lopussa on
kaytossa "Lihavointi"-niminen merkkityyli.

Luo tarvittava merkkityyli.

Luo Ristiviittausten muodot -valintaikkunassa haluamasi muoto tai muokkaa aiemmin luotua muotoa.
Valitse Maaritelméa-kohdasta teksti ja elementit, joissa haluat kayttad merkkityylia.

Valitse maaritelméaluettelon oikealla puolella olevasta valikosta Merkkityyli.

a s wDnde

Kirjoita merkkityylin nimi lainausmerkkien véliin tdsmalleen siind muodossa, jossa se nakyy Merkkityylit-paneelissa.
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Kirjainkoolla on merkitysta merkkityylien nimissa. Jos merkkityyli kuuluu ryhméaén, kirjoita ryhméan nimi ja kaksoispiste ennen merkkityylia.
Esimerkki Tyyliryhma 1: Punainen.

6. Tallenna muoto valitsemalla Tallenna ja valitse sitten OK.

Ristiviittausten muotojen lataaminen (tuominen)
Kun lataat ristiviittausten muotoja toisesta julkaisusta, saapuvat muodot korvaavat samannimiset olemassa olevat muodot.

Voit tuoda muotoja InCopyssa vain erillisiin julkaisuihin. Et voi tuoda muotoja InCopy-julkaisusta InDesign-julkaisuun. Jos InCopyn uusi tai
muokattu muoto on ristiriidassa InDesign-julkaisun muodon kanssa, kun juttu kirjataan ulos, InDesign-muotoa pidetdan ensisijaisena muotona.

1. Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Lataa ristiviittausten muodot.
2. Kaksoisnapsauta julkaisua, joka sisaltaa tuotavat ristiviittausten muodot.

Synkronoimalla kirjan voit jakaa ristiviittausten muodot julkaisuissa.

Ristiviittausten muotojen poistaminen
Et voi poistaa ristiviittausten muotoja, jotka on otettu kayttdon julkaisun ristiviittauksissa.

1. Valitse Ristiviittausten muodot -valintaikkunasta muoto, jonka haluat poistaa.

2. Napsauta Poista muoto -painiketta IE'

Ristiviittausten hallinta Alkuun

Kun lisaat ristiviittauksen, sen tila nédkyy Hyperlinkit-paneelissa. Kuvakkeet ilmaisevat esimerkiksi, nakyyko teksti taittopdydalla F2, sivupohjassa M=,
katketylla tasolla H, ylijuoksevassa tekstissa =¥ tai katketyssa tekstissa HT. Tallaisiin kohdealueisiin viittaavat ristiviittaukset ovat ratkaisemattomia.
Paneelin avulla voit selvittad myos, onko kohdekappaletta muokattu < (eli onko se vanhentunut) tai puuttuuko se &, Kohdeteksti puuttuu, jos
kohdetekstia tai kohdetekstin siséltavaa tiedostoa ei I6ydy. Naet tyokaluvihjeen kuvauksen, kun siirrat hiiriosoittimen kuvakkeen péaalle.

Voit hallita ristiviittauksia InCopyssa vain, jos juttu on kirjattu ulos muokattavaksi.

Ristiviittausten paivitys
Paivityskuvake ilmaisee, etta ristiviittauksen kohdetekstia on muutettu tai ristiviittauksen lahdetekstia on muokattu. Ristiviittauksen paivittdminen on
helppoa. Jos kohde siirtyy toiselle sivulle, ristiviittaus paivitetadn automaattisesti.

Kun paivitat ristiviittauksen, lahdetekstiin tehdyt muotoilumuutokset poistetaan.
Tulostettaessa ohjelma ilmoittaa, jos mukana on vanhentuneita tai ratkaisemattomia ristiviittauksia.

1. Valitse haluamasi vanhentuneet ristiviittaukset. Jos haluat paivittaa kaikki ristiviittaukset, varmista, ettei yhtaan ristiviittausta ole valittuna.
2. Tee jokin seuraavista toimista:

« Napsauta Hyperlinkit-paneelin Paivita ristiviittaukset -painiketta .
« Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Paivita ristiviittaukset.
« Valitse Teksti > Hyperlinkit ja ristiviittaukset > Paivita ristiviittaus.

Voit paivittda kirjan kaikki ristiviittaukset valitsemalla Kirja-paneelin valikosta Paivita kaikki ristiviittaukset. Ohjelma ilmoittaa, jos jokin ristiviittaus on
ratkaisematta.

Ristiviittausten linkittdminen uudelleen
Jos puuttuva kohdeteksti siirretédén toiseen julkaisuun tai jos kohdetekstin sisaltava julkaisu nimetdan uudelleen, voit linkittaa ristiviittauksen
uudelleen. Tallgin 1&hderistiviittaukseen tehdyt muutokset poistetaan.

1. Valitse Hyperlinkit-paneelin Ristiviittaukset-osasta ristiviittaus, jonka haluat linkittd& uudelleen.
2. Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Linkité ristiviittaus uudelleen.
3. Etsijulkaisu, joka siséltad kohdetekstin, ja valitse Avaa.

Jos tassa julkaisussa on muita kohdeteksteja, voit linkittdd myds niiden ristiviittaukset uudelleen.

Ristiviittausten muokkaus
Voit muuttaa lahderistiviittauksen ulkoasua tai méaéaritté& toisen muodon muokkaamalla ristiviittausta. Jos muokkaat toiseen julkaisuun viittaavaa
ristiviittausta, julkaisu aukeaa automaattisesti.

1. Tee jokin seuraavista toimista:
» Valitse Tyyppi > Hyperlinkit ja ristiviittaukset > Ristiviittausasetukset.

« Kaksoisnapsauta Hyperlinkit-paneelin Ristiviittaukset-osassa ristiviittausta, jota haluat muokata.
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« Valitse ristiviittaus ja valitse sitten Hyperlinkit-paneelin valikosta Ristiviittausasetukset.

2. Muokkaa ristiviittausta ja valitse sitten OK.

Ristiviittausten poistaminen
Kun poistat ristiviittauksen, lahderistiviittaus muunnetaan tekstiksi.

1. Valitse Hyperlinkit-paneelin Ristiviittaukset-osasta ristiviittaukset, jotka haluat poistaa.
2. Napsauta poistokuvaketta tai valitse paneelivalikosta Poista hyperlinkki tai ristiviittaus.
3. Vahvista toiminto valitsemalla Kylla.

Voit poistaa ristiviittauksen kokonaan myds valitsemalla ristiviittauksen ja poistamalla sen.

Ristiviittauksen lahdetekstin muokkaaminen

Voit muokata ristiviittauksen lahdetekstia. Ristiviittauksen tekstia kannattaa muokata, silla talléin voit muuttaa merkkivalia tai sanojen véaleja tarpeen
mukaan copyfit-toimintoja varten tai tehda muita muutoksia. Ota kuitenkin huomioon, etté jos paivitat ristiviittauksen tai linkitat sen uudelleen, kaikki
paikalliset muotoilumuutokset poistetaan.

(@) ov-rio-5v |
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Tekstin muokkaaminen

Valitse teksti

Tekstin liittdminen

Tekstin vetaminen ja pudottaminen

Merkkien jarjestyksen vaihtaminen

Piilomerkkien nayttaminen

Sivupohjassa olevan tekstin muokkaaminen
Toimintojen kumoaminen

Sijaintimerkkiin siirtyminen

Palstan-, kehyksen- ja sivunvaihtojen lisdéaminen
Ehdollisen tekstin kayttaminen

Valitse teksti Alkuun

“ Valitse tekstityokalu ja tee jokin seuraavista toimista:
» Valitse merkki, sana tai kokonainen tekstilohko vetamalla palkkikohdistin valittavan kohteen paalle.
« Valitse sana kaksoisnapsauttamalla. Sanan ymparilla olevia valilyonteja ei valita.

« Valitse rivi kolmoisnapsauttamalla sita. Jos Valitse rivi kolmoisnapsauttamalla -asetusta ei ole valittu, kolmoisnapsautus valitsee koko
kappaleen.

« Jos Valitse rivi kolmoisnapsauttamalla -asetus on valittu, voit valita koko kappaleen napsauttamalla sité nelja kertaa.
» Koko jutun voi valita viidella napsautuksella tai napsauttamalla mita tahansa jutun kohtaa ja valitsemalla Muokkaa > Valitse kaikki.

Huomautus: jos valitset jollain edella mainitulla tavalla tekstin, jossa on huomautusankkuri, myés huomautus ja sen sisélto valitaan.

Kolmoisnapsauttamisen vaikutusten muuttaminen
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Teksti (Windows) tai InCopy > Asetukset > Teksti (Mac OS)

2. Valitse Valitse rivi kolmoisnapsauttamalla -asetus, jos haluat valita kolmoisnapsauttamalla rivin (oletus). Poista valinta, jos haluat valita
kolmoisnapsauttamalla koko kappaleen.

Tekstin liittdminen Alkuun

Voit liitth& tekstia toisesta sovelluksesta tai Adobe InCopysta.

Tekstin liittdminen toisesta sovelluksesta

1. Jos haluat sailyttaé muotoiluja ja tietoja (kuten tyyleja ja hakemistomerkkejd), avaa Asetukset-ikkunan Leikepdydan kasittely -osio ja valitse
Liita-kohdasta Kaikki tiedot. Jos haluat poistaa tallaiset tiedot ja muotoilun liittdessasi tekstia, valitse Vain teksti.

2. Leikkaa tai kopioi tekstia toiseen ohjelmaan tai InCopy -julkaisuun.
3. Tee jokin seuraavista:

« Valitse Muokkaa > Liita. Jos liitetty teksti ei sisalla kaikkea muotoilua, Tuontiasetukset-valintaikkunan Word- tai RTF-asetuksia on ehka
muutettava.

« Valitse Muokkaa > Liitd ilman muotoiluja. (Liit& ilman muotoilua -asetus ei ole kaytettavissa liittdessasi tekstia toisesta sovelluksesta, jos
leikepdydan kasittelyasetuksissa on valittu Vain teksti.)

Valistyksen automaattinen s&ataminen tekstia liitettdessa

Valeja lisataan tai poistetaan joissakin tapauksissa automaattisesti tekstin littmisen yhteydesta. Jos esimerkiksi leikkaat sanan ja liitat sen kahden
muun sanan valiin, liitetyn sanan eteen ja sen jalkeen tulee vali. Jos liitdt sanan virkkeen loppuun, vélia ei lisata pisteen edelle.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Teksti (Windows) tai InCopy > Asetukset > Teksti (Mac OS)
2. Valitse Saada valistys automaattisesti leikattaessa ja liitettdessa sanoja. Valitse sitten OK.

Tekstin vetaminen ja pudottaminen Alkuun
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Voit vetaa ja pudottaa tekstia hiirella Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-nakymaéssa. Voit vetaa tekstia myods joihinkin valintaikkunoihin, kuten
Etsi/Muuta-ikkunaan. Tekstin vetaminen lukitusta tai sisdankirjatusta jutusta ei siirré tekstia, vaan kopioi sen. Voit kopioida tekstin kayttaessasi
vetotoimintoa.

Jeff Witchel on tehnyt opetusvideon veda ja pudota -tekstistd. Se on osoitteessa Veda ja pudota tekstia InDesignissa.

1. Jos haluat sallia vetamisen ja pudottamisen, valitse Muokkaa > Asetukset > Teksti (Windows) tai InCopy > Asetukset > Teksti (Mac OS).
Valitse sitten Ota kayttdon Sivuasettelu-nadkymassa, Ota kayttoon juttueditorissa (InDesign) tai Ota kayttdon Raakateksti- ja Juttu-nédkymassa
(InCopy). Valitse lopuksi OK.

2. Valitse teksti, jota haluat siirtéda tai kopioida.

3. Pida kohdistinta valitun tekstin paalla, kunnes veda ja pudota -kuvake *r tulee esiin. Veda sitten tekstia.

Valittu teksti pysyy vetdmisen aikana paikoillaan, mutta pystypalkki ilmaisee, mihin teksti siirtyy, kun vapautat hiiren painikkeen. Pystypalkki
nakyy kaikissa tekstikehyksissa, joiden ylla vedat hiirta.

4. Tee jokin seuraavista toimista:
« Kun haluat pudottaa tekstin uuteen paikkaan, sijoita pystypalkki siihen kohtaan, johon haluat tekstin siirtyvan, ja vapauta hiiren painike.

« Jos haluat vetaa ja pudottaa tekstia ilman muotoilua, paina vaihtonappéin alas aloitettuasi vetdmisen ja vapauta hiiripainike ennen
vaihton&appainta.

« Jos haluat kopioida tekstin, pida Alt-nappainta (Windows) tai optionappaintd (Mac OS) alhaalla vetamisen ajan ja vapauta hiiripainike
ennen nappainta.

Q Voit myos kayttda naiden muokkauspainikkeiden yhdistelmia. Jos esimerkiksi haluat kopioida muotoilematonta tekstia uuteen kehykseen, pida
alhaalla Alt+vaihto+Ctrl-ndppéaimia (Windows) tai optio+vaihto+komentonappaimia (Mac OS) aloitettuasi vetamisen.

Jos pudotetussa tekstissa ei ole oikeaa valistystd, valitse tekstiasetuksista Saada valistys automaattisesti.

Merkkien jarjestyksen vaihtaminen Alkuun

Jos kirjoitat kaksi perakkaista merkkia vaarassa jarjestyksessa, voit korjata virheen Vaihda jarjestysta -komennolla. Jos esimerkiksi kirjoitit 1243
etka 1234, Vaihda jarjestysta -komento vaihtaa numeroiden4 ja 3 paikkaa.

1. Vie kohdistin niiden kahden merkin valiin, joiden jarjestyksen haluat vaihtaa.

2. Valitse Muokkaa > Vaihda jarjestysta.

Huomautus: Vaihda jarjestysta -komentoa voi kdyttaa vain jutun merkkeihin ja numeroihin. Sillé ei voi siirtdd InCopyn huomautusankkureita,
taulukoita, valilydnteja tai muita tulostumattomia merkkeja. Vaihda jarjestystéa -komentoa ei voi kayttaa, jos juttu on lukittu.

.. . " L Alkuun
Piilomerkkien nayttaminen o

Kun muokkaat teksti&, on usein hyodyllista nayttaa tulostumattomat merkit, kuten valilyonnit, sarkaimet ja kappalemerkit. Namé& merkit nakyvat vain
julkaisuikkunassa, eiké niita voi tulostaa.

Growth in production of custom
hand-made guitars by year:

1996 1997 1998
12 36 89

Growth-in-production-of-custom-
hand-made-guitars-byyear:q

» 1996 » 1997 . 19987
» 12 » 36 » 89%

Tulostumattomat merkit piilotettuina (yll&) ja nakyvissa (alla)

% Tee jokin seuraavista:

« Valitse Teksti > Nayta piilomerkit. Valikkokomennon vieressa nakyy valintamerkki.

« Napsauta vaakasuuntaisen tydkalurivin Nayta piilomerkit -painiketta .

. . . . Alkuun
Sivupohjassa olevan tekstin muokkaaminen

InDesign-julkaisussa sivupohja on eraanlainen malli, joka vaikuttaa useisiin sivuihin. Sivupohjissa kaytetaan tyypillisesti vain tavallisia
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sivuelementteja, jotka nakyvat julkaisun kaikilla sivuilla. Téllaisia ovat esimerkiksi reunukset, sivunumerot seka yla- ja alatunnisteet. Voit muokata
InDesignin sivupohjassa olevaa tekstia InCopyssa, jos teksti on linkitettyna tiedostona. Et kuitenkaan voi muuttaa sivupohjan maarittamia kehysten
ominaisuuksia. Sivupohjan tekstia ei mydskaan voi muokata milladn muulla julkaisun (tavallisella) sivulla.

Huomautus: Jos kohdistinta ei voi vieda tavallisella sivulla lukitsemattomaan tekstikehykseen, teksti saattaa olla sivupohjassa. Tarkista asia
kehykset maérittaneeltad henkildlté tai suunnittelijoilta.

1. Jos julkaisu ei ole Sivuasettelu-nakymassa, valitse Nayta > Sivuasettelu-nakyma.

2. Valitse sivupohja julkaisuikkunan vasemmassa alakulmassa olevasta sivuruudusta.

R—E]b T

W

InDesign-sivupohjan valitseminen

3. Valitse sivupohjasta teksti, jota haluat muokata, ja tee muutokset.

Jotta tekstia voidaan muokata sivupohjassa, sivupohjan on siséllettava hallittuja, uloskirjattuja juttuja.

.. . . Alk
Toimintojen kumoaminen o

Voit kumota tai tehd& uudelleen jopa satoja viimeksi tekemiési toimintoja. Kaytettavissa olevan RAM-muistin maara ja tehtyjen toimintojen luonne
voivat rajoittaa kumottavien toimintojen maaraa. Viimeisimpien toimintojen luettelo tyhjentyy, kun tallennat tai suljet tiedoston, lopetat ohjelman tai
poistut ohjelmasta, eika toimintoja voi enda kumota. Voit myos keskeyttaa toiminnon ennen sen paattymistéa tai palauttaa viimeksi tallennetun
version.

<+ Tee jokin seuraavista:
» Jos haluat kumota viimeksi tehdyn muutoksen, valitse Muokkaa > Kumoa [toiminto]. (Er&ité toimia, kuten vieritysta, ei voi kumota.)

e Tee juuri kumoamasi toiminto uudelleen valitsemalla Muokkaa > Tee uudelleen [toiminto].

Kumoa kaikki edellisen tallennuksen jélkeiset muutokset valitsemalla Tiedosto > Palauta sisalto.

« Pysaytd muutos, jonka kasittelya InCopy ei ole lopettanut (jos nakyvissa on esimerkiksi tilannepalkki), Esc-nappaimella.

Sulje valintaikkuna ottamatta muutoksia kayttdon valitsemalla Peruuta.

Sijaintimerkkiin siirtyminen Alkaun

Sijaintimerkki toimii kuten kirjanmerkki: silla merkitaéan jokin sijainti julkaisussa. Tastd on apua, jos joudut palaamaan merkittyyn sijaintiin nopeasti

tai usein. Julkaisussa voi olla vain yksi sijaintimerkki.

1. Vie osoitin siihen kohtaan, johon haluat liséata merkin.
2. Valitse Muokkaa > Sijoita merkki > Lisaa merkki. (Jos olet jo lisénnyt merkin, valitse Korvaa merkki.)

Voit siirtyd merkin kohdalle mista tahansa julkaisun osasta valitsemalla vaihtoehdon Muokkaa > Sijoita merkki > Siirry merkkiin.

Voit poistaa merkin valitsemalla vaihtoehdon Muokkaa > Sijoita merkki > Poista merkki. Merkki poistetaan automaattisesti, kun suljet julkaisun ja
avaat sen uudelleen.

. . . . C e s Alkuun
Palstan-, kehyksen- ja sivunvaihtojen lisdaminen

Palstan-, kehyksen- ja sivunvaihdot maaritetaan lisaamalla tekstiin niita vastaavat erikoismerkit.

1. Napsauta tekstityokalulla kohtaa, johon haluat lisata vaihdon.
2. Valitse Teksti > Lisda vaihtomerkki ja valitse vaihtomerkki alivalikosta.

& Voit lisata vaihtoja myds numeronappaimistdn Enter-nappaimella. Lisaa palstanvaihto painamalla Enter-nappéinté, kehyksenvaihto painamalla
Enter+vaihtonappaimia Ctrl+Enter-nappaimia (Windows) tai Return+komentonédppéaimia (Mac OS).

Jos haluat poistaa vaihtomerkin, valitse Teksti > Nayta piilomerkit. Tulostumattomat merkit ovat nyt nékyvissa, ja voit valita ja poistaa vaihtomerkin.
Huomautus: Jos vaihto luodaan kappaleasetuksia muuttamalla (esimerkiksi Pitoasetukset-valintaikkunassa), vaihto lisataan kasiteltavan
kappaleen eteen. Jos vaihto lisatéaén kirjoittamalla erikoismerkki, vaihto sijoittuu heti erikoismerkin jalkeen.

Vaihtoasetukset
Seuraavat asetukset nakyvat Teksti > Lisaa vaihtomerkki -valikossa:

Palstanvaihto -~ Tama siirtda tekstin nykyisen tekstikehyksen seuraavan palstan alkuun. Jos kehyksesséa on vain yksi palsta, teksti siirtyy
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seuraavaan ketjutettuun kehykseen.

Kehyksenvaihto < Tama siirtaa tekstin seuraavaan ketjutettuun tekstikehykseen riippumatta nykyisen tekstikehyksen palsta-asetuksista.
Sivunvaihto % Tama siirtaa tekstin seuraavalle sivulle, joka sisaltaa nykyiseen tekstikehykseen ketjutetun tekstikehyksen.

Pariton sivunvaihto & Tama siirtda tekstin seuraavalle parittomalle sivulle, joka siséltaa nykyiseen tekstikehykseen ketjutetun tekstikehyksen.
Parillinen sivunvaihto & Tama siirtaa tekstin seuraavalle parilliselle sivulle, joka sisaltaa nykyiseen tekstikehykseen ketjutetun tekstikehyksen.
Kappaleen loppu 1 Lisaa kappaleen loppumerkin (sama toiminto kuin Enter/Return-néppéimen painaminen).

Pakotettu rivinvaihto — Pakottaa rivin vaihtumaan kohdasta, johon merkki lisataan, jolloin aloitetaan uusi rivi, mutta ei uutta kappaletta (vastaa
nappainkomentoa vaihto+Enter tai vaihto+Return). Pakotettua rivinvaihtoa kutsutaan myds manuaaliseksi rivinvaihdoksi.

Harkinnanvarainen rivinvaihto | Osoittaa, misté kohtaa tekstirivi voidaan katkaista tarvittaessa. Harkinnanvarainen rivinvaihto muistuttaa
tavutusvihjetta, mutta rivinvaihtokohtaan ei lisata tavuviivaa.

Vaihtoasetukset nakyvat Pitoasetukset-valintaikkunassa ja Kappaletyyliasetukset-valintaikkunassa.

. . .. R Alkuun
Ehdollisen tekstin kayttdminen
Ehdollinen teksti on kateva tapa luoda eri versioita samasta julkaisusta. Kun olet luonut ehdot, voit ottaa niita kayttoon tekstin eri alueilla. Voit
sitten luoda eri versioita julkaisuista nayttamalla ja piilottamalla ehtoja. Jos olet esimerkiksi luomassa tietokoneen kayttdopasta, voit luoda eri ehdot
Mac OS- ja Windows-jarjestelmille. Ennen kayttdoppaan Mac OS -version tulostamista voit nayttéaa kaiken "Mac"-ehdolla maaéritetyn tekstin ja
piilottaa kaiken "Windows"-ehdolla maaritetyn tekstin. Voit sitten vaihtaa valinnat toisin péin, kun tulostat Windows-kayttéoppaan.

A B
® || (Ehdoton) | Use-ExplorerFinder to- manage|
® [ | windns m vour files. Remember, pressing
& [ |mac ] CIRLFAIT-ENTERCOM

MAND+OPTION+TRETURN.
opens the Receive dialog box.#

O=oittimet:  Maywi -
B @

Ehdollinen teksti nakyvissa
A. Kaikki ehdot nakyvissa B. Ehtoilmaisimet

A B
® || (ol - <1 fo manage your
@ | | windons m files. Remember, pressing:

[ [ |mac CTRLFALT+ENTER opens
~.op
the Receive dialog box.#

Capittimet: Nyt -
Rl &

Ehdollinen teksti piilotettu
A. "Mac"-ehto piilotettu B. Piilotetut ehtosymbolit

Ehtoja voi soveltaa vain tekstiin. Voit tehda ankkuroiduista objekteista ehdollisia, mutta vain valitsemalla ankkuroidun objektin merkin. Voit ottaa
ehdot kayttdon taulukon soluissa olevassa tekstiss&, mutta ehtoja ei voi ottaa kayttdon taulukon soluissa, sarakkeissa tai riveilla. Et voi ottaa ehtoja
kayttoon lukittujen InCopy-juttujen tekstissa.

Voit katsoa ehdollista tekstia kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4026_id_fi.

Ehdollisten julkaisujen suunnitteleminen
Kun suunnittelet projekteihin ehdollista tekstig, tutustu materiaalin luonteeseen ja perehdy siihen, miten useat henkil6t voivat kayttaa sita, jos
julkaisu jaetaan. Kasittele ehdollista tekstia yhdenmukaisesti, jotta julkaisua on helpompi kayttaa ja yllapitda. Noudata seuraavia ohjeita.

Versioiden maara Maarita, kuinka monta versiota viimeistellyssa projektissa on. Jos esimerkiksi luot kayttdopasta, jossa on kuvaus seka
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Windows- ettd Mac OS -jarjestelméssa toimivasta ohjelmasta, voit halutessasi laatia oppaasta vahintaan kaksi versiota: Windows-version ja Mac
OS -version. Jos haluat lisata naihin versioihin toimituskommentteja tarkistusvaiheessa, tarvitset viela enemméan versioita: Mac OS ja kommentit,
Mac OS ilman kommentteja, Windows ja kommentit ja Windows ilman kommentteja.

Jos julkaisussa on paljon ehtoja, voit maarittda ehtoyhdistelmia, jotka voidaan ottaa kayttéon julkaisussa pikaista versiointia varten.

Tarvittavien ehdollisten nimididen maara Paata, kuinka monta ehdollisten nimiota tarvitset halutun versiomaaran laatimiseksi. Julkaisun versio
maaritetdan ainutkertaisella ehdollisten nimididen yhdistelmalla. Esimerkiksi viimeistelty Windows-oppaan versio voidaan maarittda nayttamalla
ehdollinen Windows-nimid, piilottamalla ehdollinen Mac OS -nimid ja piilottamalla ehdollinen Kommentit-nimi. Tassé esimerkissa on paatettava,

kaytetdanko yhta ehdollista nimiétd Windows-kommenteille ja toista Mac OS -kommenteille vai kaytetdankd yksittaista ehdollista nimidta seka
Windows- ettd Mac OS -kommenteille.

Sisallon jarjestaminen Arvioi, kuinka pitkalle julkaisua voi ehdollistaa ja miten voit jarjestda materiaalin kehitysta ja yllapitoa helpottavalla tavalla.
Voit esimerkiksi jarjestaa kirjan siten, etté ehdollinen teksti on rajoitettu muutamaan julkaisuun. Voit myds halutessasi pitéa tietyn kappaleen versiot
eri tiedostoissa ehdollisen tekstin sijaan ja kayttaa sitten eri kirjatiedostoa kullekin kirjan eri versiolle.

Joissakin tilanteissa, kuten useita kielid kasiteltdessa, voi olla katevampaa luoda ehtojen kayttamisen sijaan erillisia tasoja siten, etta kukin taso
sisaltdd yhden kieliversion ja voit nayttaa tai piilottaa tasoja tarpeen mukaan.

Nimidintistrategia Maarita ehdollisen tekstin pienin yksikkd. Jos esimerkiksi julkaisu kdannetaan toiselle kielelle, yhden kokonaisen lauseen
kannattaa olla pienin tekstimaara, josta tehdaan ehdollista. Koska sanajarjestys usein vaihtuu kdannoksessa, lauseen osan kayttaminen
ehdollisena tekstina saattaa vaikeuttaa kaantamista.

Jos ehtoja ei kaytetd yhdenmukaisesti valilyonteihin ja valimerkkeihin, tuloksena voi olla ylimaaraisia valilyonteja tai vaarinkirjoitettuja sanoja.
pPaata, teetkd valilydnneista ja valimerkeista ehdollisia. Jos ehdollinen teksti alkaa tai loppuu valimerkkiin, tee myos vélimerkeista ehdollisia. Tama
helpottaa tekstin lukemista, kun tarkastelet useita versioita.

Voit valttda sanojen valitysongelmat, kuten ehdollista véalia seuraavan ehdottoman valilydnnin, maarittamalla standardeja ehdollista tekstia
seuraavien valilydntien kasittelemiseen (joko aina ehdollisia tai aina ehdottomia).

Voit valttaa sekaannukset paattamalla, missa jarjestyksesséa ehdollinen teksti nékyy, ja kayttamalla tata jarjestysta koko julkaisussa.

Hakemistot ja ristiviittaukset Kun luot hakemistoa julkaisulle, kiinnitd huomiota siihen, onko hakemistomerkit asetettu ehdollisen tekstin sisa- vai
ulkopuolelle. Muista, etta piilotetussa ehdollisessa tekstissa olevia hakemistomerkkeja ei lisétd muodostettuun hakemistoon.

Jos luot ristiviittauksen ehdolliseen tekstiin, varmista, ettd lahdetekstilla on sama ehto. Jos esimerkiksi lisdat ristiviittauksen Windows-kappaleeseen
ja tekstiankkuri nékyy Mac-ehdossa, ristiviittaus jaa ratkaisematta, kun Mac-ehto on piilotettu. Merkinta PT tulee nakyviin ristiviittauksen viereen
Hyperlinkit-paneeliin.

Jos luot ristiviittauksen kappaleeseen, jossa osa tekstista on ehdollista, ja sitten muutat kyseisen ehdon nékyvyysasetuksia, paivita ristiviittaus.

Ehtojen luominen
Luomasi ehdot tallennetaan valittuun julkaisuun. Jos julkaisuja ei ole avoinna, kun luot ehdon, kyseinen ehto tulee nakyviin kaikkiin uusiin luomiisi
julkaisuihin.

Ehdollinen teksti on helppo tunnistaa maarittamalla ehdon osoittimia, kuten punaisia aaltoviivoja alaviivoina.

Hallituissa InCopy-tiedostoissa voit ottaa kayttdon aiemmin luotuja ehtoja, mutta et voi luoda etk& poistaa ehtoja. Voit piilottaa tai nayttaa
ehdollisen tekstin InCopyssa, mutta muutokset eivat tule nakyviin InDesigniin, kun hallittu tiedosto sisdankirjataan. Erillisissa InCopy-julkaisuissa
voit luoda ehtoja, ottaa niita kayttdon ja muuttaa niiden nakyvyytta samalla tavalla kuin InDesignissa.

1. Voit tuoda Ehdollinen teksti -paneelin nayttéon valitsemalla Ikkuna > Teksti ja taulukot > Ehdollinen teksti.
2. Valitse Uusi ehto Ehdollinen teksti -paneelin valikosta ja kirjoita ehdolle nimi.
3. Maarita Osoitin-ryhméassé sen osoittimen ulkoasu, johon ehtoa sovelletaan.

Osoittimet (kuten punaiset aaltoviivat) nakyvat oletusarvoisesti julkaisussa, mutta niité ei tulosteta. Voit valita Ehdollinen teksti -paneelin
Osoittimet-valikosta asetuksen, jolla voit piilottaa osoittimet tai tulostaa ne, misté voi olla hyotya tarkistusvaiheessa.

4. Valitse OK.

Ehtojen kayttdminen tekstissa

Samaan tekstiin voi soveltaa useita ehtoja. Ehto-osoittimet ilmaisevat oletusarvoisesti ehdollisen tekstin. Jos osoittimet on kuitenkin piilotettu, voit
tarkistaa Ehdollinen teksti -paneelista, mitk& ehdot on otettu kayttdon valitussa tekstissa. Valintamerkki ilmaisee, ettd ehto on otettu kayttdon
valitussa tekstissa. Jos valintamerkki on himmennetty, ehto on otettu kdyttdon vain osassa valintaa.

1. Valitse teksti, johon haluat soveltaa ehtoa.
2. Tee Ehdollinen teksti -paneelissa (lkkuna > Teksti ja taulukot > Ehdollinen teksti) jokin seuraavista toimenpiteista:

« Jos haluat ottaa ehdon kayttdon, valitse ehto tai ehdon nimen vieresséa oleva ruutu.

« Jos haluat ottaa ehdon kayttdon ja poistaa muut tekstiin sovelletut ehdot, valitse ehto pitamalla Alt-nappainta (Windows) tai Optio-
nappaintd (Mac OS) painettuna.

» Voit poistaa ehdon poistamalla ehdon nimen viereisessa ruudussa olevan valintamerkin. Voit myds poistaa kaikki ehdot valitusta
tekstista valitsemalla vaihtoehdon [Ehdoton].

Huomautus: Ehdoille ei voi maérittdd pikanappaimia. Voit kuitenkin ottaa ehtoja kayttdon Nopea kaytto -toiminnolla.

96



Ehtojen nayttdéminen ja piilottaminen
Kun piilotat ehdon, kaikki teksti, johon kyseista ehtoa sovelletaan, piilotetaan. Ehtojen piilottaminen muuttaa usein julkaisun tai kirjan
sivunumerointia. Alykas tekstin uudelleenjuoksutus -toiminnolla voit lisété ja poistaa sivuja automaattisesti ehtoja piilottaessasi ja nayttaessasi.

Piilotettu ehdollinen teksti ohitetaan yleensa julkaisussa. Piilotettua tekstia ei esimerkiksi tulosteta eika vieda, ehdollisesta tekstista piilotettuja
hakemistomerkkeja ei lisdt& muodostettuun hakemistoon eika piilotettua ehdollista tekstia sisallyteta tekstihakuihin eika oikeinkirjoituksen
tarkistukseen.

Kun piilotat ehdon, piilotettu teksti tallennetaan piilotetun ehdon symboliin ~~. Jos valitset piilotetun ehdon symbolin siséltavaa tekstia ja yritat
poistaa sita, InCopy kehottaa sinua vahvistamaan, etta haluat poistaa piilotetun ehdollisen tekstin. Et voi soveltaa muita ehtoja, tyyleja tai
muotoilua piilotetussa ehdollisessa tekstissa.

Jos tekstiin on sovellettu useita ehtoja ja vahintaan yksi kyseisista ehdoista nakyy, kun jokin toinen on piilotettuna, tekstia ei piiloteta.

« Voit nayttaa tai piilottaa yksittaisia ehtoja napsauttamalla ehdon viereista nakyvyysruutua. Silmékuvake ilmaisee, ettd ehto on nékyvissa.
» Voit nayttaa tai piilottaa kaikki ehdot valitsemalla Ehdollinen teksti -paneelin valikosta Nayta kaikki tai Katke kaikki.

Ehtojoukkojen kayttaminen

Ehtoyhdistelma sisaltaa kaikkien ehtojen nakyvyysasetukset, miké tarkoittaa, etté voit ottaa eri julkaisuversiot kayttéon nopeasti. Oletetaan
esimerkiksi, ettd kasittelet monimutkaista asiakirjaa, jossa on Mac OS-, Windows XP-, Windows Vista- ja UNIX-alustaehdot, englannin, ranskan,
saksan ja espanjan kieliehdot seka toimitusehtoja, kuten tarkistusta ja sisdisia kommentteja. Jos haluat tarkistaa ranskankielisen Vista-version, voit
luoda ehtojoukon, joka nayttaa vain Vistan, ranskan kielen ja tarkistustietojen ehdot ja piilottaa muut osat.

Vaikka joukkoja ei valttamatta tarvita taman tekemiseen, ne nopeuttavat eri ehtojen nékyvyysasetusten muuttamista ja tekevat siita
luotettavampaa.

1. Sovella ehtoja tekstiin tarpeen mukaan.

2. Jos Joukko-valikko ei ole nakyvissa Ehdollinen teksti -paneelissa, valitse Ehdollinen teksti -paneelin valikosta Nayta asetukset.
3. Tuo ehdot nakyviin tai piillota ne Ehdollinen teksti -paneelissa tarpeen mukaan.

4. Valitse Joukko-valikosta Luo uusi joukko, mé&arita joukolle nimi ja valitse OK.

Uudesta joukosta tulee aktiivinen joukko.
5. Tee jokin seuraavista toimista:
« Jos haluat soveltaa ehtojoukkoa julkaisussa, valitse ehtojoukon nimi Joukko-valikosta.

« Jos haluat ohittaa ehtojoukon, aktivoi joukko valitsemalla se ja muuta mink& tahansa ehdon nékyvyysasetusta. Ehtojoukon viereen tulee
plusmerkki (+). Voit poistaa ohitukset kaytdsta valitsemalla ehtojoukon uudelleen. Valitse Maarita [ehtojoukko] uudelleen, jos haluat
paivittad ehtojoukon uusilla nakyvyysasetuksilla.

« Jos haluat poistaa ehtojoukon, valitse ehtojoukko ja sitten Poista [ehtojoukko]. Ehtojoukon poistaminen ei poista joukon ehtoja eika se
poista ehtoja mistaén, missa niitéa on kaytetty.

Ehtojen hallitseminen

+* Tee jokin seuraavista toimista:

Ehdon poistaminen Valitse ehto ja napsauta Ehdollinen teksti -paneelin alaosassa olevaa Poista ehto -kuvaketta. Maérité poistetun ehdon
korvaava ehto ja valitse OK. Maérittaméaasi ehtoa sovelletaan kaikkeen tekstiin, johon poistettua ehtoa sovellettiin.

Jos haluat poistaa useita ehtoja, pida vaihtondppdintéa painettuna ja valitse vierekkaisia ehtoja tai pida Ctrl-nappainta (Windows) tai
komentonappaintéa (Mac OS) painettuna ja valitse muita kuin vierekkéaisia ehtoja. Napsauta sitten Poista ehto -kuvaketta.

Ehdon poistaminen tekstistd Ehtonimitn poistaminen tekstisté poikkeaa julkaisun nimidn poistamisesta. Kun poistat nimion tekstista, nimio
pysyy julkaisussa, jotta se voidaan myohemmin ottaa uudelleen kayttoon.

Jos haluat poistaa ehdon tekstistd, valitse teksti ja poista valintamerkki napsauttamalla ehdon vieressa olevaa ruutua. Voit myds valita [Ehdoton]-
vaihtoehdon, jos haluat poistaa kaikki ehdot valitusta tekstista.

Ehtojen lataaminen (tuominen) Valitse Ehdollinen teksti -paneelin valikosta Lataa ehdot (jos haluat ladata vain ehdot) tai Lataa ehdot ja joukot.
Valitse InDesign-julkaisu, josta haluat tuoda ehdot ja valitse Avaa. Ladatut ehdot ja joukot korvaavat kaikki samannimiset ehdot ja joukot.

Et voi ladata ehtoja InDesignissa olevasta InCopy-tiedostosta, mutta voit ladata ehtoja seka InDesignissa etta InCopyssa olevasta InDesign-
tiedostosta.

Ladatut joukot ohittavat Ehdollinen teksti -paneelissa olevat ehtojen nakyvyysasetukset.

Kirjan ehtojen synkronoiminen Voit varmistaa, etté kaytat samoja ehtoja kaikissa kirjan julkaisuissa, luomalla haluamasi ehdot
tyylildhdejulkaisuun, valitsemalla Synkronointiasetukset-valintaikkunasta Ehdollisen tekstin asetukset -vaihtoehdon ja synkronoimalla kirjan sen
jalkeen.

Ehto-osoittimien nayttdminen ja piilottaminen Voit nayttaa tai piilottaa ehto-osoittimet valitsemalla Ehdollinen teksti -paneelin Osoittimet-
valikosta Nayta tai Katke. Jos nékyvissa on yksi versio ja haluat néhdd, mitka alueet siitd ovat ehdollisia, nayta ehto-osoittimet. Jos ehto-osoittimet
hairitsevat asettelun tarkastelua, voit piilottaa ne. Valitse Nayta ja tulosta, jos haluat, ettd ehto-osoittimet tulostetaan.

Ehdon nimen muuttaminen Napsauta Ehdollinen teksti -paneelissa ehtoa, odota hetki ja napsauta sen nimea uudelleen. Kirjoita jokin toinen
nimi.
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Ehto-osoittimien muokkaaminen Kaksoisnapsauta ehtoa Ehdollinen teksti -paneelissa tai valitse ehto ja valitse paneelin valikosta Ehtoasetukset.
Maarita osoitinasetukset ja valitse OK.

Ehdollisen tekstin etsiminen ja muuttaminen
Etsi ja muuta -valintaikkunassa voit etsia tekstid, johon on sovellettu vahintaan yhta ehtoa, ja korvata ehdot muilla ehdoilla.

1. Voit nayttaa kaiken hakuun sisallytettavéan ehdollisen tekstin.
Piilotettu teksti jatetaan pois hausta.

2. Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.
3. Jos Etsi muotoilu- tai Muuta muotoilu -kentét eivat ndy valintaikkunan alaosassa, napsauta Lisaa asetuksia -vaihtoehtoa.

4. Avaa Etsi muotoiluasetukset -valintaikkuna napsauttamalla Etsi muotoilu -kenttd&. Kun valitset Ehdot-kohdasta [Mik& tahansa ehto], voit etsia
tekstid, johon on sovellettu jotakin ehtoa. Vaihtoehdon [Ehdoton] valitsemalla voit etsia tekstia, johon ei ole sovellettu mitdén ehtoa. Voit
myos valita tietyn ehdon tai ehdot, joita haluat etsid. Napsauta OK-painiketta.

Tama toiminto 10ytaa tekstin, joka vastaa valittuja ehtoja tasmaéllisesti. Jos valitset esimerkiksi seka ehdon 1 etta 2, tekstig, johon sovelletaan
vain toista naista ehdoista, ei [0ydy. Haku ei mydskaan 16yda tekstid, johon sovelletaan naita kahta ehtoa seka jotakin muuta ehtoa.

5. Avaa Muuta muotoiluasetukset -valintaikkuna napsauttamalla Muuta muotoilu -kenttda. Maarita jokin toinen muotoiluasetus, kuten ehto tai
merkkityyli, ja valitse sitten OK.

Jos valitset Ehdot-osion Muuta muotoiluasetuksia -valintaikkunasta, [Mika tahansa ehto] -valinta ei muuta l6ytynytta ehdollista tekstia. Tama
asetus on hyddyllinen, jos haluat ottaa kayttéon jonkin toisen muotoilun, kuten merkkityylin. Valitse [Ehdoton], jos haluat poistaa kaikki ehdot
loytyneesta tekstista. Jos valitset jonkin tietyn ehdon, maarita, haluatko sen korvaavan jonkin l8ytyneeseen tekstiin sovellettavan ehdon vai
haluatko liséta sen tekstiin.

6. Napsauta Etsi-painiketta ja korvaa ehto napsauttamalla Vaihda-, Muuta/Etsi- tai Muuta kaikki -painiketta.

Lis&a ohjeaiheita

(@) ev-rvo-sn |
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Etsi ja muuta

Yleista Etsi/Muuta-toiminnosta

Tekstin etsiminen ja muuttaminen

Etsiminen GREP-lausekkeiden avulla

Etsiminen metamerkkien avulla

Kuvioiden etsiminen ja muuttaminen

Kirjasinten etsiminen ja korvaaminen

Kohteiden etsiminen ja muuttaminen kyselyiden avulla

Yleista Etsi/Muuta-toiminnosta Alkuan

Etsi/Muuta-ikkunan vélilehtien avulla voit maarittaa, mitd haluat etsia ja muuttaa.

Kysely: | [Mukautettu] v B
p—f——Teksti | GREP | Kuvio |
B It e ;

Korvaava:
g @
D Etsints: | Juttu v | i

KRG *BE s
E

Etsi/Muuta-ikkuna
A Etsi/Muuta-valilehdet B. Etsi sarkainmerkki C. Korvaa se pitkalla ajatusviivalla D. Etsi asetukset E. Metamerkki-valikko

Teksti Etsi/Muuta-toiminnolla voi etsid ja muuttaa merkkeja, sanoja, sanaryhmia tai tietylla tavalla muotoiltua tekstia. Voit myds etsié ja korvata
erikoismerkkeja, kuten symboleita, paikkamerkkeja ja valilydntimerkkeja Voit laajentaa hakua yleismerkeilla.

GREP Voit etsia ja korvata tekstia ja muotoilua kayttamalla edistyneitd muotoperustaisia hakutekniikoita.

Kuvio Voit etsia ja korvata kuvioita kayttdmalla Unicode-arvoja tai kuvioiden ja merkkien tunnusarvoja. Tasta toiminnosta on hyoétya erityisesti
kuvioiden etsimisessa ja korvaamisessa aasialaisia kielia kaytettaessa.

Voit katsoa tekstin, objektien ja ilmausten etsimista ja muuttamista kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0080_fi.

. . . . Alkuun
Tekstin etsiminen ja muuttaminen

Jos haluat luetteloida, etsia tai korvata julkaisun kirjasimia, voit kayttaa Etsi kirjasin -komentoa Etsi/Muuta-komennon sijaan.

Tekstin etsiminen ja muuttaminen
1. Voit etsia tekstialueen tai jutun valitsemalla tekstin tai sijoittamalla kohdistimen juttuun. Voit laajentaa haun useampaan tiedostoon avaamalla
haluamasi tiedostot.

2. Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta ja valitse sitten Teksti-vélilehti.
3. Maarita hakuehdot Etsi-valikossa. Voit siséllyttda hakuun lukitut tasot, sivupohjat, alaviitteet ja muita kohteita napsauttamalla kuvakkeita.
4. Kuvaile Etsittava-kentassa, mita haluat etsia:

« Kirjoita tai liité teksti, jonka haluat 10ytaa.

« Jos haluat etsia tai korvata sarkaimia, valilydnteja tai muita erikoismerkkeja, valitse etsittavad merkkia edustava merkki (metamerkki)
Etsittava-kentan oikealla puolella olevasta ponnahdusvalikosta. Voit my6s valita yleismerkkeja, kuten Mika tahansa numeromerkki tai
Mika tahansa merkki.
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Etsija rriuuta =
Kysely: [Mukautettu] - =
Teksti | GREP | Kunio

Etsittava: L almis )
Ap @ Sarkain 3
Karaava: Pakotetty rivinvaibto %
@ Kappaleen loppu ;
Etgints: Juttu - Symbalit ’ i
%% -ﬁm@ ha & Merkit » l
) § Tavuviivat ja viivat » E
Etsittava muotoilu: Tyhi tl ~ H
— 1 tila .
- :
Lainausmerkit "
il Valhtamerkki > §
huutettava muotoilu: - Muuttuja b
= Muut b
- & Yieismerkit b

Kayta metamerkkeja, kun haluat etsia erikoismerkkeja, kuten sarkaimia.

« Voit etsia ja korvata tekstia kayttamalla valmiiksi méaéritettya kyselya. (Lisatietoja: Kohteiden etsiminen ja muuttaminen kyselyiden avulla.)
5. Kirjoita tai liitd korvaava teksti Korvaava-kohtaan. Voit my0s valita edustavan merkin Korvaava-kentan oikealla puolella olevasta
ponnahdusvalikosta.
6. Valitse Etsi.

7. Jatka hakua valitsemalla Etsi seuraava, Muuta (muuttaa nykyisen esiintyman), Muuta kaikki (nayttéon tuleva viesti ilmoittaa muutosten
kokonaismaaran) tai Etsi/Muuta (muuttaa nykyisen esiintyman ja etsii seuraavan).

8. Valitse Valmis.
Jos hakutulokset eivat vastaa odotuksia, kannattaa tarkistaa, etta edellisten hakujen muotoilut on poistettu kaytosta. Hakua taytyy ehka laajentaa.

Saatat esimerkiksi tehda hakua valinnasta tai jutusta julkaisun sijaan. Saatat myds hakea tekstia, joka esiintyy kohteessa (esimerkiksi lukitulla
tasolla, alaviitteessa tai piilotetussa ehdollisessa tekstissé), joka ei sisélly hakuun.

Korvaukset voi peruuttaa valitsemalla Muokkaa > Peruuta Korvaa teksti (tai Peruuta Korvaa koko teksti).

Voit hakea seuraavan esiintymén, joka vastaa edellistd hakua valitsemalla Muokkaa > Etsi seuraava. Etsi/Muuta-valintaikkunaa ei tarvitse avata.
Lisaksi aiemmat hakuehdot tallentuvat Etsi/Muuta-valintaikkunaan. Voit valita hakuehdon asetuksen oikealla puolella olevasta valikosta.

Muotoillun tekstin etsiminen ja muuttaminen

1. Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.

2. Jos Etsi muotoilu- tai Muuta muotoilu -vaihtoehdot eivat tule esiin, napsauta Lisaé asetuksia -vaihtoehtoa.

3. Napsauta Etsi muotoilu -kenttda tai napsauta Etsi muotoiluasetukset -osion oikealla puolella olevaa Maérita etsittavat maaritteet -kuvaketta
.

4. Valitse muotoilutyyppi ja -méaritteet Etsi muotoiluasetukset -valintaikkunan vasemmasta reunasta ja valitse sitten OK.
Eradat OpenType-muotoiluasetukset nakyvat sekéa OpenType-ominaisuudet- ettéd Perusmerkkimuotoilut-kohdissa (Sijainti-valikko). Lisatietoja
OpenTypesta ja muista muotoiluméaéritteistéd on InCopy Ohjeessa.
Huomautus: muotoiluhaussa (tai muotoilun korvaamisessa) Etsittava- tai Korvaava-ruutu jaa tyhjaksi.

5. Jos haluat kayttaa etsimaasi tekstiin muotoilua, napsauta Muuta muotoilu -kenttaa tai napsauta Muuta muotoiluasetukset -osion Maarita
muutettavat madritteet -kuvaketta #. Valitse sitten muotoilutyyppi ja maaritd muotoilumaaritteet. Valitse lopuksi OK.

6. Muotoile tekstia haku- ja muutospainikkeilla.

Kun hakuperusteeksi on valittu muotoilu, Etsittava- tai Korvaava-ruudun ylapuolella on tietokuvakkeet. Kuvakkeet ilmaisevat, etta
muotoilumaaritteet on maéritetty, joten haku- ja muutostoiminnot ovat kaytettavissa rajoitetusti.

Q Poista kaikki muotoilumaaritteet Etsi muotoiluasetukset- tai Muuta muotoiluasetukset -kohdasta valitsemalla Tyhjenna.

Yleisia Etsi/Muuta-tekniikoita

Yleismerkkihaut Voit laajentaa hakua maarittamalla yleismerkkeja, kuten Mika tahansa numeromerkki tai Mika tahansa tyhja tila. Esimerkiksi jos
Etsittava-kentédssa on ka?a, haku koskee sanoja, joiden alussa on ka ja lopussa a (kuten kana, kala ja kasa). Voit joko kirjoittaa yleismerkit tai
valita vaihtoehdon Etsittéava-tekstikentan vieressa olevan ponnahdusvalikon Yleismerkit-alivalikosta.

LeikepOytéa metamerkkihakuja varten Etsittdessa metamerkkejd, kuten pitkia ajatusviivoja tai luettelomerkkeja, ensin kannattaa valita teksti ja
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littdd se Etsittava-kenttaan. Talldin metamerkkeja ei tarvitse kirjoittaa. InCopy muuntaa liitetyt erikoismerkit metamerkkivastaavuuksiin
automaattisesti.

LeikepOdydan sisallolla korvaaminen Hakukohteita voi korvata leikepdydalta kopioidulla sisallolla joko muotoiluineen tai ilman muotoiluja. Tekstia
voi korvata myds kopioidulla grafiikalla. Kopioi kohde ja valitse sitten Etsi/Muuta-valintaikkunassa jokin vaihtoehto Korvaava-kentan oikealla
puolella olevan ponnahdusvalikon Muu-alivalikosta..

Virheellisen tekstin etsiminen ja poistaminen Voit poistaa virheellista tekstia maarittamalla poistettavan tekstin Etsittava-kentassa. Jata
Korvaava-kentta tyhjéaksi (varmista, ettei tdssé kentasséa ole maaritetty muotoiluja).

XML-nimididen kayttdminen Etsittavassa tekstissa voi kayttda XML-nimidita.

Huomautuksia tekstin etsimisesté ja muuttamisesta InCopyssa
» Jos JdljitdA muutokset -asetus on kaytdssa, kun muutat tai korvaat tekstia, kaikki lisétty ja poistettu teksti jaljitetaan.

» Kaikki etsimiseen ja muuttamiseen liittyvat menetelmat toimivat periaatteessa samalla tavalla Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-nakymissa
huolimatta siita, onko kasitelty juttu linkitetty vai erillinen juttu. Jos kasittelet linkitettya juttua, valittavissa ovat vain InDesignissa maaritellyt
merkki- ja kappaletyylit. Jos tyoskentelet Raakateksti- tai Juttu-nakymassa, kaikki kayttamasi typografiset tehosteet eivat ndy. Voit nahda ne
vain Sivuasettelu-nakymassa.

« Etsi ja muuta -toiminto ohittaa kutistetut jutut Raakateksti- ja Juttu-néakymissa. Muuta kaikki -toiminto vaikuttaa kuitenkin myos kutistettuihin
juttuihin. Saat parhaat tulokset kayttamalla Etsi ja muuta -toimintoa Sivuasettelu-nakymassa.

* Huomautusasetusten Etsi ja muuta-toimintojen Sisallytd huomautuksen sisaltd -toiminto maarittad, etsitdanko hakuehtoja vastaavia tuloksia
huomautuksista. Jos vaihtoehto on valittu, voit kayttaa Etsi ja muuta-toimintoja huomautuksien etsimiseen Raakateksti- ja Juttu-nakymissa
mutta ei Sivuasettelu-ndkymassa. Haku ohittaa suljetut huomautukset ja alaviitteet.

Hakuehdot tekstin etsimiselle ja muuttamiselle
Etsi-valikko Naiden vaihtoehtojen avulla voit maarittdd hakuehdot.

Julkaisut Etsi koko julkaisusta. Valitse Kaikki julkaisut, jos haluat etsia kaikista avoinna olevista julkaisuista.
Juttu Etsi valitun kehyksen koko tekstista, mukaan lukien muiden ketjutettujen tekstikehysten teksti seka ylijuokseva teksti. Valitse Jutut,
jos haluat etsia kaikkien valittujen kehysten jutuista. Tama vaihtoehto on nékyvissa vain, jos tekstikehys on valittu tai kohdistin méaaritetty.
Jutun loppuun Etsi kohdistimesta eteenpain. Vaihtoehto on nékyvissa vain, jos kohdistin on maaritetty.
Valinta Etsi vain valitusta tekstista. Tama asetus on kaytettavisséa vain, jos tekstia on valittuna.
Sisallyta lukitut tasot ¥ Etsi tekstista, jotka on lukittu Tason asetukset -ikkunan vaihtoehtojen avulla. Lukittujen tasojen tekstia ei voi korvata.
Sisallyta lukitut jutut G Etsi tekstia jutuista, jotka on kirjattu ulos InCopy-tyonkulussa. Lukittujen juttujen tekstia ei voi korvata.
Siséallyta katketyt tasot # Etsi tekstista, jotka on kétketty Tason asetukset -ikkunan vaihtoehtojen avulla. Kun hakutoiminto l6ytaa kétketyn tason
tekstia, tekstin kohdalla naytetdan korostus mutta itse tekstia ei nayteta. Katkettyjen tasojen tekstia ei voi korvata.
Piilotettu ehdollinen teksti jatetdan aina pois hausta.

Sisallyta sivupohjat Etsi tekstia sivupohjista.

Sisallyta alaviitteet & Etsi alaviitteiden tekstista.

Huomioi kirjainkoko Aa Hakutuloksiin otetaan vain sana tai sanat, joiden kirjoitusasu vastaa tdsmalleen Etsittdva-ruudun hakuavaimen
kirjoitusasua. Esimerkiksi hakusanalla PrePress ei 16ydy tuloksia Prepress, prepress tai PREPRESS.

Koko sana 2 Ohittaa haettavat merkit, jos ne ovat osa toista sanaa. Jos hakusana on on esimerkiksi ala, InDesign ohittaa sanan kala.

Etsiminen GREP-lausekkeiden avulla Alkuun

GREP-vélilehdella tai Etsi/Muuta-ikkunassa voit luoda GREP-lausekkeita, joilla voit etsia aakkosnumeerisia tekstijonoja ja kuvioita pitkista
julkaisuista ja useista avoimista julkaisuista. Voit kirjoittaa GREP-metamerkkeja manuaalisesti tai valita ne Erikoismerkit Etsi/Muuta-toiminnossa -
luettelosta. GREP-haut erottelevat oletusarvoisesti isot ja pienet kirjaimet.

InDesign Secrets sisaltaa luettelon GREP-resursseista osoitteessa InDesign GREP.
1. Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta ja valitse sitten GREP-vélilehti.

2. Maarita hakuehdot valintaikkunan alareunassa olevassa Etsi-valikossa. Voit sisallyttdd hakuun lukitut tasot, sivupohjat, alaviitteet ja muita
kohteita napsauttamalla kuvakkeita.

3. Luo GREP-lauseke Etsittava-kentassa seuraavasti:
« Kirjoita lauseke manuaalisesti. (Lisatietoja: Etsiminen metamerkkien avulla.)

» Jos tarvitset apua hakulausekkeen luomiseen, napsauta Etsittava-kohdan oikealla puolella olevaa Erikoismerkit Etsi-toiminnossa -
kuvaketta ja valitse haluamasi vaihtoehdot Sijainnit-, Toisto-, Sovita-, Muokkaajat- ja Posix-alivalikoista.

4. Kirjoita tai liitd korvaava teksti Korvaava-kohtaan.
5. Valitse Etsi.

6. Jatka hakua valitsemalla Etsi seuraava, Muuta (muuttaa nykyisen esiintyman), Muuta kaikki (nayttéon tuleva viesti ilmoittaa muutosten
kokonaisméaaran) tai Etsi/Muuta (muuttaa nykyisen esiintyméan ja etsii seuraavan).
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Q‘ Voit myos lisata GREP-tyylien avulla merkkityyleja tekstiin, joka vastaa GREP-lauseketta. GREP-tyylit-valintaikkuna onkin katevéa tapa testata
maarittamaasi GREP-lauseketta. Lisaa kappaleeseen esimerkit, jotka haluat 16ytaa, ja maarita sitten merkkityyli ja GREP-lauseke GREP-tyylit-
valintaikkunassa. Kun otat esikatselun kayttéon, voit muokata lauseketta, kunnes se vaikuttaa oikein kaikkiin esimerkkeihin.

GREP-hakujen muotoiluvihjeita
Nama vihjeet helpottavat GREP-lausekkeiden luomista.

* Monet GREP-vélilehden haut ovat samankaltaisia kuin Teksti-valilehden haut, mutta muista, etté eri vélilehdissa kaytetaan eri koodeja.
Yleisesti Teksti-valilehden metamerkkien alussa on ” (esimerkiksi sarkaimen merkinté on “t) ja GREP-valilehden metamerkkien alussa on \
(esimerkiksi sarkaimen merkinta on \t). Kaikki metamerkit eivat kuitenkaan ole tamén saannon mukaisia. Esimerkiksi kappaleen loppu on "p
Teksti-valilehdessa ja \r GREP-vélilehdessa. Teksti- ja GREP-valilehden metamerkkien luettelo on kohdassa Etsiminen metamerkkien avulla.

« Jos haluat etsia merkkia, jolla on symbolinen merkitys GREP-tekniikassa, kirjoita ennen merkkia kenoviiva (\) osoittamaan, etta kenoviivaa
seuraava hakuehto on itse merkki. Jos kirjoitat esimerkiksi pisteen (. ), GREP-toiminto etsii mitd tahansa merkkia. Jos taas haluat etsia
pistetta, kirjoita "\."

« Tallenna GREP-haku kyselyna, jos haluat kayttaa sité usein tai luovuttaa sen muiden kayttéon. (Lisatietoja: Kohteiden etsiminen ja
muuttaminen kyselyiden avulla.)

« Voit jakaa haun alilausekkeisiin sulkeiden avulla. Jos esimerkiksi haluat etsia sanaa "kissa" tai "kassa", voit kayttaa lauseketta k(i|a)ssa.
Sulkeet helpottavat erityisesti ryhmitysten maarittamista. Jos haet esimerkiksi lausekkeella "(kissa) ja (koira)", kissa on l6ytynyt teksti 1 ja
koira I8ytynyt teksti 2. Loytynyt teksti -lausekkeilla (kuten $1 - 16ytynyt teksti 1) voit muuttaa ainoastaan osan ldytyneesta tekstista.

GREP-hakuesimerkkeja
Naiden esimerkkien avulla voit hyddyntdd GREP-lausekkeita tehokkaammin.

Esimerkki 1: Lainausmerkeissa olevan tekstin hakeminen

Oletetaan, etta haluat etsia lainausmerkeissé olevia sanoja (kuten "Espanja”), poistaa lainausmerkit ja kdyttda sanassa tyylia (Espanja vs.
"Espanja”). Lauseke (")(\W+)(") siséltda kolme ryhmitysté, jotka osoitetaan sulkeilla (). Lausekkeen ensimmaéinen ja kolmas ryhmitys hakee
lainausmerkkeja ja toinen ryhmitys vahintaéan yhtéa sanamerkkia.

Voit viitata ryhmityksiin 16ytynyt teksti -lausekkeilla. Esimerkiksi $0 viittaa kaikkeen |8ytyneeseen tekstiin ja $2 vain toiseen ryhmitykseen.
Lisaamalla lausekkeen $2 Korvaava-kenttéaan ja madrittamalla merkkityylin Muuta muotoilu -kentéssa voit hakea lainausmerkeissé olevan sanan ja
korvata sen merkkityylilla. Koska vain $2 on maaritetty, $1- ja $3-ryhmitykset poistetaan. (Kun $0 tai $1$2$3 maaritetdan Korvaava-kentassa,
merkkityylia kéytetddn myos lainausmerkeissa.)

Kysaly: | [Mukautettu] v | a:
| Teksti| GREP | kuvio | Objekti|
Etsittava: :
A [ (300430 @ :
Korvaava: a
B 42 @ :
Etginta: ] v
%G *gE
Etzittavd ruotoilu;
e
6!
Muutettava ruotoilu:
4 |.v'lerkkit.\,r3r|i: Merdkityyli 1 pEy
A

GREP-esimerkki
A. Hakee kaikki lainausmerkeissa olevat sanamerkit B. Merkkityylia kaytetdan myos toisessa ryhmittelyssa (sana), kun ensimmainen ja kolmas
ryhmittely (avaavat ja sulkevat lainausmerkit) on poistettu C. Merkkityylin maaritelméa

Tama esimerkki hakee vain lainausmerkkeihin kirjoitettuja yksittéisia sanoja. Jos haluat hakea lainausmerkeissa olevia ilmauksia, kayta
yleismerkkilausekkeita, kuten (\s*.*\w*\d*), joka hakee véleja, merkkeja, sanamerkkeja ja numeroita.

Esimerkki 2: Puhelinnumerot
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InDesign sisaltaa valmiiksi méaaritettyja hakuja, joita voit valita Kyselyt-valikossa. Voit valita esimerkiksi puhelinnumeron muuntokyselyn, joka
nayttaa talta:

\(20d\d\d))?[-. ]20d\d\d)[-. ]2(\d\d\d\d)

Yhdysvaltain puhelinnumerot voidaan kirjoittaa useissa muodoissa, kuten 206-555-3982, (206) 555-3982, 206.555.3982 ja 206 555 3982.
Merkkijono hakee niita kaikkia. Puhelinnumeron kolme ensimmaista numeroa (\d\d\d) saattavat olla sulkeissa, joten sulkeiden perassa on
kysymysmerkki: \(? ja \)?. Kenoviiva \ osoittaa, etta lauseke hakee todellista suljetta, joka ei siis kuulu alilausekkeeseen. Hakasulkeet [ ] hakevat
kaikkia niiden sisélle merkittyja merkkej, joten téssa tapauksessa [-. | hakee yhdysmerkkia, pistetta tai véalia. Hakasulkeiden peréssa oleva
kysymysmerkki osoittaa, etta sulkeissa olevat kohteet ovat valinnaisia haussa. Liséksi numerot on merkitty sulkeisiin, jotka viittaavat ryhmityksiin,

joihin voidaan viitata Korvaava-kentassa.

Korvaava-kentén ryhmitysviittauksia voi muuttaa tarpeen mukaan. Kentéssa voi kayttaa esimerkiksi seuraavia lausekkeita:

206.555.3982 = $1.$2.$3

206-555-3982 = $1-$2-$3
(206) 555-3982 = ($1) $2-$3

206 555 3982 = $1 $2 $3

Liséd GREP-esimerkkeja

Voit opetella GREP-hakujen tekemista taman taulukon esimerkeilla.

Lauseke

Merkkiluokka
[]

Kappaleen alku

N

Negatiivinen Lookahead

(?!kuvio)

Positiivinen Lookahead

(?=kuvio)

Ryhmitykset
O

Ei-merkitsevat sulkeet

(?:lauseke)

Ei kirjainkoon erottelua

)

Hakumerkkijono

[abc]

Hakee merkkia a, b tai c.

A+

Tama hakee kappaleen alusta
(™) pitkaa ajatusviivaa (~_),
jonka perassa voi esiintya
mika tahansa merkki (. )
vahintaan kerran (+).

InDesign (?!CS.*?)

Negatiivinen Lookahead
vastaa hakumerkkijonoa
ainoastaan, jos sen perassa ei
ole tietty kuvio.

InDesign (?=CS.*?)

Positiivinen Lookahead vastaa
hakumerkkijonoa ainoastaan,
jos sen perassa on tietty kuvio.

Samojen kuvioiden avulla voi
muodostaa negatiivisia (?
<!kuvio) ja positiivisia
Lookbehind -komentoja (?
<=kuvio).

(nopea) (ruskea) (kettu)

(nopea) ($:ruskea) (kettu)

(?i)omena

Toinen vaihtoehto on (?
i:omena)

Nayteteksti

Maria cuenta bien.

“Naimme—tai ainakin luulimme
nahneemme—
purppuranvarisen lehman.”

—Konrad Yoes

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS ja InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0,

InDesign CS ja InDesign CS2

Nopea ruskea kettu hyppelee
ylos ja alas.

Nopea ruskea kettu hyppelee
ylos ja alas.

Omena omena OMENA
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Vastineet (lihavoituna)

Maria cuenta bien.

“Naimme—tai ainakin luulimme
nahneemme—
purppuranvarisen lehman.”

—Konrad Yoes

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS ja InDesign CS2

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS ja InDesign CS2

Nopea ruskea kettu hyppelee
ylos ja alas.

Kaikki 16ytynyt teksti = nopea
ruskea kettu; Idydetty teksti 1=
nopea; loydetty teksti 2 =
ruskea; ldydetty teksti 3= kettu

Nopea ruskea kettu hyppelee
ylos ja alas.

Kaikki 16ytynyt teksti = nopea
ruskea kettu; l1oydetty teksti 1=
nopea; loydetty teksti 2 = kettu

Omena omena OMENA



Kirjainkoon erottelu kaytossa
(?-)

Monirivisyys kaytossa

(?m)

Monirivisyys ei kaytossa

(2-m)

Yksirivisyys kaytossa

(?s)

Yksirivisyys ei kaytossa

Toistojen maara

{}

(?-ij)omena

(?m)Mw+

Téssa esimerkissa lauseke
hakee vahintaéan yhta (+)
sanamerkkia (\w) rivin alusta
(™). Kaytettaessa lauseketta (?
m) kaikkia [dytyneen tekstin
riveja voidaan kasitella
erillisiné riveina.

(?m)Mw vastaa kunkin
kappaleen alkua. (?-m)™w
vastaa vain jutun alkua.

(?-m)Mw+

(?s)c.a

Lauseke hakee mita tahansa
merkkia ( . ), joka on merkkien
c ja a valissa. Lauseke (?s)
vastaa kaikkia merkkeja,
vaikka ne olisivat seuraavalla
rivilla.

(.) vastaa mité tahansa muuta
paitsi kappalevaihtoa. (?s)(.)
vastaa mité tahansa
kappalevaihdot mukaan lukien.

(?-s)c.a
b{3} vastaa tasan kolmea

kertaa

b(3,} vastaa vahintaan kolmea
kertaa

b{3,}? vastaa vahintaan
kolmea kertaa (lyhyin vastine)

b{2,3} vastaa vahintaéan kahta
ja enintaan kolmea kertaa

b{2,3}? vastaa vahintaan kahta
ja enintaan kolmea kertaa
(Iyhyin vastine)

Etsiminen metamerkkien avulla

Metamerkit vastaavat jotakin merkkia tai symbolia InDesign-ohjelmassa. Etsi/Muuta-ikkunan tekstiosiossa metamerkkien alussa on sirkumfleksi (%)

Omena omena OMENA

Yksi Kaksi Kolme Nelja Viisi
Kuusi Seitseman Kahdeksan

Yksi Kaksi Kolme Nelja Viisi
Kuusi Seitseman Kahdeksan

abc abc abc abc

abc abc abc abc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc

Omena omena OMENA

Yksi Kaksi Kolme Nelja Viisi
Kuusi Seitseméan Kahdeksan

Yksi Kaksi Kolme Nelja Viisi
Kuusi Seitseman Kahdeksan

abc abcabc abc

abc abc abc abc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

ja GREP-osiossa tilde (~) tai kenoviiva (\). Metamerkkeja voi kirjoittaa Etsi/Muuta-ikkunan Teksti- tai GREP-valilehdelle.

& Voit saastaa valimerkkivirheiden korjaamiseen kuluvaa aikaa tallentamalla hakuehdot kyselyina.

MerkKki:

Sarkainmerkki

Kappaleen loppu
Pakotettu rivinvaihto
Mika tahansa sivunumero
Nykyinen sivunumero

Seuraava sivunumero

Metamerkki Teksti-valilehdella:

M

"p
n
N
N

X

\r

\n
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Edellinen sivunumero

* Mik& tahansa muuttuja
Osion merkki

* Ankkuroidun objektin merkki
* Alaviitteen viittauksen merkki
* Hakemistomerkki
Luettelomerkki
Sirkumfleksi

Kenoviiva
Copyright-merkki
Kolme pistetta

Tilde

Kappalemerkki
Rekisterdity-merkki
Pykalamerkki
Tavaramerkin symboli
Vasen sulkumerkki
Oikea sulkumerkki
Vasen aaltosulkumerkki
Oikea aaltosulkumerkki
Vasen hakasulkumerkki
Oikea hakasulkumerkki
em-viiva

en-viiva

Tavutusvihje

Sitova yhdysmerkki
em-vali

en-vali

Kolmannesvali
Neljannesvali
Kuudennesvali
Tasausvalilyonti

Hieno vali

Sitova valilyonti

Sitova valilyonti (kiintea leveys)

vV
v
X
~a
F
A

8

AN

"2

e

T
r
"6

~d

m
N>
"3
N
"%
i
g
s

S
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Kapea vali

Numerovali

Valimerkkivali

" Leikepdydan sisaltd, muotoiltu

" Leikepdydan sisaltd, muotoilematon
Mik& tahansa lainausmerkki

Mika tahansa puolilainausmerkki
(heittomerkki)

Suora lainausmerkki

Vasen lainausmerkki

Oikea lainausmerkki

Suora puolilainausmerkki (heittomerkki)
Vasen puolilainausmerkki
Oikea puolilainausmerkki
Tavallinen rivinvaihto
Palstanvaihto
Kehyksenvaihto

Sivunvaihto

Pariton sivunvaihto

Parillinen sivunvaihto
Harkinnanvarainen rivinvaihto
Oikealle tasaava sarkain
Sisenna tahan

Lopeta sisékkaistyyli tahan
Erottaja

* Juokseva ylatunniste (kappaletyyli) -
muuttuja

* Juokseva ylatunniste (merkkityyli) -
muuttuja

* Mukautettu teksti -muuttuja

* Viimeinen sivunumero -muuttuja
* Lukunumero-muuttuja

* Luontipaiva-muuttuja

* Muokkauspaiva-muuttuja

* Tulostuspaiva-muuttuja

* Tiedostonimi-muuttuja

N

N

c

~C

N
"}

il
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* Mika tahansa numero 9

* Mik& tahansa merkki, joka ei ole numero

* Mika tahansa kirjain $
* Mik& tahansa merkki 2
* Tyhja tila (valilyontimerkki tai sarkain) W

* Mika tahansa merkki, joka ei ole tyhja tila
* Mik& tahansa kirjain

* Mik& tahansa merkki, joka ei ole
sanamerkki

* Mik& tahansa iso kirjain

* Mik&a tahansa merkki, joka ei ole iso
kirjain

* Mik& tahansa pieni kirjain

* Miké tahansa merkki, joka ei ole pieni
kirjain

A Kaikki 16ytynyt teksti

Loytynyt teksti 1-9

* Kanji K
* Sanan alku

* Sanan loppu

* Sanaraja

* Sanarajan vastakohta

* Kappaleen alku

* Kappaleen loppu [sijainti]

* Ei kertaakaan tai kerran

* Vahintaan nolla kertaa

* Vahintaan kerran

* Ei kertaakaan tai kerran (lyhin
vastaavuus)

* Vahintaan nolla kertaa (lyhin
vastaavuus)

* Véhintaan kerran (lyhin vastaavuus)
* Merkitseva ali-ilmaus

* Merkitsemé&ton ali-ilmaus

* Merkisto

* tai
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\d

\D

[\\u]

. (liséa piste Korvaava-kenttaan)
\s (liséa vali Korvaava-kenttaan)
\S

\w

\W

\u

\U

\l

\L

$0
$1 (maarittad 1oydetyn ryhmityksen
numeron, kuten $3 kolmannelle

ryhmitykselle. Ryhmitykset merkitaan
sulkeisiin)

~K
\<
\>
\b

\B

??

*

+?

0
(?:)



* Positiivinen Lookbehind (?<=)

* Negatiivinen Lookbehind (?<!)

* Positiivinen Lookahead (?=)

* Negatiivinen Lookahead (?")

* Kirjainkoon ohitus kéytdssa (?0)

* Kirjainkoon ohitus pois kaytosta (?-1)

* Monirivisyys kaytossa (?m)

* Monirivisyys pois kaytosta (?-m)

* Yksirivisyys kaytossa (?s)

* Yksirivisyys pois kaytosta (?-s)

* Miké tahansa aakkosnumeerinen merkki [:alnum:]]
* Mika tahansa kirjain [[:alpha:]]
* Mika tahansa tyhja merkki, vali tai [[:blank:]]
sarkain

* Mik& tahansa ohjausmerkki [[:control]]
* Mika tahansa graafinen merkki [[:graph:]]
* Mika tahansa tulostettava merkki [[:tulosta:]]
* Mik& tahansa valimerkki [[:punct]]
* Mika tahansa merkki, jonka koodi on [[:unicode]]

suurempi kuin 255 (koskee ainoastaan
leveita merkkiluokkia)

* Kaikki heksadesimaalimerkit 0-9, a-f ja [[:xdigit:]]
A-F

* Kaikki tiettyyn kuviojoukkoon kuuluvat [[=a=]]
merkit, kuten a, &, &, &, &, &, &, A, A, A, A

A AjaA

* Voidaan kirjoittaa vain Etsittava-kenttddn mutta ei Korvaava-kenttaan.

N Voidaan syottaa Korvaava-kenttéaan, ei Etsittava-kenttaan.

.. . . . Alk
Kuvioiden etsiminen ja muuttaminen o

Etsi/Muuta-ikkunan Kuvio-osio on erityisen hyddyllinen, jos saman unicode-arvon kuvioita korvataan muilla vastaavilla kuvioilla, kuten
vaihtoehtoisilla kuvioilla.

InDesign Secrets sisaltaa selkedn esimerkin kuvioiden etsimisesta ja korvaamisesta. Se on osoitteessa Kuvioiden etsiminen ja korvaaminen.

1. Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.

2. Maarita ikkunan alareunassa olevassa Etsi-valikossa hakualue ja maarita hakuun sisallytettavat kohteet (kuten lukitut tasot, sivupohjat ja
alaviitteet) napsauttamalla vastaavia kuvakkeita.

3. Valitse Etsittava kuvio -kohdasta kuvion kirjasinperhe ja -tyyli.
Kirjasinperhe-valikossa naytetéaan vain kyseisen julkaisun tekstissa kaytetyt kirjasimet. Kayttamattdmien tyylien kirjasimia ei naytetéa.
4. Etsi haluamasi kuvio maarittdamallé se seuraavasti Kuvio-kenttaan:

« Napsauta Kuvio-kentéan vieressa olevaa painiketta ja kaksoisnapsauta sitten jotakin paneelin kuviota. Paneeli toimii samoin kuin Kuvio-
paneeli.

« Valitse Unicode tai Kuvion tai merkin tunnus ja kirjoita kuvion koodi.
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Q Etsittavan kuvion voi maarittda myods muilla tavoilla. Valitse kuvio julkaisuikkunasta ja valitse sitten pikavalikosta Lataa valittu kuvio
etsittaviin -vaihtoehto. Voit my0s valita kuvion Kuvio-paneelista ja sitten pikavalikosta Lataa valittu kuvio etsittaviin -vaihtoehdon.

5. Maarita Muuta kuvio -kohdassa korvaava kuvio samalla tavalla.

6. Valitse Etsi.

7. Jatka hakua valitsemalla Etsi seuraava, Muuta (muuttaa viimeisen esiintyman), Muuta kaikki (nayttéon tuleva viesti ilmoittaa muutosten
kokonaismaaran) tai Muuta/Etsi (muuttaa nykyisen esiintyman ja etsii seuraavan).

8. Valitse Valmis.

.. . N . . Alkuun
Klrjasmten etsiminen ja korvaaminen

Julkaisussa kaytettyja kirjasimia voi etsia ja luetteloida Etsi kirjasin -toiminnolla. Mink& tahansa kirjasimen (ei kuitenkaan tuodussa grafiikassa
kaytettya kirjasinta) voi korvata milla tahansa toisella jarjestelmaan asennetulla kirjasimella. Voit korvata myds kirjasimia, jotka eivat sisally
tekstityyliin. Pida mielessa seuraavat:

« Kirjasimen nimi esiintyy kerran luettelossa. Tuodun grafiikan osalta nimi luetellaan kerran kutakin esiintymiskertaa kohden. Jos esimerkiksi
kaytat samaa kirjasinta kolme kertaa seka asettelussa etta tuoduissa kuvissa, se nakyy Etsi kirjasin -valintaikkunassa nelja kertaa: kerran
kaikkien asetteluesiintymien ja kolmesti kuvien johdosta. Jos kirjasimia ei ole upotettu grafiikkaan kokonaan, kirjasimen nimi ei ehka nay Etsi
kirjasin -valintaikkunassa.

« Etsi kirjasin -toiminto ei ole kéytettavissa juttueditori-ikkunassa.

» Etsi kirjasin -valintaikkunassa kuvakkeilla ilmaistaan kirjasinten tyyppia ja tilaa, kuten Type 1 -kirjasimet a, tuodut kuvat @, TrueType-
kirjasimet Fﬁ', OpenType-kirjasimet 0 ja puuttuvat kirjasimet —'-\ﬂ.

» Teksti > Etsi kirjasin -toiminnon avulla voit varmistaa tulosteiden yhdenmukaisuuden tutkimalla, miten kirjasimia kaytetédan sivuilla ja tuodussa
grafiikassa. Jos haluat etsia ja muuttaa tekstin méaaritteitd, merkkeja tai tyyleja, valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.

1. Valitse Teksti > Etsi kirjasin.
2. Valitse Kirjasimia julkaisussa -luettelosta kirjasimen nimi (tai useita nimia).
3. Tee jokin seuraavista:

« Jos haluat etsia asettelusta paikan, jossa luettelosta valittu kirjasin esiintyy ensimmaisen kerran, valitse Etsi ensimmainen. Nayttoon
tulee teksti, jossa kirjasin on kaytéssa. Etsi ensimmainen -painike ei ole kaytettavissa, jos kirjasinta on kaytetty tuodussa grafiikassa tai
jos luettelosta on valittu useita kirjasimia.

» Valitse Etsi Grafiikka, jos haluat valita tuodun kuvan, jossa kaytetaan luettelossa kuvakkeella al merkittya kirjasinta. Kuva tulee nakyviin.
Etsi grafiikka -painike ei ole kaytettavissd, jos kirjasinta on kaytetty asettelussa tai jos luettelosta on valittu useita kirjasimia.

4. Saat lisatietoja valitusta kirjasimesta valitsemalla Enemman tietoja. Voit katkea lisatiedot valitsemalla Vahemman tietoja. Tietoalue on tyhja,
jos luettelosta on valittu useita kirjasimia.

Kirjasin saattaa esiintya luettelossa tuntemattomana, jos valitussa grafiikassa ei ole kirjasintietoja. Bittikarttakuvan (esimerkiksi TIFF-kuvan)
kirjasimet eivat nay luettelossa, koska ne eivat ole merkkeja.

5. Jos haluat vaihtaa kirjasimen, valitse uusi kirjasin Korvaava-luettelosta ja tee jokin seuraavista toimista:
« Jos haluat muuttaa valitun kirjasimen yhden esiintyman, valitse Muuta. Tama asetus ei ole kaytettavissa, jos valittuna on useita
kirjasimia.
« Jos haluat muuttaa esiintyman kirjasimen ja etsia seuraavan, valitse Muuta/Etsi. Tama asetus ei ole kaytettavissa, jos valittuna on useita
kirjasimia.
« Jos haluat muuttaa luettelosta valitun kirjasimen kaikki esiintymat, valitse Muuta kaikki. Jos haluat maarittd& uudelleen haettavan
kirjasimen sisaltavia kappale- tai merkkityyleja, valitse Maarita tyyli uudelleen, kun muutetaan kaikki.

Kun kirjasinta ei enda esiinny tiedostossa, sen nimi haviaa Kirjasimet julkaisussa -luettelosta.

Huomautus: jos haluat muuttaa tuodun grafiikan kirjasinta, kayta ohjelmaa, jolla kirjasin on luotu ja korvaa sitten grafiikka paivitetylla
versiolla tai paivita linkki Linkit-paneelin avulla.
6. Jos valitsit Muuta, etsi kirjasimen seuraava esiintyméa napsauttamalla Etsi seuraava.
7. Valitse Valmis.
Etsi kirjasin -valintaikkuna on kaytettavissa julkaisun esitarkastuksessa. Valitse Esitarkastus-valintaikkunasta Kirjasimet-vélilehti ja valitse Etsi
kirjasin.
Q Jos haluat nayttaa kirjasimen jarjestelmakansion, valitse kirjasin Etsi kirjasin -ikkunassa ja valitse sitten Nayta Resurssienhallinnassa (Windows)
tai Nayta Finderissa (Mac OS).

Kohteiden etsiminen ja muuttaminen kyselyiden avulla Alkaun

Voit etsia ja muuttaa tekstid, objekteja ja kuvioita kayttamalla kyselya tai luomalla kyselyn. Kysely on maaritetty etsimis- ja muuttamistoiminto.
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InDesignissa on useita valmiita kyselyitd, joiden avulla voi muuttaa valimerkkien muotoa ja tehda muita hyddyllisia toimia, kuten muuttaa
puhelinnumeroiden muotoa. Jos tallennat luomasi kyselyn, voit kdyttaa sita uudelleen ja tarjota sen muidenkin kayttéon.

Etsiminen kyselyiden avulla
1. Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.
2. Valitse kysely Kysely-luettelosta.
Kyselyt ryhmitellaan tyypeittain.
3. Maarita hakualue Etsi-valikossa.
Hakualue ei tallennu kyselyn mukana.
4. Valitse Etsi.

5. Voit jatkaa etsimista valitsemalla Etsi seuraava, Muuta (muuta viimeksi I0ydetty teksti tai valimerkki), Muuta kaikki (sanoma ilmoittaa
muutosten kokonaismaaran), tai Muuta/Etsi (muuta teksti tai valimerkki ja jatka hakua).

Kun olet valinnut hakukyselyn, voit tarkentaa hakua saatamalla parametreja.

Kyselyiden tallentaminen

Jos haluat kayttaa kyselya uudelleen tai tarjota sen muiden kayttoon, tallenna se Etsi/Muuta-ikkunassa. Tallennettujen kyselyiden nimet naytetdan
Etsi/Muuta-ikkunan Kysely-luettelossa.

1. Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.
2. Suorita haluamasi haku valitsemalla Teksti, GREP tai muu valilehti.
3. Maarita hakuun sisaltyvat kohteet (kuten lukitut tasot, sivupohjat ja alaviitteet) napsauttamalla Etsi-valikon alla olevia vastaavia kuvakkeita.

Nama tiedot siséltyvat tallennettuun kyselyyn, mutta Hakualuetta ei kuitenkaan tallenneta kyselyn mukana.

4. Maarita tarvittavat tiedot Etsittava- ja Korvaava-kentissa. (Lisatietoja: Etsiminen metamerkkien avulla ja Etsiminen GREP-lausekkeiden
avulla.)

5. Napsauta Etsi/Muuta-ikkunan Tallenna kysely -painiketta ja kirjoita kyselyn nimi.

Jos kirjoitat jo kaytdssa olevan nimen, toiminto pyytad uuden nimen. Valitse Kylla, jos haluat paivittdéd aiemmin luodun kyselyn.

Kyselyiden poistaminen
< Valitse kysely Kysely-luettelosta ja napsauta Poista kysely -painiketta.

Kyselyiden lataaminen

Mukautetut kyselyt tallennetaan XML-tiedostoina. Mukautettujen kyselyiden nimet naytetdan Etsi/Muuta-ikkunan Kysely-luettelossa.

#* Jos haluat ladata jonkun muun luoman kyselyn ja lisata sen Kysely-luetteloon, kopioi kyselytiedosto seuraavaan sijaintiin:

Mac OS Kayttajat\[kayttajatunnus]\Kirjasto\Preferences\Adobe InCopy \[versio]\[kieli\Find-Change Queries\[kyselyn tyyppi]

Windows XP Documents and Settings\[kayttajatunnus]\Application Data\Adobe\InCopy \[versio]\[kieli]\Find-Change Queries\[kyselyn tyyppi]
Windows Vista ja Windows 7 Users\[kayttajatunnus]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[versio]\[kieli]\Find-Change Queries\[kyselyn tyyppi]
Lisaa ohjeaiheita

Etsimisté ja muuttamista kasitteleva video
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Alaviitteet

Alaviitteiden luominen

Alaviitteiden numeroinnin ja asettelun muuttaminen
Alaviitteiden poistaminen

Alaviitteiden tekstin kasitteleminen

.. . . Alkuun
Alaviitteiden luominen

Alaviite koostuu kahdesta linkitetysta osasta: tekstissa nékyvéasta alaviitteen viittauksen numerosta ja palstan alareunassa olevasta
alaviitetekstista. Voit luoda alaviitteita tai tuoda niitd Word- tai RTF-tiedostoista. Alaviitteet numeroidaan automaattisesti, kun niita lisataan
julkaisuun. Numerointi alkaa uudelleen jokaisessa jutussa. Voit maarittdd numeroinnin tyylin ja ulkoasun seka alaviitteiden asettelun. Alaviitteita ei
voi lisata taulukoihin tai alaviitetekstiin.

Alaviitetekstin leveys perustuu sen palstan leveyteen, jossa alaviitemerkki on. Alaviitteet eivat muuta palstojen kokoa tekstikehyksessa.

InDesignissa ei voi luoda loppuviitteitéd. Bob Bringhurst on kuitenkin luonut tavan, jolla loppuviitteité voi kayttda. Se on osoitteessa Loppuviitteet
InDesignissa. Microsoft Word -julkaisuista muunnetut loppuviitteet muotoillaan tekstiksi, ei alaviitteiksi.

Voit katsoa alaviitteiden luomista koskevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0218_fi.

1. Sijoita kohdistin paikkaan, jossa haluat alaviitteen viittauksen numeron nakyvan.
2. Valitse Teksti > Lisaa alaviite.
3. Kirjoita alaviiteteksti.

Springfield includes a large painting of Nose Dive Hill,
the notorious danger zone that riders must negotiate
during the annual 24 Hours of Springfield race. The
Lincoln store im:lu%-a:a)a large painting of Poison Spider
[Vigsa in Moab, Utasl

Our desire to make an ever stronger impression on the
bicycle community has helped Sonata Cycles make
enormous strides in a highly competitive market. But,
just as development costs associated with engineerig

BE—i1 Each shop includes a lounge area with

Alaviite lisatty julkaisuun
A. Viittauksen numero B. Alaviiteteksti

Kun kirjoitat tekstia Sivuasettelu-nakymassa, alaviitealue laajenee mutta tekstikehys pysyy entisen kokoisena. Alaviitealue laajenee ylospain,
kunnes se ulottuu alaviitteen viittauksen riville. Taman jélkeen alaviite jaetaan mahdollisuuksien mukaan seuraavalle sivulle. Jos alaviitetta ei voida
jakaa ja tekstid on enemman kuin alaviitealueelle mahtuu, alaviitteen viittauksen sisaltava rivi siirretdan seuraavalle sivulle tai nayttéon ilmestyy
ylijuoksevan tekstin kuvake. Téllaisessa tapauksessa kannattaa kokeilla tekstin muotoilun muuttamista.

Q‘ Voit palata kirjoituskohtaan valitsemalla Teksti > Siirry alaviitteen viittaukseen, kun kohdistin on alaviitteessa. Jos kaytat tata asetusta usein,
sille kannattaa luoda pikanappain.

.. . . . . Alkuun
Alaviitteiden numeroinnin ja asettelun muuttaminen

Alaviitteiden numerointiin ja asetteluun tehtavat muutokset vaikuttavat seka olemassa oleviin ettd uusiin alaviitteisiin.

Huomautus: InCopyssa alaviitteiden numerointia ja asettelun asetuksia voi muuttaa vain itsendisissa julkaisuissa. InDesign-asiakirjojen
alaviiteasetukset ohittavat linkitettyyn (hallittuun) tiedostoon InCopyssa tehdyt muutokset.

1. Valitse Teksti > Julkaisun alaviiteasetukset.

2. Valitse Numerointi ja muotoilu -valilehdesséa asetukset, jotka maérittavat viittauksen numeron ja alaviitetekstin numeroinnin rakenteen ja
muotoilun ulkoasun.

3. Valitse Sivuasettelu ja sivun alaviiteosion ulkoasua maarittavat asetukset.
4. Napsauta OK-painiketta.

Alaviitteiden numerointi- ja muotoiluasetukset
Seuraavat Numerointi ja muotoilu -asetukset nakyvat Alaviiteasetukset-valintaikkunassa:
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Numerointityyli Valitse numerointityyli alaviitteen viittausten numeroille.

Aloita kohdasta Maarita jutun ensimmaisen alaviitteen numero. Jokainen julkaisun juttu alkaa samalla Aloituskohta-numerolla. Jos kirjassa on
useita julkaisuja jatkuvalla sivunumeroinnilla, alaviitteiden numerointi kannattaa ehka aloittaa jokaisessa luvussa siitd, mihin edellinen luku
paattyi.

Aloita kohdasta -valinnasta on hyotya etenkin kasiteltdessa kirjan julkaisuja. Alaviitteiden numerointia ei jatketa kirjan julkaisujen valilla.

Aloita numerointi uudestaan joka Jos haluat numeroinnin alkavan julkaisun sisélla uudestaan, valitse tdma vaihtoehto ja sitten Sivu, Aukeama

tai Osio maarittadksesi, milloin alaviitteiden numerointi aloitetaan uudestaan. Tietyt numerointityylit, kuten asteriskit (*), toimivat parhaiten, kun ne

palautetaan jokaisella sivulla.

Nayta etu- tai jalkiliite kohteessa Valitse tdmé asetus, jos haluat nayttaa etu- tai jalkiliitteet alaviitteen viittauksessa, alaviitetekstissa tai

molemmissa. Etuliitteet nédkyvat numeron edessa (kuten [1) ja jalkiliitteet nakyvat numeron peréassa (kuten 1]). Tama asetus on erityisen

hyddyllinen, jos alaviitteitd halutaan sijoittaa merkkien sisdan, esimerkiksi [1]. Kirjoita merkki tai merkkeja tai valitse Etuliite- ja/tai Jalkiliite-asetus-

Jos haluat valita erikoismerkkejd, nayta valikko napsauttamalla etu- ja takaliitesdatimien vieressa olevia kuvakkeita.

Q Jos alaviitteen viittauksen numero on mielestasi liian lahella edeltavaa tekstia, yhden valilydntimerkin lisdaminen etuliitteeksi voi parantaa
ulkoasua. Voit kayttaa viittauksen numerossa myos merkkityylia.

Sijainti Tama asetus maarittaa alaviitteen viittauksen numeron nakymisen. Oletusarvo on ylaindeksi. Jos haluat muotoilla numeron kayttamalla
merkkityylid (esimerkiksi OpenTypen ylaindeksiasetukset siséltava merkkityyli), valitse Ota kayttddn normaali ja maarita merkkityyli.

Merkkityyli Voit muotoilla alaviitteen viittauksen numeroa myos merkkityylilla. Ylaindeksin sijaan voit esimerkiksi kayttaa merkkityylia normaalissa
sijainnissa ja kohotetulla perusviivalla. Valikosta ndkee Merkkityyli-paneelissa kaytettavissa olevat merkkityylit.

Kappaletyyli Voit valita kappaletyylin, joka muotoilee julkaisun kaikkien alaviitteiden alaviitetekstin. Valikosta nékee Kappaletyyli-paneelissa
kaytettavissa olevat kappaletyylit. Oletuksena kaytetaan [Peruskappale]-tyylia. Huomaa, etté [Peruskappale]-tyylin ja julkaisun
oletuskirjasinasetusten ulkoasu ei valttamatta ole samanlainen.

Erotin Erotin maarittda alaviitteen numeron ja alaviitetekstin alun vélisen tyhjan tilan. Jos haluat muuttaa erotinta, valitse tai poista ensin nykyinen
erotin ja valitse sitten uusi erotin. Voit kayttda useita merkkeja. Jos haluat lisata valilyontimerkkeja, kayté sopivaa metamerkkia (esimerkiksi *m, jos
haluat em-valin).

Alaviitteiden asetteluasetukset
Seuraavat Sivuasettelu-asetukset nakyvat Alaviiteasetukset-valintaikkunassa:

Pienin vali ennen ensimmaista alaviitettd Tama asetus maarittaa palstan alareunan ja ensimmaisen alaviiterivin valisen pienimman valin arvon.
Negatiivista arvoa ei voi kayttaa. Mikéa tahansa alaviitteen kappaleen Vali ennen -asetus ohitetaan.

Alaviitteiden vali Tama asetus maarittdéd palstan yhden alaviitteen viimeisen kappaleen ja seuraavan alaviitteen ensimmaisen kappaleen valisen
etéaisyyden. Negatiivista arvoa ei voi kayttaa. Alaviitteen kappaleen Vali ennen- ja Vali jalkeen -arvot ovat kdytdssa vain, jos alaviitteessa on useita
kappaleita.

Ensimmaisen perusviivan siirtyma Tama asetus maarittaa alaviitealueen alun (kohta, jossa alaviitteen erotin oletusarvoisesti nakyy) ja
alaviitetekstin ensimmaisen rivin vélisen etaisyyden.

Sijoita jutun lopun alaviitteet tekstin alareunaan Valitse taméa asetus, jos haluat viimeisen palstan alaviitteiden nakyvan aivan jutun viimeisen
kehyksen tekstin alapuolella. Jos asetus ei ole valittuna, jutun viimeisen kehyksen alaviitteet nakyvéat palstan alareunassa.

Salli alaviitteiden jakaminen Valitse tdmé asetus, jos haluat alaviitteen jakautuvan, kun se ylittdé sen kaytossa olevan tilan palstalla. Jos
jakaminen ei ole sallittu, alaviitteen viittauksen numeron sisaltava rivi siirtyy seuraavalle palstalle tai tekstista tulee ylijuoksevaa.
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Kahdelle palstalle jaettu alaviite

Q Vaikka Salli alaviitteiden jakaminen -asetus on kaytdssa, voit silti estéda yksittaisen alaviitteen jakautumisen sijoittamalla kohdistimen
alaviitetekstiin ja valitsemalla Kappale-paneelin valikosta Pitoasetukset ja sieltd vaihtoehdot Pida rivit yhdessa ja Kaikki kappaleen rivit. Jos
alaviitteessa on useita kappaleita, kayta Sido seuraavat X rivia -asetusta alaviitetekstin ensimmaisessa kappaleessa. Voit maarittaa alaviitteen
jakamiskohdan valitsemalla Teksti > Liséda vaihtomerkki > Palstanvaihto.

Viiva ylapuolella Maérita alaviitetekstin ylapuolella olevan, alaviitteen muusta tekstista erottavan viivan sijainti ja ulkoasu. Erottava viiva (jota
kutsutaan myds erotinviivaksi) on myds erillisessé palstassa jatkuvan alaviitetekstin ylapuolella. Valitsemasi asetukset koskevat joko Palstan
ensimmainen alaviite- tai Jatketut alaviitteet -kohtaa sen mukaan, kumpi niista on valittu valikosta. Naméa asetukset ovat samankaltaisia
kappaleviivan maarittdmisessa kaytettavien asetusten kanssa. Jos haluat poistaa alaviitteen erotinviivan kokonaan, poista valinta kohdasta Viiva
kaytossa.

Alaviitteiden poistaminen Alkuun
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% Jos haluat poistaa alaviitteen, valitse tekstissa nakyva alaviitteen viittauksen numero ja paina askelpalautinta tai Delete-n&ppainté. Jos poistat
vain alaviitetekstin, alaviitteen viittauksen numero ja alaviitteen rakenne jaavat ennalleen.

Alaviitteiden tekstin kasitteleminen Alkuun

Huomioi seuraavat seikat, kun muokkaat alaviitetekstia:

« Valitse nykyisen alaviitteen teksti valitsemalla Muokkaa > Valitse kaikki, kun kohdistin on alaviitteen tekstissa. Talléin toiminto ei valitse muita
alaviitteita tai muuta tekstia.

« \oit siirtya alaviitteesta toiseen nuolinappaimilla.

« Voit laajentaa tai kutistaa alaviitteet Raakateksti- ja Juttu-néakymissa napsauttamalla alaviitekuvaketta. Voit laajentaa tai kutistaa kaikki
alaviitteet napsauttamalla alaviitetté hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-osoittamalla (Mac OS) alaviitetta ja valitsemalla Laajenna
kaikki alaviitteet tai Kutista kaikki alaviitteet.

« Voit kayttaa alaviitetekstissd merkki- ja kappalemuotoiluja. Voit myds valita alaviitteen viittauksen numeron ulkoasun ja muuttaa sita.
Suositeltavaa on kuitenkin kayttaa Julkaisun alaviiteasetukset -valintaikkunaa.

« Kun leikkaat tai kopioit tekstig, joka sisaltéa alaviitteen viittauksen numeron, myos alaviiteteksti lisataan leikepdydalle. Jos kopioit tekstin
toiseen julkaisuun, tekstin alaviitteet kayttavat uuden julkaisun numerointi- ja asetteluominaisuuksia.

« Jos haluat palauttaa vahingossa poistetun alaviitteen numeron alaviitetekstin alusta, sijoita kohdistin alaviitetekstin alkuun, napsauta sité
hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai napsauta sita Ctrl-nappain alhaalla (Mac OS). Valitse sitten Lisaa erikoismerkki > Alaviitteen numero.

« Tekstinkierratyksella ei ole vaikutusta alaviitetekstiin.

« Jos poistat ohitukset ja merkkityylit kappaleesta, joka siséltaa alaviitteen viittauksen merkin, alaviitteen viittauksen numerot menettavat
Julkaisun alaviiteasetukset -valintaikkunassa annetut méaaritteet.

Lis&& ohjeaiheita

Alaviitteiden luomista kasitteleva video

[G3) v-rvo-s7 |
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Kuviot ja erikoismerkit

Yleista Kuviot-paneelista

Kuvioiden ja erikoismerkkien lisédminen

Mukautettujen kuviojoukkojen luominen ja muokkaaminen
Lainausmerkkien kayttaminen

Valilydntimerkkien lisdaminen

L . . Alkuun
Yleista Kuviot-paneelista
Kuviot-paneelin avulla voit kayttaa kuvioita. Paneelissa naytetaan aluksi sen kirjasimen kuviot, jossa kohdistin sijaitsee. Voit nayttda myos toisen
kirjasimen tai kirjasimen kirjasintyylin (esimerkiksi Ohut, Tavallinen tai Lihavoitu). Paneelin voi méaéarittda nayttdmaan kirjasimen kuvioiden
osajoukon, kuten matemaattiset symbolit, numerot tai valimerkkisymbolit.

— - x
|| & Kuviot x | =
Viirneksi kiytetyr:
ole|i|L[n]o|¥
B —THEytE: | Koko kirjasin w |
3 . ™ i > x J ~ el
Ulu|u|u|yY|p|Bjajaja ™
alaa a cleleleleli
; 117171 | Ofcmien s
Unicode: O0E6 —
- " 3 [Mirni: LATIN SMALL LETTER. AE |3
0 | 1 | i AT HAL LETEE A
alAla|Ala|C|c|C|c|C
irnes Mew Ronnan V|Regular W AN

Kuviot-paneeli
A. Nayta kuvioiden osajoukko B. Tyokaluvihje C. Kirjasinluettelo D. Kirjasintyyli

Voit nayttaa kirjasimen kuvion tai merkin tunnusarvon, Unicode-arvon ja nimen tyokaluvihjeessa asettamalla kohdistimen kuvion kohdalle.

Kuviot-paneelin avaaminen
% Valitse Teksti > Kuviot tai Ikkuna > Teksti ja taulukot > Kuviot.

Kuviot-paneelindkyman muuttaminen
« Muuta paneelin nayttétapaa napsauttamalla selauspainiketta (Kuviot-sanan vasemmalla puolella Kuviot-paneelissa). Kun painat
selauspainiketta, néet seuraavat vaihtoehdot téssa jarjestyksessa: kutistettu paneeli, koko paneeli ja paneeli ilman viimeksi kaytettyja
kuvioita.

» Napsauta Kuviot-paneelin oikeassa alakulmassa olevia Lahenna- ja Suurenna-painikkeita.
* Muuta Kuviot-paneelin kokoa vetamalla sen oikeaa kulmaa.

Kuvioiden suodattaminen
+ Maarita Kuviot-paneelissa naytettavat kuviot Nayta-luettelossa seuraavasti:

« Nayta kirjasimen kaikki kaytettavissa olevat kuviot valitsemalla Koko kirjasin.

« Nayta kuvioiden osajoukko valitsemalla jokin Koko kirjasin -kohdan alla oleva vaihtoehto. Jos esimerkiksi valitset Valimerkit-vaihtoehdon, vain
véalimerkit naytetaan, ja jos valitset Matemaattiset symbolit -vaihtoehdon, vain matemaattiset symbolit naytetaan.

Kuvioiden lajitteleminen Kuviot-paneelissa
% Maarita kuvioiden lajittelutapa Kuviot-paneelissa valitsemalla CID / GID tai Unicode.

.. . . . . C e - Alk
Kuvioiden ja erikoismerkkien lisddminen e
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Erikoismerkkimuotoja kutsutaan kuvioiksi. Esimerkiksi joissakin kirjasimissa iso A-kirjain on maaritetty erikoismerkkina ja kapiteelina. Kuviot-
paneelin avulla voit etsid minka tahansa kirjasimeen kuuluvan kuvion.

OpenType-kirjasimissa, kuten Adobe Caslon™ Prossa, on useita kuvioita monille merkeille. Vaihtoehtoiset kuviot voi lisaté julkaisuun kayttamalla
Kuviot-paneelia. Paneelin avulla voit my6s nayttaa ja lisata OpenType-maaritteitd, kuten koristeita, erikoismerkkeja, murtolukuja ja ligatuureja.

Erikoismerkkien lisaaminen

Voit lisata julkaisuun tavallisia merkkeja, kuten eripituisia ajatusviivoja, rekisterdidyn tavaramerkin symboleja ja kolme pistetta.
1. Sijoita kohdistin tekstitydkalulla siihen kohtaan, johon haluat lisata merkin.
2. Valitse Teksti > Lisda erikoismerkki ja valitse sitten haluamasi vaihtoehto valikon jostakin luokasta.

Jos toistuvasti kayttamasi erikoismerkit eivat nay erikoismerkkien luettelossa, lisda ne luomaasi kuviojoukkoon.

Valitun kirjasintyypin kuvion lisédminen
1. Sijoita kohdistin tekstitydkalulla siihen kohtaan, johon haluat lisata merkin.
2. Nayta Kuviot-paneeli valitsemalla Teksti > Kuviot.
3. Voit vaihtaa Kuviot-paneelissa nakyvan merkkijoukon seuraavilla tavoilla:

« Valitse eri kirjasin ja tekstityyli, jos kaytettavissa on vaihtoehtoja. Valitse Nayté-valikosta Koko kirjasin. Jos valitsit OpenType-kirjasimen,
valitse haluamasi OpenType-luokka.

» Valitse Nayta-valikosta mukautettu kuviojoukko. (Lisatietoja: Mukautettujen kuviojoukkojen luominen ja muokkaaminen.)
4. Etsi haluamasi kuvio selaamalla. Jos valitset OpenType-kirjasimen, voit nayttaé vaihtoehtoisia kuvioita avattavassa valikossa napsauttamalla
kuvioruutua ja pitamalla hiiripainikkeen alhaalla.
5. Kaksoisnapsauta lisattavaa merkkia. Merkit nékyvat lisdyskohdassa.

Viimeksi kaytetyn kuvion lisddminen
InCopy muistaa viimeiset 35 kayttajan lisddmaa kuviota, jotka ovat kaytettavissa Kuviot-paneelin ensimmaisen rivin Viimeksi kaytetyt -kohdassa
(jos haluat nahda kaikki kuviot, laajenna paneelia).

#* Tee jokin seuraavista:
» Kaksoisnapsauta haluamaasi kuviota Viimeksi kaytetyt -kohdassa.

« Nayta kaikki viimeksi kaytetyt kuviot valitsemalla Nayta-luettelosta Viimeksi kaytetyt kuviot ja kaksoisnapsauta sitten haluamaasi kuviota.

Viimeksi kaytettyjen kuvioiden poistaminen
« Jos haluat poistaa valitun kuvion Viimeksi kaytetyt -osiosta, napsauta kuviota hiiren kakkospainikkeella (Windows®) tai Control-osoita (Mac
OS) Viimeksi kaytetyt -osiossa. Valitse sitten Poista kuvio viimeksi kaytettyjen luettelosta.

» Jos haluat poistaa kaikki askettéin kaytetyt kuviot, valitse Tyhjenna viimeksi kaytettyjen luettelo.

Merkin korvaaminen vaihtoehtoisella kuviolla

Kun jollakin merkilla on vaihtoehtoisia kuvioita, sen kohdalla Kuviot-paneelissa nakyy kolmiokuvake oikeassa alakulmassa. Voit avata
vaihtoehtoisten kuvioiden ponnahdusvalikon napsauttamalla merkkia Kuviot-paneelissa pitden painikkeen alhaalla. Voit myds nayttaa
vaihtoehtoiset kuviot Kuviot-paneelissa.

h|i|j|k|]Jsln|o

N . el .
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mme

Vaihtoehtoisten kuvioiden valitseminen OpenType-kirjasimessa

Nayta Kuviot-paneeli valitsemalla Teksti > Kuviot.
Valitse Nayta-luettelosta Valintavaihtoehdot.
Valitse julkaisusta merkki tekstityokalulla.

PN PR

Voit korvata julkaisussa valitun merkin jollakin seuraavista tavoista:
« Kaksoisnapsauta kuviota Kuviot-paneelissa.

« Valitse kuvio valikosta.

OpenType-kuviomadritteiden nayttaminen Kuviot-paneelissa
Valinnan helpottamiseksi Kuviot-paneelissa voidaan nayttaa vain valittujen OpenType-maaritteiden merkit. Voit valita vaihtoehtoja Kuviot-paneelin
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Nayta-valikossa.
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Kuviot-paneelin Nayta-valikkoasetukset

1. Valitse Kuviot-paneelin kirjasinluettelosta OpenType-kirjasin.
2. Valitse haluamasi asetus Nayté-valikosta.

Naytettavat vaihtoehdot maaraytyvat valitun kirjasimen perusteella. Tietoja OpenType-kirjasinmaaritteista on kohdassa OpenType-kirjasinten
maaritteiden kayttdminen. Lisatietoja OpenType-kirjasimista on osoitteessa www.adobe.com/go/opentype_fi.

Vaihtoehtoisten kuvioiden korostaminen tekstissa
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Koostaminen (Windows) tai InCopy > Asetukset > Koostaminen (Mac OS).
2. Valitse Korvatut kuviot ja sitten OK. Korvatut kuviot korostetaan tekstissa tulostumattomalla keltaisella varilla.

Mukautettujen kuviojoukkojen luominen ja muokkaaminen Alkaun

Kuviojoukko on nimetty sarja kuvioita, jotka voivat olla peraisin useasta eri kirjasimesta. Jos tallennat usein kayttamasi kuviot kuviojoukkoon, sinun
ei tarvitse etsia niita joka kerta, kun tarvitse niita. Kuviojoukkoja ei liiteta tiettyyn julkaisuun, vaan ne tallennetaan muiden InDesign-asetusten lailla
erilliseen tiedostoon, joka voidaan jakaa.

Voit valita, muistetaanko kirjasin lisatyn kuvion yhteydessa. Kirjasinten muistaminen on hyodyllista esimerkiksi kaytettdessa Dingbat-merkkeja,
jotka eivat ehka esiinny muissa kirjasimissa. Jos kuvion kirjasin muistetaan mutta kirjasin puuttuu, kirjasimen nelié nakyy vaaleanpunaisena Kuviot-
paneelissa ja Muokkaa kuviojoukkoa -valintaikkunassa. Jos lisatyn kuvion kirjasinta ei muisteta, kuvion vieressa nakyy u-kirjain, joka tarkoittaa, etta
kirjasimen Unicode-arvo maaréaa kuvion ulkoasun.

Mukautetun kuviojoukon luominen
1. Valitse Teksti > Kuviot.
2. Tee jokin seuraavista:

« Valitse Kuviot-paneelin valikosta Uusi kuviojoukko.
« Avaa pikavalikko Kuviot-paneelissa ja valitse Uusi kuviojoukko.

3. Kirjoita kuviojoukon nimi.

4. Valitse jarjestys, jossa kuviot lisatéan kuviojoukkoon. Valitse sitten OK:
Lisaa alkuun Kukin uusi kuvio lisataan luetteloon ensimmaiseksi.

Lis&a loppuun Kukin uusi kuvio lisataéan luetteloon viimeiseksi.
Unicode-jarjestys Kuviot lisataan luetteloon niiden Unicode-arvojen mukaisessa jarjestyksessa.

5. Jos haluat lisata kuvioita mukautettuun joukkoon, valitse kuvion sisaltava kirjasin Kuviot-paneelin alareunasta, napsauta kuviota ja valitse
mukautetun kuviojoukon nimi paneelivalikon Liséé kuviojoukkoon -valikosta.

Mukautetun kuviojoukon nayttaminen
% Toimi seuraavasti Kuviot-paneelissa:

» Valitse Nayta-luettelosta kuviojoukko.
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« Valitse Kuviot-paneelin valikosta Nayta kuviojoukko ja sitten kuviojoukon nimi.

Mukautetun kuviojoukon muokkaaminen
1. Valitse Kuviot-paneelin valikosta Muokkaa kuviojoukkoa ja valitse sitten mukautettu kuviojoukko.

2. Valitse muokattava kuvio, tee jokin seuraavista toimista ja valitse lopuksi OK:

« Jos haluat sitoa kuvion kirjasimeen, valitse Muista kirjasin ja kuvio. Jos kuvion kirjasin muistetaan, kuvio ei kayta julkaisussa valitulle
tekstille maaritettya kirjasinta, kun se lisataan tekstiin. Siina myoskaan kayteta Kuviot-paneelissa madritettya kirjasinta. Jos poistat tdman
vaihtoehdon valinnan, kaytetédan valitun kirjasimen Unicode-arvoa.

» Jos haluat nédhda lisékuvioita, valitse eri kirjasin tai tyyli. Jos kuvion mukana ei ole maaritetty kirjasinta, et voi valita uutta kirjasinta.
« Jos haluat poistaa kuvion mukautetusta kuviojoukosta, valitse Poista joukosta.

« Valitse jokin Lisdysjarjestys-vaihtoehto, jos haluat muuttaa jarjestysta, jolla kuviot lisataén joukkoon. Unicode-jarjestys-vaihtoehto ei ole
kaytettavissa, jos Lisaa alkuun- tai Lisaa loppuun -vaihtoehto oli valittu, kun kuviojoukko luotiin.

Kuvioiden poistaminen mukautetuista kuviojoukoista
1. Valitse Mukautettu kuviojoukko Kuviot-paneelin Nayté-valikosta.
2. Napsauta kuviota hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) ja valitse Poista kuvio joukosta.

Mukautettujen kuviojoukkojen poistaminen
1. Tee jokin seuraavista:

» Valitse Kuviot-paneelin valikosta Poista kuviojoukko.
« Valitse pikavalikosta Poista kuviojoukko.

2. Napsauta mukautetun kuviojoukon nimea.
3. Vahvista toiminto valitsemalla Kylla.

Kuviojoukkojen tallentaminen ja lataaminen

Mukautetut kuviojoukot tallennetaan tiedostoina Tiedostojoukot-kansioon, joka on Oletusarvot-kansion alikansio. Kuviojoukkotiedostoja voi kopioida
toisiin tietokoneisiin, jolloin niita voivat kayttad myds muut kayttajat. Jos haluat tarjota kuviojoukkotiedostot muiden kaytt6on, kopioi ne naihin
kansioihin:

Mac OS Kayttajat\[kayttajatunnus]\Kirjasto\Preferences\Adobe InCopy \[versio]\[kieli\Glyph Sets

Windows XP Documents and Settings\[kayttajatunnus]\Application Data\Adobe\InCopy \[versio]\[kieli]\Glyph Sets

Windows Vista ja Windows 7 Users\[kayttajatunnus]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[versio]\[kieli\Glyph Sets

. . L L Alk
Lainausmerkkien kayttaminen o

Voit maarittaa erilaiset lainausmerkit eri kielia varten. Nama lainausmerkit nakyvat kirjoitettaessa automaattisesti, jos Asetukset-valintaikkunassa
Teksti-osiosta on valittu Kayta typografisia lainausmerkkeja.

Kaytettavien lainausmerkkien maarittaminen
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Sanasto (Windows) tai InCopy > Asetukset > Sanasto (Mac OS).
2. Valitse Kieli-valikosta haluamasi kieli.
3. Voit tehda seuraavat toiminnot. Valitse lopuksi OK:

« Valitse Lainausmerkit-kohdasta kaytettava tyyppi tai kirjoita merkit.

« Valitse Puolilainausmerkit-kohdasta kaytettava tyyppi tai kirjoita merkit.

Suorien lainausmerkkien lisaaminen
+#+ Tee jokin seuraavista:

e Valitse Teksti > Lisaa erikoismerkki > Lainausmerkit > Suora lainausmerkki tai Suora puolilainausmerkki (heittomerkki).

» Poista Kaytéa typografisia lainausmerkkeja -asetuksen valinta Asetukset-valintaikkunassa Teksti-osiosta ja kirjoita sitten lainaus- tai
heittomerkki.

« Voit ottaa Kayta typografisia lainausmerkkeja -asetuksen kayttoon ja poistaa sen kaytosta painamalla vaihto+Ctrl+Alt+'-nappaimia (Windows)
tai vaihto+komento+optio+'-ndppéimia (Mac OS).

Q Merkki, jota usein kaytetaan ilmaisemaan jalkaa, kaariminuuttia, tai aikaminuuttia on nimeltaéan ylapuolinen indeksointipilkku. Se nayttaa
kallellaan olevalta heittomerkiltd. Merkki, jota usein kaytetaan ilmaisemaan tuumaa, kaarisekuntia, tai aikasekunti on nimeltdan kaksinkertainen
ylapuolinen indeksointipilkku. Naitd symboleita ei tule sekoittaa heittomerkin ja kokolainausmerkin kanssa. Joissakin kirjasimissa on ylapuolinen
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indeksointipilkku ja kaksinkertainen ylapuolinen indeksointipilkku. Voit liséta naitd merkkeja Kuviot-paneelista. Jos kirjasimessa ei ole ylapuolista
indeksointipilkkua eiké kaksinkertaista ylapuolinen indeksointipilkkua, kayté suoraa kursivoitua lainausmerkkia.

T, . . C e s Alk
valilyéntimerkkien lisaaminen o

Valilyontimerkki on tyhja vali, joka esiintyy muiden merkkien valissa. Voit kayttaa valilyontimerkkeja erilaisiin tarkoituksiin, kuten estamaan kahden
sanan katkeamisen eri riveille rivin lopussa.

1. Sijoita kohdistin tekstitydkalulla kohtaan, johon haluat lisaté valilyonnin.

2. Valitse Teksti > Liséa tyhja tila ja valitse pikavalikosta haluamasi valilyontimerkki (kuten Em-vali).

Q Valilyontimerkkeja vastaavat symbolit naytetéan, kun valitset Teksti > Nayta piilomerkit.

Tyhjé tila -asetukset

Teksti > Lisaa tyhja tila -valikon vaihtoehdot:

em-vali = Vastaa leveydeltaan kirjasimen kokoa. 12 pisteen kirjasinta kaytettdessa em-vali on 12 pistetta levea.

en-vali = En-vali on puolet em-valista.

Sitova valilyonti A Tama joustava leveys on sama kuin valindppainta painettaessa, mutta rivi ei voi katketa valilydnnin kohdalta.

Sitova valilyonti (kiintea leveys) A Kiintea vélileveys estaa rivia katkeamasta valilyontimerkin kohdalta, mutta ei laajenna eika kutista tasattua
tekstid. Kiintedlevyinen véli vastaa taysin InCopy CS2 -version sitovaa valilyontimerkkia.

Kolmannesvali + Kolmasosa em-valin leveydesta.

Neljannesvali # Neljasosa em-valin leveydesta.

Kuudennesvéli i Kuudesosa em-vélin leveydesta.

Tasausvalilyonti - Lisaa vaihtelevan maaran tyhjaa tilaa molempiin reunoihin tasatun kappaleen viimeiselle riville. Tama on hyddyllista viimeisen
rivin tekstin tasaamiseksi. (Lisatietoja: Palstaan sovituksen asetusten muuttaminen.)

Hieno vali - Kahdeskymmenesneljasosa em-valin leveydesta.

Kapea véali - Kahdeksasosa em-vélin leveydesta. Kapeaa valia voi kayttda em- tai en-viivan molemmilla puolilla.

Numerovali # Samanlevyinen kuin kirjasimen numerot. Numerovélin avulla voit tasata numerot lukuja sisaltavissa taulukoissa.

Valimerkkivali 1 Samanlevyinen kuin kirjasimen huutomerkki, piste tai kaksoispiste.

Lis&& ohjeaiheita
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118


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

Hyperlinkit

Hyperlinkit-paneelin yleiskuvaus
Hyperlinkkien luominen
Hyperlinkkien hallinta

. . . . Alkuun
Hyperlinkit-paneelin yleiskuvaus
Kun julkaisuun luodaan hyperlinkkeja ja se viedaan Adobe PDF- tai SWF-muotoon InDesignissa, lukija voi siirtyd saman julkaisun toiseen kohtaan,
toiseen julkaisuun tai Web-sivustoon napsauttamalla linkkié. Kun viet julkaisun PDF- tai SWF-muotoon InCopyssa, tiedoston hyperlinkit eivét ole
aktiivisia.
Lahde on hyperlinkitetty teksti tai grafiikka. Kohde on URL-osoite, séhkdpostiosoite, sivu, tekstiankkuri tai jaettu kohde, johon hyperlinkki siirtda
lukijan. Lahde voi johtaa vain yhteen kohteeseen, mutta samaan kohteeseen voi paésta useista eri lahteista.

Huomautus: Jos haluat, ettd lahdeteksti luodaan kohdetekstistd, lisda hyperlinkin sijaan ristiviittaus. Lisatietoja: Ristiviittaukset.
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Hyperlinkit
A. Hyperlinkin 1ahde B. Nykyisessa dokumentissa olevien hyperlinkkien luettelo C. Hyperlinkin tilakuvakkeet

Hyperlinkit-paneelin avaaminen
« Valitse lkkuna > Hyperlinkit.
« Valitse lkkuna > Teksti ja taulukot > Ristiviittaukset.

Hyperlinkkien lajitteleminen Hyperlinkit-paneelissa

<+ Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Lajittele ja valitse sitten jokin seuraavista:
Manuaalisesti Nayttaa hyperlinkit siina jarjestyksessa, jossa ne lisattiin julkaisuun.
Nimen mukaan Nayttda hyperlinkit aakkosjarjestyksessa.

Tyypin mukaan Nayttaa hyperlinkit tyypin mukaisissa ryhmissa.

Hyperlinkkien nayttaminen pienemmilla riveilla
+ Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Pienet paneelirivit.

Hyperlinkkien luominen aun

Voit luoda hyperlinkkeja sivuille, URL-osoitteisiin, tekstiankkureihin, sdhkdpostiosoitteisiin ja tiedostoihin. Jos luot hyperlinkin toisen julkaisun sivulle
tai tekstiankkuriin, varmista, etta viedyt tiedostot ovat samassa kansiossa.

Q Jos haluat nayttaa tai katkea hyperlinkit, valitse Nayta > Ekstrat > Nayta/Katke hyperlinkit.
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Huomautus: Hyperlinkit siséltyvat vietyihin Adobe PDF -tiedostoihin, kun Hyperlinkit-vaihtoehto valitaan InDesignin Vie Adobe PDF -
valintaikkunasta. Hyperlinkit sisaltyvat vietyihin SWF-tiedostoihin, jos Sisallyta Hyperlinkit -vaihtoehto valitaan Vie SWF -valintaikkunasta.

Hyperlinkin luominen Web-sivuun (URL)
Voit luoda hyperlinkkeja URL-osoitteisiin useilla eri tavoilla. Voit URL-osoitetta madrittdessasi kayttdd mita tahansa Internet-resurssiprotokollaa:
http://, file://, ftp:// tai mailto://.
Q Haluat ehk& luoda merkkityylin hyperlinkeille. Hyperlinkit muotoillaan usein alleviivatuksi siniseksi tekstiksi.
1. Valitse hyperlinkin lahdeteksti, -kehys tai -kuva. Voit esimerkiksi valita tekstin "Lisatietoja on Adoben sivustossa."
2. Luo hyperlinkki URL-osoitteeseen kayttamalla jotakin seuraavista Hyperlinkit-paneelin toiminnoista:

» Kirjoita tai liitd URL-osoite (kuten http://www.adobe.com) URL-tekstilaatikkoon ja valitse sitten Hyperlinkit-paneelista Uusi hyperlinkki.
Valitse Linkki kohteeseen -valikosta URL, méaéritéa ulkoasun asetukset ja valitse OK.

« Jos URL on valittuna julkaisussa, valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Uusi hyperlinkki URL:sta. Kaksoisnapsauta hyperlinkkia
Hyperlinkit-paneelissa ja valitse sitten URL Linkki kohteeseen -valikosta, méaarita ulkoasuasetukset ja napsauta OK.

« Valitse URL-valikosta aiemmin lisatty URL-osoite. Hyperlinkin ulkoasu on sama kuin aiemmin lisatyssd URL-osoitteessa.

« Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Uusi hyperlinkki. Valitse Linkki kohteeseen -valikosta URL, méaarité ulkoasun asetukset ja valitse
OK.

Huomautus: Jos URL-hyperlinkki ei toimi viedyssa PDF-tiedostossa, ongelma saattaa johtua siitd, ettd hyperlinkki on jaettu kohde.
Kaksoisnapsauta hyperlinkkia Hyperlinkit-paneelissa, valitse URL Linkki kohteeseen -valikosta, poista valinta Jaettu hyperlinkin kohde ja napsauta
OK.

Hyperlinkin luominen tiedostoon
Kun luot hyperlinkin tiedostoon ja hyperlinkkia napsautetaan viedyssa PDF- tai SWF-tiedostossa, tiedosto avataan sen alkuperaisessa
sovelluksessa. Esimerkiksi .doc-tiedostot avataan Microsoft Wordissa.

Varmista, etté tiedosto on kaikkien PDF- tai SWF-tiedoston avaavien kaytettavissa. Jos esimerkiksi lahetat viedyn PDF-tiedoston tydkaverillesi,
maarité tiedosto, joka sijaitsee yhteisessa palvelimessa oman kiintolevysi sijaan.

Valitse teksti, kehys tai grafiikka, jonka haluat toimivan hyperlinkin lahteena.

Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Uusi hyperlinkki tai napsauta paneelin alaosassa olevaa Luo uusi hyperlinkki =# -painiketta.

Valitse Uusi hyperlinkki -valintaikkunan Linkki kohteeseen -valikosta Tiedosto.

Kirjoita polku Polku-kohtaan tai napsauta kansiopainiketta, etsi tiedosto ja kaksoisnapsauta sita.

Valitse Jaettu hyperlinkin kohde, jos haluat tallentaa tiedoston Hyperlinkit-paneeliin, josta sitéa on helppo kayttaa uudelleen.

S e A o

Maarita hyperlinkin l&hteen ulkoasu ja valitse sitten OK.

Hyperlinkin luominen séahképostiviestiin

Valitse teksti, kehys tai grafiikka, jonka haluat toimivan hyperlinkin lahteena.

Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Uusi hyperlinkki tai napsauta paneelin alaosassa olevaa Luo uusi hyperlinkki =# -painiketta.
Valitse Uusi hyperlinkki -valintaikkunan Linkki kohteeseen -valikosta Sahkdposti.

Kirjoita Osoite-kohtaan sahkodpostiosoite, kuten kayttajanimi@yritys.com.

Kirjoita Aiherivi-kohtaan teksti, joka nakyy séahkopostiviestin aiherivilla.

S e o

Valitse Jaettu hyperlinkin kohde, jos haluat, ettd sdhkdpostiviesti tallennetaan Hyperlinkit-paneeliin. Talldin viesti on helposti kaytettavissa
uudelleen.

7. Maarita hyperlinkin lahteen ulkoasu ja valitse sitten OK.

Hyperlinkin luominen sivuun
Voit luoda hyperlinkin sivulle luomatta ensin kohdetta. Luomalla sivukohteen voit kuitenkin méaéarittdéd sivunumeron ja nayttdéasetuksen.
1. Valitse teksti, kehys tai grafiikka, jonka haluat toimivan hyperlinkin [ahteena.
2. Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Uusi hyperlinkki tai napsauta paneelin alaosassa olevaa Luo uusi hyperlinkki =# -painiketta.
3. Valitse Uusi hyperlinkki -valintaikkunan Linkki kohteeseen -valikosta Sivu.
4

. Valitse Julkaisu-kohdasta julkaisu, joka sisaltéaa linkin kohteen. Kaikki tallennetut avoinna olevat julkaisut nakyvat valikossa. Jos etsimasi
julkaisu ei ole avoinna, valitse valikosta Selaa, etsi tiedosto ja napsauta sitten Avaa-painiketta.

@]

. Maaérita Sivu-asetukseksi sivunumero, johon haluat linkin viittaavan.
6. Valitse zoomausasetukseksi jokin seuraavista nakymévaihtoehdoista:

« Valitse Kiinted, jos haluat kayttaa sitd suurennusta ja sivun sijaintia, jotka olivat kaytossa, kun linkki luotiin.
« Valitse Sovita ndkyma, jos haluat kayttaa kohteena nykyisen sivun nakyvaa osaa.

» Valitse Sovita ikkunaan, jos haluat nayttaa nykyisen sivun kohdeikkunassa.
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Valitse Sovita leveys tai Sovita korkeus, jos haluat nayttaa nykyisen sivun leveyden tai korkeuden kohdeikkunassa.

« Valitse Sovita nakyva, jos haluat nayttaa sivun niin, etta teksti ja kuvat mahtuvat ikkunaan leveyssuunnassa. Reunuksia ei talloin yleensa
nayteta.

« Valitse Siirrd zoomaus, jos haluat kayttaa kohdeikkunassa sitd suurennustasoa, jota lukija kayttda napsauttaessaan linkkia.

7. Maarita ulkoasun asetukset ja valitse OK.

Hyperlinkin kohteen luominen

Hyperlinkille on luotava kohde vain, jos luot hyperlinkin tai ristiviittauksen tekstiankkuriin. Tekstiankkuri voi osoittaa tekstivalintaan tai lisdyskohdan
sijaintiin. Taman jalkeen luot hyperlinkin tai ristiviittauksen, joka osoittaa hyperlinkin kohteeseen. Voit luoda hyperlinkin kohteita my6s sivuille ja
URL-osoitteille, mutta se ei ole pakollista.

Luomasi hyperlinkin kohteet eivat nay Hyperlinkit-paneelissa. Ne nékyvat valintaikkunassa, joka tulee nayttéon, kun luot tai muokkaat hyperlinkkeja.
1. Jos luot tekstiankkuria, sijoita lisdyskohta tekstityokalulla tai valitse ankkurina kaytettava tekstialue.
Tekstin ankkurikohdetta ei voi maarittda sivupohjassa.

2. Valitse Hyperlinkit-paneeli valikosta Uusi hyperlinkkikohde.
3. Valitse Tyyppi-valikosta Tekstiankkuri. Kirjoita tekstiankkurin nimi ja napsauta OK-painiketta.

Hyperlinkin luominen tekstiankkuriin

1. Valitse teksti, kehys tai grafiikka, jonka haluat toimivan hyperlinkin lahteena.

2. Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Uusi hyperlinkki tai napsauta paneelin alaosassa olevaa Luo uusi hyperlinkki -painiketta.
3. Valitse Linkki kohteeseen -valikosta Tekstiankkuri.
4

. Valitse Julkaisu-kohdasta julkaisu, joka sisaltéaa linkin kohteen. Kaikki tallennetut avoinna olevat julkaisut nakyvat valikossa. Jos etsimasi
julkaisu ei ole avoinna, valitse valikosta Selaa, etsi tiedosto ja napsauta sitten Avaa-painiketta.

5. Valitse Tekstiankkuri-valikosta luomasi tekstiankkurin kohde.
6. Maarita hyperlinkin ulkoasun asetukset ja valitse OK.

Hyperlinkin luominen jaettuun kohteeseen
Jos hyperlinkkia luodessasi valitset Linkki kohteeseen -valikosta Jaettu kohde, voit maarittda minka tahansa nimetyn kohteen. Kohde on nimetty,
kun lisdat URL-osoitteen kirjoittamalla sen URL-tekstiruutuun tai kun valitset Jaettu hyperlinkin kohde luodessasi hyperlinkkia URL-osoitteeseen,
tiedostoon tai sahkopostiosoitteeseen.

1. Valitse teksti, kehys tai grafiikka, jonka haluat toimivan hyperlinkin lahteena.

2. Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Uusi hyperlinkki tai napsauta paneelin alaosassa olevaa Luo uusi hyperlinkki -painiketta.
3. Valitse Uusi hyperlinkki -valintaikkunan Linkki kohteeseen -valikosta Jaettu kohde.
4

. Valitse Julkaisu-kohdasta julkaisu, joka sisaltda linkin kohteen. Kaikki tallennetut avoinna olevat julkaisut nakyvat valikossa. Jos etsimasi
julkaisu ei ole avoinna, valitse valikosta Selaa, etsi tiedosto ja napsauta sitten Avaa-painiketta.

[

. Valitse kohde Nimi-valikosta.

o

Maarita hyperlinkin ulkoasun asetukset ja valitse OK.

Hyperlinkin ulkoasun asetukset
Asetukset maarittavat hyperlinkin tai ristiviittauksen ulkoasun viedyssa PDF- tai SWF-tiedostossa. Nama ulkoasun asetukset nakyvat myods
InDesign-julkaisussa, jos valitset Nayta > Ekstrat > Nayta hyperlinkit.

Merkkityyli Valitse hyperlinkin lahteen merkkityyli. Merkkityyli-asetus on kaytettévissa vain, jos hyperlinkin Iahde on valittu teksti, ei valittu kehys tai
grafiikka.

Jos lisaat ristiviittauksen, voit kayttda merkkityylia vain, kun muokkaat ristiviitauksen muotoa. Voit kayttaa merkkityylia myds muodon
elementeissa. Katso Ristiviittausten muotojen kayttaminen.

Tyyppi Valitse Nakyva suorakulmio tai Nakymaton suorakulmio.

Korostus Valitse Kaanteinen, Aériviiva, Vierus tai Ei mita&dn. NAma asetukset maarittavat hyperlinkin ulkoasun, kun sité napsautetaan PDF- tai
SWEF-tiedostossa.

Vari Valitse nakyvan hyperlinkkisuorakulmion vari.

Leveys- Valitse hyperlinkkisuorakulmion leveydeksi Ohut, Normaali tai Paksu.

Tyyli Maérita hyperlinkkisuorakulmion ulkoasu valitsemalla tyyliksi Yhtenéinen tai Katkoviiva.

Muunna URL-osoitteet hyperlinkeiksi
Voit etsid ja muuntaa URL-osoitteita (kuten www.adobe.com) julkaisussasi ja muuntaa ne hyperlinkeiksi.

1. Valitse Hyperlinkit-paneelivalikosta Muunna URL-osoitteet hyperlinkeiksi.
2. llmaise Alueessa haluatko muuntaa koko julkaisun, avoinna olevan jutun vai kaytdssa olevan valinnan URL-osoitteet.

121



3. Jos haluat kayttaa hyperlinkissa merkkityylia, valitse merkkityyli Merkkityylit-valikosta.
4. Tee jokin seuraavista vaihtoehdoista ja valitse sitten Valmis.

« Napsauta Etsi, kun haluat paikantaa seuraavan URL-osoitteen.
« Napsauta Muunna, jos haluat muuntaa valitun URL-osoitteen hyperlinkiksi.

« Napsauta Muunna kaikki, jos haluat muuntaa kaikki URL-osoitteet hyperlinkiksi.

Hyperlinkkien hallinta Alkuun

Hyperlinkit-paneelin avulla muokataan, poistetaan, palautetaan tai etsitdan hyperlinkkeja. Voit hallita hyperlinkkeja InCopyssa vain, jos juttu on
kirjattu ulos muokattavaksi.

Hyperlinkkien muokkaaminen
1. Kaksoisnapsauta muokattavaa kohdetta Hyperlinkit-paneelissa.
2. Muuta hyperlinkkia Muokkaa hyperlinkkeja -valintaikkunassa tarpeen mukaan ja valitse sitten OK.

Huomautus: voit muokata hyperlinkin URL-osoitetta valitsemalla hyperlinkin, muokkaamalla URL-osoitetta URL -tekstiruudussa ja painamalla
sitten Enter-nappainta tai sarkainta.

Hyperlinkkien poistaminen
Kun hyperlinkki poistetaan, lahdeteksti tai kuva sailyy.

%+ Valitse yksi tai useita poistettavia kohteita Hyperlinkit-paneelista ja napsauta sitten paneelin alareunassa olevaa Poista-painiketta.

Hyperlinkin lahteen nimeaminen uudelleen

Kun nimeat hyperlinkin I&hteen uudelleen, hyperlinkki nékyy eri tavalla Hyperlinkit-paneelissa.
1. Valitse hyperlinkki Hyperlinkit-paneelista.
2. Valitse Hyperlinkit-paneelin valikosta Nime& hyperlinkki uudelleen ja maarita uusi nimi.

Hyperlinkkien kohteiden muokkaaminen tai poistaminen
1. Avaa kohteen siséltava julkaisu.
2. Valitse Hyperlinkit-paneelivalikosta Hyperlinkin kohdeasetukset.
3. Valitse Kohde-asetukseksi muokattavan kohteen nimi.
4. Tee jokin seuraavista:

« Napsauta Muokkaa-painiketta ja tee kohteeseen tarvittavat muutokset.
« Poista kohde napsauttamalla Poista-painiketta.

5. Kun olet muokannut tai poistanut haluamasi kohteet, napsauta OK-painiketta.

Hyperlinkkien palauttaminen ja paivittaminen
1. Valitse uuden hyperlinkin l&hteeksi jokin tekstialue, tekstikehys tai grafiikkakehys. Voit esimerkiksi valita lahteeseen sisallytettavaksi lisaa
tekstia.

2. Valitse linkki Hyperlinkit-paneelista.
3. Tee jompikumpi seuraavista:

« Valitse Hyperlinkit-paneelivalikosta Palauta hyperlinkki.

« Voit paivittda ulkoisiin julkaisuihin johtavat hyperlinkit valitsemalla Hyperlinkit-paneelivalikosta Paivita hyperlinkki.

Hyperlinkin lahteeseen tai ankkuriin siirtyminen
« Voit etsid hyperlinkin tai ristiviittauksen lahteen valitsemalla ensin etsittdvan kohteen Hyperlinkit-paneelista. Valitse Hyperlinkit-
paneelivalikosta Mene lahteeseen. Teksti tai kehys muuttuu valituksi.

« Voit etsia hyperlinkin tai ristiviittauksen kohteen valitsemalla ensin etsittavan kohteen Hyperlinkit-paneelista. Valitse Hyperlinkit-paneelin
valikosta Mene kohteeseen.

Jos kyseessa on URL-kohde, InDesign kaynnistaa Web-selaimen, jossa kohde nakyy. Jos kyseessa on tekstiankkuri tai sivukohde, InDesign avaa
oikean kohdan.

Lisda ohjeaiheita
[ ev-nc-sn |
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Tekstimuuttujat

Tekstimuuttujien luominen ja muokkaaminen
Tekstimuuttujien lisdaaminen

Tekstimuuttujien poistaminen, muuntaminen ja tuominen
Muuttujien luominen juokseville yla- ja alatunnisteille
Kuvatekstimuuttujien maarittaminen

. .. . . . Alkuun
Tekstimuuttujien luominen ja muokkaaminen
Tekstimuuttuja on kohde, joka lisatéaan julkaisuun ja joka vaihtelee kontekstin mukaan. Esimerkiksi Viimeisen sivun numero -muuttuja nayttaa
julkaisun viimeisen sivun numeron. Jos lisdat tai poistat sivuja, muuttuja paivittyy taman mukaisesti.

InCopy siséltaa useita valmiiksi maaritettyja tekstimuuttujia, joita voit lisata julkaisuun. Voit muokata naiden muuttujien muotoilua tai luoda omia
muuttujia. Eraitd muuttujia (esimerkiksi juokseva ylatunniste ja lukunumero) on erityisen hyodyllista lisata sivupohijiin, silla ne varmistavat
yhdenmukaisen muotoilun ja numeroinnin. Toisia muuttujia (esimerkiksi luontipdivamaara ja tiedostonimi) on hyddyllista lisata esimerkiksi
tulostuksen informaatioalueeseen.

Huomautus: Jos muuttujaan lisataan liikaa tekstia, teksti voi muuttua ylijuoksevaksi tai pakatuksi. Muuttujan teksti ei vaihda rivia.

Tekstimuuttujien luominen tai muokkaaminen

Muuttujan luomisessa kaytettavissa olevat asetukset riippuvat maarittamastasi muuttujatyypista. Jos esimerkiksi valitset lukunumerotyypin, voit
maarittaa tekstin nakymaan seka ennen numeroa etta sen jalkeen, ja voit myds maarittdd numerointityylin. Voit luoda useita samaan
muuttujatyyppiin perustuvia erilaisia muuttujia. Voit esimerkiksi luoda muuttujan, joka nayttaa tekstin "1. luku", ja toisen muuttujan, joka nayttaa
tekstin "Luku 1".

Jos valitset juoksevan ylatunnistetyypin, voit maarittaa, mité tyylia ylatunnisteen perustana kaytetéan, ja voit valita virkkeiden lopun valimerkkien
poistamiseen ja kirjainkoon muuttamiseen liittyvia asetuksia.

1. Jos haluat luoda kaikissa uusissa julkaisussa kaytettavia tekstimuuttujia, sulje kaikki julkaisut. Muussa tapauksessa luomasi tekstimuuttujat
nakyvat vain nykyisessa julkaisussa.

. Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Maarita.
. Napsauta Uusi-painiketta tai valitse olemassa oleva muuttuja ja valitse Muokkaa.

. Kirjoita muuttujan nimi (esimerkiksi "Taysi luku" tai "Juokseva otsikko").

a A W N

. Valitse Teksti-valikosta muuttujatyyppi, maarita sen asetukset ja valitse OK.
Kéaytettavissa olevat asetukset vaihtelevat valitsemasi muuttujatyypin mukaan.

Teksti ennen / Teksti jalkeen Voit maarittaé kaikille muuttujatyypeille (mukautettua tekstia lukuun ottamatta) tekstin, joka lisatddn muuttujan
eteen tai jalkeen. Voit esimerkiksi lisatd sanan "yhteensa" Viimeisen sivun numero -muuttujan eteen ja sanan "sivusta" muuttujan jalkeen,
jolloin muodostuisi esimerkiksi kokonaisuus "yhteensa 12 sivusta". Voit my®os liittda ruutuihin tekstia, mutta erikoismerkit, kuten sarkaimet ja
automaattiset sivunumerot, poistetaan. Jos haluat lisata erikoismerkkeja, napsauta tekstiruudun oikealla puolella olevaa kolmiota.

Tyyli Voit maarittaa kaikille numeroiduille muuttujatyypeille numerointityylin. Jos [Nykyinen numerointityyli] on valittuna, muuttuja kayttaa
julkaisun Numerointi- ja osioasetukset -valintaikkunassa valittua numerointityylia.

Muuttujatyypit

Luvun numero
Lukunumerotyypilla luotu muuttuja liséd luvun numeron. Voit lisata tekstia lukunumeron eteen tai jalkeen ja maarittdd numerointityylin.

Jos julkaisun lukunumeron on maaré jatkaa kirjan aikaisemmasta julkaisusta, saatat joutua paivittamaan kirjan numeroinnin, jotta oikea lukunumero
tulee nakyviin.

Luontipaivamaara, muokkauspaivamaara ja tulostuspaivamaara

Luontipaivamaara lisaa paivamaaran tai kellonajan, jolloin julkaisu tallennettiin ensimmaisen kerran. Muokkauspaivamaara lisaéa paivamaaran tai
kellonajan, jolloin julkaisu tallennettiin viimeksi levylle. Tulostuspaivamaara lisda paivamaaran tai kellonajan, jolloin julkaisu tulostettiin, vietiin PDF-
muotoon tai pakattiin. Voit lisata tekstia paivaméaaran eteen ja jalkeen ja voit muokata kaikkien paivamaaramuuttujien paivayksen muotoa.

Paivayksen muoto Voit kirjoittaa paivaysmuodot suoraan Paivayksen muoto -ruutuun tai valita muotoasetukset napsauttamalla ruudun oikealla
puolella olevaa kolmiota. Esimerkiksi paivayksen muoto "MM/dd/yy" nakyy seuraavasti: 12/22/07. Jos muutat muodoksi "MMM. d, yyyy",
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paivamaara nakyy seuraavasti: Dec. 22, 2007.
Paivamaaramuuttujat kayttavat tekstissa kaytettya kieltd. Luontipdivaméaara voi esimerkiksi suomalaisessa tekstissa olla "1. joulukuuta 2007" ja
saksalaisessa tekstissa "01 Dezember 2007."

Lyhenne Kuvaus Esimerkki
M Kuukauden numero, ei etunollaa 8

MM Kuukauden numero, etunolla 08

MMM Lyhennetty kuukauden nimi Elo
MMMM Kuukauden koko nimi Elokuu

d Paivan numero, ei etunollaa 5

dd Péaivan numero, etunolla 05

E Viikonpaivan lyhennetty nimi Pe
EEEE Viikonpéaivan koko nimi Perjantai
yy tai YY Vuosi, viimeiset kaksi numeroa 07

v (V) tai vwwv (VVVV) Vuoden koko numero 2007

G tai GGGG Aikakausi, lyhennetty tai kokonaan AD tai Anno Domini

h Tunti, ei etunollaa 4

hh Tunti, etunolla 04

H Tunti, ei etunollaa, 24 tunnin muoto 16

HH Tunti, etunolla, 24 tunnin muoto 16

m Minuutti, ei etunollaa 7

mm Minuutti, etunolla 07

S Sekunti, ei etunollaa 7

ss Sekunti, etunolla 07

a AM tai PM, kaksi merkkia PM

z tai zzzz Aikavyohyke, lyhennetty tai koko nimi PST tai Pacific Standard Time
Tiedostonimi

Tama muuttuja liséa nykyisen tiedoston nimen julkaisuun. Muuttuja lisatédan usein julkaisun informaatioalueeseen, tai sitten sita kaytetaan yla- ja
alatunnisteissa. Voit Teksti ennen- ja Teksti jalkeen -asetusten liséksi valita seuraavia asetuksia.

Sisallyta kansion koko polku Valitse tdméa asetus, jos haluat siséllyttaa tiedostonimeen kansion koko polun. Ohjelma kayttaa Windows- ja
Mac OS -kayttojarjestelmien normaaleja polunmerkintatapoja.

Siséallyta tiedostotunniste Valitse tdma asetus, jos haluat sisallyttaa tiedostonimitunnisteen.

Tiedostonimi-muuttuja paivittyy aina, kun tallennat tiedoston uudella nimell& tai uuteen sijaintiin. Polku tai tunniste ei nay julkaisussa, ennen kuin
julkaisu on tallennettu.

Kuvan nimi

Kuvan nimi -muuttujalla voit tuottaa automaattisia kuvateksteja metatiedoista. Kuvan nimi -muuttuja sisaltdd muuttujatyypin Metatieto-otsikko. Jos
taman muuttujan siséltama tekstikehys on kuvan vieressa tai ryhmitetty sen kanssa, muuttuja ndyttaé kyseisen kuvan metatiedot. Voit muokata
Kuvan nimi -muuttujaa ja maarittaa, mita metatietokenttaa kaytetaan.

Viimeisen sivun numero

Viimeisen sivun numero -tyyppi on hyddyllinen, jos haluat lisata julkaisun kokonaissivumaaran yla- ja alatunnisteisiin kayttamalla yleista "sivu 3/12"
-muotoa. Tassa tapauksessa Viimeisen sivun numero -muuttuja luo numeron 12. Luku paivittyy aina, kun sivuja lisataan tai poistetaan. Voit lisata
tekstia viimeisen sivun numeron eteen tai jalkeen ja méaarittdéd numerointityylin. Valitse Kayttdala-valikosta asetus ja méaarita, kaytetaanko osion tai
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julkaisun viimeisen sivun numeroa.
Huomaa, etté Viimeisen sivun numero -muuttuja ei laske julkaisun sivuja.

Juokseva ylatunniste (kappale- tai merkkityyli)

Juokseva ylatunniste -muuttujat lisdavat sivun ensimmaisen tai viimeisen esiintymén tekstisté, jossa madaritettya tyylia kaytetdan. Jos sivulla ei ole
valitulla tyylilla muotoiltua tekstid, kaytetéan edellisen sivun tekstia.

Mukautettu teksti

Talla muuttujalla lisatdan yleensa paikkamerkkitekstia tai tekstijono, jota voidaan joutua muuttamaan nopeasti. Jos esimerkiksi kasittelet projektia,
joka kayttaa yhtiosta koodinimed, voit luoda koodinimelle mukautetun tekstimuuttujan. Kun voit myéhemmin kayttda yhtion oikeaa nimeé, voit
muuttujaa muuttamalla paivittaa kaikki esiintymat kerralla.

Jos haluat lisata tekstimuuttujaan erikoismerkkejd, napsauta tekstiruudun oikealla puolella olevaa kolmiota.

. .. e e - Alk
Tekstimuuttujien lisaaminen o

1. Sijoita lisdyskohta paikkaan, johon haluat muuttujan.
2. Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Lisd&a muuttuja ja valitse haluamasi muuttuja.

Muuttuja nékyy sivulla kuin olisit kirjoittanut sen julkaisuun. Luontipdivamaaramuuttuja voi esimerkiksi nakya muodossa 22. joulukuuta 2007. Jos
valitset Teksti > Nayta piilomerkit, muuttujan esiintymaa ymparoi nykyisen tason varinen ruutu.

Huomautus: Tekstimuuttujat eivat tee rivinvaihtoja.

. .. . . . . . Alkuun
TekStImUUttUjlen pmstammen, muuntaminen ja tuominen

Poista, muunna ja tuo tekstimuuttujia Tekstimuuttujat-valintaikkunassa.

Tekstimuuttujien poistaminen

Jos haluat poistaa julkaisuun lisatyn tekstimuuttujan esiintyman, valitse muuttuja ja paina askelpalautinta tai Delete-nappainta. Voit myds poistaa
itse muuttujan. Kun teet niin, voit paattaa, kuinka julkaisuun lisatyt muuttujat korvataan.

1. Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Maarita.
2. Valitse ensin muuttuja ja sitten Poista.

3. Maarita, kuinka muuttuja korvataan: maérita toinen muuttuja, muunna muuttujan esiintymat tekstiksi tai poista muuttujan esiintymat
kokonaan.

Tekstimuuttujien muuntaminen tekstiksi

» Jos haluat muuntaa yhden esiintyman, valitse ensin tekstimuuttuja julkaisuikkunasta ja sitten Teksti > Tekstimuuttujat > Muunna muuttuja
tekstiksi.

« Jos haluat muuntaa tekstimuuttujan kaikki esiintymat julkaisussa, valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Maarité ja valitse sitten muuttuja ja
Muunna tekstiksi.

Tekstimuuttujien tuominen toisesta julkaisusta
1. Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Maarita.
2. Valitse Lataa ja kaksoisnapsauta julkaisua, joka sisdltda haluamasi muuttujat.

3. Varmista Lataa tekstimuuttujat -valintaikkunassa, etta haluamiesi muuttujien vieressa on valintamerkki. Jos jollakin olemassa olevista
muuttujista on sama nimi kuin tuodulla muuttujalla, valitse ensin jokin seuraavista Ristiriita nykyisen tekstimuuttujan kanssa -kohdan
asetuksista ja sitten OK:

Kayta saapuvaa madritystd Korvaa nykyisen muuttujan ladatulla muuttujalla ja kayttaa uusia maaritteita kaikissa nykyisen julkaisun
teksteissa, joissa aikaisemmin kaytettiin vanhaa muuttujaa. Voit vertailla muuttujia keskenéan, silla tuotavien ja nykyisten muuttujien
maaritykset nakyvat Lataa tekstimuuttujat -valintaikkunan alareunassa.

Nimeé& uudelleen automaattisesti Nime&a ladatun muuttujan uudelleen.
4. Valitse OK ja valitse sitten Valmis.
Q Voit my6s kopioida muuttujia toisiin julkaisuihin, kun synkronoit kirjatiedoston.

.. . . . - . . Alkuun
Muuttujien luominen juokseville yla- ja alatunnisteille o
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Juokseva ylatunniste -muuttujat lisdavat oletusarvoisesti ensimmaisen esiintyman (sivulla) tekstistd, jossa maaritettya tyylia kaytetdan. Juokseva
ylatunniste -muuttujat ovat hyddyllisia, kun haluat nayttaa kaytéssa olevan otsikon yla- tai alatunnisteessa.
1. Jos sisaltda ei ole viela muotoiltu, kayta tekstissa kappale- tai merkkityylig, jonka haluat ndkyvan ylatunnisteessa (esimerkiksi otsikkotyyli).
. Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Maarita.
. Valitse Uusi ja kirjoita muuttujan nimi.
. Valitse Teksti-valikosta Juokseva ylatunniste (kappaletyyli) tai Juokseva ylatunniste (merkkityyli).

a b~ WO N

. Méarita seuraavat asetukset:
Tyyli Valitse tyyli, jonka haluat nayttaa yla- tai alatunnisteessa.

Kayta Paata, haluatko sivulla kaytettavan tyylin ensimmaisen vai vimeisen esiintyman. Ensiksi sivulla on ensimmainen kappale (tai merkki),
joka aloittaa sivun. Jos tyylid ei esiinny sivulla, kaytetédan tyylin aikaisempaa esiintymaa. Jos julkaisussa ei ole tyylin aikaisempaa esiintymaa,
muuttuja on tyhja.

Poista valimerkit virkkeiden lopusta Jos tamé asetus on valittuna, muuttuja nayttaa tekstin ilman virkkeiden lopun valimerkkeja (pisteet,
kaksoispisteet, huutomerkit ja kysymysmerkit).

Muuta kirjainkokoa Valitse tama asetus, jos haluat muuttaa yla- tai alatunnisteessa nakyvan tekstin kirjainkokoa. Voit haluta esimerkiksi
aloittaa alatunnisteessa vain ensimmaisen sanan isolla kirjaimella, vaikka sivun otsikossa jokainen sana alkaa isolla kirjaimella.

6. Valitse OK ja sitten Tekstimuuttujat-valintaikkunasta Valmis.

Jos yla- tai alatunnisteen tekstikehys on luotu InDesign-julkaisun sivupohjassa, voit lisatd muuttujan yléa- tai alatunnisteeseen. (Lisétietoja:
Sivupohjassa olevan tekstin muokkaaminen.)

Kuvatekstimuuttujien maarittaminen Aliaun

Kuvatekstimuuttujat paivitetddn automaattisesti, kun kuvatekstimuuttujan sisaltava tekstikehys siirretdéan kuvan viereen. Muuttujatyyppiné kaytetéaan
oletusarvoisesti Nimi-metadataa, kun valitset Teksti > Tekstimuuttujat > Liséd muuttuja > Kuvan nimi. Voit muokata Kuvan nimi -muuttujaa tai voit
luoda uusia muuttujia, jotka maarittavat kuvan metatietoja.

1. Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Maarita.

2. Valitse Uusi, jos haluat luoda muuttujan tai Muokkaa, jos haluat muokata aiemmin luotua muuttujaa.
3. Valitse tekstiksi Metatieto-otsikko.

4. Valitse haluamasi asetus Metatiedot-valikosta.

5

. Valitse teksti, joka nékyy ennen metatietoja tai niiden jalkeen, ja valitse OK.

(@) v-ro-sn |
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Muutosten jaljittaminen ja tarkasteleminen

Muutosten jaljittaminen

Muutosten hyvaksyminen ja hylkéaminen
Jaljitd muutokset -asetusten maarittaminen
Kayttajanimen ja kayttajan varin muuttaminen

T Alkuun
Muutosten jaljittdminen
Yksi hyodyllinen ominaisuus on mahdollisuus jaljittdd muutokset, joita eri tekijat ovat tehneet juttuun kirjoitus- ja muokkausprosessin aikana. Aina
kun joku liséa, poistaa tai siirtdé jutussa olevaa tekstia, muutos merkitdan InDesignin juttueditoriin tai InCopyn Raakateksti- ja Juttu-nakymiin. Voit
sitten hyvaksya tai hylata muutokset.

InDesignin Jéljitda muutokset -paneelista tai InCopyn Jaljitd muutokset -tyokalurivista voit valita, onko muutosten jaljitys kaytossa, seka nayttaa,
katked, hyvaksya tai hylata tehdyt muutokset.

Eatticelli's Frimavera)M otice how a dark fidd
the central figure of Wenus

from the others, as well as how the trunks of

the trees create a halo-like arch above her

headl Har-pasition ssual prisilagasddse [

L g

Muutosten jaljittdaminen Raakateksti-nakymassa (InCopy)
A. Muutospalkit B. Liséatty teksti C. Poistettu teksti D. Siirretty teksti (poistettu) E. Siirretty teksti (lisatty)

Muutosten jaljittdmisen ottaminen kayttéon

1. Avaa Jaljitda muutokset -paneeli valitsemalla Valitse Ikkuna > Paakirjoitus > JéljitA muutokset (InDesign) tai avaa Jaljitd muutokset -tyokalurivi
valitsemalla Ikkuna > Jaljitd muutokset -tydkalurivi (InCopy).

2. Kun tekstin lisdyskohta on tekstissa, tee jokin seuraavista:

« Jos haluat ottaa muutosten jaljittamisen kayttoon vain nykyisessa jutussa, napsauta Ota Jaljitd muutokset -toiminto kayttoon nykyisessa

jutussa -kuvaketta @

« (InDesign) Jos haluat ottaa muutosten jaljittdmisen kayttoon kaikissa jutuissa, valitse Jaljitd muutokset -paneelivalikosta Ota jéljitys
kayttoon kaikissa jutuissa.

» (InCopy) Jos julkaisussa on useita juttuja, ota muutosten jaljittdminen kayttéon kaikissa avoinna olevissa jutuissa valitsemalla Muutokset
> Ota jaljitys kayttoon kaikissa jutuissa.

3. Lisaa, poista tai siirra jutun tekstia tarpeen mukaan.

Huomautus: kun JaljitdA muutokset -toiminto on kaytdssa, Raakateksti- ja Juttu-nakymien juttupalkkien oikeassa reunassa nakyy jaljita muutokset
-
-kuvake .

Jaljitettyjen muutosten merkitseminen

Kun Jaljitd muutokset -toiminto on kaytdssa, kaikki muutokset merkitdan oletuksena seuraavasti juttueditorissa (InDesign) ja Raakateksti- ja Juttu-

nakymissa (InCopy):

Q‘ Asetukset-valintaikkunan Jaljitd muutokset -osiosta voit valita varin, jolla tekemasi muutokset ilmaistaan. Voit myds valita, mitd muutoksia
(lisdykset, poistot tai tekstin siirrot) haluat jaljitettavan ja jaljityksen ulkoasun.

Liséatty teksti Korostettu.

Poistettu teksti Korostettu ja yliviivattu.

Siirretty (leikattu ja liitetty) teksti Alkuperaisessa sijainnissa korostettu ja yliviivattu, uudessa sijainnissa korostettu ja merkitty kehyksella.

Huomautus: Jos leikkaat tekstin yhdesta julkaisusta ja liitat sen toiseen, teksti nakyy alkuperaisessa julkaisussa poistettuna ja kohdejulkaisussa

lisattyna tekstina.

Kopioitu teksti Korostettu uudessa sijainnissa. Alkuperainen teksti ei ole muuttunut.

Muutospalkit Muutospalkki on pystysuora viiva, joka nakyy muutetun tekstirivin vasemmalla puolella. Voit valita, ovatko muutospalkit
tyoskennellessa nakyvissa vai katkettyina. Voit myods maérittdd muutospalkkien varin.
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Muutosten nayttaminen ja katkeminen
Kun muutokset on katketty, teksti ndkyy samanlaisena kuin silloin, kun muutosten jaljittdminen ei ole kaytossa. Tallgin lisatty teksti nakyy, poistettu
teksti ei ndy ja siirretty tai liitetty teksti nakyy lisdyskohdassa.

(InDesign) Kun muutosten jaljitys on kaytdssd, muokkausta jéljitetdan riippumatta siité, tydskenteletkd juttueditorissa tai julkaisun sivuasettelussa.
Voit katsella muutoksia vain juttueditorissa, et sivuasettelunakymassa.

(InCopy) Kun muutosten jaljitys on kéaytossa, muokkausta jéljitetdaan riippumatta siité, tydskenteletkd Raakateksti-, Juttu- vai Sivuasettelu-
nakymassa. Muutoksia voi tarkastella vain Raakateksti- ja Juttu-nékymissa, ei Sivuasettelu-nakymassa.

+ Napsauta Jaljita muutokset -paneelissa (InDesign) tai Jaljita muutokset -tydkalurivilla (InCopy) Naytéa/Katke muutokset -painiketta =

Muutosten jaljittdmisen poistaminen kaytdsta
#* Kun tekstin lisdyskohta on tekstissa, tee jokin seuraavista:

« Jos haluat poistaa muutosten jaljittamisen kaytosta vain nykyisessa jutussa, napsauta Poista Jaljitd muutokset -toiminto kaytosta -kuvaketta

©]]

« (InDesign) Jos haluat poistaa muutosten jaljittdmisen kaytosta kaikissa jutuissa, valitse Jaljitd muutokset -paneelivalikosta Poista jaljitys
kaytosta kaikissa jutuissa.

» (InCopy) Jos julkaisussa on useita juttuja, poista muutosten jaljittaminen kaytosta kaikissa avoinna olevissa jutuissa valitsemalla Muutokset >
Poista jaljitys kaytosta kaikissa jutuissa.

Huomautus: Kun otat jaljityksen pois kaytdstd, uusia muutoksia ei jaljitetd. Tama ei vaikuta aikaisemmin jaljitettyihin muutoksiin.

Muutostietojen tarkastelu Jaljitd muutokset -paneelissa
1. Valitse Ikkuna > Jaljitd muutokset.

2. Napsauta muutoksen lisdyskohtaa. Jaljitd muutokset -paneelissa nakyvat muutoksen paivamaara, kellonaika ja joukko muita tietoja.

Muutosten hyvaksyminen ja hylkddminen Alkuun

Kun juttuun on tehty muutoksia, muutosten jaljittdmisen avulla voit tarkastella kaikkia muutoksia ja paattaa, sisallytetadnko ne juttuun. Tama koskee
niin omia muutoksiasi kuin muiden tekemia muutoksia. Voit hyvaksya tai hylata yksittaisia jaljitettyjad muutoksia, muutosten osia tai kaikki muutokset
samalla kertaa.

Kun hyvaksyt muutoksen, se muuttuu tavalliseksi tekstiksi, jota ei endd korosteta muutoksena. Kun hylkaat muutoksen, teksti palaa muotoon, jossa
se oli ennen muutoksen tekemista.

1. Aseta lisdyskohta jutun alkuun juttueditorissa (InDesign) tai raakateksti- tai juttunakymassa (InCopy).
2. Napsauta Jaljita muutokset -paneelissa (InDesign) tai Jaljitd muutokset -tyokalurivilla (InCopy) Seuraava muutos -painiketta =¥

3. Tee jokin seuraavista toimista:
« Hyvaksy korostettu muutos ja siséllyté se tekstiin napsauttamalla Hyvaksy muutos -painiketta ‘f”.

» Hylkda muutos ja palauta alkuperainen teksti napsauttamalla Hylkda muutos -painiketta X

Q Jos haluat hyvaksya tai hylatd muutoksen ja siirtyéd seuraavaan muutokseen, napsauta Hyvaksy muutos- tai Hylkdd muutos -painiketta
Ctrl-néppéin (Windows) tai optionappain (Mac OS) alhaalla.

« Jos palata edelliseen muutokseen tai hypatd muutoksen yli ja siirtya seuraavaan muutokseen, napsauta Edellinen muutos- 4= tai
Seuraava muutos -painiketta =*.

« Jos haluat hyvaksya tai hylaté kaikki muutokset, napsauta Hyvaksy kaikki taman jutun muutokset -painiketta  tai Hylkaa kaikki taman
jutun muutokset -painiketta *x.

« Jos haluat hyvaksya tai hylata kaikki jutun tai julkaisun muutokset tai hyvaksya tai hylata kaikki tietyn osallistujan tekemat muutokset,
valitse soveltuva vaihtoehto Jaljitd muutokset -paneelivalikosta (InDesign) tai Muutokset-valikosta (InCopy).

Huomautus: jos muutat mielesi muutoksen hyvéaksymisesta tai hylkdamisesta, voit kumota toiminnon valitsemalla Muokkaa > Kumoa tai
painamalla nappainyhdistelmaa Ctrl+Z (Windows) tai komento+Z (Mac OS).
Hyvaksy kaikki muutokset- tai Hylkaa kaikki muutokset -komennon valinta vaikuttaa myos piilotettuun ehdolliseen tekstiin.

Alkuun

Jaljitd muutokset -asetusten maarittdminen

Asetuksissa voit maarittda useita jaljityksen asetuksia. Voit maarittdd muutosten vérin ja valita, mitd muutoksia jaljitetaan: tekstin lisdyksia, poistoja
vai siirtoja. Voit maarittad myos jokaisen jaljitettavan muutostyypin ulkoasun ja ottaa kayttéon varilliset muutospalkit, jotka osoittavat sivun
reunuksissa muutoksia.
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Valitse Muokkaa > Asetukset > JaljitA muutokset (Windows) tai InCopy > Asetukset > JaljitA muutokset (Mac OS).
Valitse kaikki muutostyypit, joita haluat jaljittaa.
Maarita jokaiselle muutostyypille tekstin vari, tausta, taustan vari ja merkintatapa.

Valitse Esta paallekkaisten vérien kayttd, jos haluat varmistaa, ettéd kaikille kayttajille on méaaritetty eri véri.

a & w0 N Pe

Jos haluat nayttaa muutospalkit, valitse Muutospalkit-asetus. Valitse vari Muutospalkin vari -valikosta ja maaritd, naytetaanko palkit
vasemmassa vai oikeassa reunuksessa.

6. Valitse Siséllyta poistettu teksti oikolukuun, jos haluat tarkistaa poistetuksi merkityn tekstin oikeinkirjoituksen.

7. Napsauta OK-painiketta.
L s s . N b . Alkuun
Kayttagjanimen ja kayttajan varin muuttaminen

1. Sulje kaikki avoimet jutut.
2. Valitse Tiedosto > Kayttaja.
3. Maarita kayttajanimi sekd muutosten jaljittamisessa ja huomautuksissa kaytettava vari. Valitse lopuksi OK.

Lisaa ohjeaiheita

(@) ov-ric-57 |
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Muokkaushuomautusten kayttaminen

Tietoja muokkaushuomautuksista
Huomautukset-paneelin yleiskuvaus
Huomautustilan kayttaminen

Huomautuksen lisdaminen

Tekstin muuntaminen huomautukseksi
Huomautusten muuntaminen tekstiksi
Siirtyminen huomautusten valilla
Huomautuksen jakaminen

Huomautusten laajentaminen ja kutistaminen
Huomautuksen valitseminen ja avaaminen Sivuasettelu-nakymassa
Huomautuksen muokkaaminen

Huomautusten tekstin oikeinkirjoituksen tarkistaminen seka etsiminen ja muuttaminen

Huomautusten siirtdminen tai monistaminen
Huomautusten poistaminen

Huomautusten tulostaminen ja vieminen
Huomautusasetusten maarittaminen

Tietoja muokkaushuomautuksista

Muokkaushuomautukset ovat lyhyitd kommentteja tai muistutuksia itsedsi tai muita tekijoita varten. Raakateksti- ja Juttu-nakymissa kaikki

Alkuun

huomautukset nakyvat tekstiin sidottuina (tekstissa) ja huomautuksen sisalté nakyy huomautuksen paatymerkkien vélissa E[El Sivuasettelu-
nakymassa huomautukset on merkitty huomautusankkureilla I. Huomautuksen sisélté nakyy Huomautukset-paneelissa. Eri kayttajien tekemat
huomautukset voidaan merkita eri vareilla.
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L

Huomautuksen paatymerkit Raakateksti-nakymassa (vasen) ja huomautusankkuri Sivuasettelu-nékymassa (oikea)

Huomautukset-paneelin yleiskuvaus

Alkuun

Huomautukset-paneelissa nékyvat huomautuksen tekijan nimi, sen viimeinen muokkauspéiva ja -aika, jutun nimi, sivunumero, huomautuksen

numero, huomautusten kokonaismaéara, tekstin merkkiméara ja sanaméaara seka huomautuksen sisalto.
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= -
|| & Huomautukset x =
- Tekija: Piskirjoituz
Luotu: giz.2004klo 11:15
Muokattu: 912.2004 kla 11:15
Juttu:  Sonata Cyele
Sivuz 1 Huomanro:1 [/ 1
Merkit: 24 Sanat: 5

>

Ligtia URL-psoute tihéin

T|@|-z 4 b G ¥
T 111 |

A B C D E F G
Huomautukset-paneeli

A. Kayttajan vari B. Naytéa tai katke huomautukset C. Siirry huomautusankkuriin D. Siirry edelliseen huomautukseen E. Siirry seuraavaan
huomautukseen F. Uusi huomautus G. Poista huomautus

Huomautus: Huomautukset-paneelin sisaltd on sama kaikissa nakymissa.
Huomautukset-paneelin avaaminen
+* Tee jokin seuraavista:

« Valitse Ikkuna > Huomautukset.

« Valitse Sivuasettelu-ndkyméssa Huomautukset > Uusi huomautus.

Huomautustilan kayttaminen Alkuun

Huomautustilassa voit lisata, jakaa ja poistaa huomautuksia helposti sen mukaan, missa kohdistin on tai mité tekstia on valittu.
1. Tee jokin seuraavista toimista:
e Luo uusi huomautus viemalla kohdistin tekstiin.
» Muunna teksti huomautukseksi valitsemalla teksti.
« Jaa huomautus viemalla kohdistin huomautukseen.
e Muunna huomautus tekstiksi valitsemalla huomautuksen paatymerkit (Raakateksti- tai Juttu-nakymassa).
« Siirra kohdistin pois huomautuksesta viemalla kohdistin huomautuksen alkuun tai loppuun.

2. Valitse Huomautukset > Huomautustila.

C e - Alkuun
Huomautuksen lisaaminen "

1. Tee jompikumpi seuraavista:
« Napsauta tekstitydkalulla T kohtaa, johon haluat sijoittaa huomautuksen, ja valitse Huomautukset > Uusi huomautus.

« Napsauta huomautustyokalulla E kohtaa, johon haluat lisatd huomautuksen.
Huomautuksen lisdédminen Sivuasettelu-nékyméassa avaa Huomautukset-paneelin, jos se ei ole jo auki.

2. Kirjoita huomautus huomautuksen paatymerkkien valiin Raakateksti- tai Juttu-ndkymassa. Kirjoita huomautus Huomautukset-paneeliin
Sivuasettelu-nakymassa.

Voit lisata niin monta huomautusta kuin haluat mihin tahansa kohtaan. Et kuitenkaan voi lisatd huomautusta toiseen huomautukseen.

Voit lisatd huomautuksen myds Huomautustilassa.

. . . Alkuun
Tekstin muuntaminen huomautukseksi "

1. Valitse teksti, jonka haluat siirtdé uuteen huomautukseen.
2. Valitse Huomautukset > Muunna huomautukseksi.

Luodaan uusi huomautus. Valittu teksti poistetaan jutusta ja liitetdan uuteen huomautukseen. Huomautusankkuri tai paatymerkki lisdtaén kohtaan,
josta valitsemasi teksti poistettiin.

Jos lisaat huomautuksia linkitettyyn InCopy-juttuun, ne nakyvat jutussa myos InDesignissa, jossa niitéd voi muokata.
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Voit muuntaa tekstin huomautukseksi myds Huomautustilassa.

Q Voit maarittaéa pikanappainkomentoja, joilla sana, rivi, kappale tai juttu muunnetaan huomautukseksi. Valitse Muokkaa > Pikanappéaimet ja
valitse sitten Kohde-valikosta Huomautukset-valikko. Liité pikanappain komentoon ja valitse OK.

. . . Alkuun
Huomautusten muuntaminen tekstiksi

1. Avaa Huomautukset-paneeli

2. Valitse Huomautukset-paneelista teksti, jonka haluat lisata julkaisun tekstiin. Vaihtoehtoisesti voit valita tekstiin sidotun huomautuksen tekstin
Raakateksti-nakymassa.

3. Valitse Huomautukset > Muunna tekstiksi.
Voit muuntaa huomautuksia tekstiksi myds Huomautustilassa.

Huomautus: Jos valitset vain osan huomautuksen sisallostd muuntaessasi sisallon tekstiksi, alkuperainen huomautus jaetaan kahdeksi
huomautukseksi ja tekstiksi muunnettu huomautuksen osa nakyy uusien huomautusten valissa.

.. . R Alk
Siirtyminen huomautusten valilla o

Kun selaat huomautuksia, aktiivinen tekstin kohdistin siirtyy nykyisesta huomautusankkurista seuraavan tai edellisen huomautuksen ankkuriin. Kun
siirryt huomautusten valilla Sivuasettelu-nakyméassa, napsauta Siirry huomautusankkuriin -painiketta #X, kun haluat nahda huomautusankkurin,
joka liittyy Huomautus-paneelissa nakyvaan huomautukseen.

1. Napsauta mita tahansa kohtaa jutun sisallossa.
2. Tee jokin seuraavista:

e Valitse Huomautukset > Edellinen huomautus tai Huomautukset > Seuraava huomautus.
« Valitse Huomautukset-paneelivalikosta Edellinen huomautus tai Seuraava huomautus.
« Napsauta Huomautukset-paneelissa Siirry edelliseen huomautukseen -painiketta 4 tai Siirry seuraavaan huomautukseen -painiketta .

Huomautus: Voit etsid huomautuksia Raakateksti- ja Juttu-nékymissé Etsi ja vaihda -komennolla. Voit valita Asetukset-valintaikkunan
Huomautukset-kohdassa, koskeeko Etsi ja vaihda -haku huomautuksia.

. . Alkuun
Huomautuksen jakaminen

1. Vie kohdistin Huomautukset-paneelissa tai varsinaisessa huomautuksessa kohtaan, josta haluat jakaa huomautuksen.
Huomautusta ei voi jakaa, jos kohdistin on huomautuksen alussa tai lopussa tai jos huomautus on tyhja.
2. Tee jokin seuraavista:
» Valitse Huomautukset > Jaa huomautus.
« Valitse Huomautukset-paneelivalikosta Jaa Huomautus. Ohjelma lis&a aktiivisen tekstikohdistimen jaettujen huomautusten valiin.

Voit jakaa huomautuksen myds Huomautustilassa.

. . . . . Alkuun
Huomautusten laajentaminen ja kutistaminen

Kun huomautus on laajennettu, sen sisaltd nakyy paatymerkkien valissa. Kun kirjoitat huomautuksen siséllon, paatymerkit siirtyvat siten, etta teksti
mahtuu niiden valiin. Voit kdtkea huomautuksen siséllon kutistamalla paatymerkit.

1. Valitse tekstitydkalu T ja napsauta silla huomautuksen Ealku- tai Ioppupé&tymerkkiéﬁl.
2. Jos kohdistin on huomautuksen sisalla, valitse Huomautukset > Kutista huomautus.

Laajenna tai kutista aktiivisen jutun huomautukset valitsemalla Huomautukset > Laajenna tai kutista jutun huomautukset.

. . . . . .. .. .. Alk
Huomautuksen valitseminen ja avaaminen Sivuasettelu-nakymassa o

Huomautusankkuri I osoittaa huomautuksen sijainnin Sivuasettelu-nakyméassa. Huomautukset-paneelissa nakyvat huomautuksen sisélto ja
huomautuksen tiedot.

1. Valitse tekstitydkalu T tai huomautustydkalu @
2. Pidé& osoitinta huomautusankkurin paalla, kunnes se muuttuu osoittavaksi kadeksi.
3. Tee jokin seuraavista:

« Napsauta huomautusankkuria.

« Valitse Huomautukset > Edellinen huomautus tai Huomautukset > Seuraava huomautus.
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. Alkuun
Huomautuksen muokkaaminen "

« Valitse Raakateksti- tai Juttu-ndkymassa tekstityokalu T, napsauta paatymerkkien valissa huomautusta, jota haluat muokata, ja tee
muutokset.

« Valitse Sivuasettelu-nakymassa tekstityokalu T, avaa huomautus Huomautukset-paneelissa napsauttamalla huomautusankkuria ja tee
muutokset.

Huomautusten tekstin oikeinkirjoituksen tarkistaminen seka etsiminen ja muuttaminen Aliaun

1. Valitse Raakateksti- tai Juttu-nakyma.

2. Laajenna huomautukset, joiden oikeinkirjoituksen haluat tarkistaa tai joista haluat etsia tekstid. Laajenna kaikki huomautukset valitsemalla
Huomautukset > Laajenna tai kutista jutun huomautukset.

3. Valitse Muokkaa> Tarkista oikeinkirjoitus tai Muokkaa> Etsi/Muuta.

Huomautus: Jos valitset oikeinkirjoituksen tarkistukseen tai tekstin etsintdén vaihtoehdon Muuta kaikki, ohjelma ohittaa kutistettujen
huomautusten tekstin Raakateksti- tai Juttu-ndkymasséa, mutta muuttaa etsittavan tekstin kaikki esiintyméat Sivuasettelu-ndkymassa.

ce . . . . Alkuun
Huomautusten siirtaminen tai monistaminen

Voit siirtda tai monistaa huomautuksia.

Huomautusten siirtdminen tai monistaminen Raakateksti- ja Juttu-nakymissa

1. Valitse huomautus pitamalla nappainyhdistelmaa vaihto+Alt (Windows) tai vaihto+optio (Mac OS) alhaalla, kun napsautat huomautuksen
jompaakumpaa paatymerkkia.
2. Tee jokin seuraavista:

« Siirra valitsemaasi huomautusta vetamalla.

» Monista valitsemasi huomautus vetamalla sita vaihtonappain alhaalla.

Huomautusankkurin monistaminen Sivuasettelu-nakymassa
#* Tee jokin seuraavista:

» Korosta huomautusankkuri vetamalla sen yli tekstitydkalulla T ja valitse sitten Muokkaa > Kopioi. Liitd ankkuri toiseen kohtaan.

« Pida vaihtonappain alhaalla ja veda ankkuri huomautus- tai tekstityokalulla haluamaasi kohtaan tekstissa.

. . Alkuun
Huomautusten p0|stam|nen

» Jos haluat poistaa yhden huomautuksen, valitse huomautus pitdamalla nappéainyhdistelmaé vaihto+Alt (Windows) tai vaihto+optio (Mac OS)
alhaalla, kun napsautat sen jompaakumpaa paatymerkkia. Valitse sitten Huomautukset > Poista huomautus.

» Poista kaikki aktiivisen jutun huomautukset valitsemalla Huomautukset > Poista jutun huomautukset.

« Poista kaikki julkaisun huomautukset valitsemalla Huomautukset > Poista kaikki huomautukset.

. . . . Alkuun
Huomautusten tulostaminen ja vieminen
Kun tulostat InCopy-julkaisun, voit tulostaa samalla julkaisuun siséllytetyt huomautukset. Voit myos vieda huomautuksia InCopysta PDF-
kommentteina. Taulukoissa olevia huomautuksia ei kuitenkaan vieda PDF-kommentteina.
Alkuun

Huomautusasetusten maarittaminen

Voit maarittdéd asetuksissa huomautusankkureiden, paatymerkkien sekd Raakateksti- ja Juttu-nékymissa tekstiin sidottujen huomautusten varin.
Voit my0s valita, naytetdanké huomautuksen tiedot tyokaluvihjeena ja koskevatko Etsi ja vaihda -toiminto ja oikeinkirjoituksen tarkistus
huomautusten siséltdd Raakateksti- ja Juttu-nakymissa.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Huomautukset (Windows) tai InCopy > Asetukset > Huomautukset (Mac OS).

2. Valitse huomautusankkureiden ja huomautuksen paatymerkkien vari Huomautuksen vari -valikosta. Kayta Kayttaja-valintaikkunassa
madritettya varia valitsemalla [Kayttdjan vari]. Tamé asetus on erityisen hyddyllinen, kun useat henkil6t tydstavat tiedostoa.

3. Nayta huomautuksen tiedot ja siséllon osa tai koko sisaltd tydkaluvihjeena valitsemalla Nayta huomautustyokaluvihjeet. Vihje nékyy, kun
hiiren osoitin on huomautusankkurin paalla Sivuasettelu-nakymassa tai paatymerkin paalla Raakateksti- ja Juttu-nakymissa.

4. Méaarita, haluatko Etsi ja vaihda- ja Tarkista oikeinkirjoitus -komentojen koskevan tekstiin sidottujen huomautusten siséltéa (vain Raakateksti-
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ja Juttu-nakymissa).
Huomautus: Etsi ja vaihda- ja Tarkista oikeinkirjoitus -komentoja ei voi kayttdd huomautusten sisaltéon Sivuasettelu-nakymassa huolimatta
siitd, mita Asetukset-valintaikkunassa on maaritetty. Muuta kaikki -komento kuitenkin muuttaa huomautusten sisaltoa.

5. Valitse tekstiin sidotun huomautuksen taustavariksi [Ei mitaan] tai [Huomautuksen vari] (vaiheessa 2 valitsemasi vari).

6. Valitse OK.
Jos haluat nayttaa tai katked huomautukset, valitse Nayta > Naytd huomautukset tai Katke huomautukset.

Lis&a ohjeaiheita

(@) v-ro-sn |
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Tekstimakrojen kayttaminen

Tekstimakron luominen

Tekstimakron muokkaaminen

Makron monistaminen

Tekstimakron poistaminen

Makrotekstin lisaaminen tai vaihtaminen

. . Alk
Tekstimakron luominen i

Tekstimakro on néappéinsarjan pikakomento. Makro voi olla yksinkertainen (se voi esimerkiksi kirjoittaa sanan tai lauseen, jota kaytat usein) tai
monimutkainen, kuten muotoiltu osoite. Makrokoodi on luomasi tekstimakron nimi. Esimerkiksi sen sijaan etta kirjoittaisit toistuvasti "kauppa- ja
teollisuusministerid”, voit luoda makrokoodin (kuten ktm), joka muuttuu ministerion téaydelliseksi nimeksi.

1. Valitse Ikkuna > Tekstimakrot.

2. Jos haluat luoda makron valmiista tekstista, valitse teksti julkaisusta.

3. Valitse Tekstimakrot-paneelivalikosta Uusi makro tai napsauta Tekstimakrot-paneelin Uusi makro -painiketta fal.

4. Kirjoita makrokoodi Makrokoodi-tekstikenttdan. Huomaa, etté ohjelma erottelee makrokoodeissa isot ja pienet kirjaimet.

Koodi nékyy Tekstimakrot-luettelossa.

o

Kirjoita Makroteksti-kohtaan teksti, joka kirjoitetaan, kun aktivoit tekstimakron.

6. Jos haluat kayttaa lisattavassa tai vaihdettavassa makrotekstissa muun tekstin maaritteita, valitse Muista tekstimaaritteet.
Lisattava tai vaihdettava makroteksti kayttaa oletusasetuksen mukaan kohdekappaleen tyylimaaritteita.

7. Méaarita makron aktivoiva pikanappéinkomento viemalla osoitin Makroavaimen pikanéppain -ruutuun ja painamalla haluamiasi ndppaimia.
Pikanappaimista on hyotya etenkin, jos poistat Tekstimakrot-paneelin Vaihda makrotesti automaattisesti -asetuksen kaytosta.

Jos makrolle méaaritettava pikanappéinkomento on jo méadritetty toiselle toiminnolle, valintaikkunan alareunassa néakyy varoitusmerkki ja viesti:
Nyt liitetty: [toiminto]. Jos paatat liittda pikandppainkomennon makroon, aiempi pikanappdaintoiminto ohitetaan.
8. Valitse OK.

Voit korvata makrokoodin makrotekstilla automaattisesti kirjoittaessasi kayttdmalla makroavaimen pikandppainta tai valitsemalla Tekstimakrot-
paneelivalikosta vaihtoehdon Vaihda makroteksti.

. . Alk
Tekstimakron muokkaaminen aun

1. Kaksoisnapsauta Tekstimakrot-paneelin luettelossa tekstimakroa, jota haluat muokata, tai valitse se ja napsauta Tekstimakrot-paneelin
Muokkaa tekstimakroa -painiketta .
2. Kirjoita muutokset ruutuun ja valitse OK.

. . Alkuun
Makron monistaminen "

Luo Monista makro -komennolla kopio olemassa olevasta makrosta. Monistetulla makrolla on sama koodi kuin alkuperaiselld, mutta ohjelma liittaa
koodiin numeron. Ohjelma lisé& monistetun makron Tekstimakrot-paneelin luetteloon heti alkuperéisen makron peréan. Jos esimerkiksi monistat
makron DOT, luot makron kopion DOT1.

1. Valitse Tekstimakrot-paneelin luettelosta makro, jonka haluat monistaa.

2. Valitse Tekstimakrot-paneelivalikosta Monista makro.

. . . Alkuun
Tekstimakron poistaminen
1. Valitse Tekstimakrot-paneelin luettelosta makro, jonka haluat poistaa.
2. Valitse Tekstimakrot-paneelivalikosta Poista makro.
Tarkeadd: Kun olet poistanut makron, poistamista ei voi kumota.
Alkuun
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Makrotekstin lisaaminen tai vaihtaminen

Makrotekstin voi lisatd kolmella tavalla: lisaamalla makrotekstin lisayskohtaan Lisda makroteksti -komennolla, kayttamalla makrotekstin
automaattista lisaysta kirjoitettaessa tai vaihtamalla tekstin makrotekstiin.

Makrotekstin lisddminen automaattisesti
Jos Vaihda makroteksti automaattisesti -asetus on valittuna, makrokoodit muunnetaan automaattisesti makrotekstiksi kirjoittaessasi. Jos
esimerkiksi loit makrokoodin "ktm", tekstiin tulee "kauppa- ja teollisuusministerié"”, kun kirjoitat ktm ja sen peréaén sanan lopettavan merkin, kuten
valilyénnin tai pisteen. Makrokoodissa ison ja pienen kirjaimen ero otetaan huomioon.

1. Varmista, ettéd Vaihda makroteksti automaattisesti -asetus on valittuna Tekstimakrot-paneelissa. (Sen vieressa pitéisi olla valintamerkki.)

2. Kirjoita makrokoodi ja sen peraéan sanan paattava merkki (valilyonti, pilkku, piste tai rivinvaihto).

© Jos haluat palauttaa makrokoodin tekstin, valitse Muokkaa > Kumoa, kunnes makrokoodi tulee nakyviin.

Makrotekstin lisdaminen lisayskohtaan
Lisd& makroteksti -komento sijoittaa valitun makrotekstin valitsemaasi tekstin lisdyskohtaan.

1. Napsauta tekstityokalulla T kohtaa, johon haluat lisatd makrotekstin.
2. Tee jokin seuraavista:

« Paina haluamasi makron pikanédppainta.

« Valitse haluamasi makro Tekstimakrot-paneelista ja valitse sitten paneelivalikosta Lisaa makroteksti tai napsauta Lisaa makroteksti -
painiketta =#z.

Tekstin vaihtaminen makrotekstiin

Vaihda makroteksti -komento etsii maaritettyd makrokoodia (ison ja pienen kirjaimen ero otetaan huomioon) valitttmasti kohdistinta edeltéavasta
tekstista. Jos makrokoodi 16ytyy, komento poistaa sen ja korvaa sen koodiin liitetylla makrotekstilla. Olet esimerkiksi luonut kauppa- ja
teollisuusministeridlle tekstimakron, jonka koodi on "ktm". Jos haluat kayttad makroa, kirjoita ktm ja valitse Vaihda makroteksti, kun kohdistin on
heti makrokoodin peréassa. InCopy etsii koodin valittdmasti kohdistinta edeltavasta tekstista ja korvaa koodin ktm makrotekstilla "kauppa- ja
teollisuusministerig”.

1. Napsauta tekstityokalulla T haluamasi makrokoodin oikealla puolella ja valitse teksti, jonka haluat korvata.
2. Valitse Tekstimakrot-paneelivalikosta Vaihda makroteksti tai valitse Muokkaa > Vaihda makroteksti.

Huomautus: Vaihda makroteksti -komento etsii vain ensimmaisen makrokoodin esiintyman, ei jokaista esiintyméaa julkaisusta. Etsi ja korvaa
kaikki sanan tai lauseen esiintymat Etsi ja vaihda -komennolla.

(@) v-ro-sn |
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Synonyymisanaston kayttaminen

Tietoja synonyymisanastosta
Sanojen hakeminen synonyymisanastosta
Sanan lisddminen Synonyymisanasto-paneelista

. . . Alkuun
Tietoja synonyymisanastosta
Synonyymisanastosta voit etsia synonyymeja, samankaltaisia sanoja ja antonyymeja madarittamillesi sanoille. Jos esimerkiksi maaritat sanan
figment, InCopyn synonyymisanasto tarjoaa synonyymeiksi esimerkiksi sanoja fiction ja fable, samankaltaisiksi sanoja concoction ja fantasy ja
antonyymiksi sanaa fact.

Haun ei tarvitse paattya ensimmaisiin 16ydettyihin synonyymeihin, samankaltaisiin sanoihin tai antonyymeihin. Voit tehd& uuden haun mista
tahansa ehdotetusta sanasta ja nayttda sen synonyymit, samankaltaiset sanat ja antonyymit. Voit palata nopeasti johonkin kymmenesta viimeksi
etsiméstasi sanasta.

K synanyymisanectn x -
A ————— Hakur ook v|
B Ielumta: |see vl
€ —— Kaeli: | englani: USA ~|
D —Hzkusanz: look
E —EE | vedi(t) s | Synonyymit v—G
totzke inwith ~
F e | S
W
E N S
L
| ] K

Synonyymisanasto-paneeli
A .Hakusana B .Korvaava C .Kieli-valikko D . Hakusana E . Merkitykset-valikko F .M&aritelmé& G .Luokka valikko H .Tulokset | .Lataa
sana J .Hae sana K .Muuta sanaa

InCopyssa sanoja voi hakea seuraavista luokista:

Synonyymit Sanoilla on sama tai lahes sama merkitys kuin hakusanalla.

Antonyymit Sanoilla on vastakohtainen tai léhes vastakohtainen merkitys kuin hakusanalla.

Katso myds Sanat liittyvéat kasitteiltaan hakusanaan, mutta eivat ole sen synonyymejé tai antonyymeja.
Melkein synonyymit Sanoilla on samankaltainen merkitys kuin hakusanalla.

Melkein antonyymit Sanoilla on samankaltainen merkitys kuin hakusanan antonyymilla.

. . . Alkuun
Sanojen hakeminen synonyymisanastosta

Synonyymisanaston avulla voit etsia synonyymeja, antonyymeja ja sanojen lyhyitd maaritelmia.

Julkaisuikkunassa nakyvan sanan hakeminen
1. Avaa Synonyymisanasto-paneeli valitsemalla lkkuna > Synonyymisanasto.

2. Valitse haettava sana tekstityokalulla p ja tee jokin seuraavista toimista:
« Kopioi ja liitd sana Hakusana-kenttaan.
« Napsauta Lataa sana -painiketta .

3. Valitse haluamasi kieli.
4. Napsauta Hae sana -painiketta 4 tai paina Enter-nappainta.

Sanan lyhyt méaaritelmé néakyy Synonyymisanasto-paneelin Maéaritelmé-alueessa. Hakusanaan liittyvat sanat nakyvat Tulokset-luettelossa
sen mukaan, mita olet valinnut Merkitykset- ja Luokka-valikoissa.

Huomautus: voit sdatda alueiden leveytta vetamalla Maaritelma-alueen ja Tulokset-luettelon erottavaa pystypalkkia.
5. Valitse Merkitykset-valikosta sanaluokka, jonka haluat hakea. Jos esimerkiksi haluat hakea sanan substantiivisen merkityksen, valitse
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substantiivi. Jos haluat hakea verbin, valitse verbi. Kaikilla sanoilla ei ole useita merkityksia.
6. Valitse haluamasi luokka Luokka-valikosta (kuten Synonyymit tai Antonyymit). Kaikilla sanoilla ei ole useita luokkia.

Q Korvaa Hakusana-kentassa oleva sana napsauttamalla Tulokset-luettelon sanaa Alt-nappéain (Windows) tai optionappéin (Mac OS) alhaalla ja
valitse sitten Hae sana. Korvaa Muuta-kentassa oleva sana napsauttamalla Tulokset-luettelon sanaa.

Muun kuin julkaisuikkunassa nakyvan sanan hakeminen
1. Avaa Synonyymisanasto-paneeli valitsemalla Ikkuna > Synonyymisanasto.
2. Kirjoita Hakusana-kenttdan sana, jonka haluat hakea, ja paina Enter-nappainta.

Sanan hakeminen uudelleen
1. Avaa Synonyymisanasto-paneeli valitsemalla lkkuna > Synonyymisanasto.
2. Valitse sana Synonyymisanasto-paneelin Hakusana-valikosta. Valikossa on 10 viimeisintéd hakusanaasi.

3. Napsauta Hae sana -painiketta 4.

C e - . . Alkuun
Sanan lisdéaminen Synonyymisanasto-paneelista

Voit lisata tai korvata sanoja julkaisuun Synonyymisanasto-paneelin avulla. Kun korvaat julkaisusta valitun sanan Synonyymisanasto-paneelin
sanalla, korvaat vain valitun sanan, et kaikkia sanan esiintymia. Korvaa sanan kaikki esiintymat Etsi ja vaihda -komennolla.

Huomautus: jos Hakusana-kentan sanaa ei I6ydy synonyymisanastosta, Synonyymisanasto-paneelin kaikki muut kentat jaavat tyhjiksi.
1. Tee jokin seuraavista:

« Lisaé sana sijoittamalla kohdistin julkaisun kohtaan, johon haluat lisata sanan.
« Korvaa julkaisussa kaytetty sana valitsemalla se.

2. Valitse sana Synonyymisanasto-paneelin Tulokset-luettelosta.
3. Napsauta Muuta sanaa -painiketta %= tai kaksoisnapsauta sanaa Tulokset-luettelossa.

Lisaa ohjeaiheita

[CO) ev-ric-sr |
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Tyylit

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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Anfangit ja sisakkaistyylit

Merkkityylin kayttaminen anfangissa
Sisékkaistyylien luominen
GREP-tyylien luominen

Voit kayttéd Anfangit ja sisakkaistyylit -toimintoa kolmeen ensisijaiseen tarkoitukseen: merkkityylien kayttdmiseen anfangeissa, sisakkaistyylin
kayttdmiseen kappaleen alussa seka sisakkaisen rivityylin kdyttdmiseen vahintdan yhdesséa kappaleen rivissa.

Merkkityylin kayttaminen anfangissa Alkaun

Voit kayttaa merkkityylia kappaleen anfangissa. Jos esimerkiksi haluat anfangin varin tai kirjasimen eroavan muusta kappaleesta, voit maarittaa
merkkityylin ndiden maaritteiden mukaan. Sen jalkeen voit kayttad merkkityylia kappaleessa tai sisakkaistad merkkityylin kappaletyyliin.

Huomautus: Et voi luoda uusia tyyleja InDesign-sivuasetteluun linkitettyyn sisaltoon.
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Sisakkaisella merkkityylilla automaattisesti muotoiltu anfangi
1. Luo merkkityyli, jossa on anfangissa kaytettava muotoilu.
2. Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat lisata anfangin yhteen kappaleeseen, valitse Kappale-paneelivalikosta Anfangit ja sisakkaistyylit.
» Sisakkaista merkkityyli kappaletyyliin kaksoisnapsauttamalla kappaletyylia ja valitsemalla Anfangit ja sisakkaistyylit.
3. Méaarita anfangin rivien ja merkkien maara ja valitse merkkityyli.
4. Jos anfangi sijoittuu liilan kauas vasemmasta reunasta, valitse Tasaa vasen reuna.

Tama asetus kayttaé anfangimerkin alkuperéista vasenta sivualuetta suuremman arvon sijasta. Siitd on hyotya varsinkin paatteellisella
kirjasimella muotoilluissa anfangeissa.

5. Jos anfangi osuu péaallekkain alapuolellaan olevan tekstin kanssa, valitse Alapidennyksen skaalaus.

6. Valitse OK.

Jos haluat kayttaa erilaista sisékkaistyylid muissa merkeisséa anfangin jalkeen, valitse Uusi sisakkaistyyli -asetus. (Lisatietoja: Sisékkaistyylien
luominen.)

Sisakkaistyylien luominen Alkuun

Voit maarittad kappalemuotoilun yhdelle tai usealle kappaleessa tai rivilla olevalle tekstialueelle. Voit myds maarittdd useita yhdessa toimivia
sisakkaistyyleja, jolloin toinen tyyli alkaa siitd, mihin edellinen loppuu. Jos kappaleiden muotoilu on toistuva ja ennustettava, voit jopa muodostaa
silmukan takaisin sarjan ensimmaiseen tyyliin.

Sisakkaistyylit sopivat erityisesti jatkuviin otsikoihin. Voit esimerkiksi kayttaa yhtéd merkkityylia kappaleen ensimmaisessa kirjaimessa ja jotain toista
tyylid ensimmaisen kaksoispisteen (:) jalkeen. Voit maarittad kullekin sisakkaistyylille merkin, johon tyyli paattyy, esimerkiksi sarkainmerkin tai
sanan lopun.

Huomautus: Voit luoda uusia tyyleja erilliseen InCopy-julkaisuun, mutta et InDesign-sivuasetteluun linkitettyyn sisaltoon.
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entitled “The Restaurant of Many Orders” and the famouse
work of poetry, “Spring and Ashura”.

(=

Neko-de aru (I am Cat)"” made him famouse overnight. His
novels still enjoy immense popularity in Japan, and contempo-
rary Japanese writers continue to be affected by his work.

Tyylin nimi: Numeroitu kappale
Sijainti:

Anfangit ja sisakkaistyylit

— Anfangit
Rivit Markit Markkityyli
o =0 [ Numero ”
"1 Tasaa vasen reuna ["1Skaalaa juuripiirtojen mukaan

Sisdlkkaistyylit

Numero - 3 Sanat
Jatkuva - 1
& Uusi sisakkdistyyli ) ( Ppoista ) AV

Sisdkkadiset rivityylit
Napsauta Uusi rivityyli =painiketta, jos haluat luoda rivityylin,

[: Uusi rivityyli ) (" Poista ) A V¥

Crenua ) (S

Tasséa esimerkissd Numero-merkkityyli muotoilee ensimmaisen sanan ja Jatkuva-merkkityyli kaiken tekstin ensimmaisen kaksoispisteen jalkeen.

Michael Murphy on kirjoittanut jutun sisakkaisista tyyleistd. Se on osoitteessa InDesignin sisakkaisten tyylien automaattinen muotoilu useille
kappaleille. Ha&n on tehnyt myds sarjan video-opetusohjelmia, joka alkaa aiheella Sisakkaiset tyyliarkit.

Yhden tai usean sisakkaistyylin luominen
1. Voit luoda yhden tai useita merkkityyleja tekstin muotoilua varten.
2. Tee jokin seuraavista:

» Jos lisaat sisakkaistyyleja kappaletyyliin, kaksoisnapsauta kappaletyylia ja valitse sitten Anfangit ja sisékkaistyylit.
« Jos lisaat sisakkaistyyleja yhteen kappaleeseen, valitse Kappale-paneelivalikosta Anfangit ja sisakkaistyylit.

Huomautus: Saat parhaan tuloksen, kun kaytat sisékkaistyyleja kappaletyylien osana. Jos kaytat sisakkaistyyleja kappaleessa
paikallisina ohituksina, myéhemmat sisékkaisen tyylin muutokset tai muotoilut voivat aiheuttaa tekstiin odottamattomia merkkimuotoiluja.

3. Napsauta Uusi sisakkaistyyli -painiketta kerran tai useita kertoja.
4. Tee jokin seuraavista toimista ja napsauta sitten OK-painiketta:

« Maarita kappaleen osan ulkoasu valitsemalla merkkityylin alue ja sitten merkkityyli. Jos et ole viela luonut merkkityylia, valitse Uusi
merkkityyli ja maaritd muotoilu, jota haluat kayttaa.

« Maaritd kohde, joka lopettaa merkkityylin muotoilun. Voit myds kirjoittaa merkin, esimerkiksi kaksoispisteen (:) tai tietyn kirjaimen tai
numeron. Et voi kuitenkaan kirjoittaa sanaa.

« Maarita, kuinka monta valitun kohteen (esimerkiksi merkin, sanan tai lauseen) esiintymaa vaaditaan.

« Valitse (—) tai Loppuarvo. Jos valitset (—), sisékkaistyylin lopettava merkki siséllytetdan. Jos valitset Loppuarvo, vain ennen tata merkkia
olevat merkit muotoillaan.

« Valitse tyyli ja muuta tyylien jarjestysta luettelossa napsauttamalla ylanuolipainiketta & tai alanuolipainiketta ¥. Tyylien jarjestys ma&raa
muotoilujérjestyksen. Toisen tyylin mukainen muotoilu alkaa, kun ensimmaisen tyylin muotoilu loppuu. Jos kaytat merkkityylia anfangissa,
anfangin merkkityyli toimii kuten ensimmainen sisakkaistyyli.
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Sisékkaisten rivityylien luominen
Voit kayttaa kappaletyylia tiettyyn maaraan kappaleen riveja. Samoin kuin sisakkaistyyleissa, voit maarittdd yhden tai usean sisakkaisen rivityylin
toimimaan yhdessa ja voit luoda toistuvan jakson.

Sisékkaisten rivityylien kayttaméat madritteet voivat olla kaytdssa samanaikaisesti sisékkaistyylien maaritteiden kanssa. Esimerkiksi sisékkainen
rivityyli voi maarittaa varin, kun sisékkaistyyli maarittaa tekstin kursivoinnin. Jos samalle maaritteelle on madritetty kummassakin tyylissa
ristiriitainen asetus (esimerkiksi toisessa sininen ja toisessa punainen vari), noudatetaan ensisijaisesti sisakkaistyylin asetusta.

1. Voit luoda yhden tai useita merkkityyleja tekstin muotoilua varten.

2. Tee jokin seuraavista:
« Jos lisdat sisakkaisia rivityyleja kappaletyyliin, kaksoisnapsauta kappaletyylia ja valitse sitten Anfangit ja sisékkaistyylit.
« Jos lisaat sisékkaisia rivityyleja yhteen kappaleeseen, valitse Kappale-paneelivalikosta Anfangit ja sisékkaistyylit.

3. Napsauta Uusi sisakkainen rivityyli -painiketta kerran tai useita kertoja.

4. Maarita osan ulkoasu valitsemalla merkkityylin alue ja sitten merkkityyli. Jos et ole viela luonut merkkityylia, valitse Uusi merkkityyli ja
maaritd muotoilu, jota haluat kayttaa.

5. Maarita, kuinka monessa kappaleen rivissa merkkityylia kaytetaan.

Valitse tyyli ja muuta tyylien jarjestysta luettelossa napsauttamalla ylanuolipainiketta 4 tai alanuolipainiketta ¥. Jarjestys maaraa
muotoilujarjestyksen.

6. Napsauta OK-painiketta.

Sisakkaistyylien silmukat
Voit toistaa kahden tai useamman sisakkaistyylin sarjan kappaleessa. Yksinkertainen esimerkki on muuttaa kappaleen sanat vuorotellen punaisiksi
ja vihreiksi. Voit myds maarittad kappaleeseen vuorotellen vihreité ja punaisia riveja sisakkaisten rivityylien avulla. Toistuvuus sailyy, vaikka
kappaleeseen lisatéan sanoja tai siitd poistetaan sanoja.

1. Luo tarvittavat merkkityylit.

2. Luo kappaletyyli tai muokkaa sité tai sijoita kohdistin muotoiltavaan kappaleeseen.

3. Napsauta Anfangit ja sisakkaistyylit -kohdan tai -valintaikkunan Uusi sisékkaistyyli (tai Uusi sisdkkainen rivityyli) -painiketta vahintaan kaksi
kertaa ja valitse kunkin tyylin asetukset.

4. Tee jompikumpi seuraavista:

« Sisakkaistyylit: napsauta uudelleen Uusi sisakkaistyyli -painiketta, valitse merkkityylialueelta [Toista] ja maarita, kuinka monta
sisakkaistyylia toistetaan.

» Sisakkaiset rivityylit: napsauta uudelleen Uusi sisakkainen rivityyli -painiketta, valitse merkkityylialueelta [Toista] ja méaarita, kuinka monta
rivityylia toistetaan.

Eréissa tapauksissa pitdé ohittaa yksi tai useita ensimmaisista tyyleista. Esimerkiksi tapahtumakalenterissa voisi olla otsikko "Taman viikon
tapahtumat” ja sitten viikonpaivat ja niiden tapahtumat. Tassa tilanteessa voitaisiin luoda viisi sisakkaistyylia: yksi otsikkoa, yksi paivaa, yksi
tapahtumaa ja yksi tapahtuma-aikaa varten seka lopetustyyli, jossa on [Toista]-arvona 3. Nain ensimmainen tyyli jaa silmukan ulkopuolelle.

Valinnan [Toista] pitéisi olla luettelon viimeisena. Kaikki valinnan [Toista] alla olevat sisékkaistyylit ohitetaan.
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Sisakkaistyylien toistaminen

5. Valitse OK.

Sisakkaistyylin merkkityyliasetukset
Kun maaritat sisakkaisen merkkityylin paattymisen, voit valita jonkin seuraavista vaihtoehdoista:

Q Jos et halua merkin siséaltyvan muotoiltuun sisékkaistyyliin, valitse sisakkaistyylia maarittéessasi (—)-asetuksen sijaan Loppuarvo-asetus.
Virkkeet Piste, kysymysmerkki tai huutomerkki osoittaa virkkeen lopun. Véalimerkkeja seuraavat lainausmerkit sisaltyvat virkkeeseen.

Sanat Mika tahansa vali tai valilydontimerkki osoittaa sanan lopun.

Merkit Merkki voi olla mikéa tahansa merkki, paitsi merkki, jonka leveys on nolla. (Sita kaytetaan esimerkiksi ankkureissa, hakemistoviittauksissa ja
XML-nimidissa.)

Huomautus: Jos valitset Merkit, voit myds kirjoittaa merkin sisakkaistyylin lopettamiseksi (esimerkiksi kaksoispiste tai piste). Jos kirjoitat useita
merkkeja, mika tahansa kyseisista merkeista lopettaa tyylin. Jos esimerkiksi jatkuvat otsikot saattavat paattya yhdysmerkkiin, kaksoispisteeseen tai
kysymysmerkkiin, voit kirjoittaa -:?, jotta sisékkaistyyli paattyy mihin tahansa naista merkeista.

Kirjaimet Mika tahansa merkki, joka ei ole valimerkki, valilyonti, numero eika symboli.

Numerot Numero voi olla arabialainen numero 0-9.

Lopeta sisékkaistyyli -merkki Ulottaa sisakkaistyylin lisdamaési sisakkaistyylin lopetusmerkkiin saakka tai sen yli. Lisda merkki valitsemalla
Teksti > Lisaa erikoismerkki > Muu > Lopeta sisakkaistyyli tahan.

Sarkainmerkit Ulottaa sisakkaistyylin sarkainmerkkiin ( ei sarkainasetukseen) saakka tai sen yli.

Pakotettu rivinvaihto Ulottaa sisékkaistyylin pakotettuun rivivaihtoon saakka tai sen yli. (Valitse Teksti > Lisaa vaihtomerkki > Pakotettu
rivinvaihto.)

Sisenné tahan -merkki Ulottaa sisédkkaistyylin Sisenna tahan -merkkiin saakka tai sen yli. (Valitse Teksti > Lisda erikoismerkki > Muu > Sisenna
tahéan.)

Em-valit, en-valit tai sitovat valilydnnit Ulottaa sisakkaistyylin valilyontiin saakka tai sen yli. (Valitse Teksti > Lisaa tyhja tila > [valilyonti].)
Ankkuroidun objektin merkki Ulottaa sisakkaistyylin tekstiin sijoitettuun grafiikan merkitsimeen saakka tai sen yli.

Automaattinen sivunumero tai Osion merkki Ulottaa sisékkaistyylin sivunumeron tai osion nimen merkkiin saakka tai sen yli.

Sisékkaistyylin lopettaminen

Useimmissa tapauksissa sisékkaistyyli paattyy kohtaan, jossa maaritetyn tyylin ehto téayttyy (kuten kolmen sanan jalkeen tai pisteen esiintyessa).
Voit kuitenkin lopettaa sisékkaistyylin my®és ennen ehdon tayttymista kayttamalla Lopeta sisakkaistyyli tdhan -merkkia.

1. Sijoita kohdistin paikkaan, johon haluat lopettaa sisékkaistyylin.
2. Valitse Teksti > Lisda erikoismerkki > Muu > Lopeta sisakkaistyyli tdéhan.

Merkki lopettaa sisakkaistyylin tdéhan kohtaan sisakkaistyylin méaarityksesta riippumatta.

Sisakkaistyylin muotoilun poistaminen

« Valitse sisakkaistyyli Anfangit ja sisakkaistyylit -valintaikkunasta tai Kappaletyyliasetukset-valintaikkunan Anfangit ja sisakkaistyylit -osasta ja
napsauta Poista-painiketta.
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o Kayta eri kappaletyylia.
i i Alkuun
GREP-tyylien luominen

GREP on edistynyt kuvioihin perustuva hakutekniikka. Voit lisatd GREP-tyylien avulla merkkityyleja tekstiin, joka vastaa maarittamaasi GREP-
lauseketta. Oletetaan esimerkiksi, etté haluat kayttaa merkkityylia kaikissa tekstin puhelinnumeroissa. Kun luot GREP-tyylin, voit valita merkkityylin
ja maarittad GREP-lausekkeen. Kaikki GREP-lauseketta vastaavat kappaleen tekstit muotoillaan kayttamalla merkkityylia.

listed as 206-555-3234 or 800-555-2893. Charlotte
cm? be reached at 800-555-5233. Ivan’s number 1s

" .
CREP-tyyli
A Kaytd tyylia: Punainen e a——
Tekstiin: \@(yd\d\d)[-.POd\d\d)[-.[P(\d \¢ (__Peruuta )
# Esikatselu

( Uusl GREP-tyyli ) Polsta 'y v

Puhelinnumeroiden muotoileminen merkkityylia kayttamalla GREP-lausekkeen avulla
A. Merkkityyli B. GREP-lauseke

Voit katsella GREP-tyylien luontia kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4028_id_fi.

David Blatner on koonnut elavasta elamésta esimerkkeja GREP-tyyleistéa. Ne I8ytyvéat osoitteesta Viisi mahtavaa asiaa, jotka voit tehda GREP-
tyyleilla. Cari Jansen on tehnyt neliosaisen sarjan GREP-tyyleistd. Sarja on osoitteessa Johdanto GREP-tyyleihin.

1. Tee jokin seuraavista:

« Voit kayttad GREP-tyylia yksittaisissa kappaleissa valitsemalla kappaleet ja valitsemalla sitten Kappale- tai Ohjauspaneelin valikosta
GREP-tyylit.

« Voit kayttdd GREP-tyyleja kappaletyylissa luomalla tai muokkaamalla kappaletyylia ja valitsemalla GREP-tyylin kaytto -valilehden
Kappaletyyliasetukset-valintaikkunan vasemmasta reunasta.

2. Valitse Uusi GREP-tyyli.

3. Napsauta kohtaa Kayta tyylia -valinnan oikealla puolella ja méaaritd merkkityyli. Jos et ole luonut kaytettavaksi merkkityylig, valitse Uusi
merkkityyli ja maaritd haluamasi muotoilut.

4. Napsauta kohtaa Tekstiin-valinnan oikealla puolella ja muodosta GREP-lauseke tekemallda jompikumpi seuraavista:
« Kirjoita lauseke manuaalisesti. (Lisatietoja: Etsiminen metamerkkien avulla.)

» Jos tarvitset apua GREP-lausekkeen luomiseen, napsauta Tekstiin-kentén oikealla puolella olevaa Erikoismerkit Etsi-toiminnossa -
kuvaketta. Valitse haluamasi vaihtoehdot Sijainnit-, Toisto-, Sovita-, Muokkaajat- ja Posix-alivalikoista.

5. Valitse OK.
Lis4a ohjeaiheita
GREP-tyylien video

(@) v-ro-sn |
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Kappale- ja merkkityylit

Tietoja merkki- ja kappaletyyleista

Tyylipaneelien yleiskuvaus

Kappale- ja merkkityylien lisdaminen

Tyylien osoittaminen vientinimidihin (CS 5.5)
Word-tyylien muuntaminen InDesign-tyyleiksi
Tyylien kayttdminen

Merkki- ja kappaletyylien muokkaaminen

Merkki- tai kappaletyylien poistaminen

Merkki- ja kappaletyylien ohittaminen

Tyylin luettelomerkkien ja numeroinnin muuntaminen tekstiksi
Merkki- ja kappaletyylien etsiminen ja korvaaminen

Tietoja merkki- ja kappaletyyleista Alkuun

Merkkityyli on kokoelma merkkien muotoilumaéritteitd, jotka voidaan lisata tekstiin kerralla. Kappaletyyli koostuu merkkien ja kappaleiden
muotoiluun kaytettavistd maaritteistd, ja sita voidaan kayttaa valitussa kappaleessa tai valituissa kappaleissa. Kappaletyylit ja merkkityylit ovat
omissa paneeleissaan. Kappale- ja merkkityyleja kutsutaan toisinaan tekstityyleiksi.

Kun tyylin muotoilua muutetaan, kaikki samalla tyylilld muotoillut tekstit muuttuvat uutta tyylid vastaaviksi.

Voit luoda, muokata ja poistaa tyyleja erillisistd Adobe InCopy -julkaisuista tai Adobe InDesign -julkaisuun linkitetysta InCopy-sisallosta. Kun sisaltd
paivitetdan InDesignissa, uudet tyylit lisatdan InDesign-julkaisuun, mutta InDesign-tyyli korvaa InCopyssa tehdyt tyylin muutokset. Linkitetyn
sisallon tyyleja on tavallisesti parasta hallita InDesignissa.

Voit katsella kappaletyylien tekemisté kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4277 _id_fi. Voit katsoa tekstityyleja kasittelevan
videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0076_fi.

Thomas Silkjaer on tehnyt esimerkkeja tyyleista. Ne I0ytyvat osoitteesta lImaisia InDesign-tyylimalleja.

[Peruskappale]-tyylit

Jokainen uusi julkaisu siséltéa normaalisti [Peruskappale]-tyylin, jota kaytetaan kirjoitetussa tekstissa. Tyylid voi muokata, mutta sita ei voi poistaa
tai nimeta uudelleen. Voit poistaa tai nimetéa uudelleen itse luomasi tyylit. Voit my0s valita jonkin muun tekstissa kaytettavan oletustyylin.

MerkKityylin maaritteet

Kappaletyyleista poiketen merkkityylit eivat sisalla kaikkia valitun tekstin muotoilumaaritteitd. Kun luot merkkityylin, InDesign sisallyttaa siihen vain
ne maaritteet, jotka ovat erilaiset kuin valitun tekstin muotoilussa. Voit siis luoda merkkityylin, joka tekstiin liittimisen jalkeen muuttaa vain osaa
maaritteista, esimerkiksi kirjasinperhetta ja -kokoa, ja jattaa kaikki muut merkkimaaritteet ennalleen. Jos haluat sisallyttaa tyyliin muita maaritteita,
lisdé ne tyylid muokatessasi.

Seuraava tyyli

Voit lisata tyylit automaattisesti samalla, kun kirjoitat tekstid. Jos julkaisusi esimerkiksi edellyttéa, etté otsikkotyylid otsikko 1 seuraa tyyli leipateksti,
voit maarittaa otsikko 1 -tyylin Seuraava tyyli -asetukseksi leipateksti. Kun olet kirjoittanut kappaleen otsikko 1 -tyylilla, Enter- tai Return-nappéimen
painaminen aloittaa uuden kappaleen leipateksti-tyylilla.

Jos kaytat pikavalikkoa liittdessasi tyylia vahintaan kahteen kappaleeseen, voit aiheuttaa sen, ettd ensimmainen kappale kayttaa ylatyylia ja muut
kappaleet Seuraava tyyli -asetusta. (Lisatietoja: Tyylien kayttdminen.)

Voit kayttaa Seuraava tyyli -toimintoa valitsemalla tyylin Seuraava tyyli -valikosta, kun luot tai muokkaat tyylia.

Jeff Witchel on tehnyt opetusvideon Seuraava tyyli -ominaisuudesta. Se on osoitteessa Seuraava tyyli -ominaisuuden kayttaminen.

. . . Alkuun
Tyylipaneelien yleiskuvaus

Kayta Merkkityylit-paneelia, kun luot ja nimeat merkkityyleja ja liitat niitd kappaleen tekstiin. Kayta Kappaletyylit-paneelia, kun luot ja nimeéat
kappaletyyleja ja liitéat niitd kokonaisiin kappaleisiin. Tyylit tallentuvat julkaisun mukana ja nakyvéat paneelissa aina, kun kyseinen julkaisu avataan.

Kun tekstié valitaan tai kohdistin sijoitetaan, tekstissa kaytetty tyyli nakyy korostettuna jommassakummassa tyylipaneelissa, ellei se ole
supistetussa tyyliryhmassa. Jos valitaan tekstialue, jossa kaytetddn useita tyyleja, mikaan tyyli ei ndy korostettuna tyylipaneelissa. Jos valitset
tekstialueen, jossa on kaytetty useita tyyleja, tyylipaneelissa nakyy merkinté (Sekoitettu).
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Kappaletyylit-paneelin avaaminen
% Jos haluat tuoda Kappaletyylit-paneelin esiin, valitse Teksti > Kappaletyylit tai napsauta Kappaletyylit-valilehted, joka on normaalisti
sovellusikkunan oikeassa reunassa.

Merkkityylit-paneelin avaaminen
“* Valitse Teksti > Merkkityylit tai napsauta Merkkityylit-valilehted, joka on normaalisti sovellusikkunan oikeassa reunassa.

Kappale- ja merkkityylien lisaaminen Aliaun

Jos haluamiasi tyyleja on kaytetty jossakin toisessa InCopyn, InDesignin tai tekstinkasittelyohjelman julkaisussa, voit tuoda ne nykyiseen
julkaisuun. Jos kasittelet erillisté juttua, voit maarittdéd merkki- ja kappaletyyleja InCopyssa.

Kappale- ja merkkityylien méaarittaminen
1. Jos haluat kayttéa uuden tyylin pohjana jonkin valmiin tekstin muotoilua, valitse teksti tai sijoita kohdistin tekstiin.

Jos tyylipaneelista on valittu ryhma, uudesta tyylista tulee ryhmén osa.

2. Valitse Kappaletyylit-paneelivalikosta Uusi kappaletyyli tai Merkkityylit-paneelivalikosta Uusi merkkityyli.
3. Kirjoita Tyylin nimi -ruutuun uuden tyylin nimi.

4. Valitse Perustuu-kohdassa tyyli, johon nykyinen tyyli perustuu.
Huomautus: Perustuu-asetus antaa mahdollisuuden ketjuttaa tyyleja, jotta yhden tyylin muutokset siirtyvat muihin kyseiseen tyyliin
perustuviin tyyleihin. Normaalisti uusien tyylien perustana on kappaletyylien kohdalla [Ei kappaletyylid] tai merkkityylien kohdalla [Ei mitdan]
tai minka tahansa valitun tekstin tyyli.

5. Maaritd Seuraava tyyli -kohdassa (vain Kappaletyylit-paneeli), mita tyylia kdytetddn nykyisen tyylin jalkeen, kun Enter- tai Return-nappainta
painetaan.

6. Jos haluat lisata pikanappéimen, sijoita kohdistin Pikanappain-ruutuun ja varmista, ettda Num Lock on kaytossa. Pida haluamaasi vaihto-, Alt-
ja Ctrl-nappainten (Windows) tai optio-, vaihto- ja komentonappéinten (Mac OS) yhdistelmaé painettuna ja paina numeronappaimistén
numeronappainta. Tyylien pikandppaimiksi voidaan maarittdéd vain numeronappaimistén numeronappaimia (ei kirjaimia tai muita
numeronappéaimia). Jos nappaimistdssasi ei ole Num Lock -nappdintd, et voi lisata tyyleihin pikanéppaimia.

7. Jos haluat kayttaa uutta tyylia valitussa tekstissa, valitse Kayta tyylia valinnassa.

8. Valitse vasemmasta reunasta haluamasi luokka (esimerkiksi Perusmerkkimuotoilut) ja méaarita tyyliin lisattavat muotoilumaaritteet.
Q Kun méaritat Tyyliasetukset-valintaikkunassa merkkivarin, voit luoda uuden vérin kaksoisnapsauttamalla Taytto- tai Viiva-ruutua.

9. Jos kyseessa on merkkityyli, maarittamatta jatetyilla maaritteilla ei ole merkitysté. Kun tyylia kaytetaan, kappaletyylin mukainen tekstin
muotoilu sailyy kyseisen maaritteen osalta. Maariteasetuksen poistaminen merkkityylista:

« Valitse asetuksen valikosta (Ohita).

» Poista asetuksen teksti tekstiruudusta.

« Napsauta valintaruutua niin monta kertaa, etté siihen tulee pieni nelié (Windows) tai viiva (-) (Mac OS).

» Jos kyseessa on merkin véri, pida Ctrl-nappéainta (Windows) tai komentonappainta (Mac OS) painettuna ja napsauta variruutua.
10. Kun valinnut kaikki muotoilumé&aritteet, napsauta OK-painiketta.

Luodut tyylit nakyvat vain nykyisessa julkaisussa. Jos mikaan julkaisu ei ole avoinna, luomasi tyylit nékyvat kaikissa uusissa julkaisuissa.

Kappale- tai merkkityylin perustuminen toiseen tyyliin

Monissa julkaisumuotoiluissa on hierarkkinen samoja maaritteita siséltavien tyylien rakenne. Usein otsikoissa ja alaotsikoissa kaytetdan samaa
kirjasinta. Voit ketjuttaa samankaltaisia tyyleja luomalla perus- eli ylatyyleja. Kun muokkaat ylatyylia, myos alityylit muuttuvat. Sitten voit muokata
alityyleja, jotta ne erottuvat ylatyylista.

Q Jos haluat luoda tyylin, joka on melkein samanlainen kuin jokin toinen tyyli mutta jota ei ole ketjutettu siihen, kayta Monista tyyli -komentoa ja
muokkaa kopiota.

1. Luo uusi tyyli.
2. Valitse ylatyyli Uusi kappaletyyli- tai Uusi merkkityyli -valintaikkunan Perustuu-valikosta. Uutta tyylia kutsutaan alityyliksi.

Normaalisti uusien tyylien perustana on [Ei kappaletyylid] tai [Ei mita&n] tai minka tahansa valitun tekstin tyyli.

3. Maarita muotoilu, jotta uusi tyyli erottuu sen perustana olleesta tyylista. Voit esimerkiksi haluta tehda alaotsikon kirjasimesta pienemméan kuin
otsikon ylatyylissa kaytetysta kirjasimesta.

Q Jos teet muutoksia alityylin muotoiluun ja haluatkin aloittaa alusta, napsauta Palauta perusta -painiketta. Tama palauttaa alityylin muotoilun
identtiseksi sen perustana olleen tyylin kanssa. Sitten voit maarittdd uuden muotoilun. Jos taas muutat alityylin Perustuu-tyylid, alityylin maaritys
paivittyy vastaamaan uutta ylatyylia.

Tyylien tuominen muista julkaisuista
Voit tuoda kappale- ja merkkityyleja InDesign- tai InCopy-julkaisusta erilliseen InCopy-julkaisuun tai InDesigniin linkitettyyn InCopy-sisaltoon. Voit
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maarittad, mitka tyylit ladataan ja mita tapahtuu, jos ladatulla tyylilla on sama nimi kuin jollakin nykyisen julkaisun tyylilla.

Huomautus: Jos tuot tyyleja linkitettyyn sisaltoon, uudet tyylit lisatdan InDesign-julkaisuun, kun siséltd paivitetddn. Samalla InDesign-tyyli korvaa
sisalléssd mahdollisesti olevan toisen samannimisen tyylin.
1. Tee Merkkityyli- tai Kappaletyylit-paneelissa jompikumpi seuraavista:

« Valitse Tyylit-paneelivalikosta Lataa merkkityylit tai Lataa kappaletyylit.
« Lataa seka merkki- ettd kappaletyylit valitsemalla Tyylit-paneelivalikosta Lataa kaikki tyylit.

2. Kaksoisnapsauta sita InDesign-julkaisua, jossa tuotavat tyylit ovat.

3. Varmista Lataa tyylit -valintaikkunasta, ettd haluamiesi tyylien vieressa on valintamerkki. Jos jollakin olemassa olevista tyyleista on sama nimi
kuin tuodulla tyylilla, valitse ensin jokin seuraavista Ristiriita nykyisen tyylin kanssa -kohdan asetuksista ja napauta sitten OK-painiketta:
Kayta tuotavan tyylin maaritysta Korvaa nykyisen tyylin ladatulla tyylilla ja kayttd& uusia maaritteita kaikissa nykyisen julkaisun teksteissa,
joissa aikaisemmin kaytettiin vanhaa tyylia. Voit vertailla tyyleja keskenaan, silla tuotavien ja nykyisten tyylien maaritykset nakyvat Lataa tyylit
-valintaikkunan alareunassa.

Nimeé& uudelleen automaattisesti Nimeaa ladatun tyylin uudelleen. Jos molemmissa julkaisuissa on esimerkiksi Alaotsikko-tyyli, ladatulle
tyylille annetaan nykyisessa julkaisussa nimi "Alaotsikko kopio".

Tyylien osoittaminen vientinimidihin (CS 5.5) Alkaun

Vientinimidinnin avulla voit maarittad, miten InDesign-tyylien avulla luotu teksti merkitadn HTML-, EPUB- tai nimididyssa PDF-tulosteessa.

Voit maarittdd myos vietyyn sisaltoon lisattavat CSS-luokkien nimet. EPUB/HTML-viennissa CSS-luokkien avulla voidaan erottaa lievat
tyylimuunnokset toisistaan. Luokkien nimet on annettava, jos kaytat Sisallyta tyylimaaritykset -asetusta ja nimiot on liitetty perustyyleihin, kuten p,
h1 ja h2. Luokkien nimien avulla luodaan talléin tyylimaéritelmia.

Et voi esikatsella vientinimiointia InDesign-asettelussa, koska se vaikuttaa ainoastaan vietavaan EPUB-, HTML- tai PDF-tiedostoon.

Muokkaa kaikkia vientinimidita -toiminnolla voit katevasti tarkastella ja muokata tyyliosoituksia yhdesséa valintaikkunassa.

Tyylinimidosoituksen maarittaminen
1. Avaa osoitettavan tyylin kappaleen tai merkin Tyyliasetukset-valintaikkuna.
2. Valitse vasemmalla olevasta paneelista Vientinimidinti ja tee jokin seuraavista toimista:

« Valitse osoitettava nimid EPUB- ja HTML-tulostetta varten.
« Maarita osoitettava luokka EPUB- ja HTML-tulostetta varten. Luokkien nimien avulla luodaan tyyliméaritelmat oletusnimidita varten.

« Valitse osoitettava nimid PDF-tulostetta varten. Tama asetus on kaytettavissa vain kappaletyyleissa.

Muokkaa kaikkia vientinimigita
Voit tarkastella ja muokata kaikkia vientinimitita yhdessa ikkunassa.

1. Valitse Kappale- tai Merkkityylit-paneelivalikosta Muokkaa kaikkia vientinimioita.
2. Valitse EPUB ja HTML tai PDF.
3. Valitse tyylia vastaava nimid. Se muunnetaan luetteloon. Valitse uusi arvo.

Word-tyylien muuntaminen InDesign-tyyleiksi Aliaun

Kun Microsoft Word -tiedostoa tuodaan InDesigniin tai InCopyyn, kukin Wordissa kaytetty tyyli voidaan osoittaa vastaavaksi InDesignin tai InCopyn
tyyliksi. Talla tavoin méaaritetaan, mita tyyleja InCopy kayttda tuodun tekstin muotoilussa. Jokaisen tuodun Word-tyylin vieressa nakyy levykuvake
B, kunnes tyylia muokataan InDesignissa tai InCopyssa.

1. Tee jokin seuraavista:

« Jos haluat lisatd Word-tiedoston InDesignissa tai InCopyssa olevaan tekstiin, valitse Tiedosto > Sijoita. Valitse Nayta tuontiasetukset ja
kaksoisnapsauta Word-tiedostoa.

« Jos haluat avata Word-tiedoston erillisena InCopy-julkaisuna, kaynnista InCopy, valitse Tiedosto > Avaa ja kaksoisnapsauta sitten Word-
tiedostoa.

2. Valitse Sailyta tyylit ja muotoilu tekstista ja taulukoista -asetus.
3. Valitse Mukautetun tyylin tuonti ja napsauta Tyylin osoittaminen -painiketta.
4. Valitse Tyylin osoittaminen -valintaikkunasta Word-tyyli ja InCopy -tyylin alaisesta valikosta jokin asetus. Voit valita seuraavia asetuksia:

« Jos tyylien nimien valilla ei ole ristiritaa, valitse Uusi kappaletyyli, Uusi merkkityyli tai jokin InCopy -tyyleista.

» Jos tyylien nimien valilla on ristiriita, valitse Maaritd InCopy -tyyli uudelleen ja muotoile tuotu teksti Word-tyylilla. Valitse InCopy -tyyli, jos
haluat muotoilla tuotua tyylia kayttavan tekstin InCopy -tyylilla. Valitse Automaattinen uudelleen nimeaminen, jos haluat vaihtaa Word-
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tyylin nimen.

5. Sulje Tyylin osoittaminen -valintaikkuna napsauttamalla OK-painiketta ja tuo tiedosto napsauttamalla OK-painiketta uudelleen.

Tyylien kayttaminen Alkuun

Oletuksen mukaan kappaletyylin kdyttaminen ei poista nykyisia merkkimuotoiluja tai -tyyleja, joita on kaytetty osassa kappaletta. Voit kuitenkin
halutessasi poistaa muotoilut kdyttdessasi tyyleja. Plusmerkki (+) valitun kappaletyylin vieressa Tyylit-paneelissa ilmaisee, ettéd valitussa tekstissa
kaytetaan merkki- tai kappaletyylia seka lisamuotoiluja, jotka eivat kuulu valittuun tyyliin. Tallaista lisdmuotoilua kutsutaan ohitukseksi tai
paikalliseksi muotoiluksi.

Merkkityylit poistavat tai palauttavat nykyisen tekstin merkkiméaaritteet, jos ne ovat tyylin maarittamia.

Merkkityylin kayttaminen
1. Valitse merkit, joissa haluat kayttaa tyylia.
2. Tee jokin seuraavista:

« Napsauta Merkkityylit-paneelissa nakyvaa merkkityylin nimea.

« Paina tyylille maarittdmaési pikanappainta. (Varmista, ettd Num Lock on kaytdssa.)

Kappaletyylin kayttaminen
1. Napsauta kappaleen sisépuolta tai valitse kaikki kappaleet tai kappaleen osat, joissa haluat kayttaa tyylia.
2. Tee jokin seuraavista:

« Napsauta Kappaletyylit-paneelissa nakyvaa kappaletyylin nimea.
« Paina tyylille maarittdmaasi pikanappainta. (Varmista, ettd Num Lock on kaytdssa.)

3. Jos tekstiin jaa virheellisia muotoiluja, valitse Kappaletyylit-paneelista Poista ohitukset.

Peréakkaisten tyylien kayttaminen useissa kappaleissa

Seuraava tyyli -asetus madarittad, mika tyyli otetaan kayttdon sen jalkeen, kun on valittu jokin tyyli tyylia ja painettu Enter- tai Return-nappainta.
Lisaksi voi maarittaa erilaisia tyyleja kerralla useille kappaleille.

Oletetaan esimerkiksi, etta kaytettavissa on kolme tyylida sanomalehtipalstan muotoiluun (Otsikko, Tekijan nimi ja Leipateksti). Otsikko-tyyli kayttaa
seuraavana tyylina Tekijan nimi -tyylia, Tekijan nimi -tyyli Leipateksti-tyylia ja Leipateksti-tyyli [Sama tyyli] -asetusta. Jos valitaan koko artikkeli
(otsikko, tekijan nimirivi ja kaikki kappaleet) ja sitten valitaan Otsikko-tyyli pikavalikon erityisella Seuraava tyyli -komennolla, artikkelin ensimmainen
kappale muotoillaan Otsikko-tyylill&, toinen kappale Tekijan nimi -tyylilla ja kaikki muut kappaleet Leipateksti-tyylilla.

The Art of Paper Holding

By Konrad Yoes

The flight back from Oaxaca seemed to take forg
only Judith’s disgust with me that made it seem
Anyway, we got home and life returned to normj

T R oL scemed to take forever, but I fear it

that made it seemn interminable. Anyway, we got home and life retu

Ennen tyylin maarittamistéa Seuraava tyyli -asetuksella ja sen jalkeen

1. Valitse kappaleet, joissa haluat kayttaa tyyleja.

2. Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) Kappaletyylit-paneelissa nakyvaa ylatyylia ja valitse sitten Kayta
[Tyylin nimi] ja Seuraava tyyli.

Jos tekstissd on muotoiluohituksia tai merkkityyleja, voit pikavalikon avulla poistaa toisen tai molemmat niistéa.

Merkki- ja kappaletyylien muokkaaminen Alkuun

Yksi tyylien kayttamisen eduista on se, etta tyylin maaritysta muutettaessa kaikki kyseisella tyylilla muotoillut tekstit muuttuvat uuden
tyylimaarityksen mukaisiksi.
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Huomautus: jos muotoilet InDesign-julkaisuun linkitetyn sisallon tyyleja, muutokset korvautuvat linkitettya sisaltda paivitettaessa.

Tyylia muokkaaminen valintaikkunan avulla
1. Tee jokin seuraavista:

« Jos et halua kayttaa tyylia valitussa tekstissa, napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) Tyylit-
paneelissa nékyvaa tyylin nimea ja valitse sitten Muokkaa[tyylin nimi].

« Kaksoisnapsauta tyylin nimea Tyylit-paneelissa tai valitse ensin tyyli ja sitten Tyylit-paneelin valikosta Tyyliasetukset. Tyylia sovelletaan
mihin tahansa valittuun tekstiin tai tekstikehykseen. Jos tekstia tai tekstikehysta ei ole valittu, tyyli maaritetaan oletustyyliksi, jota
kaytetaan kaikissa uusiin kehyksiin kirjoitettavissa teksteissa.

2. Muuta valintaikkunan asetuksia ja napsauta sitten OK-painiketta.

Tyylin maarittdminen uudelleen valittua tekstia vastaavaksi
Kun olet kayttanyt tyylia, voit ohittaa mink& tahansa sen asetuksista. Jos pidat tekemistasi muutoksista, voit maarittaé tyylin uudelleen niin, etté se
vastaa muutetun tekstin muotoilua.
Huomautus: jos maaritat uudelleen InDesign-julkaisuun linkitetyn InCopy-sisallén tyyleja, muutokset korvautuvat linkitettya sisaltoa paivitettaessa.
1. Valitse tekstityokalulla T sina tyylilla muotoiltu teksti, jonka haluat maarittda uudelleen.
2. Tee haluamasi muutokset kappale- ja merkkimaaritteisiin.
3. Valitse Tyylit-paneelivalikosta Maarita tyyli uudelleen.

Merkki- tai kappaletyylien poistaminen Aliaun

Kun poistat tyylin, voit valita sen tilalle toisen tyylin ja valita, sailytetddnkd muotoilu. Kun poistat tyyliryhman, kaikki sen sisaltamat tyylit katoavat.
Ohjelma kehottaa korvaamaan ryhman kaikki tyylit yksitellen.
1. Valitse Tyylit-paneelista tyylin nimi.
2. Tee jokin seuraavista:
« Valitse paneelivalikosta Poista tyyli tai napsauta paneelin alaosassa olevaa Poista-kuvaketta .

« Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) tyylia ja valitse Poista tyyli. Tastd menetelméasta on hyotya
varsinkin silloin, kun tyyli halutaan poistaa kayttamatta sita tekstissa.

3. Valitse korvaava tyyli Poista kappaletyyli -valintaikkunasta.

Jos korvaat kappaletyylin vaihtoehdolla [Ei kappaletyylid] tai merkkityylin vaihtoehdolla [Ei mitaan], valitse Sailytda muotoilu -asetus
sailyttéaksesi tekstin muotoilun. Teksti séilyttdd muotoilunsa mutta ei ole enaa liitetty tyyliin.

4. Napsauta OK-painiketta.

Q Jos haluat poistaa kaikki kayttamattomat tyylit, valitse Tyylit-paneelivalikosta Valitse kaikki kayttamattomat ja napsauta sitten Poista-kuvaketta.
Kun poistat kayttamattéman tyylin, ohjelma ei kehota korvaamaan sita.

Merkki- ja kappaletyylien ohittaminen Alkaun

Kun liséat kappaletyylin tekstiin, merkkityylit ja muut aikaisemmat muotoilut jatetd&n ennalleen. Voit ohittaa minka tahansa tyylin asetuksista
maarittdmalla muotoilun, joka ei kuulu tyyliin. Kun tekstissa kaytetdan tyylin liséksi muotoilua, joka ei ole osa tyylid, kyseessa on ohitus tai
paikallinen muotoilu Kun valitaan teksti, jossa on ohitus, tyylin nimen viereen tulee plusmerkki (+). Merkkityylien kohdalla ohitus nékyy vain, jos
kaytetty maarite on osa tyylia. Jos merkkityyli esimerkiksi muuttaa vain tekstin véria, tekstin kirjasinkoon muuttaminen ei ndy ohituksena.

Merkkityylit ja muotoiluohitukset voidaan poistaa lisattéessa tyyli tekstiin. Ohitukset voidaan poistaa myos kappaleesta, johon tyyli on lisatty.

Q Jos tyylin vieressa on plusmerkki (+), ohitusmaaritteet saadaan nékyviin pitamalla hiiren osoitinta tyylin paalla.

Ohitusten sailyttdminen tai poistaminen kappaletyyleja kaytettdessa

« Kun haluat kayttaa kappaletyylia ja sailyttdd merkkityylit mutta poistaa ohitukset, pida Alt-napsauta (Windows) tai optio-osoita (Mac OS) tyylin
nime& Kappaletyylit-paneelissa.

« Kun haluat kayttaa kappaletyylia ja poistaa merkkityylit ja ohitukset, pida Alt+vaihto-napsauta (Windows) tai optio+vaihto-osoita (Mac OS)
tyylin nimea Kappaletyylit-paneelissa.

Q Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) Kappaletyylit-paneelissa nakyvaa tyylia ja valitse asetus
pikavalikosta. Sitten voit poistaa ohitukset, merkkityylit tai molemmat tyylit lisdédmisen yhteydessa.

Kappaletyylin ohitusten poistaminen

1. Valitse ohituksia sisaltava teksti. Voit valita myds useita kappaleita, joissa on eri tyyleja.
2. Tee Kappaletyylit-paneelissa jokin seuraavista toimista:
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« Poista kappaleen ja merkkien muotoilu napsauttamalla Poista ohitukset -kuvaketta %+ tai valitsemalla Kappaletyylit-paneelista Poista
ohitukset.

« Poista merkkien ohitukset mutta sailytéa kappalemuotoilun Ctrl-napsauttamalla (Windows) tai komento-osoittamalla (Mac OS) Poista
ohitukset -kuvaketta.

« Poista kappaletason ohitukset mutta sailytd merkkitason ohitukset vaihto+Ctrl-napsauttamalla (Windows) tai vaihto+komento-osoittamalla
(Mac OS) Kappaletyylit-paneelissa nakyvaa Poista ohitukset -kuvaketta.

Huomautus: Kun poistat ohituksia, kappaletason ohitukset poistetaan koko kappaleesta, vaikka vain osa kappaleesta olisi valittu.
Merkkitason ohitukset poistetaan vain valinnasta.

Ohitusten poistaminen ei poista merkkityylien muotoilua. Jos haluat poistaa merkkityylin muotoilun, valitse merkkityylin siséltava teksti ja
napsauta sitten Merkkityylit-paneelissa [Ei mikaan].

Tekstin ja sille maaritetyn tyylin valisen linkin katkaiseminen

Kun katkaiset tekstin ja sen tyylin valisen linkin, tekstin nykyinen muotoilu sailyy. My6hemmin tyyliin tehtavat muutokset eivéat kuitenkaan nay
tekstissd, joka on erotettu tyylista.

1. Valitse teksti, johon merkityn tyylin linkin haluat katkaista.
2. Valitse Tyylit-paneelivalikosta Katkaise linkki tyyliin.

Jos tekstia ei ole valittu ja valitset Katkaise linkki tyyliin -toiminnon, ohjelma muotoilee seuraavaksi kirjoittamasi tekstin valitun tyylin mukaisesti,
mutta ei maarita sille tyylia.

Tyylin luettelomerkkien ja numeroinnin muuntaminen tekstiksi Alfcuun

Voit luoda tyylin, joka lisda kappaleisiin luettelomerkkeja tai numeroinnin. Luettelomerkit ja numerot eivat ehka saily, jos teksti kopioidaan tai
viedaan toiseen sovellukseen. Valtat taman ongelman muuntamalla tyylin luettelomerkit tai numeroinnin tekstiksi.

Huomautus: jos muunnat InDesign-sivuasetteluun linkitetyn InCopy-jutun tyyliin kuuluvat luettelomerkit, muutos ehk& ohitetaan, kun sisaltd
paivitetdan InDesignissa.

1. Valitse Kappaletyylit-paneelista tyyli, joka siséltaa luettelomerkit ja numeroinnin.
2. Valitse Kappaletyylit-paneelivalikosta Muunna "[tyyli]" luettelomerkit ja numerointi tekstiksi.

Jos muunnat luettelomerkit ja numeroinnin tekstiksi tyylissa, johon jokin toinen tyyli perustuu (ylatyylissa), myos alityylin luettelomerkit ja numerointi
muunnetaan tekstiksi.

Kun olet muuntanut numeroinnin tekstiksi, numerot on ehkéa paivitettdva manuaalisesti tekstin muokkaamisen jalkeen.

Merkki- ja kappaletyylien etsiminen ja korvaaminen Aliaun

Kéayta Etsi/Muuta-valintaikkunaa, kun haluat 16ytéa tietyn tyylin esiintymét ja korvata ne toisella.
1. Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.
2. Valitse Etsi-kohdassa Julkaisu, jos haluat vaihtaa tyylin koko julkaisussa.

3. Jata Etsittava- ja Korvaava-asetukset tyhjiksi. Jos Etsi muotoilu- tai Muuta muotoilu -kentat eivat nay valintaikkunan alaosassa, napsauta
Lis4a asetuksia -vaihtoehtoa.

4. Avaa Etsi muotoiluasetukset -valintaikkuna napsauttamalla Etsi muotoilu -kenttaa. Valitse Tyyliasetukset-kohdasta etsittava merkki- tai
kappaletyyli ja napsauta sitten OK-painiketta.

5. Avaa Muuta muotoiluasetukset -valintaikkuna napsauttamalla Muuta muotoilu -kenttéa. Valitse Tyyliasetukset-kohdasta korvaava merkki- tai
kappaletyyli ja napsauta sitten OK-painiketta.

6. Napsauta Etsi-painiketta ja korvaa tyyli napsauttamalla Vaihda-, Muuta/Etsi- tai Muuta kaikki -painiketta.
Lis&é ohjeaiheita
EPUB-siséltbasetukset

(@) v-ro-sn |
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Tyylien kayttaminen

Tyylien tai tyyliryhmien monistaminen
Tyylien ryhmittaminen
Tyylien siirtdminen ja jarjestaminen

Tyylien tai tyyliryhmien monistaminen Alkuun

% Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) tyylipaneelissa nakyvaa tyylia tai tyyliryhméaa ja valitse Monista tyyli.
Tyylipaneeliin tulee uusi tyyli tai ryhmé4, jolla on sama nimi "kopio"-liitteella taydennettyna. Jos monistit tyyliryhméan, uuden ryhman tyylien nimet
pysyvat ennallaan.

Voit monistaa tyyleja myds kopioimalla ne toiseen ryhmaan.

Tyylien ryhmittaminen Alkuun

Voit jarjestaa tyyleja ryhmittamalla ne eri kansioihin Merkkityylit-, Kappaletyylit-, Objektityylit-, Taulukkotyylit- ja Solutyylit-paneeleissa. Tasoryhmia
voi olla sisakkain. Tyylit ei tarvitse kuulua ryhmaan; voit lisata niitd ryhmaan tai paneelin ylimmalle tasolle.

Tyyliryhmé&n luominen
1. Tee tyylipaneelissa yksi seuraavista:

« Jos haluat luoda ryhméan ylimmaélle tasolle, poista kaikkien tyylien valinta.
« Jos haluat luoda ryhman sisélle ryhman, valitse ja avaa ryhma.
« Jos haluat siséllyttda olemassa olevia tyyleja ryhméaén, valitse ne.

2. Valitse tyylipaneelivalikosta Uusi tyyliryhma tai valitse Uusi ryhma tyyleista, jotta valitut tyylit siirtyvat uuteen ryhmaan.
3. Kirjoita ryhman nimi ja napsauta OK-painiketta.

4. Jos haluat siirtda tyylin ryhmaan, veda se tyyliryhman paalle. Kun tyyliryhméa nékyy korostettuna, vapauta hiiren painike.

Tyylien kopioiminen ryhmaan
Kun kopioit tyylin toiseen ryhmaan, tyyleja ei linkiteta. Vaikka tyyleilla on sama nimi, toisen tyylin muokkaaminen ei vaikuta toisen tyylin
maaritteisiin.

1. Valitse kopioitava tyyli tai ryhma.

2. Valitse tyylipaneelivalikosta Kopioi ryhmaén.

3. Valitse ryhma (tai [Juuri]-taso), johon haluat kopioida tyylin tai ryhman, ja napsauta sitten OK-painiketta.

Jos ryhmassé on ennestdan samannimisia tyyleja kuin kopioitavat tyylit, tuotavat tyylit nimetaén uudelleen.

Tyyliryhmien laajentaminen tai supistaminen
« Voit lagjentaa tai supistaa yhden ryhméan napsauttamalla sen vieressa olevaa kolmiokuvaketta.

« Voit lagjentaa tai supistaa ryhmén ja sen kaikki aliryhmat Ctrl-napsauttamalla (Windows) tai komento-osoittamalla (Mac OS) kolmiokuvaketta.

Tyyliryhmien poistaminen
Kun tyyliryhma poistetaan, sen koko sisaltdé katoaa, mukaan lukien tyylit ja muut ryhmat.

1. Valitse poistettava ryhma.
2. Valitse tyylipaneelivalikosta Poista tyyliryhma ja napsauta sitten Kylla-painiketta.

3. Maarita ryhman jokaiselle tyylille korvaava tyyli tai valitse [Ei mitaéan] ja napsauta sitten OK-painiketta.
Q Jos haluat kayttdad samaa korvaavaa tyylia kaikissa tyyleissa, valitse Kayta kaikkiin.

Jos peruutat minka tahansa tyylin korvaamisen, ryhmaa ei poisteta. Voit palauttaa poistetut tyylit valitsemalla Muokkaa > Kumoa Poista tyylit.

. Ce L R Alkuun
Tyylien siirtdminen ja jarjestaminen

Luomasi tyylit nakyvat normaalisti tyyliryhman tai paneelin alareunassa.
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« Jos haluat asettaa kaikki ryhmat ja niiden sisaltamat tyylit aakkosjarjestykseen, valitse tyylipaneelivalikosta Lajittele nimen mukaan.

« Voit siirtda yhta tyylia vetamalla sen uuteen paikkaan. Musta viiva osoittaa, mihin tyyli siirtyy; korostettu ryhmékansio tarkoittaa sit, etta tyyli
lisatdan kyseiseen ryhmaan.

(@) ev-rvo-s |
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Typografia

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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Tekstin tasaaminen

Tekstin tasaaminen tai palstaan sovittaminen
Kappaleiden tasaaminen rivirekisteriin
Tasapainoisen otsikkotekstin luominen

Luo palstoja ylittavia tai jakavia kappaleita

. . . . . Alkuun
Tekstin tasaaminen tai palstaan sovittaminen "

Teksti voidaan tasata yhteen tekstikehyksen reunaan tai kehyksen molempiin reunoihin (tai vieruksiin). Tekstin sanotaan olevan palstaan sovitettu,
kun se on tasattu kehyksen molempiin reunoihin. Sovita kappaleteksti palstaan joko viimeista rivia lukuun ottamatta (Kohdista vasen/oikea reuna)
tai myds se (Kohdista molemmat reunat). Kun viimeisella rivilla on vain muutama merkki, voit kayttaa erityista jutun lopetusmerkkia tai

tasausvalilyontia.

o dan't knaw abeut mee, wide yon have
vl bsok by the name of "The Adeniures
of Tom Saveyer,” but that ainf re matie:
That besk was mace by Me. Mark Twain,
and e tokd the truh, mainly, There was
thissgt which e stretched, b maindy he teid
whe truts, That is nathing. | never seen
anybady but lied ont lifme of anethir,
iyl was Auil Pally, of the widaw, ar
eyt Mary,

Yo o't knaw aboul me, withend you have
reased & bok by the namwe of The Adveniures
of Tom Sawyer” but that aint re matner.

That book was made by Mr. Mark Twain,
and he tald the uth, mainly, There wai
things which he stretehie, But mainy he teld
the trath. That i nothing. | never seen
anybody but led one Use ar ancther,
withoul W wad Aunt Pally, &7 the widew, ar
mayhe Mary.

Kohdista vasen reuna (vasen) ja Kohdista molemmat reunat (oikea)

Huomautus: Kun pakotat kaikki tekstirivit tasapalstaan Adoben kappalekoostajalla, InDesign siirtda tekstia siten, ettd kappaleen tekstin tiheys ja
ulkoasu pysyvat yhtenaisina. Voit hienosaataa valeja tasatussa tekstissa.
1. Valitse teksti.
2. Napsauta jotakin Kappale- tai Ohjaus-valilehden tasauspainiketta (Tasaa vasemmalle, Keskita, Tasaa oikealle, Tasapalsta, viimeinen rivi
tasattu vasemmalle, Tasapalsta, viimeinen rivi keskitetty, Tasapalsta, viimeinen rivi tasattu oikealle ja Molemmat reunat tasattu).

3. (Valinnainen) Valitse Tasaa selkaa kohti tai Tasaa poispéin selasta.
Kun valitset kappaleen tasaukseksi Tasaa selkaa kohti, vasemmanpuoleisen sivun teksti tasataan oikealle, mutta kun teksti siirtyy (tai kehys

siirretédan) oikeanpuoleiselle sivulle, se tasataan vasemmalle. Jos taas valitset kappaleen tasaukseksi Tasaa poispain selasta,
vasemmanpuoleisen sivun teksti tasataan vasemmalle ja oikeanpuoleisen oikealle.

Q Jos haluat tasata tekstirivin vasemman reunan vasemmalle ja oikean reunan oikealle, vie lisdyskohta siihen kohtaan, johon haluat sijoittaa
oikeanpuoleisen tasauksen. Paina sitten sarkainta ja tasaa loppurivi oikealle.

. . .o . .. Alk
Kappaleiden tasaaminen rivirekisteriin o

Rivirekisteri edustaa julkaisun leipatekstin rivivalistysté. Voit kayttada taman rivivalistysarvon kertoimia kaikkiin sivun osiin. Talla varmistetaan se,
etta teksti rivittyy oikein palstoihin ja sivuille. Jos julkaisun leipatekstin rivivalistys on vaikkapa 12 pistettd, voit maarittaa otsikon rivivalistykseksi 18
pistetta ja lisata otsikoiden ja kappaleiden véliin 6 pisteen valin.

Rivirekisterin kdyttdminen varmistaa tekstin sijoittumisen yhdenmukaisesti jokaiselle sivulle. Saatamalla kappaleen rivivalistysta voit varmistaa, etta
kappaleen perusviivat tasataan sivun rivirekisteriin. Tastad on hyotya silloin, kun haluat tasata useiden palstojen tai perékkaisten tekstikehysten
perusviivat. Voit muuttaa rivirekisterin asetuksia Asetukset-valintaikkunan Ruudukot-kohdasta.

Voit my0s tasata vain kappaleen ensimmaisen rivin rivirekisteriin, jolloin muut rivit noudattavat maaritettyja rivivalistysarvoja.
Jos haluat néhda rivirekisterin, valitse Nayta > Ruudukot ja apuviivat > Nayta rivirekisteri.

Huomautus: Rivirekisteri nakyy vain, jos julkaisun zoomaustaso on suurempi kuin ruudukon asetuksissa oleva nayttokynnys. Joskus nakymaa on
lahennettava, jotta rivirekisteri nakyisi.

Kappaleiden tasaaminen rivirekisteriin
1. Valitse teksti.

2. Valitse Kappale- tai Ohjaus-valilehdesta Tasaa rivirekisteriin .

Q‘ Voit varmistaa, etté tekstin rivivalistys ei muutu, kun maaritat rivirekisterin rivivalistysarvon samaksi kuin tekstin rivivalistys tai sen kertoimeksi.
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Vain ensimmaisen rivin tasaaminen rivirekisteriin
1. Valitse tasattavat kappaleet.
2. Valitse Kappale- tai Ohjaus-valilehden valikosta Tasaa vain ensimmainen rivi ruudukkoon.

3. Valitse Kappale- tai Ohjaus-valilehdesta Tasaa rivirekisteriin £ .

. . . . . Alkuun
Tasapainoisen otsikkotekstin luominen

Voit tasapainottaa epatasaisen tasatun tekstin useille riveille. Tama ominaisuus sopii erityisen hyvin usealla rivilla oleviin otsikoihin, erotettuihin
lainauksiin ja keskitettyihin kappaleisiin.

SCENE I1. The Earl of Gloucester’s
castle.

Eiter EDWMUNIY wirk @ letter

SCENE 11. The Earl of
Gloucester’s castle.

Eaiter EDMUNI, wirk  letter

Ennen Tasoita epéatasaiset rivit -asetuksen kayttamista otsikossa ja sen jalkeen
1. Napsauta kappaletta, jonka haluat tasoittaa.
2. Valitse Kappale- tai Ohjaus-valilehden valikosta Tasoita epatasaiset rivit.

Ominaisuus toimii vain, jos Adoben kappalekoostaja on valittuna.

Luo palstoja ylittavia tai jakavia kappaleita Aliuan

Voit antaa kappaleen ylittaé useita palstoja tekstikehyksessa, jos haluat luoda palstoja ylittdvan otsikon. Voit valita ylittdééko kappale kaikki palstat
vai maaritellyn maéran palstoja. Kun kappale on asetettu ylitdmaan palstoja usean palstan tekstikehyksessa, kaikki ennen palstoja ylittavaa
kappaletta esiintyvat tekstit tasapainotetaan.

Voit my0s jakaa kappaleen useisiin palstoihin saman tekstikehyksen sisalla.

Voit katsella palstoja ylittavien tai jakavien kappaleiden luomista kéasittelevan opetusvideon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid5151_id_fi tai
http://tv.adobe.com/go/4952/.
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Anna kappaleen ylittaa palstat

1. Sijoita lisdyskohta kappaleen sisélle.

Voit my0s tehda téstd ominaisuudesta osan kappaletyylid, kuten otsikkotyyli.
2. valitse Ohjauspaneelista tai Kappale-paneelivalikosta Palstojen jannevali.
3. Valitse Kappaleasettelu-valikosta Palstojen jannevali.

4. Valitse jannevalivalikosta haluamasi palstojen méaara, joka kappaleen tulee ylittdd. Valitse Kaikki, jos haluat kappaleen ylittavan kaikki
palstat.
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5. Jos haluat lisaté ylimaaraista tilaa ennen ylitettdvaa palstaa tai sen jalkeen, maarita Vali ennen jannevalia- ja Vali jannevalin jalkeen -
asetukset ja napsauta sitten OK.

Jaa kappale palstoihin

1. Sijoita lisdyskohta kappaleen sisélle.
Voit myOs tehda téstd ominaisuudesta osan kappaletyylid, kuten otsikkotyyli.

2. valitse Ohjauspaneelista tai Kappale-paneelivalikosta Palstojen jannevali.

3. Valitse Kappaleasettelu-valikosta Jaa palstat.

4. Maarita seuraavat asetukset ja valitse sitten OK:
Alipalstat Valitse jannevalivalikosta palstamaara, johon haluat kappaleen jakaa.
Vali ennen jakoa / Vali jaon jalkeen Lisaa tilaa ennen jaettua kappaletta tai sen jalkeen.
Sisépuolinen palstavéli Maaritd ennen jaettua kappaletta tai sen jalkeen oleva tila.
Ulkopuolinen palstavali Maarita jaettujen kappaleiden ulkopuolen ja reunusten vélinen tila.

Lis&& ohjeaiheita

[3) v-rvo-s7 |
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Luettelomerkit ja numerointi

Luettelomerkittyjen tai numeroitujen luetteloiden luominen
Luettelomerkityn tai numeroidun luettelon muotoileminen
Luettelomerkin vaihtaminen

Numeroidun luettelon asetusten muuttaminen

Luetteloiden maarittaminen

Kappaletyylin luominen jatkuvia luetteloita varten
Monitasoisten luetteloiden luominen

Jatkuvien kuvatekstien luominen kuville ja taulukoille
Luettelon numeroinnin aloittaminen uudelleen tai jatkaminen
Luettelomerkkien tai numeroiden muuntaminen tekstiksi

. . . o . . Alkuun
Luettelomerkittyjen tai numeroitujen luetteloiden luominen
Luettelomerkityissé luetteloissa jokaisen kappaleen alussa on luettelomerkki. Numeroiduissa luetteloissa kappaleet alkavat ilmaisulla, joka siséltaa
numeron tai kirjaimen ja erottimen, kuten pisteen tai sulkumerkin. Numeroidun luettelon numerot paivittyvat automaattisesti, kun luettelon
kappalemaara muuttuu. Voit muuttaa luettelomerkin tai numeroinnin tyylia, erotinta, kirjasinmadaritteita ja merkkityyleja seka sisennyksen tyylia ja
syvyytta.

Luettelomerkkeja ja numeroita ei voi valita tekstityokalulla. Voit muokata muotoilua ja sisennysta Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunassa,
Kappale-valilehdessa tai Kappaletyylit-valintaikkunan Luettelomerkit ja numerointi -osassa (jos luettelomerkit tai numerot liittyvat johonkin tyyliin).

CHERRY COBBLER

Filling Ingredients Cooking Instructions

» 4 cupspitted red cherries 1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and arange in

+ 213 cup sugar
a large saucepan.

» 2 tablespoons corn starch
+ 2tablespoonsorange juice | 2. Cook onmedium heat

until the mixure comes

to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

3. Transfer toa shallow baking
dish.

Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot

Huomautus: Automaattisesti luotuja luettelo- ja numeromerkkeja ei lisata tekstiin, joten ne eivat ndy tekstihakutuloksissa eika niita voi valita
tekstityokalulla, ellei niitdA muunneta tekstiksi. Luettelomerkit ja numerointi eivat nay mydskaan juttueditorissa (paitsi kappaletyylisarakkeessa).
Voit katsoa luettelomerkittyjen ja numeroitujen luetteloiden luomista kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0077_fi.

InDesign-dokumentaatio sisaltad joukon juttuja, jotka késittelevat aariviivojen, monitasoisten luetteloiden, kuvatekstien, ja numeroitujen vaiheiden
luomista luettelomerkeilla ja numeroinnilla.

1. Valitse luettelon muodostavat kappaleet tai napsauta kohtaa, josta haluat luettelon alkavan.

2. Tee jokin seuraavista toimista:

« Napsauta Ohjaus-valilehden Luettelomerkitty luettelo -painiketta tai Numeroitu luettelo -painiketta (Kappale-tilassa). Avaa
Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkuna pitamalla Alt- (Windows) tai optionappéain (Mac OS) alhaalla napsauttaessasi painiketta.

» Valitse Kappale-vélilehdesta tai Komento-paneelista Luettelomerkit ja numerointi. Valitse luettelotyypiksi joko Luettelomerkit tai Numerot.
Maarita haluamasi asetukset ja valitse OK.

o Kayta luettelomerkit ja numeroinnin sisaltavaa kappaletyylia.

3. Voit jatkaa luetteloa seuraavaan kappaleeseen siirtamalla lisayskohdan luettelon loppuun ja painamalla Enter- tai Return-nappainta.

4. Paata luettelo (tai luettelon osa, jos luettelon on tarkoitus jatkua jaljempéana jutussa) valitsemalla uudelleen Luettelomerkitty luettelo tai
Numeroitu luettelo Ohjauspaneelista tai valitsemalla Luettelomerkit ja numerointi Kappale-paneelivalikosta.
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. . . . . Alk
Luettelomerkityn tai numeroidun luettelon muotoileminen o

1. Valitse muokattavat luettelomerkityt tai numeroidut kappaleet tekstitydkalulla T.
2. Avaa Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkuna jollakin seuraavista tavoista:

» Valitse Kappale-tilassa olevan Ohjaus-vélilehden tai Kappale-valilehden Luettelomerkit ja numerointi.

» Napsauta joko Luettelomerkitty luettelo -painiketta tai Numeroitu luettelo -painiketta pitden Alt- (Windows) tai optionappainta
(Mac OS) alhaalla.

3. Tee jokin seuraavista toimista Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunassa:
« Vaihda luettelomerkki.
e Muuta numeroidun luettelon asetusta.
« Valitse numero- tai luettelomerkkityyli Merkkityyli-luettelosta.

4. Voit muuttaa luettelomerkin tai numeron paikkaa maarittdmalla jonkin seuraavista:
Tasaus Tasaa luettelomerkit tai numerot vasemmalle, keskelle tai oikealle numeroille varatun vaakasuuntaisen tilan puitteissa. (Jos tama tila
on kapea, naiden kolmen asetuksen valinen ero on mitaton.)

Vasen sisennys Madrittdd, miten kauas ensimmaisen rivin jalkeen tulevat rivit sisennetaan.
Ensirivin sisennys Maarittdd, mihin luettelomerkki tai numero tulee.

Suurenna ensirivin sisennysarvoa, jos haluat pitkien luetteloiden valimerkkien olevan tasattu. Jos haluat esimerkiksi luettelonumeroinnissa
numeroiden 9. ja 10. olevan tasattu pisteeseen, vaihda tasaus oikealle ja kasvata vahitellen ensirivin sisennystd, kunnes numerot on tasattu
haluamallasi tavalla (varmista, etta esikatselu on kaytdssa).

Jos haluat luoda riippuvan sisennystehosteen, maarita positiivinen arvo (kuten 2p0) vasemmalle tasaukselle ja maarita sitten vastaava
negatiivinen arvo (kuten -2p0) ensirivin sisennykselle.

Cooking Instructions

1.

kJ

Mix the charries, sugar,
corn starch and orange in
a large saucepan.

. Cook on medium haat

until the mixure comes
to & full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stiring a couple

of times during the cocling.

Cooking Instructions

1. Mix the cherrias, sugar,
corn starch and arange in
a large saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes

to a full bail, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the coaling.

A B
Sijaintiasetukset

A. Riippuva sisennys B. Vasemmalle tasattu luettelo
Huomautus: Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunan Vasen sisennys-, Ensirivin sisennys- ja Sarkaimen sijainti -asetukset ovat

kappalemaaritteitd. Taman vuoksi ndiden asetusten muuttaminen Kappale-valilehdessa muuttaa myos luettelomerkityn ja numeroidun
luettelon muotoilua.

Sarkaimen sijainti Aktivoi sarkaimen sijainnin ja luo tilan luettelomerkin tai numeron ja luettelokohdan alun vlille.

Luettelomerkit ja numerot perivat oletusarvoisesti osan tekstimuotoilustaan sen kappaleen ensimmaisesta merkista, johon ne liitetdan. Jos jonkin
kappaleen ensimmainen merkki poikkeaa muiden kappaleiden ensimmaisista merkeista, numerointi tai luettelomerkki on erilainen kuin muussa
luettelossa. Jos tama ei ole haluamasi muotoilu, luo numeroille tai luettelomerkeille merkkityyli ja maarita se luetteloon Luettelomerkit ja numerointi
-valintaikkunan kautta.
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Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar, corn starch
and orange in a large saucepan.

2. Cook on medium heat until
the mixure comes to a full boil,
then let it stand for about 10
minutes to thicken, stirring a
couple of times during the cooling.

3. Transfer to a shallow baking dish.

Jos vaiheen 3 ensimmainen sana on kursivoitu, myds numerointi kursivoituu, ellet luo numeroille merkkityylia ja maarita sita luetteloon.

. . . Alk
Luettelomerkin vaihtaminen aun

Jos et halua kayttaa valmiita luettelomerkkeja, voit lisatéd uusia luettelomerkkeja Luettelomerkki-ruudukkoon. Luettelomerkit vaihtelevat
kirjasinlajeittain. Voit maarittdd, muistetaanko lisadmasi luettelomerkin kirjasin.

Jos haluat kayttaa luettelomerkissa tiettya kirjasinta (kuten Dingbat-merkkien osoittavaa kattéd), varmista, etté luettelomerkki muistaa tdméan
kirjasimen. Perusluettelomerkin kirjasinta sen sijaan ei kannata muistaa, koska useimmissa kirjasimissa on oma perusluettelomerkki. Jos valitset
luettelomerkkiasetukseksi Muista kirjasin, lisdamasi luettelomerkki voi kayttéa joko Unicode-arvoa ja tiettya kirjasinperhetté tai pelkkaa Unicode-
arvoa.

Huomautus: vain Unicode-arvoon viittaavien luettelomerkkien (ei muistettua kirjasinta) yhteydessa néakyy punainen "u"-merkki.

Luettelomerkit ja numerointi

Luettelotyyppi: . Luettelomerkit | ¢'!

Luettelo: = [Dletus] % Tas:

Luettelomerklki

. * o » 13"*' 1
|

A B
Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkuna
A. Luettelomerkki, kirjasinta ei muisteta B. Luettelomerkki, kirjasin muistetaan

Luettelomerkin vaihtaminen
1. Valitse Ohjaus- tai Kappale-paneelivalikosta Luettelomerkit ja numerointi.
2. Valitse Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunassa luettelotyypiksi Luettelomerkit.
3. Valitse jokin muu luettelomerkki ja sitten OK.

Luettelomerkin lisddminen
1. Valitse Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunassa luettelotyypiksi Luettelomerkit. Valitse sitten Lis&a.

2. Valitse kuvio, jota haluat kayttaa luettelomerkkin&. (Eri kirjasinperheet ja kirjasintyylit sisaltavat eri kuvioita.)
3. Jos haluat uuden luettelomerkin muistavan valitun kirjasimen ja tyylin, valitse Muista luettelomerkin kirjasin.
4. Valitse Lisaa.
Huomautus: Luettelomerkkien luettelo tallennetaan julkaisuun kappale- ja merkkityylien tavoin. Kun liitét tai lataat kappaletyyleja toisesta

julkaisusta, naissa tyyleissa kaytetyt luettelomerkit nakyvéat Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunassa muiden nykyiseen julkaisuun
maaritettyjen luettelomerkkien ohella.

Luettelomerkin poistaminen
1. Valitse Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunassa luettelotyypiksi Luettelomerkit.
2. Valitse poistettava luettelomerkki. Valitse Poista. (Ensimmaista oletusluettelomerkkia ei voi poistaa.)
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. . Alk
Numeroidun luettelon asetusten muuttaminen aun

Numeroidun luettelon numerot paivittyvat automaattisesti, kun luettelon kappaleméaara muuttuu. Kappaleet, jotka kuuluvat samaan luetteloon,
numeroidaan jarjestyksessa. Naiden kappaleiden ei tarvitse olla perékkaisia, kun kappaleille maaritetaan luettelo.

Voit my6s luoda monitasoisia luetteloita, joissa luettelokohdat numeroidaan jAsennysmuodossa ja sisennetaan eri asteilla.
1. Avaa Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkuna.
2. Valitse haluamasi numerointitapa Numerointityyli-kohdan Muoto-valikosta.
3. Kaytd Numero-ruudussa joko oletusilmausta, eli pistetta (.) ja sarkainta (*t), tai koosta oma numeroilmaisu. Jos haluat luoda numeroilmaisun,
poista numeron metamerkin ("#) jaljessa oleva piste ja tee jokin seuraavista:
» Kirjoita merkki (esimerkiksi loppusulkumerkki) tai enemman kuin yksi merkki pisteen tilalle.
« Valitse jokin vaihtoehto (kuten Em-viiva tai Ellipsit) Lisda erikoismerkki -valikosta.

« Kirjoita sana tai merkki numeron metamerkin edelle. Jos esimerkiksi haluat numeroida kysymyksia luetteloon, voit lisdta sanan Kysymys.

4. Valitse ilmauksen merkkityyli. (Valitsemaasi tyylia kaytetddn koko numeroilmaisussa, ei vain numerossa.)

5. Valitse Tila-kohdasta jokin seuraavista asetuksista:
Jatka edellisestd numerosta Numeroi luettelot jarjestyksessa.

Aloita kohdasta Aloittaa numeroinnin tekstikenttaan kirjoittamastasi numerosta tai muusta arvosta. Kirjoita numero, ala kirjainta, vaikka
luettelossa kaytettaisiin numeroinnissa kirjaimia tai roomalaisia numeroita.

6. Maaritd muut haluamasi asetukset ja valitse sitten OK.

. b i s Alkuun
Luetteloiden maarittdminen
Maaritetty luettelo voidaan keskeyttda muilla kappaleilla tai luetteloilla, ja luettelo voi jatkua eri juttuihin ja eri julkaisuihin kirjassa. Maaritettyjen
luetteloiden avulla voit esimerkiksi luoda koko julkaisun kattavan monitasoisen jasennyksen tai juoksevan luettelon numeroitujen taulukoiden
nimista. Voit maarittaa luetteloita myos keskenaan sekoitettaville erikseen numeroiduille tai luettelomerkityille kohteille. Esimerkiksi kysymys- ja
vastausluettelossa voit méaarittdd yhden luettelon kysymysten numerointia varten ja toisen vastausten numerointia varten.

Maaritettyjen luetteloiden avulla seurataan kappaleita numerointitarkoituksessa. Kun luot numeroinnille kappaletyylin, voit maarittaa tyylin
maaritettyyn luetteloon. Talldin kappaleet numeroidaan talla tyylilla sen perusteella, missa ne ovat maaritetyssa luettelossa. Ensimmaiseksi
nakyvalle kappaleelle annetaan numero 1 (Taulukko 1) ja seuraavalle kappaleelle annetaan numero 2 (Taulukko 2), vaikka se olisi vasta monen
sivun paassa. Koska kumpikin kappale kuuluu samaan méaritettyyn luetteloon, ne voidaan numeroida jérjestyksessa riippumatta siité, kuinka
kaukana toisistaan ne ovat julkaisussa tai kirjassa.

Maérita uusi luettelo jokaiselle numeroitavalle kohdetyypille, esimerkiksi vaiheittaisille ohjeille, taulukoille ja kuville. Maarittamalla useita luetteloita
voit keskeyttéad yhden luettelon toisella luettelolla ja sailyttda numeroinnin kummassakin luettelossa.

Q Jos luettelokohteita esiintyy ketjuttamattomissa kehyksissa samalla sivulla, kohteet numeroidaan siina jarjestyksessa, jossa tekstikehykset
lisataan sivulle. Jos haluat jarjestaa tekstikehykset uudelleen, leikkaa ja liitd kehykset yksitellen luetteloon haluamassasi jarjestyksessa.
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5. Stories of Dessert

5.1 Pineapple Cake

WHAT YOU NEED

a. 1orange chiffon cake or angel food

cake

b. 4oz instant vanilla pudding mix

€. 12 oz can crushed pineapple

d. 1/2 oz. wipped cream

DIRECTIONS

1. Slice cake horizontzlly in three
layers.

2. Mix pudding, pineapple, and
cream.

3. Keepin refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

WHAT YOU NEED
a. 4 cups pitted red cherries
b. 2/3 cup sugar
¢. 2 tablespoons corn starch
d. 2tablespoons orange juice

STORY-15

Brian's Pi n
Ern ipkssecte tie mi
vulput la commed
jure conse magnir
auguera esenim.

fig. 5.1.1 Pineapple Cd

STORY-16

Grandma FI
Diarn aliquiscilis e
aliqui euisi. Sequ;
vulla feuis augait d

DIRECTIONS
1. Mix the cherries, sugar, corn startch
and orange
2. Cook on medium heat to a full boil
3. Letit stand for about 10 minutes,
4. Transfer to a shallow baking dish
and bake for 15 minutes,

dio odio odionsed

fig. 521 Mc«bﬁi

Maaritettyjen luetteloiden avulla voit katkaista yhden luettelon toisella.

Voit katsoa luettelomerkittyjen ja numeroitujen luetteloiden luomista kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0077_fi.

Luettelon maarittaminen
1. Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Maarita luetteloita.
2. Valitse Maarita luetteloita -valintaikkunasta Uusi.
3. Anna luettelolle nimi ja valitse, haluatko jatkaa numerointia eri juttujen valilla ja jatkaa numerointia kirjan aiemmista julkaisuista.
4. Valitse OK kaksi kertaa.

Kun olet maarittanyt luettelon, voit kayttaa sita kappaletyylissa, kuten taulukkojen, kuvien tai jarjestyksessa olevien luetteloiden tyylissa. Voit
kayttaa sita myos Ohjaus- ja Kappale-valilehtien kautta.

Huomautus: Jotkut luettelot maaritetadn automaattisesti. Kun esimerkiksi tuot numeroidun luettelon Microsoft Word -asiakirjasta, InDesign
maarittdd automaattisesti luettelon julkaisullesi.

Maaritetyn luettelon muokkaaminen
1. Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Maarita luetteloita.

2. Valitse luettelo ja sitten Muokkaa.
3. Anna luettelolle uusi nimi tai muuta Jatka numerointia -asetusta.

Luetteloon maaritetyt kappaletyylit maaritetaéan luetteloon uudelleen uudella nimella.

Maaritetyn luettelon poistaminen
1. Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Maarita luetteloita.
2. Valitse luettelo.
3. Valitse Poista ja valitse sitten eri luettelo tai [Oletus]-luettelo, jolla luettelo korvataan.

Kappaletyylin luominen jatkuvia luetteloita varten Aliaun

Jos haluat luoda jatkuvan luettelon (luettelo, jonka muut kappaleet keskeyttavat, tai joka jatkuu useisiin juttuihin tai julkaisuihin), luo kappaletyyli ja
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kayta tata tyylia kappaleissa, joiden haluat kuuluvan luetteloon. Kun haluat luoda julkaisuun esimerkiksi jatkuvan taulukkoluettelon, luo kappaletyyli
nimeltd Taulukot, liitd maaritetty luettelo osaksi tyylia ja kaytéa sitten Taulukko-kappaletyylia kaikissa kappaleissa, jotka haluat mukaan
taulukkoluetteloon.

InDesign-dokumentaatio sisaltad joukon juttuja, jotka kéasittelevat kuvatekstien ja numeroitujen vaiheiden luomista luettelomerkeilla ja numeroinnilla.

~N o 0o B~ WN P

. Valitse Kappaletyylit-valilehden valikosta Uusi kappaletyyli.

. Kirjoita tyylille nimi.

. Valitse Uusi kappaletyyli -valintaikkunan vasemmasta reunasta Luettelomerkit ja numerointi.

. Valitse luettelotyypiksi Luettelomerkit tai Numerointi.

. Jos luot tyylia numeroituja luetteloita varten, valitse maaritetty luettelo Luettelo-valikosta tai valitse Uusi luettelo, ja méaarité luettelo.
. M&arité luettelomerkin tai numeroinnin ominaisuudet.

. Voit muuttaa sisennystéa Uusi kappaletyyli -valintaikkunan Luettelomerkin tai numeron sijainti -osassa. Jos haluat esimerkiksi luoda

negatiivisen sisennyksen, kirjoita vasemmaksi sisennykseksi 2p ja ensirivin sisennykseksi -2p.

. Maérita tyylin muut kappaletyylimaaritteet ja valitse OK.

Alkuun

Monitasoisten luetteloiden luominen

Monitasoinen luettelo on luettelo, jossa on useita kappaleluettelon valisia suhteita kuvailevia hierarkkisia tasoja. Naita luetteloita kutsutaan myos
jasennysluetteloiksi, koska ne muistuttavat hahmotelmia. Luettelon numerointi (ja sisennykset) osoittavat arvoaseman ja sen, miten osat ovat
alistussuhteessa toisiinsa nahden. Luettelosta nakyy, miten kukin kappale sijoittuu luettelossa suhteessa sita edeltaviin ja sen jéljessa oleviin
kappaleisiin. Monitasoisessa luettelossa voi olla enintdén yhdeksan tasoa.

4, History of Dessert Outline Level 1
4.1, European Outline Level 2
42, American Outline Level 2
4.3, Ethnic QOutline Level 2
5. Stories of Dessert Qutline Level 1
5.1, Pineapple Cake Outline Level 2
A. What You Need Outline Level 3
B. Directions QOutline Level 3
C. Story: Brian's Qutline Level 3
a. Figure 1 Outline Level 4
b. Figure 2 Outline Level 4
5.2. Chemry Cobbler Outline Level 2
A, What You Need Qutline Level 3
B. Directions Qutline Level 3
C. Story: Grandma Flora's Outline Level 3
a. Figure 1 Outline Level 4
b. Flgure 2 Outline Level 4
6. Index of Must Taste Outline Level 1

Monitasoinen luettelo, jossa humerot ja kirjaimet osoittavat hierarkiatasot

Jos haluat luoda monitasoisen luettelon, méaéarita luettelo ja luo sitten kappaletyyli kullekin haluamallesi tasolle. Esimerkiksi nelitasoinen luettelo
vaatii nelja kappaletyylia (jokainen tyyli maaritetaan samaan luetteloon). Aina kun luot tyylin, maaritat sen numerointimuodon ja kappalemuotoilun.

Gabriel Powell on tehnyt aariviivojen ja monitasoisten luetteloiden luomista koskevan videon. Se I8ytyy osoitteesta Automaattisen numeroidun

luettelon luominen.

Bob Bringhurst on kirjoittanut joukon juttuja, jotka kasittelevat aariviivojen, monitasoisten luetteloiden, kuvatekstien, ja numeroitujen vaiheiden
luomista luettelomerkeilla ja numeroinnilla.

1. Valitse Kappaletyylit-valilehden valikosta Uusi kappaletyyli.

2. Kirjoita tyylille nimi.

3. Jos olet jo luonut tyylin monitasoiseen luetteloosi, valitse Perustuu-valikosta tyyli, jonka haluat méaérittaa tata ylemmille tasoille. Valitse

muussa tapauksessa Ei kappaletyylia tai Peruskappale.

4. Valitse Uusi kappaletyyli -valintaikkunan vasemmasta reunasta Luettelomerkit ja numerointi..

5. Valitse Luettelotyyppi-valikosta Numerot.

6. Valitse maarittamasi luettelo Luettelo-valikosta. Jos et ole viela madrittanyt luetteloa, voit maarittda sen nyt valitsemalla valikosta Uusi

luettelo..

7. Kirjoita Taso-ruutuun numero, joka kuvaa mille monitasoisen luettelon tasolle luotava tyyli on tarkoitettu.

8. Valitse haluamasi numerointityyppi Muoto-valikosta.

9. Kuvaile tdmén tason luettelokohdissa kaytettdva numeromuotoilu kirjoittamalla metamerkkeja Numero-ruutuun tai valitsemalla metamerkkeja

valikoista.

162


http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/04/numbered_lists_part_iii_figure.html
http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/04/numbered_lists_part_iv_numbere.html
http://www.instantindesign.com/index.php?view=391
http://www.instantindesign.com/index.php?view=391
http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/04/numbered_lists_part_i_outlines.html
http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/04/numbered_lists_part_ii_multile.html
http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/04/numbered_lists_part_iii_figure.html
http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/04/numbered_lists_part_iv_numbere.html

« Jos haluat lisatd numeroinnin etuliitteitd korkeammilta tasoilta, kirjoita teksti tai napsauta Numero-ruudun alkua ja valitse Lisad numeron
paikkamerkki. Valitse sitten Taso-asetus (esimerkiksi Taso 1) tai kirjoita ” ja sitten luettelotaso (esimerkiksi 21). Kun luettelossa
ensimmaisten tasojen numerointi on 1, 2, 3, ja niin edelleen, ja toisten tasojen numerointi on a, b, c, ja niin edelleen, ensimmaisen tason
etuliitteen lisé&dminen toiseen tasoon tuottaa toisen tason numeroinniksi 1a, 1b, 1c; 2a, 2b, 2c; 3a, 3b, 3c..

» Jos haluat luoda numeroilmaisun, lisda valimerkit, lishd metamerkkeja tai valitse asetuksia Liséa erikoismerkki -luettelosta.

10. Valitsemalla Aloita tdméan tason numerointi uudelleen seuraavan kohdan jalkeen voit aloittaa numeroinnin uudelleen numerosta 1, kun tdman
tason kappale tulee korkeamman tason kappaleen jalkeen. Poista taman asetuksen valinta, jos haluat numeroida taman tason kappaleet
perékkain koko luettelossa riippumatta siitd, mihin kappaleet sijoittuvat luettelon hierarkiassa.

Jos haluat aloittaa numerot uudelleen tietyn tason tai tasoalueen jalkeen, kirjoita tason numero tai alue (esimerkiksi 2-4) Aloita tdméan tason
numerointi uudelleen seuraavan kohdan jalkeen -kenttaan.

11. Voit sisentda taman tason luettelokohdat korkeampien tasojen luettelokohtia syvemmalle valitsemalla Luettelomerkin tai numeron sijainti -
alueelta Sisennyksen tai sarkaimen sijainti -asetuksia. Sisentdminen auttaa erottamaan luettelon alistussuhteiset kohdat.

12. Valitse OK.

Joskus, kuten numeroitujen vaiheiden yhteydessé, saatat joutua aloittamaan numeroinnin uudelleen saman jutun sisalla. Jos haluat valttya

luettelonumeroinnin aloittamisesta uudelleen manuaalisesti, luo tason 1 tyylia vastaava erillinen tyyli, jossa on yksi poikkeus. Valitse Tilaksi Aloita
kohdasta ja maarita 1. Anna tyylille nimeksi esimerkiksi Taso 1 aloita uudelleen.

Jatkuvien kuvatekstien luominen kuville ja taulukoille Alkaun

Jatkuvat kuvatekstit numeroivat kuvat, taulukot ja muut kohteet jarjestyksessa julkaisussa. Esimerkiksi ensimmainen kuvateksti alkaa sanoilla
"Kuva 1", toinen sanoilla "Kuva 2", ja niin edelleen. Voit varmistaa, etté kuvat, taulukot ja vastaavat kohteet numeroidaan jarjestyksessa,
maarittamalla kohteelle luettelon ja luomalla sitten kappaletyylin, joka sisaltad luettelomadritelman. Voit lisaté kappaletyylin numerointiin myos
kuvaavia sanoja, kuten "Kuva" tai "Taulukko".

Bob Bringhurst on kirjoittanut jutun kuvatekstien luomisesta. Se 10ytyy osoitteesta Numeroidut luettelot osa Il - Kuvatekstit.

Q Luettelokohteet numeroidaan siina jarjestyksessé, jossa ne lisatédan sivulle. Jos haluat jarjestaa kohteet uudelleen, leikkaa ja liitd kohteet
yksitellen luetteloon haluamassasi jarjestyksessa.

1. Luo uusi kappaletyyli ja valitse Kappaletyylit-valintaikkunan Luettelomerkit ja numerointi -osan Luettelotyyppi-valikosta Numerot.

2. Valitse maaritetty luettelo Luettelo-valikosta (tai maarita luettelo valitsemalla Uusi luettelo).

3. Valitse haluamasi numerointitapa Numerointityyli-kohdan Muoto-valikosta.

Voit esimerkiksi luoda luettelon "Kuva A", "Kuva B" ja niin edelleen valitsemalla A, B, C, D... -asetuksen.
4. Kirjoita Numero-ruutuun kuvaava sana seka (tarvittaessa) valilydnnit ja valimerkit sek& numeroinnin metamerkit.

Jos haluat luoda esimerkiksi "Kuva A" -tehosteen, kirjoita sana "Kuva" ja valilydnti numeroinnin metamerkkien edelle (esimerkiksi Kuva "#.1\t).
Tama lisdd sanan "Kuva", jota seuraavat jarjestysnumero ("#), piste ja sarkain ("t).

Huomautus: jos haluat lisaté lukujen numeroita jatkuviin kuvateksteihin, valitse Numero-luettelosta Lisd& numeron paikkamerkki >
Lukunumero tai kirjoita “H kohtaan, jossa haluat luvun numeron nékyvan numeroinnissa.
5. P&ata tyylin luominen ja valitse OK.

Kun olet luonut tyylin, kayta sitd kuvateksteissa tai taulukoiden otsikoissa.

& Voit luoda taulukko- tai kuvaluettelon Sisallysluettelo-ominaisuuden avulla.

. . . . .. . Alkuun
Luettelon numeroinnin aloittaminen uudelleen tai jatkaminen o

InDesign sisaltad komentoja, joilla voidaan aloittaa luettelo uudelleen tai jatkaa luetteloa:

Numeroidun luettelon aloittaminen uudelleen Aseta lisdyskohta kappaleeseen ja valitse pikavalikosta Aloita numerointi uudelleen tai valitse
Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Aloita numerointi uudelleen. Tavallisissa luetteloissa tama komento maarittdd numeron 1 (tai
kirjaimen A) johonkin kappaleeseen ja tekee siité luettelon ensimmaisen kappaleen. Monitasoisissa luetteloissa taméa komento maarittaéa
ensimmaisen alemman tason numeron sisakkaiseen kappaleeseen.

Numeroidun luettelon jatkaminen Valitse pikavalikosta Jatka numerointia tai valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Jatka
numerointia. Tama komento jatkaa huomautuksen, kuvan tai sisakkaisten luettelokohtien katkaiseman luettelon numerointia. InDesign siséltaa
my0ds komentoja, joilla voidaan numeroida luetteloita, jotka alkavat yhdessa jutussa tai kirjassa ja jatkuvat seuraavassa jutussa tai kirjassa.

Aiemman tai nykyisen jutun luettelon numeroiminen
Luettelon numeroinnin jatkuminen aiemmasta jutusta tai numeroinnin alkaminen uudelleen nykyisessé jutussa maaraytyy luettelon méaaritysten
perusteella.

1. Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Maarita luetteloita.
2. Valitse luettelo ja napsauta Muokkaa-painiketta.

163


http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/04/numbered_lists_part_iii_figure.html

Ala valitse oletusluetteloa, silla se ei voi jatkua jutusta toiseen.

3. Jos haluat jatkaa luettelon numerointia aiemmasta jutusta, valitse Jatka numerointia juttujen valilla. Jos haluat aloittaa luettelon nykyisessa
jutussa numerosta 1 (tai kirjaimesta A), poista taman asetuksen valinta.

4. Valitse OK kaksi kertaa.

Luettelon numerointi kirjan aiemmasta tai nykyisesta julkaisusta
Luettelon numeroinnin jatkuminen kirjan aiemmasta julkaisusta tai numeroinnin alkaminen uudelleen nykyisessa julkaisussa maaraytyy luettelon
maaritysten perusteella.

1. Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Maarité luetteloita.

2. Valitse luettelo ja napsauta Muokkaa-painiketta.

3. Jos haluat jatkaa luettelon numerointia aiemmasta julkaisusta, valitse Jatka numerointia kirjan edellisesta julkaisusta (tdméan asetuksen
kaytto edellyttaa, ettd Jatka numerointia juttujen valilla -asetus on valittuna). Jos haluat aloittaa luettelon nykyisessa julkaisussa numerosta 1
(tai kirjaimesta A), poista taman asetuksen valinta.

4. Valitse OK kaksi kertaa.

Q Varmista, etta kirjan numerointi paivitetdan kunnolla synkronoimalla kirjan sisaltamat julkaisut ja valitsemalla Kirjat-paneelivalikosta Paivita
numerointi > Paivita kaikki numerot.

Luettelomerkkien tai numeroiden muuntaminen tekstiksi Alkuun

1. Valitse kappaleet, joissa on luettelomerkittyja tai numeroituja luetteloita.
2. Tee jokin seuraavista:

« Valitse Kappale-valilehden valikosta Muunna numerointi tekstiksi tai Muunna luettelomerkit tekstiksi.

» Napsauta valintaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-nappain alhaalla (Mac OS) ja valitse Muunna numerointi tekstiksi tai
Muunna luettelomerkit tekstiksi.

Huomautus: jos haluat poistaa luettelon numerot tai luettelomerkit, poista luettelomuotoilu valitusta tekstista napsauttamalla Numeroitu
luettelo -painiketta tai Luettelomerkitty luettelo -painiketta.

Lisaé ohjeaiheita
Luettelomerkittyja ja numeroituja luetteloita késitteleva video

(@) ev-rvo-sn |
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Merkkien muotoileminen

Perusviivan siirtdaminen

Merkkien sijoittaminen yla- tai alaindeksiin muussa kuin OpenType-kirjasimessa
Tekstin alleviivaaminen tai yliviivaaminen

Ligatuurien kayttdminen kirjainpareissa

Tekstin varin ja liukuvarin muuttaminen

Tekstin kielen maarittaminen

Tekstin kirjainkoon muuttaminen

Kirjasimen skaalaaminen

Kirjasinten viistottaminen

Voit katsella merkkien muokkaamista késittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4275 id_fi.

.. TR Alkuun
Perusviivan siirtaminen

Perusviivan siirto -asetuksella voidaan siirtda valittua merkkia ylos tai alas suhteessa tekstin perusviivaan. Tama asetus on erityisen
kayttokelpoinen silloin, kun murtolukujen tai sidotun grafiikan sijaintia sdadetéaan kasin.

10th 1/2  10th 1/,

Tekstissa kaytetdan perusviivan siirtoarvoja

1. Valitse teksti.

TR . . . .. . 2 P . . .
2. Kirjoita jokin numero Merkki- tai Ohjaus-vélilehden kohtaan Perusviivan siirto 4% . Nollaa suuremmat arvot siirtavat merkin peruslinjaa rivin
peruslinjan ylapuolelle ja nollaa pienemmat arvot rivin peruslinjan alapuolelle.

Q Voit sdatda arvoa napsauttamalla Peruslinjan siirto -ruutua ja painamalla sitten yla- tai alanuolindppéaintéd. Jos haluat muuttaa arvoa kayttaen
suurempaa lisaysté, pida vaihtonappain alhaalla samanaikaisesti.

Jos haluat muuttaa perusviivan siirron oletuslisiysta, méaérita perusviivan siirron arvo Asetukset-valintaikkunan Yksikot ja lisdykset -osaan.

Merkkien sijoittaminen yl&- tai alaindeksiin muussa kuin OpenType-kirjasimessa Allcuun

1. Valitse teksti.
2. Valitse Merkki-valilehden valikosta tai Ohjaus-valilehdesta Ylaindeksi tai Alaindeksi.
Kun kaytéat yla- tai alaindeksid, valittuun tekstiin sovelletaan ennalta méaaritetty& perusviivan siirtoarvoa ja kirjasinkokoa.

Indekseille maaritettavat arvot ovat prosentteja nykyisesta kirjasinkoosta ja rivivalistyksesta, ja ne perustuvat Tekstiasetukset-valintaikkunan
asetuksiin. Nama arvot eivat nay Merkki-valilehden Perusviivan siirto- tai Koko-ruuduissa, kun tekstia valitaan.

Huomautus: voit muuttaa yla- ja alaindeksien oletuskokoa ja -sijaintia tekstin lisdasetuksilla.

. .. . . . . Alkuun
Tekstin alleviivaaminen tai yliviivaaminen

Alleviivauksen ja yliviivauksen oletuspaksuus méaaraytyy kirjasimen koon mukaan.

Jeff Witchel on tehnyt alleviivausta kasittelevan videon, joka on osoitteessa InDesignin mukautettu alleviivaus.

Tekstin alleviivaaminen tai yliviivaaminen
1. Valitse teksti.
2. Valitse Merkki-valilehden valikosta tai Ohjaus-valilehdesta Alleviivaus tai Yliviivaus.

Alleviivaus- ja yliviivausasetusten muuttaminen
Mukautettu alleviivaus on hyddyllinen esimerkiksi silloin, kun haluat luoda eri kokoisille merkeille tasaisen alleviivauksen tai kun luot
erityistehosteita, esimerkiksi taustan korostuksen.
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S cene I (:l)(ing Lear’s palace.

S cene I. King Lear’s palace.

Ennen alleviivausten saatamisté ja sdatamisen jalkeen

1. Valitse Merkki- tai Ohjaus-vélilehden valikosta Alleviivausasetukset tai Yliviivausasetukset.

2. Voit tehda seuraavat toiminnot. Valitse lopuksi OK:
« Ota alleviivaus tai yliviivaus kayttodn nykyisessa tekstissa valitsemalla Alleviivaus kaytossa tai Yliviivaus kaytdssa.
« Maadritd paksuus valitsemalla Paksuus-kohdasta jokin esimaaritetyista arvoista tai maarita uusi paksuus.
» Valitse Tyyppi-kohdassa jokin alleviivaus- tai yliviivausasetuksista.

« Maarita Siirtyma-kohtaan viivan pystysijainti. Siirtym& mitataan perusviivasta. Negatiiviset arvot siirtavat alleviivauksen perusviivan
ylapuolelle ja yliviivauksen perusviivan alapuolelle.

« Valitse Viivan paallepainatus, kun haluat varmistaa, etté viiva ei peita alla olevia painovareja kirjapainossa.

« Valitse vari ja savy. Jos olet madrittanyt viivan tyypiksi jonkin muun kuin yhtenaisen viivan, voit muuttaa katkoviivojen, pisteiden ja
viivojen vélisen alueen ulkoasua valitsemalla valin véarin tai savyn.

« Valitse Viivan paallepainatus tai Valin paallepainatus, jos alleviivaus tai yliviivaus painetaan toisen varin paalle ja haluat valttaa
kohdistusvirheet tulostuksessa.

Q Voit muuttaa alleviivauksen tai ylivivauksen asetuksia kappale- tai merkkityylissa kyseisen ikkunan Alleviivausasetukset- tai
Yliviivausasetukset-kohdassa. lkkuna tulee nayttéon, kun luot tai muokkaat tyylia.

Ligatuurien kayttaminen kirjainpareissa Alkuun

Jos kirjasimen ominaisuuksissa on ligatuureja, InDesign osaa lisaté ne automaattisesti tekstiin. Ligatuurit ovat tiettyjen kirjainparien, kuten fi ja fl,
typografisia korvausmerkkeja. Kun Ligatuurit-asetus on valittuna, kaytettavat merkit néakyvat ja tulostuvat ligatuureina. Niit& voi muokata, eivatka ne
aiheuta ongelmia oikolukuohjelmassa.

ff fi fl ffi ffl

ff fi fl ffi fil

Yksittaiset merkit (ylhaalla) ja ligatuurit (alhaalla)

Kun OpenType-kirjasimet ovat kaytossa ja Merkki- tai Ohjaus-valilehden valikosta valitaan Ligatuurit, InDesign tuottaa minka tahansa
kirjasinominaisuuksissa madaritetyn vakioligatuurin. Joissakin kirjasimissa on koristeellisia, valinnaisia ligatuureja, joita voidaan kayttaa valitsemalla
Harkinnanvaraiset ligatuurit.

1. Valitse teksti.
2. Valitse Ligatuurit Merkki- tai Ohjaus-vélilehden valikosta.

. - . L. . Alk
Tekstin varin ja liukuvarin muuttaminen e

Voit liittd& vareja ja liukuvareja merkkien viivaan ja tayttoon Varimallit-valilehden avulla. Voit liittdé linkitettyyn juttuun mité tahansa linkitetyn
InDesign-sivuasettelun maarittdmia vareja tai liukuvareja. ltsendiseen juttuun voi liittda oletusvareja tai julkaisua varten luotuja uusia vareja.

Huomautus: InCopyssa ei voi luoda liukuvareja. Liukuvarit nékyvat vain, jos ne on tuotu InDesignista.
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Varimallit
A. Varimalli vaikuttaa tayttoon tai vivaan B. Varimalli vaikuttaa sailoéon tai tekstiin  C. Savyprosentti

Tekstin varin muuttaminen

1. Valitse varitettava teksti tekstityokalulla T,

2. Valitse Varimallit-vélilehdesta (valitse Ikkuna > Varimallit) varimalli tai liukuvarimalli.
Huomautus: Voit liittd& vérejé tekstiin Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-ndkymassé. Varimuutokset nékyvat kuitenkin vain Sivuasettelu-
nakymassa.

Naytettavien varimallien tyypin maarittaminen
1. Avaa Varimallit-valilehti valitsemalla Ikkuna > Varimallit.

2. Maarita valilehden alareunassa yksi seuraavista asetuksista:
« Jos haluat nahdé kaikki véri-, sdvy- ja liukuvarimallit, napsauta Nayta kaikentyyppiset varimallit -painiketta.
« Jos haluat ndhda vain prosessivari-, spottivari- ja sdvymallit, napsauta Nayta kaikki varimallit -painiketta.

« Jos haluat nahda vain liukuvarimallit, napsauta Nayta liukuvarimallit -painiketta.

. . ey es . Alk
Tekstin kielen maarittaminen aun

Kielen méaarittdminen tekstiin maarittda kaytettdvan oikoluku- ja tavutussanaston. Kielen maarittdminen ei muuta tekstia.
1. Tee jokin seuraavista toimista:
« Jos haluat méaarittdé vain valitun tekstin kielen, valitse haluamasi teksti.
« Varmista ennen InDesignin kayttaman oletussanaston vaihtamista, etta julkaisuja ei ole avoinna.
« Jos haluat vaihtaa julkaisun oletussanaston, avaa kyseinen julkaisu, valitse Muokkaa > Poista kaikkien valinta, ja valitse sitten kieli.
2. Valitse haluamasi sanasto Merkki-paneelin Kieli-valikosta.

InDesign kayttaa oikolukuun ja tavutukseen Proximity-sanastoja seka joissakin kielissa Windsoft-sanastoja. Naiden sanastojen avulla voit maarittaa
eri kielen vaikka yksittaiselle merkille. Jokaisessa sanastossa on satoja tuhansia tavutettuja sanoja. Oletuskielen muuttaminen ei vaikuta nykyisiin
tekstikehyksiin tai julkaisuihin.

Voit mukauttaa sanastot omien tarpeittesi mukaisiksi lisddmalla niihin sanoja.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

B Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Sanastojen vaikutus tavutukseen
A. Glockenspiel englannin mukaan tavutettuna B. Glockenspiel saksan vanhojen oikeinkirjoitussaéantdjen mukaan tavutettuna C. Glockenspiel
saksan uusien oikeinkirjoitussaantdjen mukaan tavutettuna
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. L . Alkuun
Tekstin kirjainkoon muuttaminen
Versaali- ja Kapiteeli-komennot muuttavat tekstin ulkoasua, mutta eivét itse tekstia. Sen sijaan Muuta kirjainkokoa -komento muuttaa valitun tekstin
kirjainkokoasetusta. Tama ero on tarked tekstia etsittdessa tai oikeinkirjoitusta tarkistettaessa. Oletetaan esimerkiksi, etta kirjoitat julkaisuun
"hamahakit" ja kaytat sanassa versaalia. Jos Etsi/Muuta-toiminnolla (Sama kirjainkoko -asetus valittuna) etsitd&an sanaa HAMAHAKIT, toiminto ei
|10yda versaalilla kirjoitettuja haméahéakkeja. Etsimis- ja oikeinkirjoituksen tarkistamistuloksia voi parantaa kayttamalla Muuta kirjainkokoa -komentoa
versaalin sijaan.

Anne-Marie Concepcion on kirjoittanut jutun kapiteeleista. Se 16ytyy osoitteesta Kapiteelit ja OpenTypen kaikki kapiteelit.

Tekstin muuttaminen versaaliksi tai kapiteeliksi

InDesignilla voit muuttaa valitun tekstin kirjainkokoa automaattisesti. Kun maaritét, etta jossakin tekstissa kaytetaan kapiteelikirjaimia, InDesign
kayttad automaattisesti kirjaimelle suunniteltuja kapiteeleja, jos ne ovat kaytettéavissa. Muussa tapauksessa InDesign luo kapiteelit skaalaamalla
isot kirjaimet pienemmiksi. Ohjelman luomien kapiteelien koko méaéritetdan Tekstiasetukset-valintaikkunassa.

500 BC to AD 700

500 BC t0 AD 700

BC- ja AD-kirjainyhdistelmat ennen (ylhaalld) ja jalkeen (alhaalla) niiden muuttamista kapiteeleiksi niitd ymparoivia vanhan tyylin numeroita ja
tekstia mukaillen

Jos valitset versaalin tai kapiteelin OpenType-kirjasinta kaytettdessa, InDesign luo entista tyylikkddmman kirjasintyypin. Jos kaytat OpenType-
kirjasinta, voit valita Kaikki kapiteeleilla -asetuksen myos Merkki-valilehden valikosta tai Ohjaus-vélilehdesta. (Lisatietoja: OpenType-kirjasinten
maaritteiden kayttaminen.)

1. Valitse teksti.

2. Valitse Merkki-valilehden valikosta tai Ohjaus-vélilehdesta Versaali tai Kapiteeli. Jos teksti on alun perin kirjoitettu versaalikirjaimin, Kapiteeli-
asetuksen valitseminen ei muuta tekstia.

Kapiteelien koon maarittaminen
1. Valitse Muokkaa > Asetukset> Tekstin lisdasetukset (Windows) tai InCopy > Asetukset > Tekstin lisdasetukset (Mac OS).

2. Maarita kapiteelin koko antamalla prosenttiarvo kapiteelilla muotoiltavan tekstin alkuperaisesta kirjasinkoosta. Valitse lopuksi OK.

Isojen kirjainten kayton muuttaminen
1. Valitse teksti.
2. Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista Teksti > Muuta kirjainkokoa -alivalikosta:

* Muuta kaikki merkit pieniksi valitsemalla Pienin kirjaimin.

* Muuta jokaisen sanan ensimmainen kirjain isoksi valitsemalla Sanat Alkavat Isolla Kirjaimella.
» Muuta kaikki merkit isoiksi valitsemalla ISOIN KIRJAIMIN.

* Muuta jokaisen virkkeen ensimmainen kirjain isoksi valitsemalla Virke alkaa isolla kirjaimella.

Huomautus: Virke alkaa isolla kirjaimella -komento olettaa, etta piste (.), huutomerkki (!) tai kysymysmerkki (?) paattaa virkkeen. Tama komento
voi aiheuttaa yllatyksia, kun kirjaimia kaytetdan poikkeavalla tavalla esimerkiksi lyhenteissa, tiedostonimissa tai URL-osoitteissa. My0s erisnimien
alkukirjaimina voidaan kayttaa pienia kirjaimia, kun niissa pitaisi kayttaa isoja.

Alkuun

Kirjasimen skaalaaminen

Voit maarittaa kirjasimen korkeuden ja leveyden suhteessa merkkien alkuperaiseen korkeuteen ja leveyteen. Skaalaamattomissa merkeissa suhde
on 100 %. Joihinkin kirjasinperheisiin kuuluu expanded font -kirjasin, joka on normaalia kirjasintyylia levedmpi. Skaalaus vaaristaa kirjasintyyppia.
Jos kaytettavissa on kirjasin, joka on alun perin tiivistetty tai laajennettu, kayta sita.
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Kirjasimien vaakaskaalaus
A. Skaalaamaton teksti B. Skaalaamaton teksti tiivistetylla kirjasimella C. Skaalattu teksti tiivistetylla kirjasimella

Pysty- ja vaakaskaalauksen saataminen
1. Valitse teksti, jota haluat skaalata.

2. Kirjoita prosenttiarvo Merkki- tai Ohjaus-valilehden kohtaan Pystyskaalaus IT tai Vaakaskaalaus .

Tekstin skaalaaminen tekstikehyksen kokoa muuttamalla InDesignissa
+* Tee jokin seuraavista toimista:

« Pida Ctrl- (Windows) tai komentonappainta (Mac OS) alhaalla ja muuta kehyksen kokoa vetamalla yhta sen kulmista valintatyokalulla.
* Muuta kehyksen kokoa skaalaustyokalulla L=

.. . .. . Alkuun
Kirjasinten viistottaminen

1. Valitse teksti.
2. Kirjoita jokin numero Merkki-vélilehden kohtaan Viistotus T positiiviset arvot viistottavat kirjasimia oikealle, negatiiviset vasemmalle.
Kallistuskulmaa kayttdamalla ei voi kuitenkaan tuottaa kursivoituja merkkeja.

Lisaa ohjeaiheita

[3) v-rvo-s7 |
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Kappaleiden muotoileminen

Kappaleiden valin sdataminen

Anfangien kayttaminen

Viivojen lisdaminen kappaleiden ylé- ja alapuolelle
Kappalevaihtojen hallinta

Kappalevaihtojen maarittaminen pitoasetuksin
Riippuvien valimerkkien luominen

Voit katsella kappaleiden muokkaamista kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4276_id_fi.

. T Alkuun
Kappaleiden valin saataminen

Voit sdataa kappaleiden vdliin jaavia valeja. Jos kappale alkaa palstan tai kehyksen ylareunasta, InCopy ei noudata Vali ennen -arvoa. Naissa
tapauksissa voit kasvattaa kappaleen ensimmaisen rivin rivivalistysta tai kehyksen ylavierusta InDesignissa.

1. Valitse teksti.

mit

2. Maaritd Kappale- tai Ohjaus-vélilehdesséa arvot kohtiin Vali ennen ja Vali jalkeen +=.

Q‘ Voit varmistaa muotoilun yhdenmukaisuuden muuttamalla kappalevélia maarittamissasi kappaletyyleissa.

Anfangien kayttaminen Alkuun

Voit lisatd anfangeja samalla kertaa yhteen tai useaan kappaleeseen. Anfangin perusviiva sijoittuu yhden tai usean rivin kappaleen ensimmaisen
rivin perusviivaa alemmaksi.

Voit my6s luoda merkkityylin, jota voi kdyttéd anfangimerkeissa. Voit esimerkiksi luoda korkean (korotetun) bison kirjaimen maarittamalla
yksirivisen yhden merkin anfangin ja kayttamalla merkkityylia, joka suurentaa ensimmaisen kirjaimen kokoa.

fter breakfast I wan breakfast
A man and guess out e r gless ot

but Jim didn't want wantto. He saiditwould f
bad luck: and besides, he comme and ha'nt us; he saic
ha'nt us; he said a man th to go a-hanting around tl
likely to go a-ha'nting a That sounded prettv reaso
planted and comfortab keep from studving over i
reasonable, so I dido't sa and what they done it for.

Yhden merkin kolmirivinen anfangi (vasen) ja viiden merkin kaksirivinen anfangi (oikea)

Anfangin luominen
Kun tekstitydkalu T on valittuna, napsauta kappaletta kohdassa, johon haluat lisata anfangin.
Kirjoita Kappale- tai Ohjaus-vélilehden Anfangin rivimaara *= -kohtaan luku, joka osoittaa, kuinka monelle riville anfangi sijoitetaan.

—
Aas

Kirjoita Anfangin merkkien maara 2= -kohtaan luku, joka osoittaa, kuinka monta merkkia suurennetaan.

Kéayta merkkityylia anfangimerkkiin valitsemalla Kappale-paneelin valikosta Anfangit ja sisakkaistyylit seka valitsemalla sitten luomasi

merkkityyli.

Q Anfangit ja sisakkaistyylit -valintaikkunan avulla voit myds tasata anfangin tekstin reunaan, mika pienentéa valia anfangin vasemmalla
puolella, ja saataa anfangikirjaimia (esimerkiksi g ja y) alapidennykselld. Jos haluat muuttaa anfangin kokoa, viistotusta tai kirjasintyyppia
luodaksesi lisatehosteen, valitse kirjain tai kirjaimet ja tee tarvittavat muotoilumuutokset.

P w NP

Anfangin poistaminen
1. Kun tekstitydkalu T on valittuna, napsauta kappaletta, jossa anfangi on.
2. Kirjoita Kappale- tai Ohjaus-valilehden Anfangin rivimaara- tai Anfangin merkkien maara -kohtaan 0.

.. . C e . U Alkuun
Viivojen lisddminen kappaleiden yla- ja alapuolelle

Viivat ovat kappalemaaéritteitd, jotka liikkuvat ja muuttavat kokoaan sivulla olevan kappaleen mukaan. Jos julkaisun otsikoissa kaytetaan viivaa, se
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voidaan maarittda kappaletyylin asetusten osaksi. Viivan leveys maaraytyy palstan leveyden mukaan.

Kappaleen ylapuolella olevan viivan siirtyméa mitataan ylérivin perusviivasta viivan alareunaan. Kappaleen alapuolella olevan viivan siirtyma
mitataan tekstin alimman rivin perusviivasta viivan ylareunaan.

FrPrpeR—— \pnaranca sf which
kel comreden idom and splendid plars: the memarn
e defiamly cammin ool dun Previdnce
veverses. All veria of drings oxur o holp 2ac that
never sthrrwise wesdd bane seeueed
Wheevet you i b,

O dheram yous cum o,

Bagin i

e m——m— Gﬂetbe
&) A .

L .

Viivojen sijoittaminen
A. Viiva kappaleen ylapuolella B. Viiva kappaleen alapuolella

Michael Murphy on tehnyt videon erikoistehosteiden luomisesta kappaleviivoilla. Se |6ytyy osoitteesta Kappaleviivat suoriksi.

Creative Curio sisaltaa jutun kappaleviivojen luovasta kayttamisesta. Se loytyy osoitteesta Kappaleviivojen luova kayttaminen InDesignissa, osa 1.

Viivan lisddminen kappaleen yla- tai alapuolelle
1. Valitse teksti.
2. Valitse Kappale- tai Ohjaus-valilehden valikosta Kappaleviivat.
3. Valitse Kappaleviiva-valintaikkunasta Viiva ylapuolelle tai Viiva alapuolella.
4

. Valitse Viiva.
Huomautus: jos haluat viivan seké yla- etté alapuolelle, varmista, etta Viiva-kohta on valittu molemmissa asetuksissa.

)]

. Esikatselu-vaihtoehdolla voit tarkastella, milta viiva nayttaa.

6. Valitse Viivan paksuus -kohdassa jokin esimaaritetyista arvoista tai kirjoita uusi paksuus. Kun kaytetaan Viiva alapuolella -asetusta,
paksuuden lisdéaminen laajentaa viivaa ylospain. Kun kaytetaan Viiva ylapuolella -asetusta, paksuuden lisddminen laajentaa viivaa alaspain.

7. Valitse Viivan paallepainatus, kun haluat varmistaa, ettéa viiva ei peita alla olevia painovareja kirjapainossa.
8. Valitse jompikumpi seuraavista tavoista:

« Valitse vari. Kaytettavissa olevat varit nakyvat Varimalli-valilehdesséa. Jos valitset Tekstin vari -vaihtoehdon, viivasta tulee samanvérinen
kuin kappaleen ensimmainen merkki (Viiva alapuolella -asetus) tai kappaleen viimeinen merkki (Viiva ylapuolella -asetus).

« Valitse savy tai maaritd sdvyarvo. Savy perustuu valitsemaasi variin. Vareista Ei mitaan, Paperi, Kohdistus ja Tekstivari ei voi luoda
savyja.
« Jos olet madarittényt viivan tyypiksi jonkin muun kuin yhtenaisen viivan, voit muuttaa katkoviivojen, pisteiden ja viivojen véalisen alueen
ulkoasua valitsemalla valin vérin tai savyn.
9. Valitse viivan leveys. Voit valita joko vaihtoehdon Teksti (tekstin tai palstan vasemmasta reunasta rivin loppuun) tai Palsta (palstan
vasemmasta reunasta oikeaan reunaan). Jos kehyksen vasemmassa reunassa on palstan vierus, viiva alkaa sen kohdalta.
10. Maérita viivan pystysijainti kirjoittamalla Siirtymé-arvo.
11. Varmista, ettd tekstin ylapuolella oleva viiva piirretaan tekstikehyksen leveydelle valitsemalla Pida kehyksessa. Jos tata asetusta ei valita,
viiva voi ulottua tekstikehyksen ulkopuolelle.
Q Varmista, ettd palstan ylaosassa oleva kappaleviiva on tasattu viereisen palstan yldosassa olevan tekstin kanssa valitsemalla Pida
kehyksessa.

12. Maarita viivan (ei tekstin) vasen ja oikea sisennys maarittamalla arvot kohtiin Vasen sisennys ja Oikea sisennys.

13. Valitse Viivan paallepainatus, jos kappaleviiva tulostetaan toisen varin paalle ja haluat valttaéa kohdistusvirheet tulostuksessa. Valitse
lopuksi OK.

Kappaleviivan poistaminen
1. Napsauta tekstityokalulla T kappaletta, jossa kappaleviiva on.
2. Valitse Kappale- tai Ohjaus-valilehden valikosta Kappaleviivat.
3. Poista valinta kohdasta Viiva ja valitse OK.

Alkuun
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Kappalevaihtojen hallinta

Voit poistaa kappaleesta erilleen jaavat sanat tai yksittaiset rivit eli orpo- ja leskirivit. Orporivit jaévat palstan tai sivun alareunaan ja leskirivit
palstan tai sivun ylareunaan. Toinen typografinen ongelma, joka taytyy valttéda, on yksin sivulla oleva otsikko, kun sitd seuraava kappale siirtyy
seuraavalle sivulle. Leskirivit, orporivit, lyhyet sivun viimeiset rivit ja muut kappaleen vaihto-ongelmat voidaan korjata useilla eri asetuksilla:

Tavutusvihjeet Tavutusvihje (Teksti > Lisda erikoismerkki > Tavuviivat ja viivat > Tavutusvihje) nakyy vain, jos sana katkeaa. Tama asetus estaa
tavallisen tavutettuihin sanoihin liittyvan typografisen ongelman, jossa esimerkiksi "huol-taja" jaa rivin keskelle tekstin siirtymisen jalkeen. Voit lisata
myds rivinvaihtovihjemerkin.

Katkeamaton Valitse Merkki-valilehden valikosta Ei vaihtoa, jos haluat estaa valitun tekstin jakautumisen eri riveille.

Sitovat valilyonnit Lisaa sitova valilyonti (Teksti > Lisaa tyhja tila > [sitova valilyonti]) yhdesséa pidettavien sanojen valiin.

Pitoasetukset Valitsemalla Pitoasetukset-vaihtoehdon Kappale-vélilehden valikosta voit méaarittdd, kuinka monta seuraavan kappaleen rivia jaa
yhteen edellisen kappaleen kanssa.

Aloita kappale Pitoasetukset-valintaikkunan Aloita kappale -asetuksen avulla voit pakottaa kappaleen (yleensé otsikon) sivun, sarakkeen tai osan
ylareunaan. Tama asetus toimii erityisen hyvin otsikkokappaletyylin osana.

Tavutusasetukset Voit muuttaa tavutusasetuksia valitsemalla Kappale-vélilehden valikosta Tavutus.

Tekstin muokkaaminen Tekstia ei ehka voi muokata kéasiteltavan julkaisun tyypista riippuen. Jos sinulla on uudelleenkirjoitusoikeus, pieni
sanamuodon muutos voi parantaa rivinvaihtoa.

Eri koostajan kayttaminen Kayta yleensa Adoben kappaleiden koostajaa, jotta InDesign koostaa kappaleet automaattisesti. Jos kappale ei
muodostu sellaiseksi kuin haluat, valitse Adoben yksirivinen koostaja Kappale-paneelin valikosta tai Ohjauspaneelin valikosta, ja séada valittuja
riveja yksitellen. Lisatietoja Tekstin koostaminen.

Kappalevaihtojen méaarittaminen pitoasetuksin Alkaun

Voit maarittad, kuinka monta seuraavan kappaleen rivia jaa yhteen edellisen kappaleen kanssa, kun teksti siirtyy kehyksesté toiseen. Tama on
kateva tapa varmistaa, etta otsikot eivat jaa irralleen leipatekstista. Tarvittaessa InDesign korostaa ne kappaleet, jotka tavutetaan vastoin
maarittdmaasi asetusta.

Pitoasetuksia ei ehka kannata kayttéa, jos julkaisun sarakkeissa ei tarvitse kayttdd samaa viimeista perusviivaa.

Q Voit korostaa pitoasetuksia rikkovat kappaleet valitsemalla Muokkaa > Asetukset > Koostaminen (Windows) tai InCopy > Asetukset >
Koostaminen (Mac OS). Valitse sitten Riviongelmat ja lopuksi OK.

1. Valitse kappaleet, joita haluat muuttaa.
2. Valitse Kappale- tai Ohjaus-vélilehden valikosta Pitoasetukset. (Voit myds muuttaa pitoasetuksia, kun luot tai muokkaat kappaletyylia.)
3. Valitse jokin vaihtoehdoista ja valitse sitten OK:

« Valitse Sido edelliseen, jos haluat pitda nykyisen kappaleen ensimmaisen rivin yhdessa edellisen kappaleen viimeisen rivin kanssa.

» Maarit Sido seuraavat _ rivid -kohtaan se seuraavan kappaleen rivien maaréa (enintdan 5 rivid), joiden haluat seuraavan nykyisen
kappaleen viimeista rivia. Talla asetuksella voit varmistaa sen, etta otsikko pysyy aina yhdessa sita seuraavien rivien kanssa.

« Valitse Pida rivit yhdessa -asetus ja valitse Kaikki kappaleen rivit. Talla asetuksella estetdan kappalevaihdot.

« Valitse Pida rivit yhdessa -asetus, valitse Kappaleen alussa/lopussa ja maarita, kuinka monta rivia nakyy kunkin kappaleen alussa ja
lopussa. Talla estetdén orpo- ja leskirivit.

« Jos haluat pakottaa InDesignin siirtAmaan kappaleen seuraavaan sarakkeeseen tai kehykseen tai seuraavalle sivulle, valitse asetus
Aloita kappale -kohdasta. Jos valittuna on Misséa tahansa, aloituskohta méaarittyy Sailyta riviasetukset -asetuksen perusteella. Muut
asetukset maarittavat kappaleen aloituskohdat.

Q Luo otsikoiden kappaletyylit Pitoasetukset-ikkunassa, jotta otsikot pysyvat yhdessa niitd seuraavien kappaleiden kanssa.

.. . e . . Alkuun
Riippuvien valimerkkien luominen

Valimerkit ja jotkin kirjaimet, esimerkiksi W, voivat aiheuttaa sen, ettéa sarakkeen vasen tai oikea reuna nayttaa tasaamattomalta. Optinen
reunuksen tasauksella sdadetaén, riippuvatko valimerkit (pisteet, pilkut, lainausmerkit ja tavuviivat) ja kirjainten reunat (kuten W ja A) tekstin
reunusten ulkopuolella. Talléin tekstikehyksen reunus nayttaa tasatulta.

“We carry with us “We carry with us
the wonders we the wonders we
seek without us.” seek without us.”
—5ir Thomas Browne —5ir Thomas Browne

Ennen (vasen) optisen reunuksen tasauksen kayttamista ja sen jalkeen (oikea)
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Valitse tekstikehys tai napsauta juttua.
Valitse Teksti > Juttu.
Valitse Optinen reunuksen tasaus.

Maarita ylimeno valitsemalla kirjasinkoko jutussa kaytetyn tekstikoon mukaan. Parhaan tuloksen saat kayttamalla samaa kirjasinkokoa kuin
tekstissa.

HpwnN PR

Q Voit poistaa optisen reunuksen tasauksen kaytosta yksittaisesta kappaleesta valitsemalla Kappale- tai Ohjaus-vélilehden valikosta Ohita
optinen reunus.

Lis&& ohjeaiheita

[G3) v-rvo-s7 |
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Tekstin muotoileminen

Tekstin muotoileminen
Tekstin maaritteiden kopioiminen (pipetti)
Nopea kaytto

. . . Alk
Tekstin muotoileminen aan

Voit katsella merkkien muokkaamista késittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4275_id_fi. Voit katsella kappaleiden muokkaamista
kasittelevén videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid4276_id_fi.

Muokkaa tekstin ulkoasua Merkki-valilehden tai Kappale-valilehden avulla. InDesignissa tekstia voi muotoilla myds Ohjauspaneelin kautta.
Ohjauspaneeli ei ole kaytettavissa InCopyssa.

Huomaa seuraavat tekstinmuotoilumenetelmat:

« Jos haluat muotoilla merkkeja, valitse merkit tekstitydkalulla T tai sijoita kohdistin tekstiin napsauttamalla. Valitse sitten muotoiluasetus ja
kirjoita teksti.

« Kun haluat muotoilla kappaleen, koko kappaleen ei tarvitse olla valittuna. Riittda, ett& kappaleesta on valittu jokin sana tai merkki tai etta
lisdyskohta on kappaleessa. Voit myds valita tekstialueen useista kappaleista.

« Jos haluat muotoilun koskevan kaikkia nykyiseen julkaisuun luotavia uusia tekstikehyksia, varmista, ettéa lisdyskohta ei ole aktiivinen eika
mitédan ei ole valittuna, ja maarita sitten tekstin muotoiluasetukset. Jos haluat asettaa oletusarvoisen tekstimuotoilun kaikille uusille julkaisuille,
sulje kaikki julkaisut ja maarita sitten tekstiasetukset. Katso Oletusten maarittaminen.

« Valitse kehys, jonka sisalla olevaan tekstiin haluat kayttdd muotoilua. Kehys ei voi olla osa ketjua.
» Voit muotoilla teksti& nopeasti ja yhdenmukaisesta kappale- ja merkkityylien avulla.
Voit katsoa tekstin kasittelemista kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0075_fi.

Valitse tekstitydkalu T,
Vie lisédyskohta tekstiin napsauttamalla tai valitse teksti, jota haluat muotoilla.
Avaa Kappale- tai Merkki-paneeli valitsemalla Teksti > Kappale tai Teksti > Merkki.

A

Maaritd muotoiluasetukset.

Tekstin méaaritteiden kopioiminen (pipetti) Alkaun

Pipettityokalulla voidaan kopioida tekstin maaritteita, kuten merkki, kappale, taytto ja viiva, ja kdyttaa naitd maaritteité jossakin muussa tekstissa.
Normaalisti pipettitydkalu kopioi kaikki tekstin méaaritteet. Jos haluat muuttaa pipettitydkalulla kopioitavia méaaritteitd, kayta Pipetin asetukset -
valintaikkunaa.

Pipettityokalu on kaytettavissa vain Sivuasettelundkymassa.

Tekstimé&aritteiden kopioiminen valitsemattomaan tekstiin
1. Napsauta pipettitydkalulla V4 tekstid, jonka maaritteet haluat kopioida. (Teksti voi olla toisessa avoimessa julkaisussa.) Pipettiosoitin vaihtaa
suuntaa ja tayttyy *\ merkiksi siita, ettéa kopioimasi maaritteet on tallennettu siihen. Kun siirrat pipettitydkalun tekstin paalle, tayden
pipettikuvakkeen vieressa nakyy tekstikohdistin \I.
2. Valitse muotoiltava teksti vetamalla pipettitydkalua.

Valittu teksti muuttuu pipettitydkaluun tallennettujen maaritteiden mukaiseksi. Voit valita muotoiltavia teksteja niin kauan, kuin pipettitydkalu
on valittuna.

3. Poista pipettitytkalu kaytdsté valitsemalla jokin muu tyokalu.

Q Poista pipettitydkaluun ladatut muotoilumaaritteet painamalla Alt- (Windows) tai optionappéintéd (Mac OS), kun pipettitydkalu on taynna.
Pipettityokalu vaihtaa suuntaa ja tyhjenee merkiksi siité, etta voit valita objektista uudet maaritteet. Napsauta objektia, joka siséltéa kopioitavat
maaritteet, ja pudota uudet méadritteet toiseen objektiin.
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ffi?(fb’ﬂ\"f): Some

good guard,
Unidl their greater p
That are to censure

CORDELIA: we ¢

Who, with best mea

waorst

EDMUNIDY:Some
good guard,

Until their greater p
That are to censure

Wha, with best mea
worst,

EDMUND : Son
away: good guard,

Until their greater p
That are to censure

CORDELIA: Wea

Wha, with best mea
worst,

Pipettia napsautetaan muotoillussa tekstissa, jolloin sen maaritteet kopioidaan (vasen), ja vedetdan sitten muotoilemattoman tekstin (keskelld) yli,
jolloin muotoilu lisatdan (oikea)

Jos kopioit kappaletyylin julkaisusta toiseen pipettityokalulla ja joillakin kappaletyyleilla on sama nimi mutta erilaiset maaritteet, tyylierot nakyvat
kohdetyylissa paikallisina ohituksina.

Tekstimaaritteiden kopioiminen valittuun tekstiin

1. Valitse tekstitydkalulla T tai reittitekstityokalulla & teksti, johon haluat kopioida maaritteet.

2. Napsauta pipettitydkalulla v tekstid, josta haluat kopioida maéritteet. (Tekstin, josta méadritteet kopioidaan, on oltava samassa InDesign-
julkaisussa kuin muotoiltavan tekstin.) Pipettitydkalu vaihtaa suuntaa ja tayttyy *\ merkiksi siita, ettd kopioimasi maaritteet on tallennettu
siihen. InDesign lisad maaritteet tekstiin, jonka valitsit vaiheessa 1.

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

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

Valittuun tekstiin kopioidut tekstimaaritteet

Pipettitydkalulla kopioitavien tekstin maaritteiden muuttaminen
1. Kaksoisnapsauta tytkalupaneelin pipettityokalua.
2. Valitse Pipetin asetukset -valintaikkunasta Merkkiasetukset tai Kappaleasetukset.
3. Valitse méaaritteet, jotka haluat kopioida pipettityokalulla, ja valitse OK.

Q Jos haluat kopioida tai kayttaa vain kappalemaaritteitd muuttamatta Pipetin asetukset -valintaikkunan asetuksia, pida vaihtonappéin alhaalla,
kun napsautat tekstia pipettityokalulla.

Nopea kaytto Alkuan

Nopea kaytto -toiminnolla voit etsia ja kayttaa tyyleja, valikkokomentoja, komentosarjoja, muuttujia ja useimpia muita komentoja, jotka on mainittu
Pikanappaimet-valintaikkunassa.

1. Valitse teksti tai kehys, jossa haluat kayttaa tyylia, valikkokomentoa, komentosarjaa tai muuttujaa,

2. Valitse Muokkaa > Nopea kaytt6 tai paina Ctrl+Enter (Windows) tai Return+komentonappaimia (Mac OS).

3. Kirjoita kaytettavan kohteen alkukirjaimet.

Kirjoittamasi nimen ei tarvitse olla téysin oikein. Jos kirjoitat esimerkiksi ti, ohjelma etsii tyyleja, kuten Tiedote 1 ja Tiedote 2, seka Tiedosto-
valikon komentoja, kuten Tiedosto > Avaa.

= oh
t? Ohje-valikko>Aloitusnaytto... m
I-‘E-I Ohje-valikko=InDesign Online...
[Z] ohje-valikko>Online-tuki...
ré_—l lkkuna-walikko=0hjaus
I-‘E-I Makymat, navigointi=Ei chituksia (ndytd optimoituna)
El Makymat, navigointi=Lukitse nollakohta

El Nakymat, navigointi>Vaihda mer... kappaletilat Ohjauspaletissa

h
ré_—l Ohje-valikko=InDesign Ohje... v

ré_—l Makymat, navigointi>Vaihda nd...n kohdistus Ohjauspaneelissa

Nopean kayton avulla voit etsia tyyleja, valikkokomentoja, komentosarjoja ja muuttujia.
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Q Voit rajoittaa haun yhteen luokkaan kirjoittamalla sopivan etuliitteen; esimerkiksi m: tarkoittaa valikkoa ja p: kappaletyyleja. Saat
etuliitteiden luettelon nékyviin napsauttamalla Nopea kaytto -tekstiruudun vasemmalla puolella olevaa alanuolta. Voit poistaa luettelosta
niiden luokkien valinnan, joita et halua nahda.

4. Valitse kaytettava kohde ja tee sitten yksi seuraavista:
« Jos haluat kayttaa tyylia, valikkokomentoa tai muuttujaa, paina Enter tai Return.
« Jos haluat kayttaa kappaletyylia ja poistaa ohitukset, paina Alt+Enter (Windows) tai optio+Return (Mac OS).

« Jos haluat kayttaa kappaletyylia seké poistaa ohitukset ja merkkityylit, paina Alt+vaihto+Enter (Windows) tai optio+vaihto+Return
(Mac OS).

« Jos haluat kayttaa kohdetta sulkematta Nopea kaytto -luetteloa, paina vaihto+Enter (Windows) tai vaihto+Return (Mac OS).
« Jos haluat sulkea Nopea kaytto -luettelon kayttamatté kohdetta, paina Esc tai napsauta mité tahansa muuta kohtaa julkaisuikkunassa.
» Jos haluat muokata tyylid, paina Ctrl+Enter (Windows) tai Komento+Return (Mac OS).

Q Kun Nopea kaytto -luettelo on nékyvissa, voit likkua muokkauskentdssa vasemmalla tai oikealla nuolinappaimella ja selata tyyliluetteloa yla- tai
alanuolinappaimella.

Lisaa ohjeaiheita
Tekstin kasittelya koskeva video

(@) ov-ric-57 |

176


http://www.adobe.com/go/vid0075_fi
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/

Parivalistys ja merkkivali

Tietoja parivalistyksesté ja merkkivalista
Parivéalistyksen kayttdminen tekstissa
Sanojen valisen parivéalistyksen saataminen

. . P - e aeps s Alkuun
Tietoja parivalistyksesta ja merkkivalista
Merkkivalin maarittaminen on tietyn kirjainparin valin lisdamista tai vahentamista. Merkkivéali-asetuksella voi tiivistaa tai valjentaa kirjainjoukon
merkkien véleja.

Parivalistystyypit

Kirjainten etdisyytta toisiinsa ndhden voi saataa automaattisesti kayttamalla taulukkoarvoja tai optista parivalistysta. Taulukkoarvoihin perustuvassa
parivélistyksessa kaytetaén useimpiin kirjasimiin maaritettyja arvoja. Valistyspareissa on tiettyjen merkkiparien valistysarvot. N&ita ovat esimerkiksi
LA, P., To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya ja Yo.

InCopy kéayttéaa oletuksena taulukkoarvoihin perustuvaa parivalistysta, jolloin vélistysparit otetaan huomioon automaattisesti tekstia tuotaessa tai
kirjoitettaessa. Poista taulukkoarvoihin perustuva parivalistys kaytosta valitsemalla "0".

Optisella parivalistyksella voi saataa perakkaisten merkkien valia niiden ulkoasun perusteella. Joissakin kirjasimissa on tarkkoja
valistyspariasetuksia. Jos kirjasimessa on vain vahan parivalistysarvoja, jos ne puuttuvat kokonaan tai jos samalla rivilla kaytetaan kahta eri
kirjasinta tai kirjasinkokoa, voidaan kayttaa optista parivalistysta.

YY) atermark

YV atermark

Kirjainpari W ja a ennen optisen parivéalistyksen kayttamista (ylhaalla) ja jalkeen (alhaalla)

Voit kayttda myods manuaalista parivalistysta, joka sopii kahden kirjaimen valin saatamiseen. Merkkitiheys ja manuaalinen merkkivali ovat
kumulatiivisia, joten voit ensin saataa kirjainparien valit ja tiivistaa tai valjentadad merkkijoukkoja muuttamatta kirjainparien suhteellista valia.

Merkkiparivali ei ole sama kuin Palstaan sovitus -valintaikkunan Sanavali-asetus, silla se muuttaa parivalistysarvoa vain sanan ensimmaisen
merkin ja sité edeltéavan valilyonnin valilla.

Watermark ;

Watermark .

Watermark ¢

Parivéalistys ja merkkivali
A. Alkuperainen B. Parivalistys kirjainparissa W jaa C. Merkkivali-asetus kaytossa

Parivélistyksen ja merkkivalin mittaaminen

Voit kayttaa valitussa tekstissa parivélistysta, merkkivéalia tai molempia. Merkkivélin ja parivalistyksen mittayksikké on 1/1000 em. Tama
mittayksikkd on suhteessa kaytettavaan kirjasinkokoon. Kuuden pisteen kirjasimessa 1 em vastaa 6:ta pistetta ja 10 pisteen kirjasimessa 1 em
vastaa 10:ta pistetta. Parivalistys ja merkkivali suhteutetaan aina kaytettyyn kirjasinkokoon.

Merkkitiheys ja manuaalinen merkkivali ovat kumulatiivisia, joten voit ensin saataa kirjainparien valit ja tiivistaa tai valjentdd merkkijoukkoja
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muuttamatta kirjainparien suhteellista valia.

Jos viet lisdyskohdan kahden kirjaimen véliin, InCopy nayttaa parivalistysarvot Merkki- ja Ohjaus-valilehdessa. Taulukkoarvoihin perustuvat ja
optiset parivélistysarvot (tai maaritetyt valistysparit) nakyvat suluissa. Jos valitset sanan tai tekstialueen, InCopy nayttaa merkkivaliarvot Merkki- ja
Ohjaus-valilehdessa.

Parivalistyksen kayttaminen tekstissa Alkuun

Voit kayttda kumpaa tahansa kahdesta automaattisesta parivalistystyypistd, taulukkoarvoihin perustuvaa parivélistysta tai optista parivalistysta. Voit
myods saataa kirjainten valia manuaalisesti.

Taulukkoarvoihin perustuvan parivalistyksen kayttaminen
1. Vie lisayskohta niiden merkkien valiin, joiden parivélistyksen haluat maarittaa, tai valitse teksti.

2. Valitse Merkki- tai Ohjaus-valilehden Parivalistys-valikosta ‘-I-V Kirjasimen taulukkoarvot.

Esté kirjasimen sisdisten parivalistysarvojen kayttaminen valitussa tekstissa valitsemalla Parivalistys-valikosta ‘“—I&V "0".

Optisen parivélistyksen kayttaminen
1. Vie lisédyskohta niiden merkkien valiin, joiden parivalistyksen haluat maarittad, tai valitse haluamasi teksti.

2. Valitse Merkki- tai Ohjaus-vélilehden Parivéalistys-valikosta "EV Optinen.

Parivalistyksen sdatdminen manuaalisesti

1. Sijoita kohdistin tekstitydkalulla T kahden merkin vaiin.
Huomautus: Jos olet valinnut tekstialueen, et voi saataa parivalistystd manuaalisesti (vaihtoehdot ovat Kirjasimen taulukkoarvot, Optinen
tai 0). S&dada sen sijaan merkkitiheytta.

2. Tee jokin seuraavista toimista:
« Kirjoita tai valitse Merkki- tai Ohjaus-vélilehden Parivalistys-valikosta numeroarvo.

« Voit vahentaa ja lisata kahden merkin valista parivalistystd nappainyhdistelmalla Alt+vasen/oikea nuolinappain (Windows) tai
Optio+vasen/oikea nuolindppéain (Mac OS).

Parivalistys muuttuu sen verran kuin Yksikot ja lisédykset -valintaikkunan Parivalistys-asetuksessa on maaritetty. Kun painat pikanappainté ja pidat
alhaalla Ctrl- tai komentonappainta, parivalistykseksi madritetdan Parivalistys-asetusten arvo kerrottuna viidella.

Parivalistyksen oletuslisayksen muuttaminen
+ Kirjoita Asetukset-valintaikkunan Yksikot ja lisdykset -osaan uusi parivalistysarvo ja valitse OK.

Parivalistyksen poistaminen kaytosta valitulta tekstiosalta
1. Valitse teksti.
2. Kirjoita tai valitse 0 Merkki- tai Ohjaus-vélilehden Parivalistys-valikossa.

Parivalistyksen ja merkkivélin voi palauttaa myds painamalla Alt+Ctrl+Q (Windows) tai optio+komento+Q (Mac OS). Talléin aiemmin maaritetyt
parivalistysarvot korvautuvat kirjasimen taulukkoarvoilla.

Merkkitiheyden s&ataminen
1. Valitse merkkijoukko.

2. Kirjoita jokin numero Merkki- tai Ohjaus-valilehden kohtaan Merkkivali =

Tekstin valitseminen, kun tekstissa on mukautettuja parivalistyksia ja merkkivaleja
Haluat ehka joskus merkita tekstin, jossa on kaytetty mukautettua merkkivalia ja parivalistysta. Jos valitset Mukautettu valistys/parivalistys -
asetuksen, mukautettua valistysta tai parivalistysta kayttava teksti merkitaan vihrealla korostuksella.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Koostaminen (Windows) tai InCopy > Asetukset > Koostaminen (Mac OS).
2. Valitse Mukautettu valistys/parivélistys ja sitten OK.

. vy P g Alkuun
Sanojen valisen parivalistyksen saataminen
+ Valitse tekstityokalulla T tekstialue ja tee jokin seuraavista toimista:

« Levenna valittujen sanojen valeja painamalla nédppainyhdistelmaa Alt+Ctrl+\ (Windows) tai optio+komento+\ (Mac OS).

« Kavenna valittujen sanojen valeja painamalla Alt+Ctrl+askelpalautin (Windows) tai optio+komento+Delete (Mac OS).
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» Voit kertoa parivalistysarvon viidella pitamalla vaihtonéppaimen alhaalla.

Lisaa ohjeaiheita

[3) v-rvo-s7 |
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Rivivalistys

Tietoja rivivalistyksesta
Rivivalistyksen muuttaminen

Tietoja rivivalistyksesta Alkuun

Tekstirivien valista pystysuoraa tilaa kutsutaan rivivalistykseksi. Rivivalistys mitataan tekstirivin perusviivasta sen ylapuolella olevan tekstirivin
perusviivaan. Perusviiva on se ndkymaton viiva, johon useimmat juuripiirrottomat kirjaimet rajautuvat.

Automaattisen rivivalistyksen oletusarvo on 120% kirjasinkoosta. (Rivivalistys 12 pistettd, kirjasin 10 pistettd). Kun automaattinen rivivalistys on
kaytossa, InCopy nayttaa rivivalistysarvon suluissa Merkki-valilehden Rivivalistys-valikossa.

© CORDELIA: We are not the

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

Rivivalistys
A. Rivivélistys B. Tekstin korkeus C. Kun yhden sanan kirjasinkoko on suurempi kuin muun tekstin, rivin rivivalistys on suurempi.

PP . Alkuun
Rivivalistyksen muuttaminen o

Rivivalistys on merkkikohtainen maarite. Sen mukaan samassa kappaleessa voi kayttda useampaa kuin yhta rivivalistysarvoa. Tekstirivin
rivivalistysarvo maaraytyy sen suurimman arvon mukaan. Asetuksen valitsemalla voit kuitenkin maarittad, etta rivivalistysta kaytetaan koko
kappaleessa, ei vain kappaleen tekstissd. Tama asetus ei vaikuta nykyisten kehysten rivivalistykseen.

Valitun tekstin rivivélistyksen muuttaminen
1. Valitse muutettava teksti.

2. Tee jokin seuraavista toimista:
« Valitse haluamasi rivivéalistys Merkki- tai Ohjaus-vélilehden Rivivalistys-valikosta Iﬁ
« Valitse nykyinen rivivalistysarvo ja kirjoita uusi arvo.
« Kun luot kappaletyylia, muuta rivivalistys Perusmerkkimuotoilut-ikkunassa.

Jos InCopy ohittaa rivinvalistysmuutoksen, pystytasaus tai kohdistus rivirekisteriin on kenties valittuna. Valitse Objekti > Tekstikehyksen asetukset
ja varmista, etta pystytasaus on asetettu Yl&-arvoon, ja varmista, ettd Al4 kohdista rivirekisteriin on valittuna Kappale-paneelissa,
Ohjauspaneelissa, tai kappaletyylissa.

Q Pystysuoraa valia voi saatda myos tasaamalla tekstin rivirekisteriin. Kun rivirekisteri on madritetty, rivirekisterin asetukset ohittavat
rivivalistysarvon.

Oletusarvoisen rivivalistysprosentin muuttaminen
1. Valitse muokattavat kappaleet.
2. Valitse Kappale- tai Ohjaus-valilehden valikosta Palstaan sovitus.
3. Maarita Automaattinen rivivalistys -kohtaan uusi oletusarvo. Pienin arvo on 0% ja suurin 500%.

Rivivélistyksen kayttaminen koko kappaleissa
1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Teksti (Windows) tai InCopy > Asetukset > Teksti (Mac OS)
2. Valitse Kayta rivivalistysta koko kappaleessa ja valitse OK.

Huomautus: jos liséat rivivalistyksen tekstiin merkkityylin osana, rivivalistys vaikuttaa vain tekstiin, jossa merkkityylia kaytetaan (ei koko
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kappaleeseen) riippumatta siita, onko Kéayta rivivalistysté koko kappaleessa -asetus valittu.

[G3) v-rvo-s7 |
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Sarkaimet ja sisennykset

Sarkaimet-valintaikkunan yleiskuvaus

Sarkainten maarittaminen

Sarkaimien toisto

Sarkainasetusten siirtdminen, poistaminen ja muokkaaminen
Desimaalisarkainten merkkien maarittaminen

Sarkaimen taytemerkkien lisddminen

Oikealle tasaavien sarkainten lisdaminen

Sisennyksien maarittaminen

. . . . Alkuun
Sarkaimet-valintaikkunan yleiskuvaus o

Teksti sijoitetaan sarkaimilla kehykseen vaakasuunnassa. Sarkainten oletusasetukset maaraytyvat Yksikot ja lisdykset -valintaikkunan
Vaakaviivain-asetuksen mukaan.

Sarkaimet vaikuttavat koko kappaleeseen. Ensimmainen sarkain poistaa kaikki sen vasemmalle puolelle jaavat oletussarkaimet. Seuraavat
sarkaimet poistavat kaikki naiden sarkainten valiin jaavat oletussarkaimet. Voit maarittad vasemman, oikean ja keskisarkaimen lisaksi
desimaalisarkaimet.
Sarkaimet asetetaan Sarkaimet-valintaikkunan avulla.

A e C ]

&) Sarkain ‘
- 43[4 x 3piceat Taytemerkkl Tasiuskohia: | ==

|.“ T iE . ilz . ‘|m Wﬂ ‘
1 1 II 1 L 1 oo

E F
Sarkaimet-valintaikkuna

A. Sarkaimen tasauspainikkeet B. Sarkaimen sijainti C. Sarkaimen téytemerkkiruutu D. Tasauskohta-ruutu E. Sarkainviivain F. Kehyksen
ylapuolelta tarttuminen

Sarkaimet-valintaikkunan avaaminen
1. Napsauta tekstikehysta tekstityokalulla.
2. Valitse Teksti > Sarkaimet.

Jos kehyksen ylaosa on nakyvissa, Sarkaimet-valintaikkuna tarttuu aktiiviseen tekstikehykseen ja sovittaa sen leveyden nykyiseen palstaan.

Sarkaimet-valintaikkunan viivaimen tasaaminen tekstiin
1. Selaa julkaisua asettelunédkyméasséa tuodaksesi nakyviin sisallon ylareunan.

2. Napsauta Sarkaimet-valintaikkunan magneettikuvaketta f. Sarkaimet-valintaikkuna tarttuu sen palstan ylareunaan, jossa liséyskohta on ja
josta tekstia on valittu.

. e tay e . Alk
Sarkainten maarittaminen aun

Voit maarittdd vasemman, oikean ja keskisarkaimen lisaksi desimaalisarkaimet. Kun kaytat erikoismerkkisarkainta, voit tasata sarkaimen mihin
tahansa merkkiin, kuten pilkkuun tai dollarimerkkiin.

Bob Bringhurst on kirjoittanut jutun erilaisista sarkain- ja sisennystehosteista. Se l6ytyy osoitteesta Sarkain- ja sisennysgalleria.
1. Jos haluat nahdé sarkainasetusten muuttamisen vaikutukset, valitse Nayta > Sivuasettelunédkyma.

2. Napsauta kappaleeseen kohdistin tekstitytkalulla T,

3. Paina sarkainnappainta. Lisda sarkaimia kappaleisiin, joihin haluat liséta vaakatilaa. (Sarkaimia voi lisdta myds sarkainasetusten
maarittamisen jalkeen.)
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8. Aseta seuraavat sarkaimet ja niiden tasaukset toistamalla vaiheita 3 ja 4.

» o Actl » Scene 1: King Lear's palace.
» »  Scene 2 The Earl of Gloucester’s castle.

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

Scene 3 A wood.

Tekstin tasaaminen sarkaimilla

Avaa Sarkaimet-valintaikkuna valitsemalla Teksti > Sarkaimet.
Maarita kappale tai kappaleryhma, joissa sarkaimia kaytetaan.

Huomautus: Sarkaimen lisédminen kappaleen alkuun Raakateksti- ja Juttu-ndkymassa sisentaa tekstia yhta paljon sarkaimen sijainnista

riippumatta. Sivuasettelunékyma nayttaa sarkaimen todellisen etéaisyyden.
Maaritd ensimmaisen sarkaimen tasaustapa napsauttamalla Sarkaimet-valintaikkunan tasauspainiketta (vasen, oikea, keskitetty tai

desimaali).
Tee jokin seuraavista:

« Sijoita uusi sarkain napsauttamalla haluamaasi sarkainviivaimen kohtaa.

Sarkain Sarkain
Tasauskohta ki Tasauskohta:
EY
|'5 % |6 |5 [
Lol | P P i

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

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

Uuden sarkainasetuksen lisaéaminen

« Maarita sarkaimen sijainti X-ruutuun ja paina Enter- tai Return-nappaintd. Jos X:n arvo on madritetty, voit suurentaa tai pienentaa

sarkainarvoa yhdella pisteelld ala- tai ylanuolindppaimilla.

(&) Sarkair;
B:[:]+ x 16picaad Taytemerkki- |
. . 3 . ) ot
0 [6 12 |1& [24 :
1 1 | 1 !

Actl Scene 1: King Lear's palace.

Scene 2: The Earl of Gloucester’s ¢

Scene 3: The Duke of Albany’s pal

Scene 4 A hall in the same.

Scene 5 Court before the same.
Act2 Scene 1: Gloucester’s castle

Scene 2: Before Gloucesters castle

Scene 3: A wood.

Ensimmainen sarkainasetus on tasattu oikealle, toinen vasemmalle.

& Jos haluat lisata sarkainmerkin taulukkoon, valitse Teksti > Lisaa erikoismerkki > Muu > Sarkain.

Sarkaimien toisto

Toista sarkain luo useita sarkaimia, jotka perustuvat sarkaimen ja vasemman sisennyksen tai edellisen sarkaimen valiseen etéaisyyteen.
1.
2.
3.

Napsauta haluamaasi kappaleen kohtaa.
Valitse Sarkaimet-paneelissa viivaimesta sarkaimen paikka.

Valitse paneelivalikosta Toista sarkain.
Farkwin
,ﬂ—[?‘ b o4 BN Ttk Tamaoshchia: -= C

s s s e S s s v s—
p—= [F [ e K B rE]

Toistetut sarkaimet

A. Sarkaintasauspainikkeet B. Sarkainkohta viivaimessa C. Valilehden valikko
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. ce . . . . Alkuun
Sarkainasetusten siirtaminen, p0|stam|nen ja muokkaaminen "

Sarkainasetuksia voi siirtda, poistaa ja muokata Sarkaimet-valintaikkunan avulla.

Sarkainasetuksen siirtdminen
1. Napsauta kappaleeseen kohdistin tekstityokalulla T.
2. Valitse sarkaimen paikka Sarkaimet-valintaikkunan sarkainviivaimesta.

3. Tee jokin seuraavista:
« Maarita uusi sijainti (X). Paina Enter- tai Return-nappainta.

* Veda sarkain uuteen paikkaan.

Sarkainasetuksen poistaminen
1. Napsauta haluamaasi kappaleen kohtaa.

2. Tee jokin seuraavista:
* Veda sarkain pois sarkainviivaimesta.
« Valitse sarkain ja valitse paneelivalikosta Poista sarkain.

« Jos haluat palata oletussarkainkohtiin, valitse paneelivalikosta Poista kaikki.

Sarkaimen tasaustavan vaihtaminen
1. Valitse sarkaimen paikka Sarkaimet-valintaikkunan sarkainviivaimesta.

2. Napsauta sarkaintasauspainiketta.
Q Voit my@s selata tasausvaihtoehtoja painamalla Alt- (Windows) tai optionappainta (Mac OS) samalla, kun napsautat sarkainmerkkia.

. . . . e e s Alkuun
Desimaalisarkainten merkkien maarittaminen

Kéayta desimaalisarkaimia kohdistamaan teksti maaritetyn merkin mukaan. Merkki voi olla esimerkiksi piste tai valuuttasymboli.

1. Luo desimaalisarkain ¥ tai valitse se Sarkaimet-paneelin sarkainviivaimesta.
2. Kirjoita Tasauskohta-ruutuun merkki, johon haluat tasata sarkaimen. Voit kirjoittaa tai liittdd mink& tahansa merkin. Varmista, etta

kohdistettavat kappaleet sisaltavat tdman merkin.

Sacksin B
i b 3 [@ wilsen jPa— rmO:
{a

E i H
L. B r B i BT B

Winrer Glave Price List:
r Children 58.99
Wermmen £12.55
Men 51597

Desimaalisarkainta kayttamalla kohdistettu teksti

. .. . . sea s Alkuun
Sarkaimen taytemerkkien lisddminen
Sarkaimen taytemerkki on toistuva merkkijono, kuten sarja pisteita tai viivoja, sarkaimen ja sita seuraavan tekstin valissa.
1. Valitse Sarkaimet-paneelissa viivaimesta sarkaimen paikka.
2. Kirjoita Taytemerkki-ruutuun enintdan kahdeksan merkin sarja ja paina Enter- tai Return-nappainta. Antamasi merkit toistuvat koko

sarkaimen leveydelta.
Jos haluat muuttaa sarkaimen taytemerkin kirjasinta tai muotoilua, valitse sarkainmerkki tekstikehykseen ja muotoile se Merkki-paneelin tai

Teksti-valikon komennoilla.

. . . T Alkuun
Oikealle tasaavien sarkainten lisddminen
Voit lisata oikean sisennyksen kohdalle oikealle tasaavan sarkaimen, joka helpottaa koko palstan tayttavan taulukkotekstin muotoilemista. Oikealle
tasaavat sarkaimet poikkeavat hieman tavallisista sarkaimista. Oikealle tasaava sarkain:
» Tasaa kaiken jaljempéanéa seuraavan tekstin tekstikehyksen oikeaan reunaan. Jos samassa kappaleessa on muita sarkaimia oikealle tasaavan
sarkaimen jalkeen, ne ja niiden teksti siirtyvat seuraavalle riville.
« On erikoismerkki, joka sijaitsee tekstissa eikd Sarkaimet-valintaikkunassa. Lisataan pikavalikosta, ei Sarkaimet-valintaikkunasta. Tasta syysta

oikealle tasaava sarkain ei voi olla osa kappaletyylia.
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» On eri asia kuin Kappale-valilehden Oikea sisennys. Oikea sisennys -asetus pitda kappaleen koko oikean reunan erillaén tekstikehyksen
oikeasta reunasta.

« Sopii kaytettavaksi sarkaimen taytemerkin kanssa. Oikea sisennys -sarkaimet kayttavat ensimmaisen sarkainmerkin tdytemerkkia oikean
reunuksen ohi, tai jos sellaista ei ole, oikeaa reunusta edeltavan viimeisen sarkainmerkin ohi.

1. Napsauta tekstitydkalulla T rivig, jolle haluat liséta oikealle tasaavan sarkaimen.
Valitse Teksti > Lisaa erikoismerkki > Muu > Oikealle tasaava sarkain.

N

. . e i s Alkuun
Sisennyksien maarittaminen o

Sisennykset siirtavat tekstia sisdanpain kehyksen oikeasta ja vasemmasta reunasta. Kayta kappaleen ensimmaisessa rivissa ensirivin sisennysta,
ala valilyontia tai sarkaimia.

Ensirivin sisennys sijoitetaan aina suhteessa vasempaan sisennykseen. Jos kappaleen vasenta reunaa sisennetdan yhden pican verran, yhden
pican ensirivin sisennys sisentaa kappaleen ensimmaista rivia kaksi picaa kehyksen tai vieruksen vasemmasta reunasta.

Voit maarittda sisennykset Sarkaimet-valintaikkunan, Kappale-valilehden tai Ohjaus-vélilehden avulla. Voit my®ds maarittda sisennykset, kun luot
luettelomerkittyja tai numeroituja luetteloita.

Bob Bringhurst on kirjoittanut jutun erilaisista sarkain- ja sisennystehosteista. Se l6ytyy osoitteesta Sarkain- ja sisennysgalleria.

Sisennyksen maarittaminen Sarkaimet-valintaikkunan avulla
1. Napsauta sisennettavaa kappaletta tekstityokalulla T.
2. Avaa Sarkaimet-valintaikkuna valitsemalla Teksti > Sarkaimet.

3. Tee jokin seuraavista Sarkaimet-valintaikkunan sisennysmerkeille »:

« Sisenna ensimmainen rivi vetamalla ylempaa merkkia. Alempaa merkkia vedettdessa molemmat liikkuvat ja koko kappale sisentyy.

i) 3] 3
4+ 3|4 K lpicact I/ila e w oprzan
—
13 — \; is ; |11 ; i_ (%n-\} |5 2 |]6
. L 1 b 1 1 1
The sun was up so high w e sun was up so high when
judged it was after eight oclocl judged it was after eight oclock
ass and the cool shade think] ass and the cool shade think
d feeling rested and ruther d d feeling rested and ruther ¢
atisfied. I could see the sun o atisfied. I could see the sun o

Ensirivin sisennys (vasen) ja ilman sisennysta (oikea)

« Valitse ylempi sisennysmerkki ja kirjoita X:lle arvo, jolla ensimmaista rivia sisennetaan. Valitse alempi sisennysmerkki ja kirjoita X:lle
arvo, jolloin koko kappale sisennetaan.

Lisatietoja Sarkain-valintaikkunan kayttamisesta on kohdassa Sarkaimet-valintaikkunan yleiskuvaus.

Sisennysten méaarittdminen Kappale- tai Ohjaus-vélilehden avulla
1. Napsauta sisennettavaa kappaletta tekstityokalulla T.
2. Maarita haluamasi sisennysarvot Kappale- tai Ohjaus-valilehdessa. Voit tehda esimerkiksi seuraavat maaritykset:

+|§

« Voit sisentédd kappaletta yhden pican verran kirjoittamalla arvon (kuten 1p) Vasen sisennys -ruutuun
« Voit halutessasi sisentda vain kappaleen ensimmaista rivia yhden pican verran kirjoittamalla arvon kuten 1p) Ensirivin vasen sisennys -

==
ruutuun =.

« Voit luoda yhden pican riippuvan sisennyksen kirjoittamalla positiivisen arvon (kuten 1p) Vasen sisennys -ruutuun ja negatiivisen arvon
(kuten -1p) Ensirivin vasen sisennys -ruutuun. Lisatietoja: Sisennyksien maarittaminen.

Sisennysten palauttaminen
1. Napsauta kappaletta, jossa haluat palauttaa sisennykset nollamerkkiin.
2. Valitse Sarkaimet-valintaikkunan valikosta Palauta sisennykset.

Riippuvan sisennyksen luominen

Riippuvassa sisennyksessa sisennetaan kaikki muut kappaleen rivit paitsi ensimmainen rivi. Riippuva sisennys on kateva silloin, kun haluat lisata
kappaleen alkuun sidottua grafiikkaa.
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Ei sisennysta (vasen) ja riippuva sisennys (oikea)

1. Napsauta sisennettavaa kappaletta tekstityokalulla T.

2. Maarita vasen sisennysarvo nollaa suuremmaksi Sarkaimet-valintaikkunassa tai Ohjaus-valilehdessa.

3. Maaritd vasemmalle sisennykselle negatiivinen arvo tekemalla jompikumpi seuraavista:

» Jos kaytat Ohjaus-valilehted, maarita negatiivinen arvo ensirivin vasemmalle sisennykselle =.

« Jos kaytat Sarkaimet-valintaikkunaa, veda ylempi merkki vasemmalle tai valitse merkki ja anna X:lle jokin negatiivinen arvo.

Yleensa X:n arvoksi madritetaan vaiheessa 2 annetun arvon vastaluku. Jos maaritit vasemmaksi sisennykseksi 2 picaa, ensirivin vasen sisennys

on yleensa -2 picaa.

Kappaleen viimeisen rivin oikea sisennys

Voit lisata kappaleen viimeisen rivin oikealle puolelle riippuvan sisennyksen Viimeisen rivin oikea sisennys -asetuksen avulla. Toiminto on erityisen

hyddyllinen, kun tuoteluettelon hintoja tasataan oikealle.
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ﬁepﬂﬁl'ié_s'tir mountain bike with (L
front suspension b $1,30

Republic Star mountain bike with
front suspension } $1,300|

Carter Z38 Mountain with rear-and
ront suspension and disc brakes 4 $12,235

Hatchett hybrid bike with MTB frame
and road tires } $849:

Viimeisen rivin oikea sisennys

1. Kirjoita kappaleet. Sijoita jokaisen kappaleen viimeisella rivilla lisdyskohta sisennettéavan tekstin eteen ja valitse Teksti > Lisda

erikoismerkki > Muu > Oikealle tasaava sarkain.
2. Valitse kappaleet.

3. Luo kappaleen oikea sisennys maarittamalla arvo (kuten 2p) Kappale- tai Ohjaus-valilehden Oikea sisennys -kenttaan.

4. Méaarita sarkainta seuraavan tekstin negatiivinen oikea sisennys kirjoittamalla negatiivinen arvo (kuten -2p) Kappale- tai Ohjaus-vélilehden

Viimeisen rivin oikea sisennys -kenttaan.

Sisenna tahan -erikoismerkin kayttaminen

Voit sisentaé kappaleen riveja Sisenna tahan -erikoismerkilla riippumatta kappaleen vasemman sisennyksen arvosta. Sisenné tahan -merkki

poikkeaa vasemmasta sisennyksesté seuraavasti:

« Sisenna tahan -merkki on tekstin osa aivan kuin se olisi nakyva merkki. Jos teksti sijoitetaan uudelleen, sisennys siirtyy sen mukana.

« Sisenna tahan -merkki vaikuttaa kaikkiin merkin jalkeisiin riveihin. N&in voit sisentdéd haluamasi rivit kappaleessa.

o Kun valitset Teksti > Nayta piilomerkit, ndyttddn tulee Sisenna taéhan -merkki 1.
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Sisenna tahan -erikoismerkki

1. Sijoita tekstityokalulla T lisdyskohta sisennyksen haluttuun kohtaan.
2. Valitse Teksti > Lisaa erikoismerkki > Muu > Sisenna téhéan.

Lisaa ohjeaiheita

[3) v-rvo-s7 |
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Tekstin koostaminen

Tekstin koostaminen

Tekstin tavuttaminen

Tarpeettomien sanakatkojen estaminen
Palstaan sovituksen asetusten muuttaminen

. . Alkuun
Tekstin koostaminen "

Tekstin ulkoasu sivulla maaraytyy monimutkaisissa koostamisprosesseissa. InCopy koostaa valitsemiesi sana- ja kirjainvali- seka kuvion skaalaus-
ja tavutusasetusten mukaan tekstin tavalla, joka parhaiten tukee maaritettyja parametreja.

InCopy siséaltéa kaksi koostamismenetelmaé: Adoben kappaleiden koostaja (oletus) ja Adoben yksirivinen koostaja (kumpikin on Ohjauspaneelin
valikossa). Voit valita kéytettavan koostajan Kappale-paneelin valikosta, Palstaan sovitus -valintaikkunasta tai Ohjauspaneelin valikosta.

Voit katsoa tekstin kasittelemisté kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0075_fi.

InDesign Magazinessa on juttu koostamisongelmien ratkaisemisesta. Se l0ytyy osoitteesta Valta valit.

Koostamismenetelmat

InCopy sisaltaa on kaksi koostamismenetelmaa: Adoben kappaleiden koostaja (oletus) ja Adoben yksirivinen koostaja. Molemmat
koostamismenetelmat arvioivat mahdolliset rivinvaihdot ja valitsevat niista ne, jotka parhaiten soveltuvat kappaleeseen maéritettyihin tavutus- ja
sovitusasetuksiin.

Adoben kappalekoostaja
Kappalekoostaja hallitsee samalla kappaleen kaikki rivinvaihtokohdat ja optimoi tarvittaessa kappaleen aiemmat rivit niin, etta ei-toivotut
rivinvaihdot voidaan valttda. Kappalekoostajaa kaytettdessa sanavalit ovat tasaisempia eika tavuviivoja tarvita niin paljon.

Kappalekoostaja tunnistaa mahdolliset rivinvaihtokohdat, arvioi ne ja maarittaa niille suhteellisen rikearvon, joka perustuu kirjainvalien, sanavalien
ja tavutuksen tasaisuuteen.

Q Tavutus-valintaikkunassa voit maarittad Parempi valistys- ja Vahemman tavuviivoja -asetusten valisen suhteen. (Lisatietoja: Tekstin
tavuttaminen.)

Adoben yksirivinen koostaja
Yksirivisella koostajalla voit koostaa tekstia rivi kerrallaan. Yksirivinen koostaja on hyddyllinen, kun julkaisu on melkein valmis ja koostajan
tekemien muutosten maaraa halutaan rajoittaa.

Kappaleen koostamismenetelméan valitseminen
%+ Tee jokin seuraavista toimista:

» Valitse Kappale-valilehden valikosta Adoben kappalekoostaja (oletus) tai Adoben yksirivinen koostaja.

» Valitse ensin Kappale- tai Ohjaus-valilehden valikosta Palstaan sovitus ja sitten asetus Koostaja-valikosta.
Huomautus: Koostamislaajennuksia on saatavissa myds muilta valmistajilta. Joidenkin laajennusten kayttdliittymissa voit mukauttaa moduulin
parametreja.
Koostamisasetusten maarittdminen

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Koostaminen (Windows) tai InCopy > Asetukset > Koostaminen (Mac OS).

2. Jos haluat korostaa mahdolliset koostamisongelmat naytossa, valitse Riviongelmat- ja Tasaus- ja tavutusrikkeet -asetukset.
3. Jos haluat tasata tekstin, joka rivittyy kohteen ympari, valitse Kohdista kohteen vieressa oleva teksti.
4

. Napsauta OK-painiketta.
. . Alkuun
Tekstin tavuttaminen

Valitsemasi tavutus- ja tasausasetukset vaikuttavat rivien vaakavalistykseen ja sivulla olevan tekstin ulkoasuun. Tavutusasetuksilla méaaritetaan se,
tavutetaanko sanoja vai ei ja mitka rivivaihdot ovat sallittuja.

Kéaytetyn tasauksen maéarittaé valitsemasi tasausvaihtoehto, maarittimasi sanojen ja kirjainten valit seka valitsemasi Kuvion skaalaaminen -asetus.
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Voit my0s tasata yksittdisia sanoja tasatun tekstin kapeissa palstoissa.

Eda Warren on kirjoittanut jutun koostamisongelmien valttamisesta. Se 16ytyy osoitteesta Valta valit.

Tavutuksen sdatdminen manuaalisesti

Voit tavuttaa sanoja kasin tai automaattisesti tai kayttda naiden kahden menetelméan yhdistelmaa. Turvallisin tapa tavuttaa késin on tavutusvihjeen
lisddminen. Tavutusvihje on normaalisti katketty, ja se tulee nakyviin vain, kun sana pitéad tavuttaa rivin lopussa. Kun sijoitat sanan alkuun
tavutusvihjeen, sana ei katkea.

1. Napsauta tekstityokalulla T kohtaa, johon haluat lisaté yhdysmerkin.
2. Tee jokin seuraavista:

« Valitse Teksti > Lisda erikoismerkki > Tavuviivat ja viivat > Tavutusvihje.
» Lis&aa tavutusvihje painamalla nédppéainyhdistelméa Ctrl+vaihto+- (Windows) tai komento+vaihto+- (Mac OS).

Huomautus: Tavutusvihjeen lisddminen sanaan ei takaa sita, ettd sana tavutetaan. Sanan tavuttaminen tavutusvihjeella merkityssa kohdassa
maaraytyy muiden tavutus- ja koostamisasetusten mukaan. Tavutusvihjeen lisddminen sanaan takaa kuitenkin sen, etta sana voidaan tavuttaa vain
tavutusvihjeen kohdalta.

Tavutuksen saataminen manuaalisesti

Tavutuksessa kaytetdan sanastoja, jotka voidaan tallentaa joko erilliseen Kayttajan sanasto -tiedostoon tai julkaisun yhteyteen. Voit varmistaa
tavutuksen yhdenmukaisuuden maarittamalla kaytettavan sanaston. Tasta on hyotya erityisesti silloin, kun julkaisu toimitetaan palveluntarjoajalle
tai kun tehdaan ryhmatyota.

+ Ota automaattinen tavutus kayttoon kappaleessa valitsemalla Kappale- tai Ohjauspaneelista Tavuta-asetus. Poista tavutus kdytosta poistamalla
asetuksen valinta. (Voit maarittdéd tdman asetuksen osaksi kappaletyylia.)

Automaattisen tavutuksen asetuksissa voit maarittda Parempi vélistys- ja Vahemman tavuviivoja -asetusten valisen suhteen. Voit myds maarittaa,
ettd isolla kirjoitettuja sanoja ja kappaleen viimeista sanaa ei tavuteta.

Kappaleen automaattisen tavutuksen asetusten maarittdaminen
Napsauta haluamaasi yksittaista kappaletta tai valitse haluamasi kappaleet.
Valitse Kappale-valilehden valikosta Tavutus.

Valitse Tavuta-asetus.

A

Muuta seuraavia asetuksia tarpeen mukaan ja valitse sitten OK:
Sanan pituus vahintaan _ kirjainta Maarittaa tavutettavien sanojen vahimmaismerkkimaaran.

Jata alkuun _ kirjainta ja Viimeisen jalkeen _ Kkirjainta Maarittda tavutettavien sanojen alussa tai lopussa tarvittavan
vahimmaismerkkimaaran. Jos esimerkiksi kummankin asetuksen arvo on 3, niskatuki tavutetaan niska- tuki eika nis- katuki tai niskatu- ki.

Tavutusraja _ Tavuviivat Maarittda tavuviivojen enimmaismaaran, joka perakkaisilla riveilla voi olla. Nolla tarkoittaa, etta tavuviivojen
maaraa ei rajoiteta.

Tavutusvydhyke Maarittda tyhjan tilan méaaran, joka sallitaan tasaamattoman tekstirivin lopussa, ennen kuin tavutus aloitetaan. Tata
asetusta voidaan kayttaa vain silloin, kun kaytetaan yhden rivin koostajaa tasaamattomaan tekstiin.

Parempi valistys/vdhemman tavuviivoja Naiden asetusten vélistd suhdetta voidaan saataa valintaikkunan alaosassa olevalla
liukuséatimella.

Tavuta isolla kirjoitetut sanat Voit estaa isolla kirjoitettujen sanojen tavutuksen poistamalla taman asetuksen valinnan.
Tavuta viimeinen sana Voit estda kappaleiden viimeisten sanojen tavutuksen poistamalla taman asetuksen valinnan.

Tavuta palstojen valilla Voit estdaa sanojen tavuttamisen sarakkeiden, kehysten tai sivujen vélilla poistamalla taman asetuksen valinnan.

. . . Alkuun
Tarpeettomlen sanakatkOJen estaminen

Sanojen tavutus rivin lopussa voidaan estaa sitovilla yhdysmerkeilla. Voit esimerkiksi estda erisnimien tavuttamisen, jos sanojen osista voi syntya
ei-toivottuja merkityksia. Sitovilla valilydnneilla voit estad sanayhdistelmien katkaisemisen. Voit esimerkiksi estaa alkukirjainten ja sukunimen
sijoittamisen eri riveille (A. T. Virtanen).

Tekstin tavutuksen estaminen
1. Valitse teksti, jonka haluat pitaé yhdella rivilla.
2. Valitse Merkki- tai Ohjaus-valilehden valikosta Ei vaihtoa.
Q Toinen tapa estaa sanan tavutus on sijoittaa sanan alkuun tavutusvihje. Lisda tavutusvihje painamalla nappainyhdistelmaéa Ctrl+vaihto+-
(Windows) tai komento+vaihto+- (Mac OS).

Sitovan yhdysmerkin luominen
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1. Napsauta tekstityokalulla T kohtaa, johon haluat lisaté yhdysmerkin.
2. Valitse Teksti > Liséda erikoismerkki > Tavuviivat ja viivat > Sitova yhdysmerkki.

Sitovan valilyénnin luominen
1. Napsauta tekstityokalulla T kohtaa, johon haluat lisaté valilydnnin.
2. Valitse Teksti > Liséa tyhja tila> Sitova valilyonti (tai muu valilyontimerkki).

Sitovan valilydnnin leveys vaihtelee pistekoon, palstaan sovitus -asetuksen ja sanavalistysasetusten mukaan. Sitova valilyonti (kiinted leveys) -
merkki on sen sijaan samanlevyinen kayttdyhteydesta riippumatta.

. . Alk
Palstaan sovituksen asetusten muuttaminen n

Palstaan sovitus -paneelin avulla voit maarittaa sana- ja kirjainvélit seké kuvioiden skaalauksen tarkasti. Valien sdataminen on erityisen tarkeaa
kasiteltdessa tasattua tekstid, joskin myds tasaamattoman tekstin véleja voidaan saataa.

Sana- ja kirjainvalien sdataminen tasatussa tekstissa

1. Siirré osoitin muutettavan kappaleen kohdalle tai valitse tekstiobjekti tai kehys, jos haluat muuttaa sen kaikki kappaleet.

2. Valitse Kappale-paneelivalikosta Palstaan sovitus.

3. Maaritd Sanavali-, Kirjainvali- ja Kuvioiden vali -asetusten arvot. Pienin- ja Suurin-arvot tarkoittavat hyvaksyttavaa valin vaihtelua vain
tasatuissa kappaleissa. Haluttu-arvo tarkoittaa toivottua valia seka tasatuissa etté tasaamattomissa kappaleissa.
Sanavali Sanojen valinen tyhja tila, joka lisdtaén painamalla valinappainta. Sanavali voi vaihdella 0-1000 %. Arvolla 100 % sanojen valiin ei
lisata ylimaaraista tilaa.
Kirjainvali Kirjainten etéisyys, joka sisaltaa parivalistys- ja merkkitiheysarvot. Kirjainvéali-arvo voi olla -100-500 %: arvolla 0 % kirjainten
véliin ei lisata mitaan, ja arvolla 100 % kirjainten valiin lisatdan kokonainen valilyonti.

Kuvion skaalaus Saataa merkkien leveytta (kuvio on kirjasimen yksi merkki). Kuvioiden skaalauksen arvo voi olla 50-200 %.
@ Valiasetukset koskevat aina koko kappaletta. Jos haluat muuttaa vain muutamien merkkien véleja, kayta Merkkitiheys-asetusta.

4. Kun haluat maarittédd, kuinka yksisanaiset kappaleet tasataan, maaritd Yhden sanan tasaus -asetus.

Kapeilla palstoilla voi joskus olla vain yksi sana. Jos kappaleessa kaytetaan taydellista palstaan sovitusta, yksi sana voi nayttaa liian
venytetyltd. Palstaan sovituksen sijaan voit kayttda keskitysta tai tasausta vasempaan tai oikeaan reunaan.

Kuvioiden skaalauksen méaarittdminen tasatussa tekstisséa
1. Napsauta haluamaasi kappaleen kohtaa tai valitse haluamasi kappaleet.
2. Valitse Kappale-paneelivalikosta Palstaan sovitus.
3. Méaarita Kuvion skaalaus-, Pienin-, Haluttu- ja Suurin-kohtiin arvo. Valitse lopuksi OK.

Traditianally, x-hesght iz the height of
the lowercase letter x. It is alsa the
height ef the bady of lowerca:s letters in
a font, wluﬂng@ucenders and
despenders.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
heighit of the body of lowercase letters in
a font, mludirig@asundels and
descenders,

Palstaan sovitettu teksti ennen kuvion skaalausta (ylh&alla) ja sen jalkeen (alhaalla)

Q Kuvion skaalaus voi helpottaa tekstin sovittamista palstaan. Arvot, jotka poikkeavat yli 3% oletusarvosta (100%), voivat kuitenkin vaaristaa
kirjaimia. Sopivia kuvion skaalausarvoja ovat esimerkiksi 97—100-103, ellet halua luoda erikoistehosteita.

Tasausvalilydnnin kayttdminen tasatussa tekstissa

Jos kaytat tasausvalilydontimerkkia, taysin palstaan sovitetun kappaleen viimeisen rivin viimeisen sanan ja sita seuraavan jutunlopetusmerkin, kuten
koristeellisen kirjasimen, valiin lisatéan vaihteleva maara tilaa. Jos tasausvalilydntimerkkia kaytetaan tekstissa, jota ei ole sovitettu palstaan,
tasausvalilyonti nayttaa tavalliselta valilyonniltd. Kun teksti tasataan palstaan, merkki laajenee kattamaan kaiken viimeisella rivilla olevan
ylimaaraisen tilan. Tasausvalilyonnilla voidaan saada merkittavia muutoksia kappaleiden muotoiluun, kun kaytetaan Adoben kappalekoostajaa.

190



Tars madl wel pow, and gt hi Sulle! smsusd ks
Pk ana maichquand lar i wanch, ard 1 shways ssing
what lifs It G, and 58 thire siffl fathing mam 16
write absut, and | am stten glad of it, becavin f 14
a knorwed whal & Woubile I was b Saki & bosi |
waulde't a tackled it, and ain't a-gaing be e mas.
Bust| seisn | gl 18 bight ot fer the Teritary abead of
e reit, brcause Aust Sally she's going 1o adostme and

dbdline i, and | can't Sand i1 | bben thine bl

Teiny Ml well Hdw and ot Bs bullel sieend K
roecit e a waich.gaard oe a watch, and s ahvays seeing
watial WimiE XI5, afd §6 thide aiE nothing men 18
wetite abost, and | am rottes glad af iy, beeause if Fd
& linewed What & trauble it was 16 make & bak |
wenldrt a athled i, and aif't a-geing o ne mene
But | riathoan | a1 1o ght sul Tee th Tesitery ahead
of the nes, Becaese Bum Zally she's peing v adept
i and dlviline me, aad | Rt sand IL | been

there Before. a

Ennen tasausvalilydntimerkin lisdamista ja merkin lisdamisen jalkeen

1. Napsauta tekstitydkalulla T jutunlopetusmerkin edesta.
2. Valitse Teksti > Lisaa tyhja tila > Tasausvalilyonti.

Huomautus: jos Pakota tasapalstaan -asetusta ei ole valittu, tasausvalilydnnin vaikutus ei ole nakyva.

Liian valjien tai tiiviiden rivien korostaminen

InDesign ei voi aina noudattaa sana- ja kirjasinvéliasetuksia, koska kirjasinrivin koostamiseen vaikuttavat monet asiat kirjasin- ja sanavalistyksen
liséksi (kuten tavutusasetukset). Tekstirivien koostamisongelmat voidaan kuitenkin korostaa keltaisella varilla, jonka kolmesta savysta tummin
ilmaisee vakavimmat ongelmat.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Koostaminen (Windows) tai InCopy > Asetukset > Koostaminen (Mac OS).
2. Valitse Tasaus- ja tavutusrikkeet ja valitse OK.

Lis&é ohjeaiheita

Tekstin kasittelya koskeva video

(@) ev-rvo-sn |
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Kirjasinten kaytto

Tietoja kirjasimista

Kirjasinten asentaminen
Kirjasimen kayttaminen tekstissa
Kirjasinkoon madrittaminen
Kirjasimien esikatseleminen

Open Type -kirjasimet
OpenType-kirjasinten asentaminen
OpenType-kirjasinten maaritteiden kayttaminen
Puuttuvien kirjasinten kayttaminen
Julkaisun asentamat kirjasimet
Multiple master -kirjasimet

Tietoja kirjasimista Alkuun

Kirjasin on taydellinen merkkisarja, jonka jokaisella kirjaimella, numerolla ja symbolilla on sama paksuus, leveys ja tyyli. Esimerkki: lihavoitu, 10
pisteen Adobe Garamond.

Kirjasintyypit (eli kirjasinlaji- tai fonttiperheet), kuten Adobe Garamond, ovat kirjasinkokoelmia, joilla on samanlainen ulkoasu ja jotka on tarkoitettu
kaytettaviksi yhdessa.

Tekstityyli on kirjasinperheen yhden kirjasimen muunnelma. Yleensa Roman tai Normaali (nimi vaihtelee kirjasinperheen mukaan) on niin sanottu
peruskirjasin, jolla voi olla useita eri tyyleja, kuten normaali, lihavoitu, puolilihavoitu ja lihavoitu kursivoitu.

L. . . Alkuun
Klrjasmten asentaminen

Kun asennat InCopy - tai Adobe Creative Suite -ohjelmiston, kirjasimet asennetaan automaattisesti jarjestelmakirjasimien kansioon.
« Windows: Windowsissa kirjasimet sijaitsevat kansiossa \Windows\Fonts. Esimerkki: c:\Windows\Fonts\
* Mac OS: Macissa kirjasimet sijaitsevat kansiossa /Library/Fonts.
Lisatietoja kaikissa sovelluksissa kaytettavien kirjasinten asentamisesta ja kayttdonottamisesta saat jarjestelman tai kirjasinten hallinnan ohjeista.

InCopy mahdollistaa kirjasinten kayttédnoton kopioimalla kirjasintiedostot kiintolevyn InDesign-sovelluskansiossa olevaan Kirjasimet-kansioon.
Taman Kirjasimet-kansion kirjasimet ovat kuitenkin kaytettavissa vain sovelluksessa InCopy .

Jos InCopy siséltéa kaksi aktiivista kirjasinta, joilla on sama kirjasinperheen nimi, mutta eri Adobe PostScript -nimi, kirjasimet ovat kaytettavissa
sovelluksessa InCopy . Samannimiset kirjasimet nakyvat valikossa. Kirjasintekniikat nakyvéat lyhennettyna suluissa. Esimerkiksi Helvetica TrueType
nakyy muodossa Helvetica (TT), Helvetica PostScript Type 1 muodossa Helvetica (T1) ja Helvetica OpenType muodossa Helvetica (OTF). Jos
kahdella kirjasimella on sama PostScript-nimi, kayttdon otetaan se kirjasin, jonka nimessa ei ole tunnusta .dfont.

Adoben suositukset B Onko sinulla jokin opastusohjelma, jonka haluat jakaa?

Kirjasimien asennusohjeet
Adoben kirjasimet

. Opi asentamaan kirjasimia
tietokoneeseen. Ohjeita on saatavilla
useimpiin Windows- ja Mac OS -
versioihin.

Kirjasimen kayttdminen tekstissa Alkuun

Kun maaritat kirjasinta, voit valita erikseen kirjasinperheen ja -tyylin. Kun vaihdat kirjasimen toisen kirjasinperheen kirjasimeen, InCopy pyrkii
etsimaan uudesta kirjasinperheesta nykyista kirjasintyylia vastaavan tyylin. Jos vaikkapa vaihdat kirjasimen Arialista Timesiin, Arial Bold vaihtuu
Times Boldiksi.

Kun muutat tekstin lihavoiduksi tai kursivoiduksi, InCopy kayttéaa kirjasimen mukaista kirjasintyylid. Yleensa lihavointi tai kursivointi vastaa
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odotuksia. Joissakin kirjasimissa voidaan kuitenkin kayttaa lihavointia tai kursivointia, jolle on annettu jokin muu nimi. Joidenkin kirjasinten
suunnittelijat ovat maarittaneet, etta lihavoinnissa tai kursivoinnissa kaytetdaan kirjasimen puolilihavoitua versiota.

1. Valitse muutettava teksti.
2. Tee jokin seuraavista toimista:

» Valitse Merkki-valilehden Kirjasinperhe-valikosta haluamasi kirjasin tai Tekstityyli-valikosta haluamasi tyyli. (Mac OS -jarjestelmassa
kirjasintyylit voidaan valita Kirjasinperhe-alivalikoista.)

« Napsauta Merkki- tai Ohjaus-valilehdessa kirjasinperheen tai -tyylin nimen edessa olevaa aluetta tai kaksoisnapsauta nimen
ensimmaista sanaa. Kirjoita sitten haluamasi nimen ensimmaiset merkit. Kirjoittaessasi InCopy etsii niiden kirjasinperheiden tai -tyylien
nimet, jotka vastaavat antamiasi merkkeja.

« Valitse Teksti > Kirjasin -valikosta kirjasin. Huomaa, etta kun taytat tata valikkoa, valitset samalla seka kirjasinperheen etta -tyylin.

.. . e iaee Alk
Kirjasinkoon maarittaminen o

Oletusarvon mukaan kirjasinkoko ilmaistaan pisteina (yksi piste on 1/72 tuumaa). Voit méaarittaa kirjasinkooksi 0,1-1 296 pistettd 0,001 pisteen
tarkkuudella.

Huomautus: Fireworksissa kirjasimen koko mitataan oletusarvoisesti pikseleissa.
1. Valitse muokattavat merkit tai tekstiobjektit. Jos et valitse teksti&, uutta kirjasinkokoa kaytetdédn mychemmin lisédmassasi tekstissa.
2. Tee jokin seuraavista toimista:

« Maaritd Merkki-paneelin Kirjasinkoko-asetus.
« Valitse Teksti > Koko -valikosta koko. Jos valitset vaihtoehdon Muu, voit méaérittdéd Merkki-paneeliin uuden koon.

Q Voit vaihtaa tekstin mittayksikon Oletusarvot-valintaikkunassa. Vaihtoehto ei ole kaytettavissa Fireworksissa.

L. . . . Alkuun
Kirjasimien esikatseleminen

Voit katsella kirjasinmalleja kayttamalla kirjasinperhe- ja kirjasintyylivalikkoja, joita on Merkki-paneelissa ja muissa sen sovelluksen osissa, josta
valitset kirjasimet. Erilaiset kirjasimet on merkitty seuraavilla kuvakkeilla:

* OpenType o

e Typel a

e TrueType by

* Multiple Master Ml
« Yhdistelma o

Voit poistaa esikatselun kaytdsta tai muuttaa kirjasinten nimien pistekokoa tekstin oletusarvojen avulla.

Alkuun

Open Type -kirjasimet

OpenType-kirjasimet kayttavat samaa kirjasintiedostoa seka Windows® and Macintosh®-tietokoneissa, joten tiedostoja voi siirtda
kayttojarjestelmasta toiseen tarvitsematta huolehtia kirjasinten muunnoksista ja muista tekstin rivittymisongelmista. Ne voivat sisaltaa
ominaisuuksia, kuten koristekirjaimia ja harkinnanvaraisia kirjainyhdistelmi&, joita nykyisisséa PostScript- ja TrueType-kirjasimissa ei ole.

Q OpenType-kirjasimet nayttavat -kuvakkeen.

Kayttédessasi OpenType-kirjasinta voit korvata tekstissa olevat vaihtoehtoiset kuviot, kuten ligatuurit, kapiteelit, murtoluvut ja vanhan tyylin numerot,
automaattisesti.

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

B octagonal stone octagonal Stone
C Quick Brown Foxes Quick “Brown Foxes

Normaali kirjasin (vasen) ja OpenType-kirjasin (oikea).
A. Jarjestysluvut B. Harkinnanvaraiset kirjainyhdistelmat C. Koristekirjaimet
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OpenType-kirjasimiin voi siséltya laajennettu merkisto ja asettelutoimintoja, joilla voidaan varmistaa hyva kielellinen tuki ja tehokas typografinen
ohjaus. Adoben OpenType-kirjasimet, joissa on tuki keskieurooppalaisille kielille, sisdltavat sanan "Pro" osana kirjasimen nimeéa sovelluksen
kirjasinvalikoissa. OpenType-kirjasinten, jotka eivat tue keskieurooppalaisia kielia, on merkitty tekstilla "Standard", ja niiden nimi paattyy tekstiin
"Std". Jarjestelmaan voi asentaa PostScript Type 1- ja TrueType-kirjasinten ohella myds kaikkia erilaisia OpenType-kirjasimia ja kayttaa niita
tulostamisessa.

Lisatietoja OpenType-kirjasimista on osoitteessa www.adobe.com/go/opentype_fi.

L . Alk
OpenType-kirjasinten asentaminen o
InCopy sisaltaa kirjasimia seuraavista OpenType-perheistd: Adobe Garamond Pro, Adobe Caslon Pro, Trajan Pro, Caflisch Script Pro, Myriad Pro,
Lithos ja Adobe Jenson Pro.

OpenType-kirjasimet asennetaan automaattisesti, kun InCopy tai Adobe Creative Suite 4 asennetaan. Lisaad OpenType-kirjasimia on sovelluksen
DVD-levyn Makupalat-kansion Adobe-kirjasimet-alikansiossa. Lisatietoja OpenType-kirjasinten asentamisesta ja kayttamisesta on saatavilla
sovelluksen DVD-levylta tai Adoben WWW-sivustosta.

OpenType-kirjasinten maaritteiden kayttaminen Alkaun

Voit kayttaa tekstissa OpenType-kirjasinmaaritteita, kuten murtolukuja ja koristekirjaimia, Merkki- tai Ohjauspaneelin kautta.

Lisatietoja OpenType-kirjasimista on osoitteessa www.adobe.com/go/opentype_fi.

OpenType-kirjasinten maaritteiden kayttaminen
1. Valitse teksti.
2. Varmista, ettd OpenType-kirjasin on valittuna Merkki- tai Ohjaus-vélilehdessa.
3. Valitse Merkki-vélilehden valikosta ensin OpenType ja sitten OpenType-maarite, kuten Harkinnanvaraiset ligatuurit tai Murtoluvut.

Ominaisuudet, joita kaytossa oleva kirjasin ei tue, ndkyvéat hakasulkeissa. Esimerkki: [Koristekirjaimet].

Q Voit valita OpenType-kirjasinten ominaisuudet myds kappale- tai kirjasintyylia maaritettaessa. Maaritteet valitaan Tyyliasetukset-valintaikkunan
OpenType-ominaisuudet-osasta.

OpenType-kirjasinmaéritteet
Kun kaytat OpenType-kirjasinta, voit valita tiettyjd OpenType-ominaisuuksia Ohjaus- tai Merkki-paneelin valikosta muotoillessasi tekstia tai
maarittaessasi tyyleja.

Huomautus: OpenType-kirjasintyylien méaara ja tyyppi vaihtelevat kirjasimen mukaan. Jos OpenType-ominaisuus ei ole kaytettavissa, se nakyy
Ohjaus-vélilehden valikossa hakasulkeissa (esimerkiksi [Koristekirjain]).

ltse maaritetyt ligatuurit Kirjasinominaisuuksissa luotuja valinnaisia ligatuureja, jotka eivat ole oletuksena kaytossa. Jos harkinnanvaraisia
ligatuureja on kaytettavissa, taman asetuksen valitseminen sallii niiden kayttamisen. Lisatietoja ligatuureista on kohdassa Ligatuurien kayttaminen
kirjainpareissa.

Murtoluvut Jos murtoluvut ovat kaytettévissa, ohjelma muuntaa vinoviivoilla erotetut numerot (kuten 1/2) murtolukumerkeiksi.

Jarjestysluku Jos englanninkieliset jarjestysluvut (kuten 1st ja 2nd) ovat kaytettavissa, ohjelma muotoilee ne ylaindekseiksi (1stja 2nd). Myos
espanjankielisissa jarjestysluvuissa a ja o muotoillaan ylaindekseiksi: segunda (22) ja segundo (2°).

Erikoismerkki Jos tavallisia tai tilannekohtaisia koristekirjaimia on kaytettavissa, niissé voi olla vaihtoehtoisia isoja kirjaimia ja erilaisia sanan
loppuja.

Vaihtoehtoiset otsikkotyylit Jos otsikoissa kaytettavat isokirjaimiset merkit ovat kaytettavissa, ne otetaan kayttoon. Jos tekstissé on seké isoja
ettd pienia kirjaimia, voi asetuksen valitseminen johtaa epatoivottuun tulokseen joitakin kirjasimia kaytettaessa.

Kontekstivaihtoehdot Jos kontekstiligatuureja ja yhdistelyvaihtoehtoja on kaytettavissa, ne otetaan kayttoon. Joissakin kirjoitusjarjestelmissa
kirjasimiin sisaltyy vaihtoehtoisia merkkejd, joita kayttdmalla kirjaimet liittyvat toisiinsa tyylikkaasti. Esimerkiksi kirjainpari "bl" sanassa "blini" voidaan
yhdistaa niin, etta se vaikuttaa enemman kéasialalta. TAma on oletusasetus.

Kaikki kapiteeleilla Jos kirjasimissa on aidot kapiteelit, tdméan asetuksen valitseminen muuttaa kaikki merkit kapiteeleiksi. Lisatietoja on kohdassa
Tekstin kirjainkoon muuttaminen.

Lavistetty nolla Kun asetus on valittu, numero 0 nakyy muodossa, jossa kehan halkaisee vino viiva. Tietyissa kirjasintyypeissa (etenkin
tilvistetyissa) voi olla vaikea erottaa toisistaan numero 0 ja iso kirjain O.

Tyylijoukot Joissakin OpenType-kirjasimissa on vaihtoehtoisia kuvioryhmia. Tyylijoukko on ryhmé vaihtoehtoisia kuvioita, joita voidaan lisata
merkeittain tai useita samanaikaisesti tekstialueeseen. Jos valitset eri tyylijoukon, joukossa maaritettyja kuvioita kaytetaan kirjasimen
oletuskuvioiden sijaan. Jos tyylijoukon kuviomerkkia kaytetaan toisen OpenType-asetuksen kanssa, yksittdisen asetuksen kuvio korvaa merkiston
kuvion. Voit tarkastella jokaisen tyylijoukon kuvioita Kuvio-vélilehdessa.

Sijaintimuodot Joissakin kursiivityyleissa ja arabian kaltaisissa kielissé merkin ulkoasu vaihtelee sen mukaan, missa kohtaa sanaa se on. Merkin
muoto voi muuttua sen ollessa sanan alussa, keskella tai lopussa tai sen esiintyessa yksinaan (erillaan). Valitse merkki ja muotoile se oikein
valitsemalla Sijaintimuodot-asetus. Yleinen muoto -asetus lisda tavallisen merkin. Automaattinen muoto -asetus lisdd merkin muodossa, joka
perustuu sen sijaintiin sanassa, tai muodossa, jossa se esiintyy erillaan.

Ylaindeksilyla ja alaindeksi/ala Joissakin OpenType-kirjasimissa on nostettuja tai laskettuja kuvioita, joiden koko on mukautettu ymparoiviin
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merkkeihin. Jos OpenType-kirjasin ei sisalla naita ei-vakioisissa murtoluvuissa kaytettavia kuvioita, voit kayttda osoittaja- ja nimittajamaaritteita.
Osoittaja ja nimittdja Jotkin OpenType-kirjasimet muuntavat murtolukukuvioiksi vain perusmurtolukuja (esimerkiksi 1/2 ja 1/4), mutta eivat ei-
vakioisia murtolukuja (esimerkiksi 4/13 tai 99/100). Kayta ei-vakioisissa murtoluvuissa osoittaja- ja nimittajamaaritteita.

Taulukon viivat Tayskorkuisissa numeroissa kaytetdan samoja leveyksia. Tata asetusta suositellaan tilanteisiin, joissa numeroiden pitaa olla
samassa kohdassa kaikilla riveilld, kuten taulukoissa.

Suhteutettu vanha tyyli Kayttdon otetaan vaihtelevan levyiset ja vaihtelevan korkuiset numerot. Taté asetusta suositellaan ulkoasultaan klassisiin,
hienostuneisiin teksteihin, joissa ei kayteta versaalia.

Suhteutetut viivat Kayttdon otetaan vaihtelevan levyiset, taysikorkuiset numerot. Taté asetusta suositellaan versaaliteksteihin.

Taulukon vanha tyyli Kayttoon otetaan vaihtelevan korkuiset, kiintedlevyiset numerot. Tatd asetusta suositellaan, kun halutaan vanhan tyylin
numeroiden klassinen ulkoasu, mutta numerot on kuitenkin tasattava sarakkeissa, kuten vuosikertomuksissa.

Luvun oletustyyli Numerokuvioissa kaytetaan nykyisen kirjasimen oletuslukutyylia.

Puuttuvien kirjasinten kayttaminen Alkaun

Kun avaat tai sijoitat julkaisuja, joissa on kaytetty jarjestelmasta puuttuvia kirjasimia, kirjasinten nimet ilmoitetaan nayttoon tulevassa varoituksessa.
Jos valitset tekstin, jossa kaytetdan puuttuvaa kirjasinta, Merkki- tai Ohjaus-valilehti ilmoittaa kirjasimen puuttuvaksi nayttamalla sen Kirjasintyyli-
valikossa kulmasulkeissa.

InCopy korvaa puuttuvat kirjasimet jollakin kaytettavissa olevalla kirjasimella. Kun néin tapahtuu, voit valita tekstin ja kayttda mita tahansa
kaytettavissa olevaan kirjasinta. Toisilla kirjasimilla korvatut puuttuvat kirjasimet nakyvat Teksti > Kirjasin -valikon ylaosassa kohdassa Puuttuvat
kirjasimet. Oletusasetuksen mukaan puuttuvalla kirjasimella muotoiltu teksti on merkitty vaaleanpunaisella korostuksella.

Jos asennettuna on TrueType-kirjasin ja julkaisussa on Type 1 (T1) -versio samasta kirjasimesta, kirjasin esitetdén puuttuvana.

Voit etsid ja muuttaa puuttuvat kirjasimet valitsemalla Teksti > Etsi kirjasin. Jos puuttuva kirjasin on osa jotakin tyylia, voit paivittaa kirjasimen
kyseisessa tyylissd muuttamalla sen tyylimaaritysta.

Puuttuvien kirjasinten maarittaminen kaytettaviksi
#* Tee jokin seuraavista toimista:

« Asenna puuttuvat kirjasimet jarjestelmaan.

« Sijoita ne InCopy -sovelluskansiossa olevaan Kirjasimet-kansioon. Taman kansion kirjasimet ovat kaytettavissa vain sovelluksessa InCopy .
Lisatietoja: Kirjasinten asentaminen.

« Ota puuttuvat kirjasimet kayttoon kayttamalla kirjasinten hallintaohjelmaa.

Q Jos et saa kayttdosi puuttuvia kirjasimia, etsi ja korvaa puuttuvat kirjasimet Etsi kirjasin -komennolla.

Korvattujen kirjasinten korostaminen julkaisussa
Jos Valitse korvatut kirjasimet -asetus on valittuna, puuttuvia kirjasimia kayttava teksti on merkitty vaaleanpunaisella korostuksella, jolloin sen
huomaa helposti.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Koostaminen (Windows®) tai InCopy > Asetukset > Koostaminen (Mac OS®).

2. Valitse Korvatut kirjasimet ja valitse sitten OK.

. .. . Alkuun
Julkaisun asentamat kirjasimet
Julkaisun kirjasimet -kansiossa olevat kirjasimet ovat véliaikaisesti asennettuja, kun julkaisu on avattuna. Kansio sijaitsee samassa paikassa kuin
InCopy -julkaisu. Keraily-komennolla voit luoda Julkaisun kirjasimet -kansion, kun haluat jakaa julkaisun tai siirtdé sen toiseen tietokoneeseen.

Julkaisun kirjasimet -kansiossa olevat kirjasimet eivat ole samoja kuin kirjasimet, jotka ovat kaytettavissa kayttojarjestelmén standardista
kirjasinsijainnista. Ne asennetaan, kun julkaisu avataan ja ne ohittavat kaikki saman nimiset PostScript-kirjasimet. Ne kuitenkin ohittavat ainoastaan
julkaisun siséiset kirjasimet. Tiettyyn julkaisuun asennetut kirjasimet eivat ole kaytettavissa muissa julkaisuissa. Kun suljet julkaisun, julkaisua
varten asennetut kirjasimet poistetaan. Julkaisun asentamat kirjasimet luetellaan Kirjasin-valikon alivalikossa.

Osa julkaisun Typel-kirjasimista eivat ole kaytettavissa. Lisaksi eraat Mac OS -kirjasimet eivat ole kaytettavissa, kun InDesignia kaytetaan
Windowsissa.

Voit katsella julkaisun asentamien kirjasimien kayttda kasittelevan videon osoitteessa http://tv.adobe.com/go/4955/.

Multiple master -kirjasimet Alkuun

Multiple master -kirjasimet ovat muokattavia Type 1 -kirjasimia, joiden kirjasintyyliominaisuudet on kuvattu useilla muokattavilla maaritteilla. Naita
maaritteitd ovat esimerkiksi paksuus, leveys, tyyli ja optinen koko.

Joillakin Multiple master -kirjasimilla on lisaksi optinen kokoakseli. Sen avulla joissakin pisteko'oissa voidaan kayttaa kirjasinta, joka takaa parhaan
luettavuuden. Yleensa pienten, kuten 10 pisteen, kirjasinten optinen koko on suunniteltu siten, etté niiden ylé- ja alakaaret ovat leveammat. Myds
merkit ovat leveammaét, ohuiden ja paksujen viivojen vdlilla on véhemman eroa, ja niiden korkeus on suurempi ja valistys valjempi kuin kirjasimella,
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joka on suunniteltu optisesti suuremmaksi, esimerkiksi pistekoolle 72.

1. Valitse Muokkaa > Asetukset > Teksti (Windows) tai InCopy > Asetukset > Teksti (Mac OS)
2. Valitse Kayta automaattisesti oikeaa optista kokoa ja valitse OK.
Lisaa ohjeaiheita
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Taulukot

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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Taulukkojen luominen

Taulukkojen luominen

Tekstin lisddminen taulukkoon

Kuvan lisddminen taulukkoon

Taulukkojen yla- ja alatunnisteiden lisédminen

Taulukko koostuu soluriveista ja -sarakkeista. Solu on tekstikehys, johon voidaan lisata tekstia, ankkuroituja kehyksia tai muita taulukoita. Voit
luoda taulukoita Adobe InDesign CS5:ssa tai vieda niitd muista sovelluksista.

Huomautus: kun haluat luoda, muokata ja muotoilla taulukoita Adobe InCopyssa, varmista, etta kaytdssé on Sivuasettelu-nakyma.

. . Alk
Taulukkojen luominen o

Taulukko koostuu soluriveista ja -sarakkeista. Solu on tekstikehys, johon voidaan lisata tekstia, sidottua grafiikkaa tai muita taulukoita. Voit luoda
taulukkoja alusta asti tai muuntaa tekstia taulukoiksi. Voit myds upottaa taulukon toiseen taulukkoon.

Kun luot taulukon, uusi taulukko tayttaa tekstikehyksen leveyden. Taulukko lisatdan samalle riville, jos kohdistin on rivin alussa, tai seuraavalle
riville, jos kohdistin on rivin keskella.

Taulukot juoksutetaan ymparoivan tekstin kanssa samoin kuin sidottu grafiikka. Taulukko esimerkiksi siirtyy ketjutettujen kehysten lapi, kun sen
edella olevan tekstin pistekokoa muutetaan ja kun tekstia lisatédan tai poistetaan. Reittiteksteja sisaltavassa kehyksessa ei voi olla taulukkoa.

Voit katsoa taulukoiden luomista ja muotoilua kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0081_fi.

Michael Murphy on kirjoittanut taulukoiden luomista ja muotoilua késittelevan jutun. Se 16ytyy osoitteesta Taulukot ojennukseen.

Taulukon luominen alusta asti
Luotu taulukko tayttaa tekstikehyksen leveyden.

Valitse tekstityokalu T ja siirré kohdistin paikkaan, johon haluat liséata taulukon.
Valitse Taulukko > Lis&a taulukko.
Maarita rivien ja sarakkeiden maara.

Jos taulukko ulottuu usean palstan tai kehyksen alueelle, maérita, kuinka monessa yla- tai alatunnisterivissa tiedot toistuvat.

g s wn e

(Valinnainen) Maarita taulukkotyyli.

6. Napsauta OK-painiketta.
Taulukon rivikorkeus vaihtelee valitun taulukkotyylin mukaan. Taulukkotyyli voi kayttaa esimerkiksi solutyyleja taulukon eri osien muotoilemiseen.
Jos jokin solutyyleista sisaltaa kappaletyyleja, niiden rivivalistysarvo vaikuttaa kyseisen alueen rivikorkeuteen. Ellei kappaletyyleja kayteta,

julkaisun oletusinformaatioalue maarittaa rivikorkeuden. (Informaatioalue perustuu rivivalistysarvoon. Tassa yhteydessa informaatioalue on
korostuksen summittainen korkeus valitussa tekstissa.)

Taulukon luominen tekstista
Varmista ennen tekstin muuntamista taulukoksi, etta teksti on muotoiltu oikein.
1. Valmistele teksti muuntamista varten lisdamalla sarkaimet, pilkut, kappalemerkit tai muut merkit sarakkeiden erottimiksi. Liséaa sarkaimet,
pilkut, kappalemerkit tai muut merkit rivien erottimiksi. (Useissa tapauksissa teksti voidaan muuttaa taulukoksi sellaisenaan.)
2. Valitse taulukoksi muunnettava teksti tekstityokalulla T,
3. Valitse Taulukko > Muunna teksti taulukoksi.

4. Maarita Sarake-erotin- ja Rivierotin-kohdissa, mista uusien rivien ja sarakkeiden pitéaa alkaa. Valitse Sarkain, Pilkku tai Kappale tai kirjoita
Sarake-erotin- ja Rivierotin-ruutuihin haluamasi merkit, kuten puolipiste (;). (Kirjoittamasi merkit nakyvat valikossa seuraavalla kerralla, kun
luot taulukon tekstista.)

5. Jos valitset saman erotinmerkin sarakkeille ja riveille, maarita taulukon sarakkeiden maara.
6. (Valinnainen) Valitse taulukkotyyli, jolla taulukko muotoillaan.
7. Napsauta OK-painiketta.

Jos jollakin rivilla on vahemman osia kuin taulukossa on sarakkeita, rivi taytetaan tyhjilla soluilla.

Taulukon upottaminen toiseen taulukkoon
1. Tee jokin seuraavista:
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« Valitse upotettavat solut tai taulukko ja valitse sitten Muokkaa > Leikkaa tai Kopioi. Siirré kohdistin soluun, johon haluat lisatéa taulukon, ja
valitse Muokkaa > Liita.

« Napsauta solun sisépuolta, valitse Taulukko > Lis&da taulukko, méarita rivien ja sarakkeiden méara ja napsauta lopuksi OK-painiketta.
2. Saada tarvittaessa solun sisennysta. (Lisatietoja: Taulukon tekstin muotoileminen.)

Kun luot solun sisaén taulukon, et voi valita solun rajat ylittdvaa taulukon osaa hiirella. Laajenna sen sijaan rivi tai sarake tai aseta kohdistin
taulukon ensimmaiseen osaan ja siirra kohdistinta ja valitse tekstia pikanappaimilla.

Taulukkojen tuominen muista sovelluksista
Kun tuot Sijoita-komennolla Microsoft Word -asiakirjan, joka siséltaa taulukkoja, tai Microsoft Excel -laskentataulukon, tuodut tiedot sijoittuvat
muokattavaan taulukkoon. Voit ohjata taulukon muotoilemista Tuontiasetukset-valintaikkunan toiminnoilla.

Voit myds kopioida tiedot Excel-laskentataulukosta tai Word-taulukosta ja liittd& ne InDesign- tai InCopy-julkaisuun. Leikepdydan kasittely -
oletusarvot méadrittavat, miten toisesta sovelluksessa liitetty teksti muotoillaan. Jos Vain teksti -asetus on valittu, tiedot nakyvat
muotoilemattomana, sarkainmerkein eroteltuna teksting, joka voidaan sitten muuntaa taulukoksi. Jos Kaikki tiedot -asetus on valittu, liitetty teksti
nakyy muotoiltuna taulukkona.

Jos liitat tekstin toisesta sovelluksesta valmiiseen taulukkoon, lisdé tarpeeksi monta rivia ja saraketta liitettavaa tekstia varten, valitse Leikepdydan
kasittely -oletusarvoissa Vain teksti -asetus ja varmista, etta vahintaan yksi solu on valittu (ellet halua upottaa liitettya taulukkoa soluun).

Jos haluat ohjata tuodun taulukon muotoilua tarkemmin, tai jos haluat sailyttaa laskentataulukon muotoiluun, tuo taulukko Sijoita-komennolla. Jos
haluat sailyttéaa linkin laskentataulukkoon, valitse Luo linkit tekstia ja taulukkolaskentatiedostoja sijoitettaessa -asetus Tiedoston
kasittelyasetuksista.

Q Voit my6s kopioida ja liittda sarkaintekstia valituista taulukon soluista. Nain voit katevasti korvata sisalléon mutta sailyttdd muotoilut. Esimerkki:
Sinun on paivitettava kuukausittain julkaistavan lehden muotoilutaulukko. Voit linkittda julkaisuun Excel-laskentataulukon. Jos sisaltd kuitenkin
on peraisin toisesta lahteesta, voit kopioida uuden sisallon sisaltavan sarkaintekstin, valita muotoillusta InDesign-taulukosta korvattavat solut ja
littd& siséllon soluihin.

. e . Alk
Tekstin lisaaminen taulukkoon aun

Voit lisata taulukon soluihin tekstid, ankkuroituja objekteja, XML-nimi6ité ja muita taulukoita. Jos et ole méaéarittényt rivin vakiokorkeutta, taulukon
rivikorkeus kasvaa, kun tekstia lisatdan. Et voi lisata alaviitteita taulukkoihin.

“ Valitse tekstityokalu T ja tee jokin seuraavista:

« Siirra kohdistin soluun ja kirjoita teksti. Luo uusi kappale samaan soluun painamalla Enter- tai Return-nappainta. Voit siirtya soluissa
eteenpain sarkainnappaimella (sarkainnappaimen painaminen viimeisesséa solussa lisda uuden rivin). Voit siirtya soluissa taaksepain
painamalla vaihto- ja sarkainnappéaimia.

» Leikkaa tai kopioi tekstia, siirréa kohdistin soluun ja valitse Muokkaa > Liita.

« Siirré lisdyskohta soluun, johon haluat lisata tekstia, valitse Tiedosto > Sijoita ja kaksoisnapsauta tekstitiedostoa.

P Alkuun
Kuvan lisaaminen taulukkoon "

Jos aiot lisata kuvan taulukkoon erillisessa InCopy-julkaisussa, varmista, ettd Sivuasettelu-nakyma on valittu. Jos aiot lisata kuvan linkitettyyn
InDesign-julkaisuun, kayta InDesignia, jotta voit tarkemmin ohjata tekstikehyksen koon muuttamista.

Voit katsoa kuvien taulukkoon sijoittamista kéasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0083_fi.
% Tee jokin seuraavista toimista:
« Siirra kohdistin haluamaasi paikkaan, valitse Tiedosto > Sijoita ja kaksoisnapsauta grafiikkatiedostoa.
« Kopioi kuva tai kehys, aseta kohdistin ja valitse sitten Muokkaa > Liita.

Kun lisaat taulukkoon solua suuremman kuvan, solun korkeus kasvaa, mutta leveys ei. Kuva voi ulottua solun oikean reunan yli. Jos rivikorkeus on
vakio, sité korkeampi kuva tekee solusta ylijuoksevan.

Q Jos haluat valttaa ylijuoksevat solut, lisdéa kuva ensin taulukon ulkopuolelle, muuta sen kokoa ja liitd se taulukon soluun.

. L. . . C e - Alk
Taulukkojen yla- ja alatunnisteiden lisaaminen o

Kun luot pitkén taulukon, se saattaa ulottua usean palstan, kehyksen tai sivun alueelle. Yla- ja alatunnisterivien avulla voit toistaa haluamasi tiedot
kunkin erillisen taulukon osan ylé- ja alareunassa.

Voit lisata yla- ja alatunnisterivit luodessasi taulukon. Voit myos lisata yla- ja alatunnisteriveja ja muuttaa niiden ulkoasua Taulukon asetukset -
valintaikkunan avulla. Voit muuntaa leipatekstiriveja yla- tai alatunnisteriveiksi.
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Address List
Lee e, Taipet
[ iuebie ®| e, fugiburg
Sancher ssuth, Farislers
Stewari warih, fudbury

It -

Otsikkorivit toistuvat kehyksesséa kerran

Q Lisaamalla muuttujan taulukon yla- tai alatunnisteeseen voit numeroida taulukot jarjestyksessa, esimerkiksi Taulukko 1A, Taulukko 1B ja niin
edelleen. (Lisatietoja: Jatkuvien kuvatekstien luominen kuville ja taulukoille.)

Voit katsoa taulukon ylé- ja alatunnisteiden luomista kéasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0082_fi.

Rivien muuntaminen yl&- tai alatunnisteriveiksi
1. Valitse taulukon ylareunasta rivit, jotka haluat muuntaa ylatunnisteeksi, tai taulukon alareunasta rivit, jotka haluat muuntaa alatunnisteeksi.
2. Valitse Taulukko > Muunna rivit > Ylatunnisteeksi tai Alatunnisteeksi.

Yla- tai alatunnisterivin asetusten muuttaminen
1. Siirré kohdistin taulukkoon ja valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Yl&a- ja alatunnisteet.
2. Maarita yla- ja alatunnisterivien maaré. Taulukon yla- ja alareunaan voi lisata tyhjia riveja.

3. Maarita, nakyvatko yla- ja alatunnisteen tiedot jokaisessa tekstipalstassa (jos tekstikehyksissa on useita palstoja), kerran jokaisessa
kehyksessa vai kerran jokaisella sivulla.

4. Valitse Ohita ensimmainen -valintaruutu, jos et halua ylatunnistetietojen nékyvan taulukon ensimmaisella rivilla. Valitse Ohita viimeinen -
valintaruutu, jos et halua alatunnistetietojen nakyvan taulukon viimeisella rivilla.

Ohita ensimméainen -asetus on erityisen nappara, jos haluat ilmaista yla- tai alatunnisteen jatkuvan edelliselta sivulta. Esimerkiksi jos
taulukkosi kattaa useita sivuja, haluat ehka luoda ylatunnisteeseen tekstin "Taulukko 2 (Jatkuu)". Koska et tietenkaén halua "(Jatkuu)" -
tekstin nakyvan taulukon alussa, valitse Ohita ensimmainen ja kirjoita vain Taulukko 2 taulukon ensimmaiselle riville.

5. Napsauta OK-painiketta.

Yla- tai alatunnisterivien poistaminen
% Tee jokin seuraavista toimista:

« Siirra kohdistin yla- tai alatunnisteriville ja valitse Taulukko > Muunna rivit > Leipatekstiksi.

« Valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Yla- ja alatunnisteet ja muuta yla- tai alatunnisterivien maaraa.
Lis&& ohjeaiheita
Taulukkojen luomista ja muotoilemista kasitteleva video

(@) ev-rvo-sn |
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Taulukkojen muotoileminen

Taulukkojen muotoileminen

Sarakkeiden, rivien ja taulukkojen koon muuttaminen
Taulukon yla- tai alapuolella olevan valin muuttaminen
Taulukoiden jakaminen kehysten valilla

Tekstin lisddminen taulukon edelle

Taulukon tekstin muotoileminen

Solujen yhdistaminen ja jakaminen

Ylijuoksevien solujen kasitteleminen

. . . Alkuun
Taulukkojen muotoileminen o

Voit muotoilla taulukon tekstin taulukon ulkopuolisen tekstin tapaan Ohjauspaneelin tai Merkki-paneelin avulla. Voit kdyttda varsinaisen taulukon
muotoilemiseen myos Taulukon asetukset- ja Soluasetukset-valintaikkunoita. Naissa ikkunoissa voit muuttaa rivien ja sarakkeiden maaraé, muuttaa
taulukon reunan ja taytdn ulkoasua, maarittda valit taulukon yla- ja alapuolelle, muokata yla- ja alatunnisteriveja seké lisata muita muotoiluja.

Voit muotoilla taulukon rakennetta Taulukko-paneelin, Ohjauspaneelin tai pikavalikon avulla. Valitse vahintédan yksi solu ja avaa pikavalikko
napsauttamalla hiiren kakkospainiketta (Windows) tai Control-osoittamalla (Mac OS).

Voit katsoa taulukoiden luomista ja muotoilua kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0081_fi.

Sarakkeiden, rivien ja taulukkojen koon muuttaminen Alleuun

Voit muuttaa sarakkeiden, rivien ja taulukkojen kokoa useilla eri menetelmilla.

Rivien ja palstojen koon muuttaminen
1. Valitse soluja muotoiltavista sarakkeista tai riveista.
2. Tee jokin seuraavista:

o Maaritd Taulukko-paneelissa Sarakkeen leveys- ja Rivikorkeus-asetukset.

» Valitse Taulukko > Soluasetukset > Rivit ja sarakkeet, maérita Rivikorkeus- ja Sarakkeen leveys -asetukset ja napsauta sitten OK-
painiketta.

Huomautus: Jos maaritét rivin véhimmaiskorkeuden Véahintdan-kohdassa, rivikorkeus kasvaa lisétesséasi tekstia tai suurentaessasi
pistekokoa. Jos maaritat rivin vakiokorkeuden valitsemalla Tarkka, rivikorkeus ei muutu lisitessési tai poistaessasi tekstia. Kun
rivikorkeus on vakio, solun sisalto ylittdd usein solun rajat. (Lisétietoja: Ylijuoksevien solujen kasitteleminen.)

- Siirra osoitin sarakkeen tai rivin reunan paalle, jotta se muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi (++ tai ). Muuta sarakkeen leveytta tai rivin
korkeutta vetamalla reunaa haluamaasi suuntaan.

Address List Address List
Lee

Luebke
Sanchez

Name

Nivne

Stewart

Ehoades
Ennen rivien koon muuttamista ja sen jalkeen

Rivin oletuskorkeus on kaytettavan kirjasimen informaatioalueen korkeus. Rivikorkeus siis muuttuu, kun koko rivin kirjasinkokoa tai
rivikorkeusasetusta muutetaan. Soluasetukset-valintaikkunan Rivit ja sarakkeet -osan Maksimi-asetus maarittéda rivin enimmaiskorkeuden.

Rivien ja sarakkeiden koon muuttaminen taulukon leveyttd muuttamatta
« Pida vaihtonappainta painettuna ja veda rivin tai sarakkeen siséreunaa (ei taulukon reunaa). Yksi riveista tai sarakkeista suurenee ja muut
pienenevat.

« Voit muuttaa kaikkien rivien tai sarakkeiden kokoa samassa suhteessa pitdmalla vaihtondppéinta painettuna vetéessasi taulukon oikeaa
reunaa tai alareunaa.

Jos painat vaihtonéppainta ja vedat taulukon oikeaa reunaa, kaikkien sarakkeiden koko muuttuu. Jos painat vaihtonéppainta ja vedat alareunaa,
kaikkien rivien koko muuttuu.
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Koko taulukon koon muuttaminen

“* Valitse tekstityokalu T ja siirra osoitin taulukon oikean alakulman paalle, jotta se muuttuu nuoleksi ™. Suurenna tai pienenna taulukkoa
vetamalla kulmaa. Paina vaihtonappainté, jos haluat sailyttaa taulukon korkeus- ja leveyssuhteen.

Huomautus: jos taulukko ulottuu useaan jutun kehykseen, koko taulukon kokoa ei voi muuttaa hiirella.

Sarakkeiden jarivien jakaminen tasan
1. Valitse soluja sarakkeista tai riveista, joiden leveyden tai korkeuden haluat yhtenaistaa.
2. Valitse Taulukko > Jaa rivit tasan tai Jaa sarakkeet tasan.

. . sy . Alkuun
Taulukon yla- tai alapuolella olevan véalin muuttaminen
1. Siirré kohdistin taulukkoon ja valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Taulukon asetukset.
2. Maarita Taulukon valit -kohdassa uudet Vali ennen- ja Vali jalkeen -arvot ja napsauta sitten OK-painiketta.
Kun muutat taulukon ylapuolella olevaa valia, kehyksen ylareunassa olevan taulukkorivin valistys ei muutu.
Alkuun

Taulukoiden jakaminen kehysten valilla
Maarita Pito-asetuksilla, kuinka monen rivin pitdéd pysya yhdessa, tai maarita, missa rivi katkeaa (kuten sarakkeen tai kehyksen alussa).

Kun luot taulukon, joka on kehysta pitempi, kehys ylittyy. Jos ketjutat kehyksen toiseen kehykseen, taulukko jatkuu toisessa kehyksessa. Rivit
siirtyvat ketjutettuihin kehyksiin kokonaisina. Rivia ei voi jakaa useisiin kehyksiin. Maarittamalla yla- tai alatunnisterivit voit toistaa tietoja uudessa
kehyksessa.

1. Siirré kohdistin riville tai valitse soluja riveilta, jotka haluat pitdd yhdessa.

2. Valitse Taulukko > Soluasetukset > Rivit ja sarakkeet.

3. Sido valitut solut yhteen valitsemalla Sido seuraava rivi.

4. Katkaise rivi maéritetysté kohdasta valitsemalla Aloita rivi -valikosta asetus (kuten Seuraava kehys) ja napsauttamalla sitten OK-painiketta

& Jos luot taulukon, joka ulottuu aukeaman kummallekin sivulle, sinun kannattaa ehka lisata taulukon keskelle tyhja sarake sisareunuksia varten.

. s Alkuun
Tekstin lisddminen taulukon edelle
Taulukko on ankkuroitu edelliseen ja seuraavaan kappaleeseen. Jos tekstikehyksen alkuun lisatéan taulukko, kohdistinta ei voi siirtdé sen
ylapuolelle napsauttamalla. Siirra kohdistin taulukon ylapuolelle nuolinappaimilla.
#+ Siirra kohdistin ensimmaisen solun kappaleen alkuun, paina vasenta nuolinappéinta ja aloita tekstin kirjoittaminen.
Alkuun

Taulukon tekstin muotoileminen

Yleensé taulukon teksti muotoillaan samalla tavoin kuin taulukon ulkopuolinen teksti.

Sarkaimien lisdaminen taulukon soluun
Kun kohdistin on taulukossa, voit siirtdd sen seuraavaan soluun sarkainnappainta painamalla. Voit lisata sarkaimia myos taulukon soluun. Maarita
taulukon sarkainasetukset Sarkaimet-paneelissa. Sarkainasetukset vaikuttavat kohdistimen osoittamaan kappaleeseen.

1. Siirra kohdistin tekstityokalulla g kohtaan, johon haluat lisata sarkaimen.

2. Valitse Teksti > Lisda erikoismerkki > Muu > Sarkain.

Voit muuttaa sarkainasetuksia valitsemalla haluamasi sarakkeet tai solut ja avaamalla Sarkaimet-paneelin komennolla Teksti > Sarkaimet.

Huomautus: Kun maaritat desimaalisarkaimen solulle tai soluryhmaélle sarkainviivaimella, soluissa olevan tekstin tasaamiseksi ei tavallisesti
tarvitse painaa sarkainta jokaisen kappaleen alussa. Kappaleet tasataan automaattisesti desimaalimerkin mukaan, ellei kappale sisalla muita
muotoiluja (kuten tasausta keskelle), jotka kumoavat desimaalisarkaimen.

Tekstin tasauksen muuttaminen taulukon solussa
1. Valitse tekstitydkalulla T solut, joita haluat muotoilla.
2. Valitse Taulukko > Soluasetukset > Teksti.
3. Valitse Pystytasaus-kohdassa tasausasetus: Tasaa ylos, Keskitd, Tasaa alas tai Kohdista pystysuunnassa.
4. Valitse Ensimmainen peruslinja -kohdassa asetus, joka maarittda tekstin siirtyman solun ylareunasta.
5. Napsauta OK-painiketta.

Huomautus: Muuta tekstin vaakatasausta solussa Kappale-paneelin tasausasetuksella. Jos haluat tasata solun tekstin desimaalisarkaimen
mukaan, lisda desimaalisarkainasetus Sarkaimet-paneelin avulla.
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Solussa olevan tekstin kiertdminen
1. Siirrd kohdistin kierrettavaan soluun tai valitse solut.
2. Valitse Taulukko > Soluasetukset > Teksti tai avaa Taulukko-paneeli.

3. Maarita Kierto-asetuksen arvo ja napsauta OK-painiketta.

Solujen vieruksen leveyden muuttaminen
1. Valitse tekstitydkalu T ja siirré kohdistin haluamaasi soluun tai valitse solut, joita haluat muotoilla.
2. Valitse Taulukko > Soluasetukset > Teksti tai avaa Taulukko-paneeli.
3. Maarita Solun vierukset -kohdassa Yla-, Ala-, Oikea- ja Vasen-arvot ja napsauta sitten OK-painiketta.

Kun solun vieruksen leveyttd muutetaan, myds rivin korkeus voi muuttua. Jos rivikorkeus on vakio, varmista, ettd reunukselle jaa riittavasti tilaa,
jotta teksti ei ylita reunoja.

Solujen yhdistaminen ja jakaminen Alkaun

Voit yhdistaa tai jakaa taulukon soluja.

Yhdista solut
Voit yhdistaa vahintdan kaksi samalla rivilla tai samassa sarakkeessa olevaa solua. Voit esimerkiksi yhdistaa taulukon ylimman rivin solut
otsikkosoluksi.

1. Valitse yhdistettavat solut tekstitydkalulla T .

2. Valitse Taulukko > Yhdisté solut.

Kumoa solujen yhdistaminen
% Voit kumota solujen yhdistamisen siirtamalla kohdistimen yhdistettyyn soluun ja valitsemalla Taulukko > Kumoa solujen yhdistaminen.

Solujen jakaminen
Voit jakaa solut vaaka- tai pystysuunnassa. Nain tehddan usein esimerkiksi lomakkeita luotaessa. Voit valita useita soluja ja jakaa ne pysty- tai
vaakasuunnassa.

1. Siirré kohdistin jaettavaan soluun tai valitse rivi, sarake tai soluryhma.
2. Valitse Taulukko > Jaa solu pystysuunnassa tai Jaa solu vaakasuunnassa.

.. . . L. . Alk
Ylijuoksevien solujen kasitteleminen e

Yleensa taulukon solu kasvaa pystysuunnassa niin, etta teksti ja kuvat mahtuvat siihen. Jos kuitenkin maaritat riville vakiokorkeuden ja liséat
tekstia tai kuvan, joka ei mahdu soluun, solun oikeaan alakulmaan tulee pieni punainen piste. Se ilmaisee, etta solussa on ylijuoksevaa sisaltoa.

Ylijuoksevaa tekstia ei voi jatkaa toiseen soluun. Voit muokata tai muuttaa solun siséltda tai laajentaa solua tai tekstikehysta, jossa taulukko on.

Jos mukana on sidottua grafiikkaa tai teksti&, jossa on kiinteat valit, solun sisaltd voi ulottua solun reunojen yli. Voit valita Leikkaa siséltd soluun -
asetuksen. Silloin teksti tai sidottu kuva, joka muuten ulottuisi jonkin solun reunan yli, leikataan solun rajojen mukaan. Tama ei kuitenkaan pade,
jos sidotut kuvat ulottuvat solun alareunan yli (vaakasuunta).

Ylijuoksevan solun sisélléon nayttaminen
%+ Tee jokin seuraavista:

* Suurenna solua.

* Muuta tekstin muotoilua. Valitse ylijuoksevan solun sisaltd napsauttamalla solua ja painamalla Esc-nappainta. Muotoile sitten teksti
Ohjauspaneelin avulla.

Solussa olevan kuvan leikkaaminen

Jos kuva on liian suuri soluun, se ulottuu solun reunojen yli. Voit leikata kuvan osat, jotka ulottuvat solun reunojen yli.
1. Siirré kohdistin leikattavaan soluun tai valitse solut.
2. Valitse Taulukko > Soluasetukset > Teksti.
3. Valitse Leikkaa sisaltd soluun ja napsauta sitten OK-painiketta.

Lis&a ohjeaiheita

Taulukkojen luomista ja muotoilemista kéasitteleva video
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Taulukkojen valitseminen ja muokkaaminen

Taulukon solujen, rivien ja sarakkeiden valitseminen
Rivien ja sarakkeiden lisddminen

Rivien, sarakkeiden tai taulukkojen poistaminen
Kehyksessa olevan taulukon tasauksen muuttaminen
Siirtyminen taulukossa

Taulukon sisélldon leikkaaminen, kopioiminen ja liittdminen
Taulukon siirtdminen tai kopioiminen

Taulukkojen muuntaminen tekstiksi

Taulukkojen yhdistaminen

Taulukoiden kayttdo Raakateksti- ja Juttu-nakymissa

. .. . . . . Alk
Taulukon solujen, rivien ja sarakkeiden valitseminen o

Kun valitset solun tekstin tai osan siitd, valinta nayttdd samalta kuin taulukon ulkopuolelta valittu teksti. Jos valinta ulottuu toiseen soluun, solut ja
niiden koko sisalto valitaan.

Jos taulukko ulottuu usean kehyksen alueelle, nékyviin tulee lukkokuvake, kun hiiriosoitinta pidetdédn ensimmaisté seuraavien yla- tai
alatunnisterivien paalla. Se osoittaa, etta kyseisen rivin tekstia tai soluja ei voi valita. Jos haluat valita yla- tai alatunnisterivin soluja, siirry taulukon
alkuun.

Solujen valitseminen
“* Valitse tekstityokalu T ja tee jokin seuraavista:

« Voit valita yhden solun napsauttamalla solun sisépuolta tai valitsemalla tekstin. Valitse sitten Taulukko > Valitse > Solu.
« Voit valita useita soluja vetamall hiiriosoittimen solun rajan yli. Ala veda sarakkeen tai rivin viivaa, koska silloin taulukon koko muuttuu.

Q Voit vuorotella solun kaiken tekstin valitsemisen ja solun valitsemisen valilla painamalla Esc-nappainta.

Kokonaisten sarakkeiden tai rivien valitseminen
“* Valitse tekstityokalu T ja tee jokin seuraavista:

« Napsauta solun sisdpuolta tai valitse teksti. Valitse sitten Taulukko > Valitse > Sarake tai Rivi.

« Siirra osoitin sarakkeen ylareunan tai vasemman reunan paalle, jotta se muuttuu nuoleksi (+ tai +). Valitse sitten koko sarake tai rivi
napsauttamalla.

» Address List Address List

Lee
Luekke

Sanchez

Name

Stewart

Rhoades

Ennen rivin valitsemista ja sen jalkeen

Kaikkien leipatekstirivien tai ala- tai ylatunnisterivien valitseminen
1. Napsauta taulukon sisdpuolta tai valitse tekstia.
2. Valitse Taulukko > Valitse > Ylatunnisterivit, Leipatekstirivit tai Alatunnisterivit.

Koko taulukon valitseminen
< Valitse tekstityokalu T ja tee jokin seuraavista:

« Napsauta taulukon sisdpuolta tai valitse tekstia. Valitse sitten Taulukko > Valitse > Taulukko.

« Siirré osoitin taulukon vasemman ylakulman péaélle, jotta se muuttuu nuoleksi u. Valitse koko taulukko napsauttamalla.
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Ennen taulukon valitsemista ja sen jalkeen

» Veda tekstitytkalu koko taulukon poikki.

Q Voit valita taulukon my&s sidotun kuvan tapaan. Siirréa kohdistin heti taulukon edelle tai jalkeen. Valitse taulukko pitamalla vaihton&ppainta
painettuna ja painamalla vasenta tai oikeaa nuolindppainta.

.o . . C i s Alkuun
Rivien ja sarakkeiden lisaaminen o

Voit lisata riveja ja sarakkeita useilla eri menetelmilla.

Rivin lisdaminen
1. Sijoita kohdistin sen kohdan yl&- tai alapuolelle, johon haluat lisaté rivin.
2. Valitse Taulukko > Lis&da > Rivi.
3. Méaarita rivien maara.
4. Valitse, lisataénko rivi tai rivit nykyisen rivin yla- vai alapuolelle, ja napsauta sitten OK-painiketta.

Uudet solut muotoillaan samalla tavoin kuin teksti kohdistimen osoittamalla rivilla.

Q Voit luoda uuden rivin myds painamalla sarkainta, kun kohdistin on viimeisesséa solussa.

Sarakkeen lisdaminen
Sijoita kohdistin sarakkeeseen, jonka viereen haluat lisatd uuden sarakkeen.
Valitse Taulukko > Lisaa > Sarake.

w N e

Maérité sarakkeiden maara.
4. Valitse, lisataanko sarake tai sarakkeet nykyisen sarakkeen edelle vai jalkeen, ja napsauta sitten OK-painiketta.

Uudet solut muotoillaan samalla tavoin kuin teksti kohdistimen osoittamassa sarakkeessa.

Useiden rivien tai sarakkeiden lisdaminen
1. Valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Taulukon asetukset, kun kohdistin on solussa.
2. Maarita uusi rivien ja sarakkeiden méaara ja napsauta sitten OK-painiketta.

Uudet rivit lisatdan taulukon loppuun ja uudet sarakkeet taulukon oikealle puolelle.

Q Voit muuttaa rivien ja sarakkeiden maaraa myos Taulukko-paneelissa. Saat Taulukko-paneelin nékyviin valitsemalla lkkuna > Teksti ja
taulukot > Taulukko.

Rivin tai sarakkeen lisddéminen vetamalla

Jos vedat hiirtd yli 1 1/2 kertaa sarakkeen leveyden verran, ohjelma lisdé taulukkoon sarakkeita, jotka ovat samanlevyisia kuin alkuperédinen
sarake. Jos lisaat vain yhden sarakkeen, se voi olla kapeampi tai leveampi kuin alkuperéinen sarake. Rivit toimivat samoin, jos vedettavan rivin
Rivikorkeus-arvoksi ei ole maéaritetty Vahintdan. Jos nain kuitenkin on ja haluat luoda vain yhden rivin, InDesign muuttaa tarvittaessa seuraavan
rivin kokoa, jotta siihen mahtuu tekstia.

1. Siirra tekstityokalu T sarakkeen tai rivin reunan padlle. jotta se muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi (++ tai ).

2. Paina hiiren painiketta, pida Alt-nappainta (Windows) tai optiondppainta (Mac OS) painettuna ja luo uusi rivi vetamalla alaspéin tai uusi
sarake vetamalla oikealle. (Jos painat ensin Alt- tai optionappainté ja vasta sitten hiiren painiketta, kasityokalu tulee nakyviin. Muista aloittaa
hiirella vetaminen, ennen kuin painat Alt- tai optionéppainta.)

Huomautus: Riveja tai sarakkeita ei voi lisata vetamalla taulukon ylareunaa tai vasenta reunaa. Naita kohtia kaytetéan rivien tai sarakkeiden
valitsemiseen.

Rivien, sarakkeiden tai taulukkojen poistaminen Alkaun

» Voit poistaa rivin, sarakkeen tai taulukon siirtdmalla kohdistimen taulukkoon tai valitsemalla tekstin taulukosta ja valitsemalla sitten Taulukko >
Poista > Rivi, Sarake tai Taulukko.

« \Voit poistaa riveja tai sarakkeita Taulukkoasetukset-valintaikkunassa valitsemalla Taulukko > Taulukkoasetukset > Taulukon maarittely.
Maédrité uusi rivien ja sarakkeiden méaara ja napsauta sitten OK-painiketta. Rivit poistetaan taulukon alareunasta ja sarakkeet taulukon
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oikeasta reunasta.

« Jos haluat poistaa rivin tai sarakkeen hiirelld, siirrd osoitin taulukon alareunan tai oikean reunan péaalle, jotta se muuttuu kaksipaiseksi
nuoleksi (++ tai ¥). Paina hiiren painiketta, pida Alt-nappainta (Windows) tai optionappainta (Mac OS) painettuna ja poista riveja vetamalla
ylospain tai sarakkeita vetamalla vasemmalle.

Huomautus: Jos painat ensin Alt- tai optionappdinté ja sitten hiiren painiketta, kasityokalu tulee nékyviin. Muista aloittaa hiirella vetaminen,
ennen kuin painat Alt- tai optionappainta.

« Voit poistaa solujen siséllon itse soluja poistamatta valitsemalla solut, joiden tekstin haluat poistaa, tai valitsemalla soluissa olevan tekstin
tekstityokalulla T . Paina askelpalautinta tai Delete-nappaintéa tai valitse Muokkaa > Tyhjenna.

L . Alkuun
Kehyksessa olevan taulukon tasauksen muuttaminen

Taulukko noudattaa sen kappaleen tai taulukon solun leveytta, jonka sisdan se luodaan. Tekstikehyksen tai solun leveytta voi kuitenkin muuttaa
niin, etta taulukosta tulee kehysta leveampi tai kapeampi. Talloin voidaan paattad, tasataanko taulukko kehykseen.

1. Siirré kohdistin taulukon oikealle tai vasemmalle puolelle. Varmista, etta tekstikohdistin on taulukkokappaleessa eika taulukon sisalla.
Kohdistimesta tulee kehyksessa olevan taulukon korkuinen.
2. Napsauta Kappale-paneelin tai Ohjauspaneelin tasauspainiketta (esimerkiksi Keskita).

.. . Alkuun
Siirtyminen taulukossa

Voit siirtya taulukossa sarkain- tai nuolindppaimilla. Voit myds siirtya suoraan tietylle riville; tasta on hyodtya varsinkin pitkissa taulukoissa.

Siirtyminen taulukossa sarkainndppdaimella
« Siirry seuraavaan soluun painamalla sarkainnéppainta. Jos painat sarkainta taulukon viimeisesséa solussa, taulukkoon tulee uusi rivi.
Lisatietoja sarkaimien ja sisennysten lisdamisesta taulukkoon on kohdassa Taulukon tekstin muotoileminen.

« Siirry edelliseen soluun painamalla vaihto- ja sarkainndppaimia. Jos teet nain taulukon ensimmaisesséa solussa, kohdistin siirtyy viimeiseen
soluun.

Siirtyminen taulukossa nuolindppaimilla

+* Siirry taulukon soluissa ja niiden valilla nuolindppaimilla. Jos kohdistin on rivin viimeisen solun lopussa ja painat oikeaa nuolindppaint&, kohdistin
siirtyy saman rivin ensimmaisen solun alkuun. Jos kohdistin on sarakkeen viimeisen solun lopussa ja painat alanuolta, kohdistin siirtyy saman
sarakkeen ensimmaisen solun alkuun.

Siirtyminen taulukon tietylle riville
1. Valitse Taulukko > Siirry riville.

2. Tee jokin seuraavista toimista:
« Maarita rivin numero ja napsauta OK-painiketta.

« Jos taulukkoon on maaritetty ylé- tai alatunnisterivi, valitse valikosta Ylatunniste tai Alatunniste ja napsauta sitten OK-painiketta.

T . . . e s Alk
Taulukon siséllon leikkaaminen, kopioiminen ja liittdminen e

Solusta valittua tekstia voi leikata, kopioida ja liittdé aivan kuten taulukon ulkopuolelta valittua tekstida. Soluja voidaan myds leikata, kopioida ja
liittda siséaltdineen. Jos kohdistin on taulukossa, kun liitetdén useita soluja, syntyy taulukon sisainen taulukko. Myds koko taulukko on mahdollista
siirtaa tai kopioida.

1. Valitse kopioitavat solut ja sitten Muokkaa > Leikkaa tai Kopioi.

2. Tee jokin seuraavista toimista:

« Upota taulukko siirtamalla kohdistin soluun ja valitsemalla Muokkaa > Liita.

« Korvaa solut valitsemalla solu tai soluja taulukosta (niiden alapuolella ja oikealla puolella pitaa olla riittavasti soluja) ja valitsemalla sitten
Muokkaa > Liita.

e . L Alk
Taulukon siirtaminen tai kopioiminen e
1. Valitse koko taulukko siirtamalla kohdistin taulukkoon ja valitsemalla Taulukko > Valitse > Taulukko.
2. Valitse Muokkaa > Leikkaa tai Kopioi, siirré kohdistin paikkaan, johon haluat liittda taulukon, ja valitse Muokkaa > Liita.
Alkuun

Taulukkojen muuntaminen tekstiksi
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1. Siirré kohdistin taulukon sisaéan tekstityokalulla T tai valitse haluamasi teksti taulukosta.
2. Valitse Taulukko > Muunna taulukko tekstiksi.
3. Maarita Sarake-erotin- ja Rivierotin-kohtiin haluamasi erotinmerkit.

Sarakkeiden ja rivien erottimina kannattaa kayttaa eri merkkeja, esimerkiksi sarkainmerkkia sarake-erottimena ja kappalemerkkia
rivierottimena.

4. Napsauta OK-painiketta.

Kun muunnat taulukon tekstiksi, ohjelma poistaa taulukon viivat ja lisé& maarittdmasi erotinmerkin kunkin rivin ja sarakkeen loppuun.

Taulukkojen yhdistdminen Alkuun

Liitd-komennolla voidaan yhdistaa kaksi tai useampia taulukkoja yhteen taulukkoon.

1. Lis&a kohdetaulukkoon niin monta tyhjaa rivia kuin aiot liittd& muista taulukoista. (Jos lisdat vahemman rivia kuin kopioit, liittdminen ei
onnistu.)

2. Valitse kopioitavat solut lahdetaulukosta. (Jos kopioit enemman sarakesoluja kuin kohdetaulukossa on, liittdminen ei onnistu.)

3. Valitse vahintdan yksi solu, johon haluat lisaté kopioidut rivit, ja valitse sitten Muokkaa > Liita.

Q‘ Jos liitetyt rivit on muotoiltu eri tavalla kuin taulukon muut osat, maarita yksi tai useampia solutyyleja ja kayta sitten solutyyleja liitetyissa

soluissa. Pida Alt-nappainta (Windows) tai optiondppainta (Mac OS) painettuna solutyylia napsauttaessasi, jos haluat korvata nykyisen
muotoilun.

Anne-Marie Concepcion on kirjoittanut jutun taulukkojen yhdistamisesta. Se on osoitteessa Taulukkojen yhdistaminen.

Taulukoiden kayttd Raakateksti- ja Juttu-nakymissa Alkaun

Kun kaytat Raakateksti- tai Juttu-nakymaa, voit muokata taulukoita ja niiden sisaltoa.

*Yogalcml x
Juttu
o
Laipateksti 1 It requires a stillness of purpose. It requires a metaphys
J| your chakra isn’t aligned, or if your chi is off center, y
Leipdteksti a
Leipateksti |-
Leipatelsti __ PE limists 1
Leipgiteksti Jl Strength
Leip&teksti J| Balance
Leipiteksti | Overall
Leip&teksti i Hountmlpnse
Leip&teksti Ll |
Leipateksti dl 3
Leipiiteksti 4| 10 B
Leipitelsti | Tree c-s:é
Leipateksti 1l 8
Leiptelsti w1
Laipgteksti A7 N
Leipatelsti i Harr1ﬁhﬁqinse
Leip&teksti 8
Leipgteksti i _3_
Leipiteksti —17] lﬂ
Leipiteksti i
Leipateksti i
Leip&teksti Jl As I said, my Mountain Pose was perfect. Too perfect. As t
I could easily throw out a Warrior Il or a Tree Pose witho
_ 27| Pose. [ don't know exactly when it happened. but at some p
Jdl did. I Just couwldn’t. I stood there for three hours unable
J| disappointing sixth place.

Taulukoiden muokkaaminen Juttu-ndkymassa

« Laajenna tai kutista taulukko Raakateksti- tai Juttu-ndkymassa napsauttamalla taulukon ylaosassa olevan taulukkokuvakkeen vasemmalla
puolella olevaa kolmiokuvaketta.

« Maarita, lajitellaanko taulukko rivien vai sarakkeiden mukaan kaksoisnapsauttamalla (Windows) tai kaksoisosottamalla (Mac OS)
taulukkokuvaketta ja valitsemalla Jarjesta rivien mukaan tai Jarjestéa sarakkeiden mukaan.
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» Muokkaa ja muotoile taulukkoa sivuasettelundkyméssa. Et voi valita palstoja tai riveja raakateksti- tai juttunakymassa.

Lisaa ohjeaiheita
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Taulukko- ja solutyylit

Tietoja taulukko- ja solutyyleista

Taulukkotyylit- ja Solutyylit-paneelien yleiskuvaus
Taulukko- ja solutyylien maarittaminen

Taulukkotyylien lataaminen (tuominen) muista julkaisuista
Taulukko- ja solutyylien kayttaminen

Taulukko- tai solutyylin luominen toisen tyylin pohjalta
Taulukko- ja solutyylien muokkaaminen

Taulukko- ja solutyylien poistaminen

Taulukko- tai solutyylien maarittaminen uudelleen nykyisen muotoilun perusteella
Taulukko- ja solutyylien ohittaminen

Taulukko- tai solutyylin linkin katkaiseminen

. . . C Alkuun
Tietoja taulukko- ja solutyyleista

Taulukko- ja solutyyleilla muotoillaan taulukoita samaan tapaan kuin tekstityyleilla muokataan tekstia. Taulukkotyyli sisaltaa taulukon
muotoilumadritteitd, jotka vaikuttavat esimerkiksi taulukon reunoihin seka rivi- ja sarakeviivoihin ja jotka voidaan lisata yhdella toiminnolla. Solutyyli
maarittad esimerkiksi solujen vierukset, kappaletyylit seka viivat ja taytot. Kun tyylia muokataan, kaikki taulukot tai solut, joissa tyylia on kaytetty,
muuttuvat automaattisesti.

Huomautus: Tekstityylien ja taulukkotyylien valilla on merkittava ero. Kaikki merkkityylien méaaritteet voivat olla kappaletyylin osia, mutta solutyylit
eivat ole taulukkotyylin osia. Et esimerkiksi voi vaihtaa sisempien solujen reunan véria taulukkotyylin avulla. Luo sen sijaan solutyyli ja siséllytéa se
taulukkotyyliin.

[Perustaulukko]- ja [Ei mitaan]-tyylit

Jokaisessa uudessa julkaisussa on normaalisti [Perustaulukko]-tyyli, jota voidaan kayttaa luoduissa taulukoissa, ja [Ei mitaan]-tyyli, jonka avulla
voidaan poistaa soluista solutyylit. Voit muokata [Perustaulukko]-tyylid, mutta et voi poistaa etka nimeta uudelleen [Perustaulukko]- tai [Ei mitdan]-
tyylia.

Solutyylien kayttaminen taulukkotyyleissa

Taulukkotyylid luodessasi voit maarittdd, mité solutyyleja kaytetaan taulukon eri osissa: yla- ja alatunnisteriveilla, vasemman- ja oikeanpuoleisissa
sarakkeissa ja leipatekstiriveilla. VVoit esimerkiksi valita ylatunnisterivia varten solutyylin, joka lisaéa kappaletyylin, ja vasenta ja oikeaa saraketta
varten solutyylin, joka lisda savytaustoja.

A
!
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
ek mempbe Newmbewos
Sanchex South, Fort Morrison m:m '
e e
m-« i West, Tucson | . Mm |
| I I
B C D

Taulukkotyylin alueilla kaytettyja solutyyleja
A. Kappaletyylin sisaltavalla solutyylilla muotoiltu ylatunnisterivi B. Vasen sarake C. Leipéatekstisolut D. Oikea sarake

Solutyylin maéaritteet
Solutyylit eivat valttamatta sisalla kaikkia valitun solun muotoilumaaritteita. Solutyylia luodessasi voit maarittaa, mitka maaritteet siséllytetaan.
Talldin solutyylin kayttdminen muuttaa vain haluttuja méadritteitd, kuten solun tayttévaria, ja muut maéaritteet jaavat ennalleen.

Muotoilujen prioriteetti tyyleissa
Jos taulukon solun muotoiluissa ilmenee ristiriita, seuraava prioriteettijarjestys maarittad, mita muotoilua kaytetéan:

Solutyylien prioriteettijarjestys 1. Ylatunniste/alatunniste 2. Vasen sarake/oikea sarake 3. Leipatekstirivit. Jos solu on esimerkiksi seka otsikko-
ettd vasemmassa sarakkeessa, siina kaytetaén otsikkosolutyylia.

Taulukkotyylien prioriteettijarjestys 1. Solun ohitukset 2. Solutyyli 3. Taulukkotyylisté johdetut solutyylit 4. Taulukon ohitukset 5. Taulukkotyylit.
Jos esimerkiksi toinen taytto lisataan kayttamalla Soluasetukset-valintaikkunaa ja toinen tayttd kayttamalla solutyylia, Soluasetukset-valintaikkunan
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mukaista tayttoa kaytetaan.
Voit katsoa taulukkotyylien kayttoa kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid0084 _fi.

Taulukkotyylit- ja Solutyylit-paneelien yleiskuvaus Alkaun

Kéayta Taulukkotyylit-paneelia (Ikkuna > Tyylit > Taulukkotyylit), kun luot ja nimeat taulukkotyyleja tai kun lisaat tyyleja valmiisiin taulukkoihin tai
luomiisi tai tuomiisi taulukkoihin. Kayta Solutyylit-paneelia (Ikkuna > Tyylit > Solutyylit), kun luot ja nimeat solutyyleja ja lisaat niité taulukon soluihin.
Tyylit tallentuvat julkaisun mukana, ja ne nakyvéat paneelissa aina, kun kyseinen julkaisu avataan. Voit tallentaa taulukko- ja solutyyleja ryhmina,
jotta niitd on helpompi hallita.

Kun siirrat kohdistimen soluun tai taulukkoon, siind kaytetty tyyli nakyy korostettuna jommassakummassa paneelissa. Taulukkotyylisté johdetun
solutyylin nimié nakyy Solutyylit-alueen vasemmassa alakulmassa. Jos valitset useita tyyleja siséltavan solualueen, mikaan tyyleista ei nay
korostettuna ja Solutyylit-paneelissa lukee "(Sekoitettu)".

Taulukkotyylit- tai Solutyylit-paneelin avaaminen
<+ Valitse Ikkuna > Tyylit ja valitse Taulukon tyylit tai Solun tyylit.

Paneelin tyyliluettelon mukauttaminen
« Valitse Pienet paneelin rivit, jos haluat nahda tyylit tiivistettyina.
« Veda objektityyli toiseen paikkaan. Voit vetaa tyyleja myds luomiisi ryhmiin.
« Valitse paneelivalikosta Lajittele nimen mukaan, jos haluat lajitella tyylit aakkosjarjestykseen.

Taulukko- ja solutyylien méaarittaminen Alluan

Jos kasittelet erillista juttua, voit maarittad, muokata ja kayttaa taulukko- ja solutyyleja InCopyssa. Jos tarvitsemasi tyylit ovat toisessa InCopy-
julkaisussa, voit tuoda ne nykyiseen julkaisuun. Et voi tuoda taulukko- tai solutyyleja InDesign-julkaisusta.

Voit katsoa taulukkotyylien kayttéa kasittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/Irvid0084_fi.

1. Jos haluat uuden tyylin perustuvan taulukon tai solun muotoiluun, siirré kohdistin soluun.
2. Voit halutessasi maarittaa solutyylia varten kappaletyylin.

3. Valitse Ikkuna > Tyylit > Taulukon tyylit, kun haluat avata Taulukkotyylit-paneelin tai valitse Ikkuna > Tyylit > Solun tyylit, kun haluat avata
Solutyylit-paneelin.

. Valitse Taulukkotyylit-paneelivalikosta Uusi taulukkotyyli tai Solutyylit-paneelivalikosta Uusi solutyyli.
. Kirjoita Tyylin nimi -ruutuun nimi.
. Valitse Perustuu-kohdassa tyyli, johon nykyinen tyyli perustuu.

~N o oA~

. Jos haluat lisata pikanappéaimen, siirréd kohdistin Pikan&ppain-ruutuun ja varmista, ettd Num Lock on kaytossa. Pida vaihto- Alt- ja Ctrl-
nappaimia (Windows) tai vaihto-, optio- ja komentonappéaimia (Mac OS) painettuina ja paina numeronappaimistdn numeronappainta. Tyylien
pikanédppéimiksi voidaan maarittdd vain numerondppaimiston numeronappaimia (ei kirjaimia tai muita numeronappaimia).

8. Jos haluat maarittdd muotoilumaaritteet, valitse luokka vasemmalta ja valitse sitten maaritteet. Jos esimerkiksi haluat liitta& solutyyliin

kappaletyylin, valitse Yleinen-luokka ja valitse sitten Kappaletyyli-valikosta kappaletyyli.

Solutyylin asetukset, joille ei ole méaéaritetty arvoa, ohitetaan. Jos et halua asetuksen tallentuvan tyylin osaksi, valitse asetuksen valikosta
(Ohita), poista ruudun sisélto tai napsauta valintaruutua niin monta kertaa, etté siind nakyy pieni nelié (Windows) tai viiva (Mac OS).

9. Jos haluat uuden tyylin nékyvan luomassasi tyyliryhmassa, veda se tyyliryhméan kansioon.

. . . . . . . Alkuun
Taulukkotyylien lataaminen (tuominen) muista julkaisuista
Voit tuoda kappale- ja merkkityyleja InDesign- tai InCopy-julkaisusta erilliseen InCopy-julkaisuun tai InDesigniin linkitettyyn InCopy-sisaltodn. Voit
maarittad, mitka tyylit ladataan ja mita tapahtuu, jos ladatulla tyylilla on sama nimi kuin jollakin nykyisen julkaisun tyylilla.

Huomautus: Jos tuot tyyleja linkitettyyn sisaltoon, uudet tyylit lisatdan InDesign-julkaisuun, kun sisalto péaivitetdan. Samalla InDesign-tyyli korvaa
sisalléssa mahdollisesti olevan toisen samannimisen tyylin.

1. Valitse Solutyylit- tai Taulukkotyylit-paneelivalikosta Lataa solutyylit, Lataa taulukkotyylit tai Lataa taulukko- ja solutyylit.

2. Kaksoisnapsauta sitd InDesign-julkaisua, jossa tuotavat tyylit ovat.

3. Varmista Lataa tyylit -valintaikkunasta, ettd haluamiesi tyylien vieressa on valintamerkki. Jos jollakin olemassa olevista tyyleista on sama nimi
kuin tuodulla tyylilla, valitse ensin jokin seuraavista Ristiriita nykyisen tyylin kanssa -kohdan asetuksista ja napauta sitten OK-painiketta:
Kayta tuotavan tyylin maaritystéa Korvaa nykyisen tyylin ladatulla tyylilla ja kaytté& uusia maaritteita kaikissa nykyisen julkaisun soluissa,
joissa aikaisemmin kaytettiin vanhaa tyylia. Tuotavien ja nykyisten tyylien maaritykset nakyvat Lataa tyylit -valintaikkunan alaosassa, jotta voit
vertailla niita.

Nimea uudelleen automaattisesti Nimeaa ladatun tyylin uudelleen. Jos esimerkiksi kummassakin julkaisussa on tyyli nimelta "Taulukkotyyli
1", ladatun tyylin nimeksi tulee nykyisessa julkaisussa "Taulukkotyyli 1 kopio".
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Taulukko- ja solutyylien kayttaminen Alkaun

Kappale- ja merkkityyleistéa poiketen taulukko- ja solutyyleilla ei ole yhteisia maaritteitd. Siksi taulukkotyylin valitseminen ei ohita solujen muotoilua
ja solutyylin valitseminen ei ohita taulukon muotoilua. Kun solutyyli valitaan, se poistaa aiemman solutyylin mukaisen muotoilun, mutta ei paikallista
solun muotoilua. Vastaavasti taulukkotyyli poistaa aiemman taulukkotyylin mukaisen muotoilun, mutta ei poista Taulukkoasetukset-valintaikkunassa
maéritettyja ohituksia.

Tyylit-paneelissa nakyy plusmerkki (+) nykyisen solu- tai taulukkotyylin vieressa, jos valittu solu tai taulukko on muotoiltu muullakin tavalla kuin
tyylia kayttden. Téllaisia lisamuotoiluja kutsutaan ohituksiksi.

1. Siirré kohdistin taulukkoon tai valitse solut, joissa haluat kayttaa tyylia.
2. Tee jokin seuraavista:

« Napsauta taulukkoa tai solua Taulukkotyylit- tai Solutyylit-paneelissa (valitse Ikkuna > Tyylit > Taulukon tyylit tai Solun tyylit). Jos tyyli on
tyyliryhmassa, laajenna ryhma, jotta naet tyylin.

« Paina tyylille maéaritettya pikanappainta. (Varmista, ettd Num Lock on kaytdssa.)

Taulukko- tai solutyylin luominen toisen tyylin pohjalta Alkuun

Voit luoda linkkeja samankaltaisten tyylien valille luomalla perustyyleja eli ylatyyleja. Kun muokkaat ylatyylia, jokainen alityylien vastaava maarite
muuttuu. Taulukkotyylit perustuvat normaalisti [Ei taulukkotyylid] -tyyliin ja solutyylit [Ei mitaan] -tyyliin.

1. Luo uusi tyyli.

2. Valitse ylatyyli Uusi kappaletyyli- tai Uusi merkkityyli -valintaikkunan Perustuu-valikosta. Uutta tyylia kutsutaan alityyliksi.
3. Maarita uuden tyylin muotoilu, jotta se eroaa ylatyylista.

Taulukko- ja solutyylien muokkaaminen Alkuun

Yksi tyylien kayttamisen eduista on se, etta tyylin maaritystd muutettaessa kaikki kyseiselld tyylilla muotoillut tekstit muuttuvat uuden
tyylimaarityksen mukaisiksi.

Huomautus: jos muotoilet InDesign-julkaisuun linkitetyn sisallon tyyleja, muutokset korvautuvat linkitettya sisaltoa paivitettaessa.
1. Tee jokin seuraavista:

« Jos et halua kayttaa tyylia valitussa taulukossa tai solussa, napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS)
Tyylit-paneelissa nakyvaa tyylia ja valitse sitten Muokkaa[tyylin nimi].

« Kaksoisnapsauta tyylin nimeé Tyylit-paneelissa tai valitse ensin tyyli ja sitten Tyylit-paneelivalikosta Tyyliasetukset. Huomaa, etté tassa
tapauksessa solutyylia kaytetdan valitussa solussa tai taulukkotyylia valitussa taulukossa. Jos taulukkoa ei ole valittu, napsautettu
taulukkotyyli muuttuu seuraavaksi luotavien taulukkojen oletustyyliksi.

2. Muuta valintaikkunan asetuksia ja napsauta sitten OK-painiketta.

Taulukko- ja solutyylien poistaminen Alkaun

Kun poistat tyylin, voit valita sille korvaavan tyylin ja valita, sailytetdankd muotoilu.

1. Valitse Tyylit-paneelista tyyli.
2. Tee jokin seuraavista:

« Valitse paneelivalikosta Poista tyyli.
« Napsauta paneelin alaosassa nakyvaa Poista-kuvaketta ® tai veda tyyli Poista-kuvakkeeseen.

» Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) tyylia ja valitse Poista tyyli. Tastd menetelmésta on hyotya
varsinkin silloin, kun poistetaan tyyli kayttamatta sita valitussa solussa tai taulukossa.

3. Valitse korvaava tyyli.

Jos valitset korvaavaksi taulukkotyyliksi [Ei taulukkotyylid] tai korvaavaksi solutyyliksi [Ei mitaan], valitse Sailytd muotoilu, jotta tyylilla
muotoiltu taulukon tai solu jaa ennalleen. Teksti sailyttdd muotoilunsa, mutta ei ole enaa liitetty tyyliin.

4. Napsauta OK-painiketta.

Taulukko- tai solutyylien maarittdminen uudelleen nykyisen muotoilun perusteella Alkaun

Kun olet kayttanyt tyylia, voit ohittaa minka tahansa sen asetuksista. Jos olet tyytyvainen muutoksiin, voit maarittaa tyylin uudelleen, jotta uusi
muotoilu sailyy.
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Huomautus: jos maaritat uudelleen InDesign-julkaisuun linkitetyn InCopy-sisallén tyyleja, muutokset korvautuvat linkitettya sisaltoa paivitettaessa.
1. Siirra kohdistin taulukkoon tai soluun, joka on muotoiltu uudelleenmaéaritettavalla tyylilla.
2. Tee taulukkoon tai soluun tarvittavat muutokset.
3. Valitse Tyylit-paneelivalikosta Maarita tyyli uudelleen.

Huomautus: Solutyylien osalta Méaéarita tyyli uudelleen -komento on kaytettavissa vain, jos solutyyliin kuuluvia méaaritteitd on muutettu Jos

esimerkiksi solutyyliin kuuluu punainen taytto ja soluun on lisatty sininen taytto, tyyli voidaan maéaritella uudelleen kyseisen solun perusteella. Jos
muutettu maarite on ohitettu solutyylissa, tyylia ei voi maaritella uudelleen.

Taulukko- ja solutyylien ohittaminen Alkaun

Kun olet kayttanyt taulukko- tai solutyylia, voit ohittaa mink& tahansa sen asetuksista. Taulukkotyyli ohitetaan muuttamalla Taulukkoasetukset-
valintaikkunan asetuksia. Solutyyli ohitetaan muuttamalla Soluasetukset-valintaikkunan asetuksia tai vaihtamalla viiva tai tayttd muiden paneelien
avulla. Jos valitaan ohituksen siséltéva taulukko tai solu, Tyylit-paneelissa nékyy plusmerkki (+) tyylin vieressa.

Voit poistaa taulukon ja solun ohitukset kayttédesséasi tyylia. Voit myds poistaa ohitukset taulukosta tai solusta, jossa on jo kaytetty tyylia.

Q Jos tyylin vieressa on plusmerkki (+), saat ohitusmaaritteiden kuvauksen nakyviin pitamalla hiiren osoitinta tyylin paalla.

Ohitusten sailyttdminen tai poistaminen taulukkotyylia kaytettdessa
« Jos haluat kayttéaa taulukkotyylia, sailyttaa solutyylit ja poistaa ohitukset, pida Alt-nappéinta (Windows) tai optiondppéinta (Mac OS)
painettuna napsauttaessasi Taulukkotyylit-paneelissa nakyvaa tyylia.
« Jos haluat kayttaa taulukkotyylid ja poistaa solutyylit ja ohitukset, pida Alt- ja vaihtonappaimia (Windows) tai optio- ja vaihtonappaimia
(Mac OS) painettuina napsauttaessasi Taulukkotyylit-paneelissa nakyvaa tyylia.

Q Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) Taulukkotyylit-paneelissa nakyvaa tyylia ja valitse sitten Kayta
[taulukkotyyli], poista solutyylit. InDesign kayttaa taulukkotyylia ja poistaa solutyylit.

Ohitusten poistaminen solutyylia kaytettdessa

+ Jos haluat kayttaa solutyylia ja poistaa ohitukset, pida Alt-nappainta (Windows) tai optionappainta (Mac OS) painettuna napsauttaessasi
Solutyylit-paneelissa nakyvaa tyylia.

Huomautus: Vain solutyyliin sisaltyvat maaritteet tulkitaan ohituksiksi. Jos esimerkiksi solutyyliin kuuluu punainen taytto ja kaikki muut maaritteet
ovat ohitettuja, muiden asetusten muuttamista ei tulkita ohitukseksi.

Solutyylin maarittdmattdmien maaritteiden poistaminen
++ Valitse Solutyylit-paneelin valikosta Poista madritteet, jotka eivat ole tyylin maarittamia.

Taulukon tai solun ohitusten poistaminen
1. Valitse ohitukset sisaltava taulukko tai solut.

2. Napsauta Tyylit-paneelin Poista valinnan ohitukset -kuvaketta @+ tai valitse Tyylit-paneelivalikosta Poista ohitukset.

Taulukko- tai solutyylin linkin katkaiseminen Akaun

Kun katkaiset taulukon tai solujen ja niissa kaytetyn tyylin valisen linkin, taulukon tai solujen muotoilu sailyy. Tyylin myohemmat muutokset eivat
en&a vaikuta niihin.

1. Valitse solut, joissa tyylida on kaytetty.
2. Valitse Tyylit-paneelivalikosta Katkaise linkki tyyliin.
Lis&é ohjeaiheita

Taulukkotyyleja kasitteleva video

[G3) v-rvo-s7 |
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Taulukkojen taytot ja viivat

Tietoja taulukkojen taytoista ja viivoista
Taulukon reunan muuttaminen

Viivan ja tayton lisddminen soluihin
Lavistdjaviivojen lisddminen soluihin
Taulukon viiva- ja tayttdasetukset

Taulukon viivojen ja tayttdjen vaihteleminen

Tietoja taulukkojen taytdista ja viivoista Alkuun

Voit lisata taulukkoihin viivoja ja tayttdja usealla tavalla. Muokkaa taulukon reunaviivaa ja lisda sarakkeisiin ja riveihin vuorottelevia tayttoja ja viivoja
Taulukon asetukset -valintaikkunassa. Yksittaisten solujen tayttdja ja viivoja voi muuttaa Soluasetukset-valintaikkunassa tai Varimallit-, Viiva- ja
Vari-paneeleissa.

Normaalisti Taulukon asetukset -valintaikkunan asetukset ohittavat kaikki taulukon soluissa aiemmin valitut vastaavat muotoilut. Jos valitset
Taulukon asetukset -valintaikkunassa Séilyta paikallinen muotoilu -asetuksen, yksittaisten solujen taytto- ja viiva-asetuksia ei ohiteta.

Jos tarvitset usein samaa muotoilua taulukoissa tai soluissa, luo ja kayté taulukko- tai solutyyleja.

. Alkuun
Taulukon reunan muuttaminen

Voit muuttaa taulukon reunaa Taulukon asetukset -valintaikkunassa tai Viiva-paneelissa.

1. Valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Taulukon asetukset, kun kohdistin on solussa.
2. Maarita Taulukon raja -kohdassa haluamasi paksuus-, tyyppi-, vari-, svy- ja véliasetukset. (Lisatietoja: Taulukon viiva- ja tayttbasetukset.)

3. Valitse piirtojarjestys seuraavista vaihtoehdoista Viivojen piirtojarjestys -kohdassa:
Parhaat liitokset Kun tama vaihtoehto on valittu, rivien viivat nakyvat etummaisina erivaristen viivojen ristedmiskohdissa. Kun esimerkiksi
kaksoisviivojen kaltaiset viivat ristedvat, viivat liitetaén ja risteamiskohdat yhdistetaan.

Riviviivat edessa Kun tdma vaihtoehto on valittu, riviviivat nakyvat edessa.
Sarakeviivat edessa Kun tama vaihtoehto on valittu, sarakeviivat nakyvat edessa.

InDesign 2.0 -yhteensopivuus Kun tdma vaihtoehto on valittu, riviviivat ndkyvat edessa. Kun esimerkiksi kaksoisviivojen kaltaiset viivat
ristedvat, ne liitetdan ja risteamiskohdat yhdistetdan vain kohdissa, joissa viivat ristedvat T-muodossa.

4. Jos et halua, etta yksittaisten solujen viiva-asetukset ohitetaan, valitse Sailyta paikallinen muotoilu.

5. Napsauta OK-painiketta.

Q Jos poistat taulukon viivan ja tayton, saat taulukon solujen rajat nékyviin valitsemalla Nayta > Ekstrat > Nayta kehyksen reunat.

.. . . .. T S Alk
Viivan ja tayton lisddminen soluihin e

Voit lisata soluihin viivan ja tayton kayttamalla Soluasetukset-valintaikkunaa, Viiva-paneelia tai Varimallit-paneelia.

Viivan ja tayton liséaminen kayttamalla Soluasetukset-valintaikkunaa
Voit maarittad, mitka solujen reunat muotoillaan viivan tai tayton avulla, valitsemalla viivoja tai poistamalla niiden valinnan Esikatselu-ruudussa. Jos
haluat muuttaa kaikkien taulukon rivien tai sarakkeiden ulkoasun, kayta vuorottelevaa viiva- tai tayttokuviota, jossa toisen kuvion arvoksi on
madaritetty 0.
1. Valitse tekstitydkalu T ja siirrd kohdistin haluamaasi soluun tai valitse solut, joihin haluat lisata viivan tai tdyton. Jos haluat lisaté viivan tai
tayton yla- tai alatunnisteriveille, valitse yla- tai alatunnistesolut taulukon alusta.
2. Valitse Taulukko > Soluasetukset > Viivat ja taytot.

3. Valitse sijaiskuvan esikatselualueelta viivat, joihin muutokset vaikuttavat. Jos esimerkiksi haluat lisaté paksut viivat valittujen solujen
ulkoreunoihin mutta et sisareunoihin, poista sisaviivan valinta napsauttamalla sita. (Valitut viivat ovat sinisid, valitsemattomat harmaita.)
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| Teksti | Taytiit ja vivat |Rivit ja sarakkest | Lavistinvivat |

Solur viiva

Valitse sijaiskuvan esikatselualueelta haluamasi viivat.
Q Valitse koko ulompi valintasuorakulmio kaksoisnapsauttamalla ulkoviivaa sijaiskuvan esikatselualueella. Valitse sisaviivat
kaksoisnapsauttamalla jotakin niista. Valitse kaikki viivat tai kumoa niiden valinta kolmoisnapsauttamalla sijaiskuvaa.
4. Méaarita Solun viiva -kohdassa haluamasi paksuus-, tyyppi-, véri-, savy- ja véliasetukset. (Lisatietoja: Taulukon viiva- ja tayttdasetukset.)
5. Maarita Solun tayttd -kohdassa haluamasi vari- ja sdvyasetukset.
6. Valitse tarvittaessa Viivan paallepainatus ja Tayton paallepainatus ja napsauta sitten OK-painiketta.

Viivan lisddminen soluihin Viiva-paneelissa
Viiva-paneeli on vain InDesiginissa, ei InCopyssa.
1. Valitse solut, joita haluat muotoilla. Jos haluat kayttéaa viiva-asetusta yla- tai alatunnisteeseen, valitse yla- tai alatunnisterivi.
2. Avaa Viiva-paneeli valitsemalla Ikkuna > Viiva.
3. Valitse sijaiskuvan esikatselualueelta viivat, joihin muutokset vaikuttavat.
4

. Varmista, etta tyckalupaneelista on valittu Objekti-painike @. (Jos Teksti-painike T on valittu, viivan muutokset vaikuttavat tekstiin solujen
sijasta.)
5. Maarita paksuus ja viivan tyyppi.

Tayton lisddminen soluihin Varimallit-paneelin kaytto
1. Valitse solut, joita haluat muotoilla. Jos haluat lisata taytdn yla- tai alatunnisteeseen, valitse yla- tai alatunnisterivi.

2. Avaa Varimallit-paneeli valitsemalla Ikkuna > Véari > Varimallit.
3. Varmista, etta Objekti-painike @ on valittu. (Jos Teksti-painike T on valittu, varin muutokset vaikuttavat tekstiin solujen sijasta.)
4

. Valitse variruutu.

Liukuvarin lisédminen soluihin Liukuvéarit-paneelin kaytto
1. Valitse solut, joita haluat muotoilla. Jos haluat lisata liukuvarin yla- tai alatunnisteeseen, valitse yla- tai alatunnisterivi.

2. Avaa Liukuvéri-paneeli valitsemalla Ikkuna > Vari > Liukuvari.
3. Lisaa liukuvéari valittuihin soluihin napsauttamalla liukuvaripalkkia. Sdada liukuvarin asetuksia tarvittaessa.

Lavistajaviivojen lisddminen soluihin Alkaun
Valitse tekstitydkalu T ja siirré kohdistin haluamaasi soluun tai valitse solut, joihin haluat lisata lavistajaviivat.

Valitse Taulukko > Soluasetukset > Lavistajaviivat.

Napsauta sen lavistéjaviivatyypin painiketta, jonka haluat lisata.

Maarita Viivareitti-kohdassa haluamasi paksuus-, tyyppi-, vari- ja valiasetukset. Valitse Savy-prosentti ja Paallepainatus-asetukset.

a s wDde

Valitse Piirra-valikosta Lavistajaviivat eteen, jos haluat lavistajaviivan néakyvan solun sisallon paalla. Jos taas haluat lavistéjaviivan jaavan
solun siséllon alle, valitse Siséltd eteen. Valitse lopuksi OK.

Taulukon viiva- ja tayttoasetukset Alkaun

Kéyta seuraavia asetuksia, kun valitset tayttoja ja viivoja:

Leveys Tassa maaritetdan taulukon tai solun reunaviivan paksuus.

Tyyppi Tassa valitaan viivan tyyli, kuten Paksu-Ohut.

Vari Tassa maaritetdan taulukon tai solun reunan véri. Vaihtoehdot ovat samat kuin Véarimallit-paneelissa.

Savy Tassa maaritetdan viivassa tai taytossa kaytettdvan painovarin prosentti.

Valin vari Nailla asetuksilla maaritetaén katkoviivojen, pisteiden tai viivojen valisten alueiden vari. Tama asetus ei ole kaytettavissa, jos Tyyppi-
asetukseksi on valittu Yhtenainen.

Valin savy Nailla asetuksilla maaritetaén katkoviivojen, pisteiden tai viivojen valisten alueiden sévy. Tama asetus ei ole kaytettavissa, jos Tyyppi-
asetukseksi on valittu Yhtendinen.

Paallepainatus Valitse tdma, jos haluat kayttaa Vari-luetteloruudusta valittua painovaria muiden varien paalla sen sijaan, ettd muut varit jatetaan
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pois.
.. . . . . . Alkuun
Taulukon viivojen ja tayttdjen vaihteleminen

Taulukon luettavuutta ja ulkonékda voi parantaa vuorottelevilla taytoilla ja viivoilla. Taulukon rivien vuorottelevat viivat ja taytot eivat vaikuta yla- ja
alatunnisteriveihin. Sarakkeiden vuorottelevat taytot ja viivat vaikuttavat kuitenkin myds yla- ja alatunnisteriveihin.

Vuorottelevan taytdn ja viivan asetukset ohittavat solun viivan muotoilut, jos Taulukon asetukset -ikkunasta ei ole valittu Sailyta paikallinen muotoilu
-asetusta.

Q Jos haluat vuorottelevien kuvioiden sijaan lisata tayton tai viivan taulukon jokaiseen leipatekstisoluun, voit kayttaa vuorottelevan taytoén ja viivan
asetuksia myods vuorottelemattomien kuvioiden luomiseen. Maarita talléin Seuraava-asetukseksi O.

Address List Address List

Les East, Taipei Lee East, Taipei

2 =
Luebks 0| East, Augst Luehke 3| Bas, Augst

H E H E
Sanchez & | South. Fort é Sanchez % | South, Fort

2 z H
Slewarl 5« Marth, Sud Stewart 3? Warth, Sud
Rhoades West, Tes Rhoades West, Tcso

Ennen (vasemmalla) vuorottelevaa tayttoa ja sen jalkeen (oikealla)

Vuorottelevien viivojen lisdéaminen taulukkoon
1. Siirré kohdistin soluun ja valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Vuorottelevat riviviivat tai Vuorottelevat sarakeviivat.

2. Valitse Vuorotteleva kuvio -kohdasta kaytettavan kuvion tyyppi. Valitse Mukautettu, jos haluat maarittaa kuvion, esimerkiksi yhden
sarakkeen, jossa on mustat viivat, ja kolme saraketta, joissa on ohut keltainen viiva.

3. Maarita Vuorotteleva-kohdassa seka ensimmaisen etta seuraavan kuvion taytén asetukset. Ensimmaiseen sarakkeeseen voidaan lisata
esimerkiksi yhtendinen viiva ja seuraavaan Paksu-Ohut viiva. Madrita Seuraava-asetukseksi 0, jos haluat viivamaaritysten vaikuttavan
jokaiseen riviin tai sarakkeeseen.

Huomautus: Jos taulukko ulottuu useisiin kehyksiin, rivien vuorottelevia viivoja ja tayttoja ei aloiteta alusta jutun mydhemmissa kehyksissa.
(Lisatietoja: Taulukoiden jakaminen kehysten valilla.)

4. Valitse Sailyté paikallinen muotoilu, jos haluat sailyttdéad aiemmin taulukkoon lisatyt muotoillut viivat.

5. Maarita Ohita ensimmainen- ja Ohita viimeinen -asetuksilla, kuinka monessa rivissa tai sarakkeessa taulukon alussa tai lopussa ei kayteta
viivan asetuksia. Napsauta lopuksi OK-painiketta.

Vuorottelevien tayttdjen lisadminen taulukkoon
1. Valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Vuorottelevat taytdt, kun kohdistin on solussa.

2. Valitse Vuorotteleva kuvio -kohdasta kaytettavan kuvion tyyppi. Valitse Mukautettu, jos haluat maarittda kuvion, esimerkiksi yhden harmaan
rivin, jonka jalkeen tulee kolme keltaista rivia.

3. Maarita Vuorotteleva-kohdassa sekd ensimmaisen ettd seuraavan kuvion taytén asetukset. Jos esimerkiksi valitsit Vuorotteleva kuvio -
kohdassa Joka kolmas sarake -asetuksen, haluat ehka varjostaa kaksi ensimmaisté saraketta harmaalla ja jattaa kaksi seuraavaa saraketta
ilman varjostusta. Maaritd Seuraava-asetukseksi 0, jos haluat tayton vaikuttavan jokaiseen riviin.

4. Valitse Sailyté paikallinen muotoilu, jos haluat sailyttdd aiemmin taulukkoon lisatyt muotoillut téytot.

5. Maarita Ohita ensimmainen- ja Ohita viimeinen -kohdissa, kuinka monessa rivissa tai sarakkeessa taulukon alussa tai lopussa ei kayteta
tayttdasetuksia. Napsauta lopuksi OK-painiketta.

Vuorottelevien tayttdjen ja viivojen poistaminen taulukosta
1. Siirré kohdistin taulukkoon.

2. Valitse Taulukko > Taulukon asetukset> Vuorottelevat riviviivat, Vuorottelevat sarakeviivat tai Vuorottelevat taytot.
3. Valitse Vuorotteleva kuvio -kohdassa Ei mitdan ja napsauta sitten OK-painiketta.

Lisaa ohjeaiheita
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Tulostaminen

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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Juttujen tulostaminen

Raakateksti- tai Juttu-nakyman tulostaminen
Sivuasettelu-nakyman tulostaminen
PostScript-vakiotiedoston luominen
Oletustulostusasetuksen muuttaminen
Julkaisujen skaalaaminen

Raakateksti- tai Juttu-nakyman tulostaminen Aliaun

Kun tulostat Raakateksti- tai Juttu-nakymén, InCopy tulostaa muotoilematonta tekstia yhtena katkeamattomana palstana (tai useina palstoina)
ilman sivuasettelumaarityksia ja muotoiluja. Raakateksti- tai Juttu-nakyméassa tulostettaessa tuotetaan vedos, joka muistuttaa perinteisessa
julkaisussa kaytettavia raakateksteja. Raakatekstimuoto helpottaa jutun tekstisisaltoon keskittymisté ja itsesi seka muiden osallistujien tekemien
muutosten havaitsemista.

1. Valitse Tiedosto > Tulosta.

2. Valitse Tulosta-valintaikkunan Nayta-asetukseksi Raakateksti ja juttu.

3. Méaarita Tulosta-valintaikkunaan seuraavat asetukset:

« Kirjoita tulostettavien kopioiden maara.

« Valitse paperikoko luettelosta.

« Valitse paperin suunta.

« Valitse tulostustapa: Kaikki jutut, Nykyinen juttu tai Kaikki laajennetut.

Huomautus: Kaikki laajennetut -asetus on kaytettavissa vain, kun késittelet linkitettyja InCopy-tiedostoja.

4. Valitse Asetukset-osassa Kayta nykyisia raakatekstin asetuksia- tai Ohita nykyiset raakatekstin asetukset -vaihtoehto. Jos valitset Ohita
nykyiset raakatekstin asetukset -vaihtoehdon, valitse tulostettavat tiedot.

5. Jos haluat lisatéa julkaisun nimen, sivunumerot ja tulostusajan tulostetulle sivulle, valitse Tulosta sivun tiedot.

6. Jos haluat yhteenvedon juttuun liittyvista tiedoista, valitse Tulosta jutun tiedot. Tama asetus tulostaa Siséaltdtiedoston tiedot -valintaikkunan
tiedot.

7. Valitse Tulosta.
Huomautus: jos julkaisu ei tulostu oikein, varmista, etté olet asentanut oikean tulostinohjaimen.

. L o . Alkuun
Sivuasettelu-ndkyman tulostaminen

Kun tulostat Sivuasettelu-ndkymén, InCopy tulostaa julkaisun sellaisena kuin se nakyy naytolla kehykset ja kaikki muut sivuelementit mukaan
lukien.

Huomautus: Koska InCopya ei ole suunniteltu tuotantokelpoisen tulostusjaljen tuottamiseen, se ei sisalla lihotusta, tulostimen merkkeja,
varierotteluja eika tiettyja grafiikkaan liittyvia tulostustoimintoja. InCopyssa on vain yhdistelméatulostuksen késittelytoiminnot.

1. Valitse Tiedosto > Tulosta.

2. Valitse Tulosta-valintaikkunan Nayta-asetukseksi Asettelu.

3. Méaarita seuraavat asetukset:
« Kirjoita tulostettavien kopioiden méaara.
« Valitse paperikoko luettelosta.
« Valitse paperin suunta.
« Voit tulostaa kaikki jutut tai maarittaa valitusta jutusta tulostettavat sivut.

. Valitse, skaalataanko julkaisu.
. Voit tulostaa julkaisun kuvat valitsemalla Tulosta kuvat.
. Jos haluat tulostaa samalla arkilla olevia vastakkaisia sivuja, valitse Tulosta aukeamat.

~N o o b~

. Jos haluat lisata julkaisun nimen, sivunumerot ja tulostusajan tulostetulle sivulle, valitse Tulosta sivun tiedot.
8. Valitse Tulosta.

Huomautus: jos julkaisu ei tulostu oikein, varmista, etté olet asentanut oikean tulostinohjaimen.
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PostScript-vakiotiedoston luominen Alluan

Julkaisua ei tarvitse tulostaa suoraan tulostimelle, vaan voit tallentaa julkaisun Adobe PostScript® -kielen kuvauksen tiedostoksi etatulostusta
varten. PostScript-vakiotiedosto (.ps) sisaltad kuvauksen julkaisun kaikista tiedoista, myds tiedot linkitetyista tiedostoista ja valittua tulostuslaitetta
varten mukautetuista ohjeista.

PostScript-tiedosto on yleensa suurempi kuin alkuperéinen InCopy-julkaisu. Kun PostScript-tiedosto on luotu, voit kopioida sen levylle tai muuhun
siirrettdvaan tallennusvalineeseen tai lahettad sen toiseen tietokoneeseen tulostettavaksi.

Huomautus: Muista tallentaa PostScript-tiedosto kiintolevylle, ennen kuin siirrat tiedoston verkkoasemaan tai siirrettéavalle tallennusvéalineelle.
Kiintolevyn ja muiden asemien valinen kayttdyhteys on normaalia hitaampi, misté voi aiheutua tiedostojen vioittumista tai tietohavikkia, ja julkaisu
voi siten vahingoittua téllaisen kéyton seurauksena.

1. Valitse Tiedosto > Tulosta.

2. Valitse Asetukset.

3. Tee jokin seuraavista toimista kayttojarjestelman mukaan:
* (Windows) Valitse Tulosta tiedostoon. Valitse Tulosta.

* (Mac OS) Valitse PDF-valikosta Tallenna PDF-tiedosto PostScript-muodossa. Méaéritéa tiedoston nimi ja sijainti pyydettaessa ja valitse
lopuksi Tallenna.

4. Muuta aiemmin maaritettyja asetuksia tarvittaessa InCopyn Tulosta-valintaikkunassa. InCopy kayttéa valittua sivualuetta PostScript-tiedoston
luomiseen.

5. Valitse Tulosta.

[¢2]

. (Windows) Maérita tiedoston nimi ja sijainti. Valitse lopuksi Tallenna.

. Alk
Oletustulostusasetuksen muuttaminen i

Voit tallentaa tulostusasetukset, jotta uusissa InCopy-julkaisuissa voi kayttdd samoja asetuksia. Mac OS -jarjestelméssa néista tulostusasetuksista
tulee myos tulostimen oletusasetukset. Voit ohittaa yksittéiset tulostusasetukset.

1. Valitse Tiedosto > Tulosta ja sdada haluamasi oletustulostusasetukset.

2. Valitse Tallenna asetukset.

Kaikki tallennettuihin asetuksiin tehdyt korvaukset hylatédan tulostustydn paatyttya.

. . . Alkuun
Julkaisujen skaalaaminen

Kun tulostat Sivuasettelu-nakymasta, voit skaalausta kayttamalla maarittdd, miten julkaisun sivut sovitetaan valittuun paperikokoon. Suurin
Windows-jarjestelmasta tulostettava sivukoko on 129x129 tuumaa. Jos haluat sovittaa julkaisun sitéd pienempéaan paperikokoon, voit skaalata
julkaisun leveyden ja korkeuden joko symmetrisesti tai epasymmetrisesti. Voit my®s automaattisesti skaalata sivuja ja sovittaa ne valitun
paperikoon kuva-alueelle. Skaalaus ei vaikuta julkaisun sivukokoon.

Julkaisun manuaalinen skaalaaminen
1. Valitse Sivuasettelu-nédkymasséa Tiedosto > Tulosta.

2. Sailyta julkaisun leveys- ja pituussuhteet valitsemalla Pakota mittasuhteet. Jos haluat skaalata julkaisua epasymmetrisesti, varmista, ettei
tata asetusta ole valittu.

3. Kirjoita Leveys- ja Korkeus-ruutuihin prosenttiluvuksi 1-1000. Jos valitsit Pakota mittasuhteet, kirjoita vain yksi arvo, silla toinen paivittyy
automaattisesti.

4, Valitse Tulosta.

Julkaisun automaattinen skaalaaminen
1. Valitse Sivuasettelu-nékymassa Tiedosto > Tulosta.
2. Valitse Skaalaa sopivaksi. Valitun PPD:n kuva-alue maarittad skaalausprosentin. Luku ndkyy Skaalaa sopivaksi -asetuksen vieressa.
3. Valitse Tulosta.

Lisaa ohjeaiheita

(@) ov-ric-57 |
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Tulostimen asentaminen

Tulostaminen InCopylla
Tietoja tulostinohjaimista
PPD-tiedoston valitseminen

Yleensa lopullinen tulostus tehddan Adobe® InDesignissa®. Voit kuitenkin kayttdd Adobe InCopya® juttuvedosten tulostamiseen joko Raakateksti-
, Juttu- tai Sivuasettelu-nakymasta.

. Alkuun
Tulostaminen InCopylla
InCopy muodostaa yleensa linkin InDesign-sivupohjaan. InDesign-julkaisu on tavallisesti lopullisen tulostusprosessin alkulahde, joten monet
tuotantokelpoisen tulostusjljen saavuttamiseen tarvittavat ohjaustoiminnot varataan InDesign-ohjelmalle. Voit kuitenkin kayttaa InCopya
juttuvedosten tulostamiseen joko Raakateksti-, Juttu- tai Sivuasettelu-nédkymasta. Tulosteen ja naytolla nakyvan julkaisun samankaltaisuus
maaraytyy nakyma- ja tulostusasetusten perusteella:

» Raakateksti- ja Juttu-nakymissa InCopy tulostaa muotoilematonta tekstia yhtena katkeamattomana palstana (tai useina palstoina). Julkaisun
sivuasettelumaaritykset ja muotoilut eivat ole nékyvissa.

» Sivuasettelu-nakymassé InCopy tulostaa julkaisun sellaisena kuin se nakyy naytolla kehykset ja kaikki muut sivuelementit mukaan lukien.

InCopy toimii seké Adobe PostScript®- etta ei-PostScript-tulostimien kanssa ja myds muunlaisten tulostuslaitteiden kanssa. Jos kaytat
PostScript-tulostinta, varmista, etté tulostinohjaimessa on oikea PPD (PostScript Printer Description) -tiedosto, joka on asennettu oikein.

Tarkeaa: InCopy ei tue PDF Writerin kayttamaa muotoa. Jos yritat tulostusta PDF Writer -sovelluksella, tulostuksessa ilmenee viiveita tai
virheita.

Tietoja tulostinohjaimista Alkuun

Tulostinohjaimen avulla voit kayttaa tulostimen ominaisuuksia suoraan tietokoneen sovelluksilla. Kun kaytdssa on oikea ohjain, voit kayttaa kaikkia
tietyn tulostimen ominaisuuksia.

Adobe suosittelee kayttamaan uusimpia tulostinohjaimia, jotka on lueteltu seuraavassa taulukossa. Jos vanhan ohjaimen kanssa ilmenee
ongelmia, paivita kayttojarjestelmaén uusin ohjain.

Kayttojarjestelma Tulostinohjain
Windows® XP Pscript 5 (jarjestelméohjain)
Mac OS 10.2 (tai uudempi) Sisédinen PS-ohjain Mac OS X -kayttojarjestelmaé varten

Lisatietoja suositelluista ja tuetuista PostScript-tulostinohjaimista sek& asennusohjeet saat Adoben Web-sivuston tulostinohjaimia kasittelevasta
osasta.

Jotkin InCopy-tulostusominaisuudet nakyvat sekéa InCopyn Tulosta-valintaikkunassa etta tulostinohjaimen valintaikkunassa. Yleensa téllaisten
paallekkaisten ominaisuuksien asetukset tarvitsee maarittdd vain InCopyn Tulosta-valintaikkunassa. InCopy ohittaa kaksinkertaiset asetukset, jotka
on maaritetty tulostinohjaimen valintaikkunassa. Taméan osan ohjeet auttavat paallekkaisten asetusten kasittelemisessa.

Tulostinohjaimet saattavat tukea ominaisuuksia, joita ei ole InCopy-ohjelmassa, kuten kaksipuolista tulostusta. Naiden ominaisuuksien tuki
vaihtelee tulostinohjaimen mukaan. Saat lisétietoja tulostimen valmistajalta.

Jos haluat maaritta& tietyn tulostimen asetukset, paéset kasittelemaan tulostinohjainta InCopyn Tulosta-valintaikkunan Asetukset-painikkeella.
Windowsissa tdma painike avaa valitun tulostimen Ominaisuudet-valintaikkunan. Mac OS -jarjestelmésséa tdma painike tuo nayttéon Mac OS -
jarjestelman vakiomuotoisen Tulosta-valintataulun.

PPD-tiedoston valitseminen Alluan
PDF-tiedosto (PostScript Printer Description -tiedosto) mukauttaa valitun PostScript-tulostimen ohjaimen toimintaa. PPD-tiedostossa on tietoa
tulostuslaitteesta, kuten tulostimen kirjasimista, tulostusmateriaalien koosta ja suunnasta, optimoiduista rasteritineyksista, rasterointikulmista,
resoluutiosta seka varitulostustoiminnoista. Oikean PPD:n madrittdminen ennen tulostamista on tarke&a. Jos PPD-tiedosto vastaa kayttamaasi
PostScript-tulostinta tai kirjapainotulostinta, tulostimen asetukset voi valita Tulosta-valintaikkunasta. Voit vaihtaa tilalle toisen tiedoston tarpeidesi
mukaan. Sovellukset kayttavat PPD-tiedostoja maarittaméaan, mita PostScript-tietoja lahetetaan tulostimeen.
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Adobe suosittelee, etté hankit tulostimeen uusimman version PPD-tiedostosta, jotta tulostusjalki on paras mahdollinen. Monilla tulostuspalveluilla ja

painotaloilla on PPD-tiedostot omia painokoneitaan varten. Tallenna PPD kayttojarjestelmén maarittamaén kohteeseen. Lisatietoja on
kayttojarjestelman ohjeissa.

% Windows- ja Mac OS -kayttojarjestelmissa PPD-tiedosto valitaan samalla tavalla kuin tulostin lisataan. PPD-tiedosto valitaan eri tavoin
kayttojarjestelmasta riippuen. Lisatietoja on kayttojarjestelman oppaissa.

Lisaa ohjeaiheita
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PDF

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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Vieminen Adobe PDF -muotoon

InCopy-julkaisun vieminen Adobe PDF -muotoon
Yleiset Adobe PDF -asetukset

Raakateksti- ja Juttu-nédkymien Adobe PDF -asetukset
Sivuasettelu-nakyman Adobe PDF -asetukset
Suojattujen PDF-julkaisujen luominen

InCopy-julkaisun vieminen Adobe PDF -muotoon Aliaun
Voit vieda InCopy-julkaisuja suoraan Adobe PDF -muotoon. Voit vieda julkaisuja Raakateksti-, Juttu- tai Sivuasettelu-nakymisté. Jos viet julkaisuja
Sivuasettelu-nékymasta, tuloksena on PDF-julkaisu, jonka asettelu- ja muotoiluelementit sailyvat muuttumattomina. Jos julkaisu sité vastoin
vieddan Raakateksti- tai Juttu-nédkymasté, tuloksena on julkaisu, joka muistuttaa InCopyssa Raakateksti- tai Juttu-nédkymissa nakyvaa vain teksti -
muotoista tiedostoa. InCopy-jutun Raakateksti- tai Juttu-nédkyman teksti kannattaa ehka vieda PDF-muotoon sellaisille julkaisun kirjoittajille,
muokkaajille ja muille julkaisun tarkastusjaksoon osallistuville, joiden tietokoneeseen ei ole asennettu InCopya. PDF-julkaisussa on samat edut
kuin InCopy-Raakateksti- ja Juttu-nakymilld, esimerkiksi tekstin mahdollisimman hyva luettavuus ja kommenttitoiminnot.

Huomautus: Adobe InDesign® -julkaisuista tuotuja Adobe PDF -tiedostoja, joissa on paallepainatuksia tai lapinékyvyystehosteita, voi lukea
parhaiten Acrobat 6.0:lla tai sitd uudemmalla versiolla, kun Paéllepainatuksen esikatselu -asetus on valittuna.
1. Valitse Tiedosto > Vie.
2. Valitse Tallennusmuoto-kohdasta (Windows) tai Muoto-kohdasta (Mac OS) Adobe PDF. Kirjoita tiedostonimi, valitse tallennuskohde ja valitse
sitten Tallenna.
3. Valitse Nayta-valikosta Raakateksti ja juttu tai Sivuasettelu.

4. Muuta haluamiasi asetuksia.

Ohjelma tallentaa maéaritetyt asetukset sovellukseen ja liittdd ne kaikkiin uusiin PDF-muotoon vietaviin InCopy-julkaisuihin siihen asti, kunnes
maaritat uudet asetukset.

5. Valitse Vie.

Huomautus: Kun viet julkaisun PDF-muotoon, InCopy sailyttaa linkit OPI (Open Prepress Interface) -kommenteista InDesign-julkaisun kuvissa.
InDesign-kayttaja voi OPI-linkkien avulla siséllyttéda sivulle nopeita, kuvien matalan resoluution versioita (sijaiskuvia). Lopullisessa tulostuksessa
InDesign tai tulostuspalvelu voi automaattisesti korvata sijaiskuvat kuvien korkearesoluutioversioilla.

Yleiset Adobe PDF -asetukset Alkuun

Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-nakymilla on useita yhteisia asetuksia, joilla maéritetaan julkaisun viemistd PDF-muotoon.

Yhteensopivuus Maarittad Adobe PDF -tiedoston vastaavuustason. Valitsemalla version Acrobat 5 (PDF 1.4) voi varmistaa, etta kaikki laajaan
jakeluun tarkoitetun julkaisun kayttajat voivat tarkastella julkaisua ja tulostaa sen. Jos luot tiedostoja Acrobat 8/9 (PDF 1.7) -yhteensopivuudella,
luodut PDF-tiedostot eivat ehké ole yhteensopivia aiempien Acrobat-versioiden kanssa.

Jaa kirjasimet osajoukkoihin, kun kaytettyjen merkkien prosentuaalinen osuus on pienempi kuin Maarittda kirjasinten upotuskynnyksen sen
perusteella, kuinka monia kirjasimen merkkeja julkaisussa on kaytetty. Jos tietyn kirjasimen julkaisussa kaytettyjen merkkien prosentuaalinen
osuus Ylittyy, kyseinen kirjasin upotetaan taysin. Muussa tapauksessa kirjasin jaetaan osajoukkoihin. Kirjasinten upottaminen kasvattaa PDF-
tiedoston kokoa. Jos haluat upottaa kaikki kirjasimet taysin, kirjoita arvoksi O (nolla).

Siséllyta sivun tiedot Sisallyttdd julkaisun nimen, sivunumeron ja tiedoston viennin paivayksen seka ajan.

Nayta PDF viennin jalkeen Avaa PDF-tiedoston tietokoneeseen asennetulla Acrobatin uusimmalla versiolla. Saavutat tarkat tulokset
varmistamalla, ettd yhteensopivuusasetus vastaa tietokoneeseen asennettua Acrobatin uusinta versiota.

Raakateksti- ja Juttu-nakymien Adobe PDF -asetukset Alkaun

Vie PDF -valintaikkunassa on Raakateksti- ja Juttu-nakymiin liittyvia asetuksia.

Jutut Vie yhden jutun tai useita juttuja.

Kirjasimet Sisaltaa vietavan tiedoston kirjasinperhetta ja -tyylia, kirjasinkokoa seka rivivalistysta koskevat asetukset. Nama asetukset eivat muuta
Raakatekstin ja jutun nayttd -nakyman nayttbasetuksia.

Siséllyta jutun tiedot Julkaisun otsikko, tekija ja kuvaus nakyvat viedyssa PDF-tiedostossa.

Siséllyta kappaletyylit Raakateksti- ja Juttu-nakymien tietosarakkeessa néakyvéat kappaletyylitiedot nékyvat viedyssa PDF-tiedostossa.

Siséllyta tekstihuomautukset Vie julkaisuun sisaltyvat kaikki (tai vain nakyvat) tekstihuomautukset. Voit sisallyttda projektin tyontekijoille
maaritetyt huomautusten varit valitsemalla Nayta huomautusten taustat varillisina.
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Siséllyta jaljitetyt muutokset Vie julkaisuun siséltyvat kaikki (tai vain nékyvat) jaljitetyt muutokset. Voit siséllyttad projektin tyontekijoille maaritetyt
muokkausvarit valitsemalla Nayta jéljitettyjen muutosten taustat varillisina.

Sisallyta tarkat rivinvaihdot Vie rivinvaihdot jutussa nékyvassa muodossa. Jos asetusta ei ole valittu, tekstirivien kierratys tapahtuu leveimman
juttuikkunan leveyden ja suunnan mukaisesti.

Siséllyta rivinumerot Vie tietosarakkeessa nakyvat rivinumerot. Tama asetus on kaytettavissa vain, jos Sisallyta tarkat rivinvaihdot on valittu.
Taytéa sivu (kaytad useita palstoja) Vie jutun noudattaen maarittmiési palstojen maaran ja leveyden asetuksia. TAma asetus on kaytettavissa
vain, jos Sisallyta tarkat rivinvaihdot on valittu.

Huomautus: jos valitset pienen palstaleveyden ja suuren kirjasinkoon (tdmén kohdan Kirjasimet-osassa), teksti voi limittya viennin tulosteissa.

Sivuasettelu-nakyman Adobe PDF -asetukset Aliaun

Seuraavat asetukset ovat kaytettavissa vain, kun julkaisu viedaéan Sivuasettelu-nakymasta:

Kaikki Vie kaikki nykyisen julkaisun tai kirjan sivut. Tdma on oletusasetus.

Alue Maarittaa nykyisesta julkaisusta vietdvan sivualueen. Voit ilmoittaa alueen yhdysmerkin avulla ja erottaa sivut tai alueet pilkuin. Asetus ei ole
kaytettavissa kirjoja vietdessa.

Aukeamat Vie sivut yhdessa aivan kuin ne olisi sidottu tai tulostettu samalle arkille.

Tarkeda: Ala valitse Aukeamat-komentoa kaupalliseen tulostukseen. Muuten tulostuspalvelu ei voi asemoida sivuja.

Sisallyta huomautukset kommentteina Vie kaikki huomautukset PDF-kommentteina.

Vuorovaikutteiset elementit Valitse Sisallyta ulkoasu, jos haluat sisallyttdd PDF-tiedostoon kohteita, kuten painikkeita tai elokuvien julisteita.
Optimoi nopeaan verkkotarkasteluun Pienentdd PDF-tiedoston kokoa ja optimoi PDF-tiedostoa nopeampaa tarkastelua varten Web-selaimessa
muotoilemalla tiedoston siten, ettd sen voi ladata sivu kerrallaan).

Upota sivun miniatyyrit Luo miniatyyrikuvia vietyyn PDF-tiedostoon.

Suojattujen PDF-julkaisujen luominen Alkuun

Voit rajoittaa PDF-tiedoston kayttda viedessasi sen. Kun tiedostoissa kaytetdan suojausasetuksia, suojattuihin toimintoihin liittyvia tyokaluja ja
valikon kohteita ei voi valita.

Voit luoda suojatun PDF-tiedoston, jonka avaamiseen tarvitaan kayttajan salasana ja suojausasetusten muuttamiseen paasalasana. Jos maaritat
tiedostolle suojausasetuksia, maaritda myos paasalasana. Muuten kuka tahansa tiedoston avaava kayttaja voi poistaa asetukset kaytosta. Jos
tiedosto avataan paasalasanalla, suojausasetukset poistetaan kaytosta tilapaisesti. Jos tiedostolle on méaaritetty molemmat salasanat, voit avata
tiedoston jommallakummalla niista.

Huomautus: Yhteensopivuus-asetus maarittdd salaustason. Acrobat 4 (PDF 1.3) -asetus kayttda pientéa salaustasoa (40-bittinen RC4), ja muut
asetukset kayttavat korkeaa suojaustasoa (128-bittinen RC4 tai AES).
1. Valitse Tiedosto > Vie.

2. Valitse Tallennusmuoto-kohdasta (Windows) tai Muoto-kohdasta (Mac OS) Adobe PDF. Maéarita tiedoston nimi ja sijainti. Valitse lopuksi
Tallenna.

3. Valitse Suojausasetukset.
4. Méaarita Salasanat-osassa haluamasi salasanasuojaus:

« Valitse Julkaisun avaaminen edellyttda salasanaa ja kirjoita Julkaisun avaussalasana -tekstiruutuun salasana, joka kayttajien on
kirjoitettava, jotta he voivat avata tiedoston.

« Valitse Kayttdoikeuksien ja salasanojen vaihto vaatii salasanan ja kirjoita Kayttdoikeuksien salasana -tekstiruutuun salasana, joka
kayttajien on kirjoitettava, jotta he voivat maarittda tai muuttaa suojausasetuksia.

Huomautus: et voi kayttda samaa salasanaa molemmissa tekstiruuduissa.

5. Maarita Kayttdoikeudet-osassa kayttajille sallitut toimet:
Ei tulostusta Estaa kayttajia tulostamasta Adobe PDF -tiedostoa.

Ei julkaisun muuttamista Estaa kayttajia tayttamasté lomakkeita tai tekemastd muutoksia Adobe PDF -tiedostoon.
Ei sisallén kopioimista tai hakua ja helppokayttdétoiminnot ovat poissa kaytdsta Estaa kayttajia valitsemasta tekstia ja grafiikkaa.

Ei kommenttien ja lomakekenttien lisddmista tai muuttamista Estaa kayttdjia lisddmasta tai muuttamasta huomautuksia ja lomakekenttia,
jos he avaavat PDF-tiedoston Adobe Acrobat -sovelluksessa tai muussa PDF-editorissa.

6. Valitse ensin Tallenna ja sitten Vie.
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Adobe PDF -tiedostot

Tietoja Adobe PDF -tiedostoista
Kirjasinten upottaminen ja korvaaminen
Tietoja pakkaamisesta

. . . . Alkuun
Tietoja Adobe PDF -tiedostoista

PDF (Portable Document Format) on yleistiedostomuoto, joka sailyttaa useilla eri sovelluksilla ja monissa kayttdympéristdissa luotujen
lahdejulkaisujen kirjasimet, kuvat ja sivuasettelun. Adobe PDF on turvallisten ja luotettavien sahkdisten julkaisujen ja muotojen jakelustandardi
kaikkialla maailmassa. Adobe PDF -tiedostot ovat pienikokoisia ja kayttovalmiita, joita kuka tahansa maksutonta Adobe Reader ® -ohjelmaa
kayttava henkilo voi jakaa, katsoa ja tulostaa.

Adobe PDF on erittain tehokas tydnkulkujen tulostamisessa. Tallentamalla yhdistelman kuvasta Adobe PDF -tiedostona luot pienikokoisen ja
luotettavan tiedoston, jota sindé ja tulostuspalvelusi voitte tarkastella, muokata, jarjestéa ja tarkistaa. Sitten tulostuspalvelu voi sopivassa tyénkulun
vaiheessa tulostaa Adobe PDF -tiedoston suoraan tai kasitella sité tarvittavilla tyokaluilla esimerkiksi esitarkastusta, lihotusta, asemointia ja
varierottelua varten.

Kun tallennat Adobe PDF -muodossa, voit halutessasi luoda PDF/X-yhteensopivan tiedoston. PDF/X (Portable Document Format Exchange) on
Adobe PDF -osajoukko, joka jattaa pois useita véari-, kirjasin- ja lihotusmuuttujia, jotka aiheuttavat tulostusongelmia. PDF/X-standardia voi kayttaa,
kun PDF-tiedostoja vaihdetaan digitaalisina sivupohjina tulostusta varten tydnkulun luomis- tai tulostusvaiheessa, kun sovellukset ja tulostuslaitteet
tukevat PDF/X-standardia.

Adobe PDF -asiakirjat voivat ratkaista seuraavia séhkdisiin asiakirjoihin liittyvia ongelmia:

Yleinen ongelma Adobe PDF -ratkaisu

Vastaanottajat eivat pysty avaamaan tiedostoja, koska heilla ei PDF-tiedoston voi avata kuka tahansa missa tahansa. Tarvitaan
ole tiedostojen luomisessa kaytettyja sovelluksia. vain ilmainen Adobe Reader -ohjelmisto.

Yhdistetyista paperien ja sahkoisen materiaalin arkistoista PDF-tiedostot ovat pienikokoisia, niissé voi suorittaa sanahakuja
etsiminen on vaikeaa, ne vievat tilaa ja vaativat sovelluksen, jolla ja niita voi kayttda milloin tahansa Adobe Readerilla. Siirtyminen
asiakirja luotiin. PDF-dokumentissa on helppoa ja nopeaa linkkien avulla.
Dokumenttien nayttdminen kdmmentietokoneissa ei onnistu. Koodimerkittyjen PDF-tiedostojen teksti voidaan juoksuttaa

uudelleen naytettavaksi mobiiliympéaristdissa, kuten Palm OS®-,
Symbian™- ja Pocket PC® -laitteissa.

Heikkonakaiset eivat pysty lukemaan monimutkaisia muotoiluja Koodimerkityt PDF-tiedostot sisaltavat sisaltd- ja rakennetietoja,
siséltavia asiakirjoja. joiden avulla naytdnlukulaitteet voivat kayttaa niita.

.. . . . . Alkuun
Kirjasinten upottaminen ja korvaaminen
InCopy upottaa kirjasimen vain, jos kirjasimen toimittaja on maarittéanyt sen sallituksi. Upotettuja kirjasimia ei voi korvata tiedostoa luettaessa ja
tulostettaessa eli lukijat nakevat tekstin alkuperaisen kirjasimen. Upottaminen kasvattaa tiedostoa vain hiukan, ellei julkaisussa kayteta CID-
kirjasimia (monitavuisia kirjasimia). Ne ovat aasialaisissa kielissa yleisesti kaytettava kirjasinmuoto, jossa yksittainen kuvio luodaan yhdistamalla
useita merkkeja.

InCopy voi upottaa koko kirjasimen tai vain sen osajoukon eli tiedostossa kaytettavat erikoismerkit eli kuviot. Osajoukon kayttd varmistaa, etta
tulostuksessa kaytetddn maaritettyja kirjasimia ja taulukkoarvoja, silla se luo kirjasimelle mukautetun nimen. Valitsemasi osajoukon kayton
asetukset vaikuttavat levytilaan ja mahdollisuuteen tehda viime hetken muutoksia.

Ellei InCopy pysty upottamaan kirjasinta, se korvaa sen tilapéisesti Multiple Master -kirjasimella eli puuttuvan paatteellisen kirjasimen
AdobeSerMM- ja puuttuvan paatteettoman kirjasimen AdobeSanMM-kirjasimella.

Nama kirjasimet sovitetaan tarvittavaan tilaan. Nain varmistetaan, etta alkuperaisen julkaisun rivin- ja sivunvaihdot sailyvat ennallaan. Korvaava
kirjasin ei kuitenkaan aina vastaa tarkasti alkuperaisten merkkien muotoa. Tama koskee etenkin epatavallisia merkkeja, kuten kaunokirjoitusta.
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Jos merkit ovat epatavallisia (vasemmalla), korvaava kirjasin ei aina vastaa niita tarkasti (oikealla).

Tietoja pakkaamisesta Alkuun

Kun tiedot vieddaan Adobe PDF -muotoon, InCopy automaattisesti interpoloi kuvat, rajaa kuvatiedot kehyksiin seké pakkaa tekstin ja viivapiirrokset
haviottomalla ZIP-pakkausmenetelmalla. ZIP-pakkaus sopii hyvin suuria yksivéarisia alueita ja toistuvia kuvioita siséltaville kuville seka toistuvia
kuvioita siséltaville mustavalkokuville. Koska InCopy kayttaa haviétonta ZIP-pakkausmenetelmaa, tiedoston kokoa ei pienenneta tietoja
poistamalla, joten kuvan laatu ei heikkene.

Lisaa ohjeaiheita

(@) ev-re-sn |
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XML

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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XML-muotoon vieminen

InCopy-julkaisun vieminen XML-muotoon
Vain nimiéiden vieminen

InCopy-julkaisun vieminen XML-muotoon

Seuraavat toimenpiteet taytyy tehd&, ennen kuin InCopy-juttuja muunnetaan XML-tiedoiksi:

e luoda ja ladata elementtinimitt

« lisata nimiodt juttujen kohteisiin

« jarjestad elementit tarvittaessa Rakenne-ruudussa.

Voit vieda kaikki tai osan julkaisun XML-siséllésta. Vain nimididyn siséltd voidaan vieda.

1.

o gk~ wd

Jos aiot vieda vain osa julkaisusta, valitse rakenneruudusta elementti, josta haluat viennin alkavan.

Valitse Tiedosto > Vie.

Valitse tallennusmuodoksi (Windows) tai muodoksi (Mac OS) XML.

Kirjoita nimi ja maaritd XML-tiedoston sijainti. Valitse sitten Tallenna.

Valitse Vie XML -valintaikkunassa haluamasi koodaustapa: UTF-8 tai UTF-16.
Vie XML-tiedosto valitsemalla Vie.

Vain nimididen vieminen

1.
2.

Valitse Nimidt-paneelin valikosta Tallenna nimiét.
Kirjoita tiedostolle nimi ja maarita sijainti.

Alkuun

Alkuun

3. Valitse koodaukseksi UTF-8, UTF-16 tai Shift-JIS (japanilaisille merkeille). Valitse sitten Tallenna. InCopy tallentaa nimitt XML-tiedostona.

Lis&a ohjeaiheita

(@) v-ro-sn |
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Julkaisun jasenteleminen XML-muotoon

Rakenneruudun yleiskuvaus

Rakenteisten elementtien jarjestaminen uudelleen
Ylaelementin lisddminen

Méaaritteiden kasitteleminen

Kommenttien ja kasittelyohjeiden lisddminen
XML-sisallén vahvistaminen DTD-tiedostojen avulla

. Alk
Rakenneruudun yleiskuvaus e

Rakenne-ruutu nayttéa hierarkkisessa muodossa julkaisun kohteet, jotka on merkitty XML-nimigilla. N&it& kohteita sanotaan elementeiksi. Voit
siirtdd elementteja Rakenne-ruudussa, kun haluat maarittaa kohteiden jarjestyksen ja hierarkian. Elementtiin kuuluu elementin tyypin ilmaiseva
kuvake ja nimién nimi.

Rakenns F @ Bl @ .=
-
A ——F Ig, Root
- @, chapter
~ @ recipe "Pear cake Ingredients (s
@ output = pint———m8 [
@ language = Englizh
@ recipename "Pear cake"
|§> ingredients "2 cups Rour (ze
@ instructions  "Bake in Aoured
@ notes  "You can substitute of
ZaMYings
[ I% cipe  "Pineapple fake Ingredic

=1

cipe "l Fashiohed Chocolat

B c
Rakenne-ruutu
A. Kolmio elementtien laajentamiseen tai kutistamiseen B. Elementti C. Tekstikatkelma D. M&arite

Elementeissa voi olla myds seuraavat tiedot:

Sininen vinonelié Sininen vinonelid elementin kuvakkeessa tarkoittaa, ettd elementti on liitetty sivun kohteeseen. Ellei sinisté vinonelidta ole,
elementtia ei ole liitetty sivun kohteeseen.

Alleviivaus Nimion nimi on alleviivattu, jos sivun se kohde, jota elementti vastaa, on valittu. Jos esimerkiksi valitset tekstin, johon olet liittanyt
Otsikko-nimion, tekstin elementin sana Otsikko nakyy alleviivattuna Rakenne-ruudussa. Alleviivaus ilmaisee, vastaavatko sivulta valitut kohteet ja
Rakenne-ruudun elementit toisiaan.

Tekstikatkelma Elementin oikealla puolella voi nakya nimididyn tekstin 32 ensimmaista merkkia. Niitd sanotaan tekstikatkelmaksi. Tekstikatkelmat
helpottavat sivun sen kohteen tunnistamista, jota elementti vastaa.

Piste ja maarite Madritteet sisaltavat elementtia koskevia metatietoja. Jos maaritteet on liitetty elementtiin, elementin alapuolella nakyy musta
piste seka maaritteiden nimet ja arvot.

Rakenne-ruudun kayttdminen
« Avaa Rakenne-ruutu valitsemalla Nayta > Rakenne > Nayta rakenne.
« Voit sulkea Rakenne-ruudun valitsemalla Nayta > Rakenne > Katke rakenne tai napsauttamalla jakopainiketta.
« Voit lagjentaa tai kutistaa elementin (ja nayttaa tai katkea sen alielementit) napsauttamalla sen vieressa olevaa kolmiota.
« Voit muuttaa Rakenne-ruudun kokoa vetamalla jakopainiketta.
« Jos haluat laajentaa tai kutistaa elementin ja kaikki sen sisaltamat elementit, pida Ctrl-nappéinta (Windows) tai komenton&appainta (Mac OS)
painettuna ja napsauta elementin vieressa olevaa kolmiota.
« Jos haluat nayttaa tai katkea tekstikatkelmat, valitse Rakenne-ruudun valikosta Nayta tekstikatkelmat tai Katke tekstikatkelmat.

Rakenne-ruudun kuvakkeet
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Seuraavat kuvakkeet tulevat nékyviin Rakenne-ruutuun:

Kuvake

Nimi

Paaelementti

Juttuelementti

Tekstielementti

Sijoittamaton tekstielementti

Sijoittamaton grafiikkaelementti

Taulukkoelementti

Ylatunnisteen soluelementti

Leipatekstin soluelementti

Alatunnisteen soluelementti

Tyhja elementti

Maérite

Kommentti

Kasittelyohje

DOCTYPE-elementti

Rakenteisten elementtien jarjestaminen uudelleen

Kayta

Kussakin julkaisussa on vain yksi
paéelementti, jonka voi nimetéa uudelleen
mutta jota ei voi siirtdé tai poistaa.

Viittaa nimidityihin juttuihin (vahintaan yksi
linkitetty kehys).

Viittaa tekstikehyksessé olevaan
nimidityyn tekstiin

Sijoittamaton tekstielementti, jota ei ole
viela liitetty sivun kohteeseen.

Sijoittamaton grafiikkaelementti, jota ei ole
viela liitetty sivun kohteeseen.

Edustaa taulukkoa.

Edustaa taulukon ylatunnisterivilla olevaa
solua.

Edustaa taulukon leipatekstissé olevaa
solua.

Edustaa taulukon alatunnisterivilla olevaa
solua.

Téahan elementtiin on liitetty tyhja kehys.

Sisaltaa metatietoja, esimerkiksi
avainsanoja tai linkitetyn kuvan sijainnin
(HREF-méaaritteen).

Sisaltdd kommentteja, jotka nakyvat XML-
tiedostossa, mutta eivat InDesign-
julkaisussa.

Sisaltaa ohjeen, joka laukaisee toiminnon
sovelluksissa, jotka voivat lukea
kasittelyohjetta.

Kertoo InDesignille, mita DTD-tiedostoa
XML-tiedoston vahvistamisessa kaytetaan.

Alkuun

Voit muuttaa Rakenne-ruudun elementtien jarjestysta ja hierarkkista asemaa. Noudata kuitenkin seuraavia saantoja:

« XML-hierarkian rakenteen muutokset voivat vaikuttaa nimidityjen kohteiden ulkoasuun InCopy sivuilla. Jos esimerkiksi tekstielementista

tehdaan rakenteen jonkin toisen elementin alielementti, teksti siirtyy sivuasettelussa.

« Taulukkosoluelementtia ei voi vetaa taulukkoelementtiin eikéa taulukkoelementtiin voi vetaa elementteja.

% Tee Rakenne-ruudussa yksi seuraavista toimista:

« Jos haluat siirtaéa elementtia, veda se uuteen paikkaan rakenteessa. Nayttoon ilmestyy vetaessasi viiva, joka ilmaisee, mihin olet lisdamassa
elementtid. Viivan paksuus on merkkina hierarkian siséisesta tasosta.

« Jos haluat tehda elementista jonkin toisen elementin alielementin, sijoita se ylaelementin paélle (kunnes se korostuu) tai ylaelementin muiden
alielementtien joukkoon ja vapauta hiiren painike.

« Jos haluat siirtaé elementin hierarkiassa yhden tason alemmaksi, veda elementti toisen ylaelementin ylapuolelle ja liikuta hiirta kevyesti

vasemmalle, kunnes sijoittelua ilmaiseva viiva kattaa ylaelementin leveyden.

« Jos haluat kopioida tai leikata elementteja, valitse elementit Rakenne-ruudusta ja valitse sitten Muokkaa > Kopioi tai Muokkaa > Leikkaa.
Valitse elementti sen kohdan ylapuolelta, johon haluat lisaté elementin, ja valitse Muokkaa > Liita.
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Huomautus: jos leikkaat elementin, elementti ja sisélto leikataan leikepdydalle, mutta kehys sailyy ennallaan.

" . s Alkuun
Ylaelementin lisddminen
Lisd&a Rakenne-ruutuun ylaelementti, kun haluat séilyttda oikean XML-rakenteen tai jarjestaa sisallon paremmin. Ennen kuin voit lisatd uuden
ylaelementin, sinun taytyy valita elementit, joista tulee sen alielementteja. Kun uusi ylaelementti on lisatty, valitut alielementit siirtyvat yhden tason
verran alemmas rakennehierarkiassa.

Rakenne & [ Rl & -= Rakenne & e B & -=
‘ E
= [ Antide = [T, Anticle
Ef.] ~ B 2
@ @, Table
@ |§L Table
@ m @ Table
@, StatBox

Alaelementit valittuina (vasemmalla): uusi lisatty ylaelementti siséltéa alaelementit (oikealla).

1. Valitse Rakenne-ruudusta elementit, joista tulee uuden ylaelementin alielementteja. Pida mielessa seuraavat:
« Et voi valita Juttua eli juttutason elementtia.
« Elementtien on oltava samalla tasolla rakennehierarkiassa.
« Elementtien on oltava perakkaisia.
« Valinta ei saa sisaltda taulukon soluja tai maaritteita.

2. Valitse Rakenne-paneelin valikosta Uusi ylaelementti tai napsauta kohdetta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-nappain alhaalla
(Mac OS) ja valitse Uusi ylaelementti.

3. Valitse uudelle ylaelementille nimi6 ja napsauta OK-painiketta.

@ Voit lisata uuden ylaelementin nopeasti valitsemalla Nimiét-paneelista Lisaa nimio ja napsauttamalla sitten paneelissa nakyvaa nimiéta. Voit
myds napsauttaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai osoittaa Ctrl-nappéain alhaalla (Mac OS) Rakenne-ruudusta valitsemaasi elementtia,
valita Uusi ylaelementti ja valita sitten elementin.

Maaritteiden kasitteleminen Alkuun

Maarite sisaltaa lisatietoja XML-elementistd. Kukin madrite sisaltdd nimen ja arvon. Madritteet nakyvat Rakenne-ruudussa. Niita ei sijoiteta
julkaisuun eikd kayteté julkaisun sisalténd. Lisaé elementteihin maaritteita niité tiedostoja ja sovelluksia varten, jotka kayttéavat InCopy -ohjelmalla
luomiasi XML-tiedostoja.

Voit lisata maaritteité kaikkiin elementteihin, paitsi DOCTYPE-elementtiin (DTD-tiedosto), kommentteihin tai kasittelyohjeisiin. Jos esimerkiksi
haluat siséllyttdé avainsanoja tyonkulun seuraavalla sovelluksella etsittavaksi, voit luoda méadritteen nimelté avainsanat. Voit luoda maaritteita
myds osoittamaan korvattua tekstiad, artikkelien otsikoita ja muita XML-sisaltoon liittyvia tietoja.

Q‘ Jos kaytat DTD-tiedostoa, tutki sen sisaltoa, jotta ndet, mitkd maaritteet se sallii. Maaritteiden nimien taytyy noudattaa DTD-tiedostoa samalla
tavoin kuin nimididen nimien.

Huomautus: InCopy tunnistaa erityiset nimiavaruusmaaritteet, jotka voivat maarittda kappale- tai merkkityyleja, taulukko- ja taulukkosolutyyleja
seka ohjata tyhjia tiloja. Liséatietoja on teknisesséa XML-oppaassa ja muissa lahteissé osoitteessa www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_fi.
Lisda maarite

1. Valitse elementti.

2. Tee jokin seuraavista:

* Napsauta Liséad maérite -painiketta =.
» Valitse Rakenne-ruudun valikosta Uusi mééarite.
« Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai osoita Ctrl-nappain alhaalla (Mac OS) valittua elementtia ja valitse Uusi méaérite.

3. Anna méaritteelle nimi ja arvo ja napsauta sitten OK-painiketta.

Maéritteiden nayttdminen tai katkeminen Rakenne-ruudussa
% Valitse Rakenne-ruudun valikosta Nayta maaritteet tai Katke maaritteet.
Sinun pitda ehka napsauttaa elementin vieressa olevaa kolmiokuvaketta, jotta ndet elementin méaaritteet.
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Maaritteen muokkaaminen ja poistaminen
1. Valitse Rakenne-ruudusta méaérite.
2. Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat muokata madaritettd, kaksoisnapsauta sita tai valitse Rakenne-ruudun valikosta Muokkaa.

« Jos haluat poistaa maaritteen, napsauta Poista-painiketta tai valitse Rakenne-ruudun valikosta Poista.

Href-maaritteiden muokkaaminen

InCopy luo automaattisesti href-maéaritteitd kuvatiedostojen kasittelya varten. Href-maarite ilmaisee kuvatiedoston sijainnin levyllg, jota kuvatiedosto
voidaan nayttdd. Kun nimidit sijoitetun kuvan, InCopy luo href-méaéritearvon, joka siséltda kuvatiedoston polun ja tiedostonimen.

Reitti voi olla suora linkki, suhteellinen linkki samaan kansioon, jossa XML-tiedosto sijaitsee, tai suhteellinen linkki XML-tiedoston siséltéavan
kansion Kuvat-alikansioon. Suhteelliset polut vaihtelevat sen mukaan, mihin julkaisu on tallennettu.

« Suoran linkin sisaltava href-madrite nayttaa tallaiselta (Windowsissa ja Mac OS:ssa):
href=file:///C:/Kuvat/Niitty.psd
href=file:///Users/abhayc//Desktop/abc.jpg
« Href-maaérite, joka tarkoittaa XML-tiedoston kanssa samassa kansiossa sijaitsevaa kuvatiedostoa, nayttaa tallaiselta:
href=file:Niitty.psd
« Href-maarite, joka tarkoittaa Kuvat-alikansiossa olevaa kuvatiedostoa, nayttaa tallaiselta:
href=file:///Kuvat/Niitty.psd

Voit maarittdad uuden linkin kuvaan muokkaamalla href-maaritetta. Voit myds muuttaa suoran linkin suhteelliseksi linkiksi, jotta kuvatiedosto on
kaytettavissa tiedostoja siirrettaessa.

1. Kaksoisnapsauta Rakenne-ruudussa nakyvaa href-maaritettd. (Sinun on ehkd my0ds napsautettava kuvaelementin vieressa olevaa
kolmiokuvaketta nahdéksesi maaritteen.)

2. Kirjoita arvoksi kuvan uusi polku ja napsauta sitten OK-painiketta.

. . b .. T Alkuun
Kommenttien ja kasittelyohjeiden lisaaminen

InCopy -ohjelmalla voit lisétd XML-tiedostoon kommentteja ja kasittelyohjeita. Kirjoita kommentti, joka siséltdaéd elementin kuvauksen. Kommentteja
voidaan katsella Web-selaimilla ja tekstieditoreilla. Ne auttavat muita ymmartaméaan XML-rakenteen ja XML-nimitt. Kasittelyohje on
sovelluskohtainen erikoiskomento. Voit esimerkiksi lisata sivunvaihto-ohjeen, jotta sovellus, johon XML-tiedosto viedaan, osaa sijoittaa
sivunvaihdon oikeaan paikkaan. InCopy kayttajan luomat kasittelyohjeet on tarkoitettu muissa ohjelmissa kaytettaviksi; InCopy itse ei toimi niiden
mukaan.

Kommentit ja kéasittelyohjeet nakyvat Rakenne-ruudussa. Voit siirtdd, muokata ja poistaa kommentteja ja kasittelyohjeita samalla tavoin kuin
muitakin Rakenne-ruudun elementteja. Ne eivat voi kuitenkaan sisaltaa alielementteja tai maaritteita.

‘@06
& & O Gl Rakenne «= ;
v Koot
v Pear cake

i tllamt | ] e

v I%L resepti “Pear cake Ingred L
v @ reseptin_nimi “Pean 2 cups flour (seif]ising)

B 4@ Reseptien nimet Eeuprinpar

1/2 cup oil
@ alneksat "2 cups flol 3 = :
" “BE E
@nhjeet Bake in flou 2 jars babwy food - pear fla
I%L huomautuks "You . Pinch of ci [
@ annoksia "2 serving: Pinch of doves

InDesignin Rakenne-ruutu, jossa nakyy tekstikatkelmia
A. Kasittelyohje B. Kommentti

Kommentin lisaaminen
1. Valitse elementti, johon haluat lisatd kommentin.

Huomautus: Jos haluat lisatd kommentin taulukkoon, valitse taulukkosoluelementti. Kommentteja voi lisatéa taulukkosoluihin mutta ei
taulukkoihin.

2. Valitse Rakenne-ruudun valikosta Uusi elementti.
3. Kirjoita kommentti Uusi kommentti -valintaikkunaan.
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Kasittelyohjeen lisdaminen
1. Valitse elementti kasittelyohjetta varten.
Huomautus: Jos haluat lisatéa kéasittelyohjeen taulukkoon, valitse taulukkosoluelementti. Kasittelyohjeita voi lisata taulukkosoluihin mutta ei
taulukkoihin.

2. Valitse Rakenne-ruudun valikosta Uusi kasittelyohje.
3. Kirjoita Kohde-ruutuun nimi, josta vietya XML-tiedostoa lukeva sovellus tunnistaa kasittelyohjeen.
4. Kirjoita Tiedot-ruutuun arvo, joka kertoo sovellukselle, mita kasittelyohjeelle tehdaan.

Kommenttien ja kasittelyohjeiden tarkasteleminen
#* Valitse Rakenne-ruudun valikosta Nayta kommentit tai Nayta kasittelyohjeet.

Kommenttien ja kasittelyohjeiden muokkaaminen
1. Valitse kommentti tai kasittelyohje.
2. Tee jokin seuraavista toimista:

« Kaksoisnapsauta kommenttia tai kasittelyohjetta.
« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Muokkaa.

3. Muokkaa kommenttia tai késittelyohjetta ja napsauta sitten OK-painiketta.

T . . . . Alkuun
XML-siséllén vahvistaminen DTD-tiedostojen avulla
Julkaisun XML-sisélldn vahvistaminen tarkoittaa rakenteen, elementtinimididen nimien ja méaaritteiden vertaamista DTD-tiedoston maarityksiin.
DTD-tiedosto taytyy ladata julkaisuun, jotta sita voitaisiin kayttaéd vahvistamisessa InDesignissa.

Huomautus: Kun DTD-tiedosto ladataan, nimididen nimet tuodaan Nimitt-paneeliin. Nama tuodut nimididen nimet ovat lukittuja; niité ei voi
poistaa eik& nimetéa uudelleen muuten kuin poistamalla DTD-tiedosto julkaisusta.

DOCTYPE-elementti nédkyy Rakenne-ruudun yldosassa, jos DTD-tiedosto on ladattu julkaisuun. (DTD-tiedostot ladataan toisinaan automaattisesti,
kun XML-tiedosto tuodaan.) Jos haluat vaihtaa julkaisun DTD-tiedoston, poista nykyinen DTD-tiedosto ja lataa uusi.

— = X
B e B : Lisad E Muuta i
4 e 4l ] [ annoksia
3] DOCTYPE Bmalulk W juttu
B [o3] Root [ sivupalkki
W taulukko

W taulukonLeipateksti

DTD-tiedostojen kayttdminen InDesignissa
A. DOCTYPE-elementti DTD-tiedostosta (Rakenne-ruutu) B. Lukittu nimié DTD-tiedostosta (Nimiot-paneeli)

DTD-tiedoston tarkasteleminen
DTD-tiedostot sisaltavat ASCII-tekstia. Niissa voi olla siséllytettyjé ohjeita ja selityksia, jotka kuvaavat nimididen lisaéamisté ja elementtien
jarjestamista. InDesignissa voidaan katsella vain julkaisuun ladattua DTD-tiedostoa.

B b ]

Niyta DTD

DOCTYPE: sisdld
D7D

<|— Publication DTD -->

<|ELEMENT content (stary+)>

<|EL EMENT story (byline?, sidebar®, para®, date?, table®}>
<|ELEMENT byline (#PCOATA)>

«|ELEMENT para (#PCDATA | bold | italic)*>
<!ELEMENT sidebar (byline?, para®, date?, table®)>
<|ELEMENT date (#PCDATA)>

<!ELEMENT table (tablebody)>

<!ELEMENT tablebody (tablehead®, cell+)>
<!/ELEMENT tablehead #FCDATA | bold | ialic™>
<|ELEMENT cell (#PCDATA | bold | italicy*>
<|ELEMENT bold (#PCOATA)=

LU LR o e AT
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Katseltavaksi avattu DTD-tiedosto
#* Tee jokin seuraavista:
« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Nayta DTD.
« Kaksoisnapsauta Rakenne-ruudussa nakyvaa DOCTYPE-elementtia.

Q‘ Jos haluat tulostaa DTD-tiedoston, kopioi koodi DTD-ikkunasta ja liitd se tekstinkasittelyohjelmaan.

XML-rakenteen vahvistaminen

Julkaisua vahvistaessasi InCopy antaa varoituksen, jos XML poikkeaa DTD-tiedoston mukaisista saanndistd. Se ehdottaa tapoja, joilla XML
muutetaan DTD-tiedoston vaatimusten mukaiseksi. Voit korjata virheet yksi kerrallaan tai tarkastella kaikkia virheitd samanaikaisesti erillisessa
ikkunassa.

806 :
f @ Gl @ Rakenne o= | ) Reakatekst utiu NShuasete:
DOCTYPE recipemi
T || Ouike | B
B—— E Rt Leipiteksti_ensimmadinen 2 H
3 || mot
4| vib;
Leipdteksti_toinan 5 @
6| prei
7| per
Reseptin otsikko B D
Resepti ] E
Root E Resepti 10 lpé
< ;I;E;es:ta el loydy elementtimddrittelyja. Resept] )z e
Mahdolliset korjausvaihtoehdor: Resepti 12 114
Resepti 13 l.l'2§
Resepti 14 1.-'25
Resepti 15| L2
H 1[1|;1—|p b ﬁﬁa Wezw [<ld 41 |

] EF

Rakenneruutu ja Ehdotusnakyméa
A. DOCTYPE-elementti maaritetystd DTD-tiedostosta B. Virhe tai vahvistamisen estava ehto C. Virheen kuvaus ja
korjausehdotukset D. Virhemaara E. Vahvista-painike F. Katso kaikki virheet samanaikaisesti erillisessa ikkunassa

1. Valitse Nayta > Rakenne > Nayta rakenne.

2. Napsauta Rakenne-ruudun Vahvista-painiketta £ .
Q Voit vaihtaa padelementin, jonka perusteella InDesign tekee vahvistuksen, valitsemalla Rakenne-ruudun valikosta DTD-asetukset.

3. Voit korjata Ehdotukset-ruudussa nakyvat virheet joko napsauttamalla korjausehdotusta tai muokkaamalla XML-rakennetta ja nimidita
suoraan Rakenne-ruutua ja Nimitt-paneelia kayttamalla.

4. Jos haluat tutkia muita virheitd, tee yksi seuraavista toimista:
« Napsauta vasenta nuolta ¥ tai oikeaa nuolta *.
« Nayta kaikki virheet samanaikaisesti erillisessa ikkunassa napsauttamalla virheikkunapainiketta =)
« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Nayta virheluettelo.

Huomautus: InCopy lopettaa vahvistamisen havaittuaan 250 virhettd. Kun tama raja saavutetaan, Virhemaara-ruutuun tulee plusmerkki.
Lis&a ohjeaiheita

[G3) v-rvo-s7 |
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Sisallon nimidiminen XML-muotoa varten

XML-nimididen luominen ja lataaminen

Kohteiden nimidiminen

Automaattinen nimidinti -oletusarvojen maarittaminen
XML-nimididen osoittaminen tyyleihin

Nimidityjen kehysten tai nimidmerkkien nayttaminen ja katkeminen
Nimididen tai elementtien poistaminen

L s . . . Alk
XML-nimididen luominen ja lataaminen o

Ennen kuin nimidit sivun osia, luo (tai lataa) nimitt, joilla voit merkita julkaisun jokaisen siséltotyypin tai osan. Voit luoda nimiét kokonaan itse tai
ladata ne toisesta lahteestd, esimerkiksi InDesign-julkaisusta, InCopy-julkaisusta tai DTD-tiedostosta. Kéyta mité tahansa seuraavista
menetelmista, kun luot tai lataat XML-nimidita julkaisua varten.

e Luo nimié Uusi nimid -komennolla.
« Lataa nimitt XML-tiedostosta tai toisesta julkaisusta.
e Tuo DTD-tiedosto.

| # Nimidt x “a ;

B TE: ») Muuta Poista

W ainekset
Eannoksia

W huomautukszet
W luku

[Eohjest

E resepti

[ reseptin_nimi

E koot

B Rl @
Nimiot-paneeli, jossa on luettelo kaikista kaytettévissa olevista nimidista

XML-nimién luominen
1. Avaa Nimi6t-paneeli valitsemalla Ikkuna > Apuohjelmat > Nimiot.
2. Tee jokin seuraavista:
« Valitse Nimitt-paneelin valikosta Uusi nimio.
« Napsauta Nimiot-paneelin Uusi nimi6 -painiketta &l.
3. Kirjoita nimién nimi. Nimen taytyy olla XML-standardien mukainen. Jos nimidn nimessa on valilyonti tai virheellinen merkki, nayttdon tulee
varoitus.

4. Valitse luomallesi nimidlle véri, jos loit nimion Nimidt-paneelin valikon avulla. (Jos loit nimion Uusi nimi6 -painikkeen avulla, voit valita varin
vaihtamalla nimion varin.)
Huomautus: Voit kayttdd samaa varia eri nimidissa. Valitsemasi vari tulee nékyviin, kun liitdt nimion kehykseen ja valitset Nayta >
Rakenne > Nayta nimididyt kehykset tai kun liitat nimion kehyksesséa olevaan tekstiin ja valitset Naytd > Rakenne > Nayta nimidmerkit.
(Nimiovarit eivat nay viedyissa XML-tiedostoissa.)

5. Napsauta OK-painiketta.

XML-nimididen lataaminen toisesta |ahteesta
Voit ladata nimi6itda XML-tiedostoista, InCopy-julkaisusta tai InDesign-julkaisusta.

Huomautus: InCopy lisda nimitt automaattisesti Nimiot-paneeliin, kun XML-tiedosto ladataan.
1. Valitse Nimi6t-paneelin valikosta Lataa nimict.
2. Valitse Nimitt-paneeliin ladattavat nimiot sisaltava tiedosto ja napsauta sitten Avaa-painiketta.

Nimién nimen tai varin vaihtaminen
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1. Kaksoisnapsauta Nimiot-paneelissa nakyvaa nimion nimea tai valitse Nimidt-paneelin valikosta Nimidasetukset.
2. Muuta nimién nimea tai varia ja napsauta OK-painiketta.

Huomautus: Lukittujen nimiéiden nimia ei voi muuttaa. InCopy lukitsee automaattisesti ladatussa DTD-tiedostossa maaritetyt nimiot. Jos haluat
muuttaa ndiden nimididen nimi&, muokkaa DTD-tiedostoa ja lataa se julkaisuun uudelleen.

. T Alkuun
Kohteiden nimiéiminen
Ennen kuin viet siséltéd XML-tiedostoon, sinun taytyy nimidida teksti ja muut vietavat kohteet (esimerkiksi kehykset ja taulukot). Sinun pitaa

nimidida myos kohteet, jotka olet luonut paikkamerkeiksi tuotavalle XML-sisallolle. Nimididyt kohteet nékyvat elementteind Rakenne-ruudussa.

A B

' i
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v 2 reserki | ;
= [ tuokat) CAKES {Jluokat FJ :
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aineksel .
S || EmEm? cups suoer G
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=1 ElERese1/2 cup 011 (aindst
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___________________________ A zinekserd2 _3ars Baby Food - Pe!
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XML-elementit ja -nimi6t
A. Elementit naytetdan rakenneruudussa. B. Nimiomerkit ymparoivat tekstia, johon nimi6itd on kaytetty.

Kun nimidit sivun osia, ota huomioon seuraavat seikat:
o Tekstikehykset taytyy merkita nimioilla ennen kuin niiden siséltdmén tekstin voi nimioida.
« Kehykseen voi liittda vain yhden nimion.
« Ketjutetut tekstikehykset jakavat nimién, joka on liitetty kaikkeen ketjussa olevaan, myds ylijuoksevaan tekstiin.

« Kun nimi6it nimididyssé elementissé olevan tekstin (esimerkiksi nimididyn jutun kappaleen), se nékyy Rakenne-ruudussa nykyisen elementin
alielementtina.

« Kun nimi6it Automaattinen nimio -painikkeen sisaltavassa kehyksessa olevan elementin, InCopy nimidi kehyksen automaattisesti kayttamalla
Nimididaan oletusarvoasetukset -valintaikkunassa maaritettya nimiéta.

Tekstikehyksessa olevan tekstin nimiéiminen
1. Valitse Nayta > Sivuasettelunakyma.

2. Varmista, etta tekstin siséltava tekstikehys on nimidity. (Jos kehysta ei ole nimidity ja yritat nimidida sen sisaltamaa tekstia, InCopy nimioi
jutun kayttamalla oletusnimioita.)

3. Tee jokin seuraavista:

» Valitse tekstityokalulla T tekstikehyksesta teksti ja napsauta sitten Nimiot-paneelissa olevaa nimiéta. Jos valitset kaiken kehyksen
sisaltdman tekstin, nimid liitetddn kehykseen eika tekstilohkoon (paitsi jos valitsit Nimiépaneelista Lisda nimi¢ -vaihtoehdon).

« Valitse nimititava tekstikehys, taulukko, taulukon solut tai kuva ja lisaé sitten oletusnimioé napsauttamalla Automaattinen nimio -kuvaketta
Nimiodt-paneelissa. (Lisatietoja: Automaattinen nimidinti -oletusarvojen maarittdminen.)

« Voit nimidida automaattisesti kappale- ja merkkityyleja sisaltavat kappaleet Osoita tyylit nimidihin -komennolla.

Taulukoiden tekstin nimiéiminen

Kun nimio6it taulukon XML:aan viemista varten, luot taulukkoelementin seké yhden soluelementin taulukon jokaista solua varten. Soluelementit ovat
taulukkoelementin alielementteja, ja ne luodaan automaattisesti.

1. Valitse Nayta > Sivuasettelunakyma.
2. Napsauta taulukkoa ja valitse Taulukko > Valitse > Taulukko.

3. Valitse Nimitt-paneelista nimi6 taulukkoa varten.

InCopy luo soluelementin taulukon jokaista solua varten (voit nahda ne Rakenne-ruudussa). Taulukon soluelementteihin liitettava nimio
vaihtelee nimidintioletusarvoasetusten mukaan.

4. Lisaa tarvittaessa taulukon soluihin jokin muu nimio.
Voit esimerkiksi lisatd ensimmaisen rivin soluihin eri nimiodn, joka ilmaisee niiden olevan otsikkosoluja. Kun haluat lisata nimiéité soluihin,

valitse ne julkaisusta ja valitse sitten nimid. (Kun taulukosta valitaan soluja, InDesign valitsee vastaavat soluelementit Rakenne-ruudusta.)
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Q Voit nimiéida taulukon myds valitsemalla sen ja napsauttamalla sitten Nimiot-paneelin Automaattinen nimio -kuvaketta. Taulukko-nimi6 (tai muu
valitsemasi nimi®) lisataan heti taulukkoon Automaattinen nimidinti -oletusasetusten mukaisesti.

Sisallén nimidiminen tyylien mukaan

Tekstiin liitettyja kappale-, merkki-, taulukko- ja solutyyleja voidaan kayttaa apuna nimiditaessa tekstid XML:aa varten. Esimerkiksi Leipateksti-
niminen kappaletyyli voidaan liittd& nimioon nimelté JutunTeksti. Sitten voidaan Osoita tyylit nimidihin -komennolla liittdéd JutunTeksti-nimio
julkaisun kaikkiin teksteihin, joissa kaytetaan Leipateksti-kappaletyylia. Samaan nimiéén voidaan osoittaa useita tyyleja.

Tarkeaa: Osoita tyylit nimidihin -komento nimidi sisallon automaattisesti, myds jo nimidityihin kappaleisiin ja merkkeihin. Jos haluat sailyttaa
nykyiset nimi6t, liitd nimiét manuaalisesti.

1. Valitse Osoita nimiét tyyleihin Nimio-paneelin valikosta tai Rakenne-ruudun valikosta.

2. Maarita julkaisun jokaista tyylia varten nimid, joka siihen osoitetaan.

Osoita tyylit nimioihin

Tyyli | Wimis |
7] [Ei kappaletyylia] [Ei osoitettu] '

9] [Peruskappale] [Ei osoitettu] m
9 Ohjeet [Ei osoitettu]

9 Ainekset [Ei psoitettu]

9 Ainesten otsikko ¢ _[Ei osoitettu]

¥ Luokat A il
huomautukset
C: Osoita nimen mukaan M
ochjest

resepti

= SI53|‘|YKE . = reseptin_nimi
[ Sivupohjan jutut Root

[] Taittopoydan jutut

[} Tyhjat jutut

Tyylien osoittaminen nimicihin muuttaa julkaisun tekstin
rakenteen taydellisesti.

Osoita tyylit nimidihin -valintaikkuna

3. Napsauta Osoita nimen mukaan, jos haluat rinnastaa tyyli- ja nimiénimet. Tyylit, joilla on sama nimi kuin nimi6illa, valitaan valintaikkunasta.
Osoita nimen mukaan -toiminto erottelee isot ja pienet kirjaimet; esimerkiksi Otsikkol ja otsikkol ovat eri nimioita.

4. Jos haluat kayttaa InDesign-tiedostossa madritettyja tyyliosoituksia, napsauta Lataa-painiketta ja valitse tiedosto.

5. Valitse Siséllyté-asetukset tai poista niiden valinta:
Sivupohjajutut Osoittaa sivupohjan tyylit nimidihin.

Taittopoytajutut Osoittaa taittopdydan juttujen tyylit nimidihin. (Poista tama valinta, jos et halua nimidida taittopdydan juttuja.)
Tyhjat jutut Osoittaa tyhjien juttujen tyylit nimidihin. (Poista tama valinta, jos et halua nimiéida tyhjien juttujen tyyleja.)
6. Valitse OK.

Uudet XML-nimi6t liitetdan julkaisun kaikkiin kappale-, merkki-, taulukko- ja solutyyleihin, jotka méaaritit Osoita tyylit nimidihin -
valintaikkunassa.

Sivukohteen nimién poistaminen
Voit poistaa kohteesta nimidn niin, ettei kohteen sisalté muuttuu.

1. Valitse elementti rakenneruudusta tai sivukohde julkaisun sivuasettelusta.
2. Tee jokin seuraavista:

« Valitse rakenneruudun valikosta Poista elementin nimio.

« Valitse Nimi6-paneelista Poista nimid.

Sivukohteen nimidiminen uudelleen
Nimidi kohde uudelleen, kun haluat vaihtaa nimion (entista nimitta ei tarvitse poistaa).

1. Valitse tekstitydkalu T,
2. Tee jokin seuraavista:
« Valitse teksti tai tekstikehys. Valitse sitten Nimi6t-paneelista toinen nimié.

« Napsauta kohdistin nimididyn tekstikehyksen juttuelementtiin (ei alielementtiin). Valitse Nimiot-paneelin yldosasta Nimiti uudelleen, ja
napsauta jotakin muuta nimiéta Nimitt-paneelissa.
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« Valitse koko tekstilohko, johon on liitetty nimi6. Valitse Nimi6t-paneelin ylaosasta Nimioi uudelleen ja valitse sitten toinen nimio. (Jos
valitset Nimiot-paneelin yldosasta Lisaa nimi6 ja napsautat jotakin muuta nimiéta, Rakenne-ruutuun tulee uusi alielementti.)

. T . e i s Alkuun
Automaattinen nimidinti -oletusarvojen maarittaminen
Kun valitset tekstikehyksen, taulukon, taulukon soluja tai kuvan ja sitten napsautat Nimiot-paneelin Automaattinen nimi6 -kuvaketta, InCopy lisda
valittuun kohteeseen oletusnimion. Voit maarittdd nama oletusnimiot Nimidintioletusarvoasetukset-valintaikkunassa.

Huomautus: InCopy liséa oletusnimion, kun luot elementin, jossa ei ole ylaelementtia mutta joka vaatii ylaelementin. Jos esimerkiksi nimidit
tekstikehyksessa olevan tekstin, mutta kehys itse on nimidimatta, InCopy lisad Nimidintioletusarvoasetukset-valintaikkunassa maaritetyn nimion.
Oletusnimitiden avulla InCopy pystyy sailyttamaan oikean XML-rakenteen.

1. Valitse Nimi6t-paneelin valikosta Nimidintioletusarvoasetukset.

2. Valitse oletusnimid tekstikehyksia, taulukkoja, taulukon soluja ja kuvia varten.
§ Jos tarvitsemaasi nimiota ei ole luettelossa, voit valita valikosta Uusi nimié ja luoda nimién.

L . . S Alkuun
XML-nimididen osoittaminen tyyleihin
XML-nimi6t ovat vain tietojen kuvauksia; ne eivat sisélla muotoiluohjeita. Siksi XML-siséltd pitdd muotoilla tuomisen ja asettelemisen jalkeen. Yksi
tapa tehda tama on osoittaa XML-nimiditéa kappale-, merkki-, taulukko- tai solutyyleihin. Esimerkiksi Kirjoittaja-nimi® voitaisiin osoittaa Tekija-
merkkityyliin, jotta kaikki tuotu ja sijoitettu XML-siséltd, joka on merkitty Kirjoittaja-nimiolla, muuttuu automaattisesti Tekija-merkkityylin mukaiseksi.
Nimididen osoittaminen tyyleihin helpottaa ja nopeuttaa tuodun XML-sisallon muotoilemista.

Jokaista nimioté ei tarvitse osoittaa kappale- tai merkkityyliin. Toiset elementit eivat ehka nay sivuasettelussa, ja toiset on helpompi muotoilla
yksitellen. Liséksi alielementit saavat yldelementtinsa kappale- tai merkkityylin, mik& voi aiheuttaa sekaannuksia, ellei eri tasojen elementteja
osoiteta huolellisesti erikseen.

Tarkedd: Osoita nimi6t tyyleihin -komento lisaa tyylit kaikkialle julkaisuun, ja tulokset eivat aina vastaa odotuksia. Kun nimi6 osoitetaan tyyliin,
teksti, johon on aiemmin liitetty tyyli, voi saada XML-nimion mukaan toisen tyylin. Jos olet jo muotoillut osan tekstistd, haluat ehka liittaa tyylit
manuaalisesti, jotta kappale- ja merkkityylit eivat muutu.

1. Valitse Osoita nimi6t tyyleihin Nimio-paneelin valikosta tai Rakenne-ruudun valikosta.

Osoita nimidt tyyleihin

Nimié | Tyyli
|k [Ei osoitettu]
ainekset "[Ei osoitettul :
ohjeet [Ei osoitettu]
huomautukset 91 [Ei kappaletyylia]
resepti 9 [Peruskappale]
reseptin_nimi 9 Luokat

9l Ainesten otsikko
q e

M

( Osoita nimen mukaan :)

-TI Ohjeet '
9 Huomautukset
9l Reseptin otsikot

S

Kullakin nimidlla on tyylivalikko Osoita nimi6t tyyleihin -valintaikkunassa

2. Tee jokin seuraavista toimista:

« Jos haluat tuoda tyylit, nimidt ja osoittamismaéaritykset toisesta julkaisusta, napsauta Lataa-painiketta, valitse tiedosto ja napsauta Avaa-
painiketta.

« Jos haluat osoittaa nimiét yksitellen, napsauta nimion vieressa olevaa Tyyli-saraketta ja valitse valikosta kappale- tai merkkityyli.
(Kappalesymboli viittaa kappaletyyleihin ja "A" merkkityyleihin.) Toista toimenpide jokaisen osoitettavan nimion kohdalla.

« Jos haluat automaattisesti osoittaa nimiét samannimisiin tyyleihin, napsauta Osoita nimen mukaan -painiketta. Tyylit, joilla on samat
nimet kuin nimidilla, on valittu Tyyli-sarakkeessa. Jotta nimio ja tyyli vastaisivat toisiaan, niilla on oltava sama nimi samalla tavoin
kirjoitettuna. Esimerkiksi H1 ja hl eivat vastaa toisiaan. (Jos sama tyylin nimi esiintyy kahdessa eri tyyliryhmassa, Osoita nimen mukaan
ei toimi ja ohjelma kehottaa vaihtamaan toisen tyylin nimen.)

3. Napsauta OK-painiketta.
Nimioityjen kehysten tai nimiomerkkien nayttaminen ja katkeminen e

Raakateksti- ja Juttu-nékymissa nimidmerkit osoittavat mihin sivun kohteet on nimioity. Sivuasettelu-ndkymaéassa nimididyt kehykset osoittavat,
mitk& kohteet, esimerkiksi taulukot ja kuvat, on nimioity. Nimion vari maarittdd merkit tai kehyksen vérin.
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Tassa esimerkissa kaikki sivun kohteet on nimidity lukuun ottamatta otsikon alla olevaa alaotsikkoa
%+ Tee jokin seuraavista toimista:
« Jos haluat nahdéa nimididyt kehykset vérillisina, valitse Nayta > Rakenne > Naytéa nimididyt kehykset.
» Jos haluat piilottaa nimidityjen kehysten varikoodauksen, valitse Nayta > Rakenne > Katke nimitidyt kehykset.
« Jos haluat nimididyn tekstin ymparille nakyviin vérilliset hakasulkeet, valitse Naytd > Rakenne > Nayta nimiémerkit..

« Jos haluat piilottaa nimididyn tekstin véarilliset hakasulut, valitse Nayta > Rakenne > Kéatke nimiémerkit.

L . . . . Alkuun
Nimididen tai elementtien p0|stam|nen "

« Jos haluat poistaa nimién Nimiot-paneelista, veda se paneelin alareunassa olevan Poista nimio -kuvakkeen @ paalle. Jos nimio on liitetty
sisaltoon, varoitusviesti avautuu. Korvaa poistettu nimi6 toisella nimiolla ja valitse OK.

» Jos haluat poistaa kaikki kayttamattémat nimiot, valitse Nimiot-paneelin valikosta Valitse kaikki kayttamattémat nimiét ja napsauta Poista
nimio -kuvaketta paneelin alareunassa.

» Jos haluat poistaa elementin rakenneruudusta, valitse elementti ja napsauta rakenneruudun poistokuvaketta tai valitse rakenneruudun
valikosta Poista. Nayttoon tulee varoitusilmoitus, jos elementissa on sisaltda. Jata sisalto tiedostoon valitsemalla Poista nimi tai poista
elementti ja sen sisaltd valitsemalla Poista.

Huomautus: nimi6itd, jotka ladattiin tuodun DTD-tiedoston mukana, ei voi poistaa ennen DTD-tiedoston poistamista.
Lisaa ohjeaiheita

(@) ov-ric-57 |
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XML-tiedostojen kayttaminen

XML-tiedoston avaaminen InCopyssa
XML-tiedoston tallentaminen InCopy-juttuna

. . Alkuun
XML-tiedoston avaaminen InCopyssa
Minké& tahansa ennalta luodun XML-tiedoston voi avata InCopyssa muokkausta ja nimidimista varten.
1. Valitse Tiedosto > Avaa.
2. Etsi ja valitse haluamasi XML-tiedosto.
3. Valitse Avaa.
Alkuun

XML-tiedoston tallentaminen InCopy-juttuna
XML-tiedostoja voi tallentaa InCopy-juttuina.

1. Avaa XML-tiedosto InCopyssa.

2. Valitse Tiedosto > Tallenna sisalté nimella.

3. Kirjoita tiedostolle nimi ja maarita sijainti.

4. Valitse Tallennusmuoto-valikosta (Windows®) tai Tallenna nimelld -valikosta (Mac OS®) InCopy-julkaisu ja sitten Tallenna.
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XML:n kayttdminen

Tietoja XML:sta

XML-tydkalut

Tietoja DTD-tiedostoista

XML-séantdjoukot

XML-tiedostojen valmisteleminen K4- tai InCopy-tyonkulkuja varten

Adobe InDesign CS5 on yksi monista sovelluksista, jotka voivat tuottaa ja kayttad XML-sisaltdd. Kun olet nimidinyt InDesign-tiedoston sisallon, voit
tallentaa ja vieda tiedoston XML-tiedostona, jotta sen tarkoitus voidaan muuttaa toisessa InDesign-tiedostossa tai toisessa sovelluksessa.
Vastaavasti voit myos tuoda XML-tiedoston InDesigniin ja maarittdd InDesignin nayttdmaan ja muotoilemaan XML-tiedot haluamallasi tavalla.

. . .. Alkuun
Tietoja XML:sta
XML (Extensible Markup Language) on tapa, jolla muutetaan tiedoston siséltamien tietojen tarkoitusta tai automatisoidaan yhden tiedoston tietojen
korvaaminen toisen tiedoston tiedoilla. XML kayttaa nimidita tiedon osien, esimerkiksi otsikon tai jutun kuvailemiseen. Nama nimiot merkitsevat
tiedot niin, ettd ne voidaan tallentaa XML-tiedostoon, jolloin niitd voidaan késitella oikein toisiin tiedostoihin vietdessa. XML on erdanlainen tietojen
muuntamismekanismi. XML-nimitt merkitsevat tiedoston tekstin ja muun sisallon niin, ettéa sovellukset tunnistavat ja voivat esittéaa tiedot.

Gabriel Powell on tehnyt videon XML:n kaytésta InDesignissa. Se on osoitteessa XML-valmiin perusmallin luominen.

Extensible language (laajennettava kieli)

XML on laajennettava kieli, koska kayttajat voivat luoda omia XML-nimi6ita. Kayttajat voivat luoda yksin nimion jokaiselle tietotyypille, jonka
tarkoituksen he haluavat muuttaa. XML-nimi6t eivéat sisalla tietoja siita, miten tiedot pitaisi nayttaa tai muotoilla. XML-nimididen tarkoitus on vain
sisallén tunnistaminen.

Esimerkiksi InCopy voit luoda Otsikkol-nimién ja maarittda sen julkaisun jokaiseen ensimmaisen tason otsikkoon. Kun olet tallentanut julkaisun
XML-tiedostona, Otsikkol-siséltd voidaan tuoda ja ottaa kayttoon sovelluksessa, joka lukee XML-kieltd, esimerkiksi Web-sivuna, painettuna
kuvastona, hakemistona, hinnastona tai tietokannan taulukkona.

Adobe InCopy on yksi monista sovelluksista, jotka voivat tuottaa ja kayttda XML-sisaltéa. Kun olet nimidinyt InCopy-tiedoston siséllon, voit
tallentaa ja vieda tiedoston XML-tiedostona, jotta sen tarkoitus voidaan muuttaa toisessa InCopy-tiedostossa, InDesign-tiedostossa tai toisessa
sovelluksessa.

InCopy ssa voit luoda XML-nimi6ité ja nimidida julkaisun osia, vaikka et olisi kokenut XML-kielen kayttaja. InCopy hoitaa XML-ohjelmoinnin
taustalla ja luo XML:n puolestasi, kun viet julkaisun XML-muodossa.

Tarkeda: Ala sekoita XML-nimisita InCopy nimidityyn tekstiin. Lisatietoja nimididysta tekstists, jonka kayttdminen on toinen tapa viedé ja tuoda
InCopy sisaltéd, on nimididyn tekstin PDF-tiedostossa osoitteessa www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_fi (PDF).

XML-tietorakenne

Elementti on XML-tietojen rakennusosa. Elementti on nimiditya tietoa. XML-tiedostoissa elementit ovat sisdkkain muiden elementtien kanssa ja
muodostavat hierarkkisen tietorakenteen.

XML-tietorakenne ndkyy Rakenne-ruudussa, jossa nakyvat elementtien hierarkia ja jarjestys. XML-rakenteessa alaelementit sisaltyvat
ylaelementteihin, jotka puolestaan voivat nekin olla alaelementteja. Toisesta suunnasta katsoen ylédelementit siséltavat alaelementteja ja nama
alaelementit voivat vuorostaan olla ylaelementteja muille alaelementeille.

Esimerkiksi seuraavassa kuvassa on luku-elementti, joka siséltda (on ylaelementti) resepti-elementin. Tama resepti-elementti on puolestaan
ylaelementti elementeille nimelta reseptin nimi ja ainekset. Kaikki elementit sisaltyvat Juttu-elementtiin, joka nékyy aina Rakenne-paneelin
ylaosassa.
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‘@00 71 Reseptikirja.xml

<txml verzion="1.8" encoding="UTF-5" 5tundulone="yes"?>i
Root=—achapter —~recipe=—recipename=-Pear cake .
</recipenane=Ingredients (static) :
<ingredients=2 cups flour (self rising) H
Z CUps Sugar :
1/2 cup oil :

3 eggs
2 jars baby food - pear flaovored

@06 3
Wieiaien ¥ 1o Niussereis
[0 [ i) Pear cake —
Ingr‘ed1ents (static) :
[lzineksety2 cups flour (self risinglg)

2 cups sugar

1/2 cup oil

3 eggs

2 Jjars baby food - pear flavored

XML-nimidilla muotoiltu InCopy-julkaisu

Lisatietoja XML:n kaytosta InDesignissa on osoitteessa www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_fi.

.. Alkuun
XML-tydkalut
InCopy sisaltad Rakenne-ruudun ja Nimidt-paneelin XML-siséllon kasittelemista varten. Rakenne-ruutu nayttaa kaikki julkaisun elementit ja niiden
hierarkian. InCopy nayttaa elementin tunnistamisen helpottamiseksi elementin nimion ja kuvakkeen, joka ilmaisee elementin sisallon tyypin. Lisaksi
Rakenne-ruudussa voidaan nayttaa elementin tekstin ensimmaiset sanat. Naita kutsutaan tekstikatkelmiksi, joita ei pida sekoittaa
katkelmatiedostoihin. Katkelmatiedostoihin tallennetaan objekteja my6hempaa kayttda varten.

' | # Nimigt

| () Lisas (@) Muuta -
S i |
: S
-5 s i
i

Oingredients l_l
4 @ recipe  "Pear cake Ingredient

H Einstructions
B[ vaparame] e ke
H
Onates
Ig, ingredients "2 cups Raur

Mrecipe
@ instructions  "Balee in fow;
f

H M recipenarne
|§L notes  "You can substituts
:

v | ERoat

v | Mzervings -
¥ @ recipe  "Pineapple Take Im;miI & & 3

H s
B @ recipe "Old Fashiofed Chocd

! o]

1

c
Rakenne-ruutu (vasemmalla) ja Nimiét-paneeli (oikealla)

A. Kolmio elementtien laajentamiseen tai kutistamiseen B. Sivuasetteluun sijoitettu elementti C. Tekstikatkelma D. Elementin nimi6

Rakenne-ruudussa voidaan tarkastella, muokata ja hallita XML-elementteja. Kaytat Rakenne-ruutua monin eri tavoin, kun tyoskentelet XML:n
parissa. Jos esimerkiksi haluat sijoittaa tuodun XML-sisallon sivuasetteluun, voit vetédd elementteja Rakenne-ruudusta suoraan sivulle. Tarvitset
Rakenne-ruutua myds elementtien hierarkian muuttamiseen. Voit lisata elementteja, maaritteitd, kommentteja ja kasittelyohjeita Rakenne-ruudun
avulla.

Nimiot-paneelissa on lueteltu elementtien nimidt. Nimidité voi tuoda, vieda, liséta, poistaa ja nimeta uudelleen. Nimidt-paneelissa voit liittda
elementtien nimiot siséltéon, jonka aiot vieda XML-muotoon.

Alkuun

Tietoja DTD-tiedostoista

Jos aiot jakaa XML-tietoja muiden kanssa, teidan pitdd sopia nimididen vakionimista ja elementtien vakiomaaritteista, jotta ryhman jokainen jasen
kayttad nimioitd samalla tavoin. Yksi tapa hallita XML-tietojen jakamista on kayttdd DTD-tiedostoa (Document Type Definition).

DTD-tiedosto siséltda joukon elementteja ja maaritteitd ryhmén jasenten kayttéa varten. Se myods maarittad saannot, jotka koskevat elementtien
sijaintia rakennehierarkiassa. DTD-tiedosto voi esimerkiksi edellyttad, ett&d Otsikko-elementti on hierarkiassa Juttu-elementin alapuolella, koska
otsikon oletetaan nékyvan jutun siséalla. Jos otsikko nimitidaan mutta sen siséltavaa juttua ei, DTD-tiedosto merkitsee Otsikko-elementin
virheelliseksi. Voit etsia ja merkité InDesign-tiedoston rakennevirheet kayttdmalla DTD-tiedostoa. Tata prosessia kutsutaan vahvistamiseksi.

DTD-tiedostoa ei voi tuoda InCopyyn, mutta InDesigniin tuodut DTD-tiedostot ovat kaytettavissa, kun juttua muokataan InCopyssa. Voit varmistaa
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nimididen virheettéman kayton tarkastelemalla DTD-tiedostoa InCopyssa ja vertaamalla juttuja siihen.

Nzyti DTD

DOCTYPE: Omajulk
oTD:

<lee MyPub: Highest level (rootl alement of the entire pub -<>
<|ELEMENT MyPub (Header, Body, Graphic®j>

<IATTUST MyPub

Purpose (Demo | Test) #REQUIRED

Revision COATA #REQUIRED

>

«|-« Header: Contains the Title and "CuyinClasses™ graphic -->
<|ELEMENT Header (Title, Graphici>

<]— Title: Container for "Star Flight" text—>

<|ELEMENT Title (#PCDATA)=>

«|-~ Bady: Container for main context of pub -->

<|ELEMENT Body (TextSox | Blurb | Morelnfo) s>

=|— TextBox: Container for all text content —>

DTD-tiedosto avattu InCopyssa tarkasteltavaksi

Q Saatat huomata, etté jonkin oman alasi ryhméan luomassa DTD-tiedostossa on nimi6ité ja rakenteita, joita voisit kayttdd omiin tarpeisiisi. Uusin
DTD-tiedostojen luettelo on saatavilla osoitteessa www.xml.com/pub/rg/DTD_Repositories (vain englanniksi).

XML-s&antdjoukot Alkaun
XML-saantdjoukot ovat komentosarjakielella (esimerkiksi JavaScript tai AppleScript) kirjoitettuja ohjeita, jotka tutkivat XML-tietoja ja suorittavat tietyt
toimenpiteet, jos tiedot vastaavat tiettyja ehtoja. Kukin s&anto sisaltaéa vahintaan yhden ehdon ja vahintaén yhden toimenpiteen. Saanto vertaa
XML-tietoja ehtoihin, ja jos ehto toteutuu, sdantd suorittaa asianmukaisen toimenpiteen. XML-s&anto voi esimerkiksi maarittaa, etté aina Kappale-
elementin esiintyessa Alaotsikko-elementissa (ehto), kaytetaan tiettya tyylia (toimenpide), tai aina Tuote-elementin (ehto) esiintyesséa luodaan uusi
kehys ja tuodaan tuotekuva (toimenpiteet). XML-s&antojen avulla voidaan luoda ja muotoilla dynaamisesti XML:aén perustuvia asetteluja.

Lisatietoja XML-saantojoukoista ja muista XML-komentosarjaresursseista on osoitteessa www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_fi.

XML-tiedostojen valmisteleminen K4- tai InCopy-tyénkulkuja varten Alkaun

XML-tunnisteita kayttavat tiedostot on valmisteltava kaytettaviksi K4- tai InDesign-/InCopy-tyénkulkuymparistdissa. Talléin on ehka saadettava sité,
miten rakenne valmistellaan ja miten XML tuodaan InDesign-tiedostoihin.

XML:n voi tuoda InDesigniin kahdella eri tavalla: yhdistamalla ja littaminen. Yhdistamalla voit korvata aiemmin luodun rakenteen, kun taas
littdmalla lisatdan olemassa olevaan rakenteeseen. Kummassakin tapauksessa on tarkeaa, etta paaelementti ei liity tekstikehykseen. Kayta
P&aaelementti-nimisté oletuselementtia tai nimea tama elementti uudelleen nykyisen tyonkulun tai muun edellytyksen perusteella tarpeen mukaan.
Varmista jalleen, ettei se liity tekstikehykseen.

Lisatietoja XML:n kayttamisesta K4- tai InCopy-tydnkuluissa saat jarjestelménvalvojalta.

(@) ev-ro-sn |
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Pikanappaimet

Osa sisallosta, johon paasee talla sivulla olevien linkkien kautta, voi olla saatavana vain englanniksi.
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Oletuspikanappaimet

Tyokalujen nappéaimet

Julkaisujen selaamisessa kaytettavat nappaimet

Grafiikan siirto- ja muuntonappaimet

Tekstin kasittelemisessa kaytettavat nappaimet
Tekstin kasittelemisessa kaytettavat nappaimet
Tekstin etsimiseen ja muuttamiseen kaytettavat nappaimet

Taulukoiden nappaimet

Paneelien ja valintaikkunoiden nappéaimet

Merkki- ja kappaletyylien nappaimet
Synonyymisanaston nappaimet

XML:n kasittelemisessa kaytettavat nappaimet

Muut hyddylliset pikanédppaimet

Mac OS 10.3x- ja 10.4-jarjestelmien véalisten ristiriitojen ratkaisemisessa kaytettavat ndppaimet

Adobe® InCopyssa® on pikanappaimia, joiden avulla voit kasitella julkaisuja nopeasti. Useat pikanappaimet ovat valikoissa komentojen nimien
vieressa. Voit kayttdd InCopyn oletuspikanédppainyhdistelmaa, Microsoft® Wordin pikanappaimia tai itse luomaasi pikandppainyhdistelmaa.

Q Voit luoda nykyisen pikanappainluettelon valitsemalla Pikanappaimet-valintaikkunasta Nayta yhdistelma. Tasta asetuksesta on hyotya varsinkin
tulostettaessa mukautettujen pikanéppainten kopiota.

Tyodkalujen nappaimet

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappainten luettelo. Siin& on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos

Vaihda tekstityokalun ja
huomautustyokalun valilla

Vaihtaa tilapaisesti tekstityokalusta
huomautustyokaluun

Vaihtaa tilapaisesti kasityokaluun
(Sivuasettelu-nakyma)

Vaihtaa tilapaisesti zoomaustydkaluun
(Sivuasettelu-nékyma)

Vaihtaa tilapaisesti suurennustyokaluun
(Sivuasettelu-nékyma)

Vaihtaa tilapaisesti pienennystyokaluun
(Sivuasettelu-nékyma)

Windows®

Vaihto+Esc

Alt+vaihto

Alt+valinadppéin

Ctrl+valinappain

Ctrl+valinappain

Ctrl+Alt+valinappain

Julkaisujen selaamisessa kaytettavat nappaimet

Mac OS®

Vaihto+Esc

Optio+vaihto

Optio+valindppéin

Komento+valinappain

Komento+valinappain

Komento-+optio+valindppain

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappéinten luettelo. Siin& on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos

Siirry ensimmaiselle tai viimeiselle sivulle
(Sivuasettelu-nakyma)

Siirry edelliselle tai seuraavalle sivulle
(Sivuasettelu-nakyma)

Siirry oikealle tai vasemmalle yksi merkki

Windows

Ctrl+vaihto+Page Up/Page Down

Vaihto+Page Up/Page Down

Oikea/vasen nuolindppain
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Mac OS

Komento+vaihto+Page Up/Page Down

Vaihto+Page Up/Page Down

Oikea/vasen nuolindppain



Siirry ylos- tai alaspéin yksi rivi
Siirry oikealle tai vasemmalle yksi sana

Siirry seuraavan tai edellisen virkkeen
alkuun (Raakateksti- ja Juttu-nakymét)

Siirry rivin alkuun tai loppuun

Siirry edelliseen tai seuraavaan
kappaleeseen

Siirry seuraavaan juttuun (Raakateksti-
nakyma)

Siirry edelliseen juttuun (Raakateksti-
nakyma)

Siirry jutun alkuun tai loppuun

Valitse yksi merkki oikealle tai vasemmalle
Valitse yksi sana oikealle tai vasemmalle
Valitse rivin alkuun tai loppuun

Valitse nykyinen kappale (Raakateksti- ja
Juttu-nakymat)

Valitse seuraava tai edellinen virke
(Raakateksti- ja Juttu-nakymat)

Valitse yksi rivi ylospain tai alaspain
Valitse yksi kappale ennen tai jalkeen
Valitse jutun alkuun tai loppuun

Poista sana kohdistimen edesta
(Raakateksti- ja Juttu-nakymat)

Poista nykyinen lause (Raakateksti- ja
Juttu-nakymat)

Poista nykyinen kappale (Raakateksti- ja
Juttu-nakymat)

Koosta kaikki jutut uudelleen

Vuorottele nykyisen ja edellisen nakyman
valilla

Siirry seuraavaan ikkunaan
Siirry edelliseen ikkunaan
Vierita yksi naytto ylos- tai alaspéain

Siirry ensimmaéiselle tai viimeiselle
aukeamalle

Siirry ensimmaiselle edelliselle tai
seuraavalle aukeamalle

Sovita valinta ikkunaan
Suurenna nayttéa 50, 200 tai 400%

Avaa nékyman prosenttikentté

Yla-/alanuolindppéin
Ctrl+oikea/vasen nuolindppain

Ctrl+]/[

Home/End

Ctrl+yla-/alanuolinappain

Ctrl+Alt+]

Ctrl+Alt+

Ctrl+Home/End

Vaihto+oikea/vasen nuolindppéin
Ctrl+vaihto+oikea/vasen nuolindppain
Vaihto+Home/End

Ctrl+vaihto+P

Ctrl+Alt+vaihto+oikea/vasen nuolindppain

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli
Ctrl+vaihto+ylénuoli tai alanuoli
Ctrl+vaihto+Home/End

Ctrl+askelpalautin tai Delete

Ctrl+vaihto+askelpalautin tai Delete

Ctrl+Alt+vaihto+Delete

Ctrl+Alt+"

Ctrl+Alt+2

Ctrl+F6
Ctrl+vaihto+F6
Page Up/Page Down

Alt+vaihto+Page Up/Page Down

Ctrl+Alt+Page Up/Page Down

Ctrl+Alt+=
Ctrl+5, 2 tai 4

Ctrl+Alt+5

246

Yla-/alanuolindppéin
Komento+oikea/vasen nuolindppain

Komento+]/[

Home/End

Komento+yla-/alanuolindppain

Komento+optio+]

Komento+optio+[

Komento+Home/End

Vaihto+oikea/vasen nuolinappain
Komento+vaihto+oikea/vasen nuolindppéin
Vaihto+Home/End

Komento+vaihto+P

Komento+optio+vaihto +oikea/vasen
nuolinppain

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli
Komento+vaihto+ylanuoli tai alanuoli
Komento+vaihto+Home/End

Komento+Delete tai Del
(numeronappaimistd)

Komento+vaihto+Delete

Komento+optio+vaihto+Del
numeronappaimistosta

Komento+optio+/

Komento+optio+2

Komento+F6
Komento+vaihto+F6
Page Up/Page Down

Optio+vaihto+Page Up/Page Down

Komento+Alt+Page Up/Page Down

Komento+optio+=
Komento+5, 2 tai 4

Komento+optio+5



Grafiikan siirto- ja muuntonappaimet

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappainten luettelo. Siin& on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos

Suurenna/pienenné kokoa/skaalaa 1%
Suurenna/pienenna kokoa/skaalaa 5%
Siirré valinta*

Siirra valinta 1/10**

Siirra valinta 10 kertaa*

Windows

Ctrl+. [piste] tai , [pilkku]

Ctrl+Alt+. [piste] tai , [pilkku]

Vasen, oikea, yla- tai alanuolindppain

Ctrl+vaihto+vasen, oikea, yla- tai
alanuolinappéain

Vaihto+vasen, oikea, yla- tai
alanuolinappéain

Mac OS

Komento+. [piste] tai , [pilkku]
Komento+optio+. [piste] tai , [pilkku]
Vasen, oikea, yla- tai alanuolinappain

Komento+vaihto+vasen, oikea, yla- tai
alanuolinappain

Vaihto+vasen, oikea, yla- tai
alanuolinappéin

*Maara maaritetaan valitsemalla Muokkaa > Asetukset > Yksikot ja lisdykset (Windows) tai Adobe InCopy > Asetukset > Yksikot ja

lisaykset (Mac OS).

Tekstin kasittelemisessa kaytettavat nappaimet

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappéinten luettelo. Siind on mainittu vain ne pikanappéaimet, jotka eivat ndy valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos

Ottaa kayttoon sijoitustydkalun tekstissa.
Normaali vaakasuuntainen skaalaus
Normaali pystysuuntainen skaalaus
Kasvata tai pienenna tekstin pistekokoa

Kasvata tai pienenna tekstin pistekokoa
viisinkertaiseksi

Kasvata tai pienenna rivivélistysta
(vaakateksti)

Kasvata tai pienenna rivivélistysta
viisinkertaiseksi (vaakateksti)

Automaattinen rivivalistys

Kasvata tai pienenna parivalistysta tai
merkkivalia

Kasvata tai pienenna parivalistysta tai
merkkivalia viisinkertaisesti

Palauta kaikki manuaalisen parivalistyksen
asetukset (palauta merkkivalin arvoksi 0)

Kasvata tai pienenna perusviivan siirtoa
(vaakateksti)

Kasvata tai pienenna perusviivan siirtoa
viisinkertaisesti (vaakateksti)

Kasvata tai pienenna sanavalistysta

Kasvata tai pienenna sanavalistysta
viisinkertaisesti

Windows

Esc
Ctrl+vaihto+X
Ctrl+Alt+vaihto+X
Ctrl+vaihto+>/<

Ctrl+Alt+vaihto+>/<

Alt+yla-/alanuolindppéin

Ctrl+Alt+yla-/alanuolinappain

Ctrl+Alt+vaihto+A

Alt+oikea/vasen nuolindppain

Ctrl+Alt+oikeal/vasen nuolindppain

Curl+Alt+Q

Alt+vaihto+yla-/alanuolindppéin

Ctrl+Alt+vaihto+yla-/alanuolindppéin

Ctrl+Alt+\ tai askelpalautin

Ctrl+Alt+vaihto+\ tai askelpalautin
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Mac OS

Esc

Komento+vaihto+X
Komento+optio+vaihto+X
Komento+vaihto+>/<

Komento+optio+vaihto+ >/<

Optio+yla-/alanuolindppéin

Komento+optio+yla-/alanuolindppain

Komento+optio+vaihto+ A

Optio+oikea/vasen nuolinappain

Komento+optio+oikea/vasen nuolindppain

Komento+optio+Q

Optio+vaihto+yla-/alanuolindppain

Komento+optio+vaihto+yla-

/alanuolindppéin

Komento+optio+\ tai Delete

Komento+optio+vaihto +\ tai Delete



Tasaa teksti vasemmalle (L) / keskelle (C)
/ oikealle (R)

Tasapalsta, tasaa viimeinen rivi
vasemmalle

Pakota tasapalstaan
Oikealle tasaava sarkain
Paivita puuttuvien kirjasimien luettelo

Vaihda typografisten lainausmerkkien
asetus

Laajenna tai kutista kaikki huomautukset
nykyistd huomausta lukuun ottamatta

Ctrl+vaihto+L/C/R

Ctrl+vaihto+J

Ctrl+vaihto+F
Vaihto+Sarkain
Vaihto+Ctrl+Alt+"

Ctrl+Alt+vaihto+'

Alt+napsauta kutistettua tai laajennettua
huomautuksen kirjatukea

Tekstin kasittelemisessa kaytettavat nappaimet

Komento+vaihto+L/C/R

Komento+vaihto+J

Komento+vaihto+F

Vaihto+Sarkain

Komento+optio+vaihto+"

Komento+optio+vaihto+'

Optio+napsauta kutistettua tai laajennettua
huomautuksen kirjatukea

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappainten luettelo. Siin& on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos

Avaa Palstaan sovitus -valintaikkuna
Avaa Pitoasetukset-valintaikkuna
Avaa Kappaleviivat-valintaikkuna
Maarita uudelleen merkkityyli

Avaa Anfangit ja sisakkaistyylit -
valintaikkuna

Maarita uudelleen kappaletyyli
Versaalit (kaytosséa/ei kaytossa)
Kapiteelit (kaytosséa/ei kaytossa)
Ylaindeksi

Alaindeksi

Alleviivaus

Ylivilvaus

Lihavointi

Kursivointi

Normaali

Tasaa ruudukkoon (kaytossé/ei kaytossa)

Automaattinen tavutus (kaytosséa/ei
kaytossa)

Windows

Ctrl+Alt+vaihto+J

Ctrl+Alt+K

Ctrl+Alt+J

Ctrl+Alt+vaihto+C

Ctrl+Alt+R

Ctrl+Alt+vaihto+R

Ctrl+vaihto+K

Ctrl+Alt+L

Ctrl+vaihto+=

Ctrl+Alt+vaihto+=

Ctrl+vaihto+U

Ctrl+vaihto+/

Ctrl+B, Ctrl+vaihto+B

Ctrl+vaihto+l

Ctrl+vaihto+Y

Ctrl+Alt+vaihto+G

Ctrl+Alt+vaihto+H

Tekstin etsimiseen ja muuttamiseen kaytettavat nappaimet

Mac OS
Komento+optio+vaihto+J
Komento+optio+K
Komento+optio+J
Komento+optio+vaihto+C

Komento+optio+R

Komento+optio+vaihto+R
Komento+vaihto+K
Komento+optio+H
Komento+vaihto+=
Komento+optio+vaihto+=
Komento+vaihto+U
Ctrl+komento+vaihto+/
Komento+B, komento+vaihto+B
Komento+vaihto+l
Komento+vaihto+Y
Komento+optio+vaihto+G

Komento+optio+vaihto+H

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappainten luettelo. Siina on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.
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Tulos
Lisaa valittu teksti Etsittava-ruutuun

Lisaa valittu teksti Etsittava-kohtaan ja etsi
seuraava

Vaihda valinta korvaavaan tekstiin

Vaihda valittu teksti korvaavaan tekstiin ja
etsi seuraava

Lisaa valittu teksti Korvaa-kohtaan

Taulukoiden nappaimet
Tama ei ole taydellinen pikanappéinten luettelo.
Tulos
Tyhjenna solu
Siirra seuraavaan soluun
Siirré edelliseen soluun
Siirra ylos tai alas taulukkosoluissa

Siirry sarakkeen ensimmaiseen tai
viimeiseen soluun

Siirry rivin ensimmaiseen tai viimeiseen
soluun

Siirrd kehyksen ensimmaiselle tai
viimeiselle riville

Valitse yla- tai alapuolella olevat solut

Valitse oikealla tai vasemmalla olevat
solut

Aloita rivi seuraavasta sarakkeesta

Aloita rivi seuraavasta kehyksesta

Windows

Ctrl+F1

Vaihto+F1

Ctrl+F3

Vaihto+F3

Ctrl+F2

Mac OS

Komento+F1

Vaihto+F1

Komento+F3

Vaihto+F3

Komento+F2

Alkuun

Siind on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tydkaluvihjeissa.

Windows

Askelpalautin tai Delete

Sarkain, vasen tai oikea nuolindppéin
Vaihto+Sarkain

Yla-/alanuolindppain

Alt+Page Up/Page Down

Alt+Home/End

Page Up/Page Down

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli

Vaihto+oikea/vasen nuolindppéin

Enter (numeronappaimistd)

Vaihto+Enter (numeronappaimisto)

Paneelien ja valintaikkunoiden nappaimet

Mac OS

Poista

Sarkain, vasen tai oikea nuolindppain
Vaihto+Sarkain

Yla-/alanuolindppéin

Optio+Page Up/Page Down

Optio+Home/End

Page Up/Page Down

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli

Vaihto+oikea/vasen nuolindppain

Enter (numeronappaimisto)

Vaihto+Enter (numeronappaimistd)

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappéinten luettelo. Siind on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos

Avaa Palstaan sovitus -valintaikkuna
Avaa Kappaleviivat-valintaikkuna
Avaa Pitoasetukset-valintaikkuna
Aktivoi Merkki-paneeli

Aktivoi Kappale-paneeli

Windows

Alt+Ctrl+vaihto+J

Alt+Ctrl+J

Alt+Ctrl+K

Ctrl+T

Ctrl+Alt+T
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Mac OS
Optio+komento+vaihto+J
Optio+komento+J
Optio+komento+K
Komento+T

Komento+optio+T



Merkki- ja kappaletyylien nappaimet

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappéinten luettelo. Siind on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos

Maarita merkkityylin kuvaus tekstia
vastaavaksi

Maarita kappaletyylin kuvaus tekstia
vastaavaksi

Muuta asetuksia kayttamatta tyylia
Poista tyyli ja paikallinen muotoilu
Poista ohitukset kappaletyylista

Nayta tai katke Kappaletyylit- tai
Merkkityylit-paneeli

Synonyymisanaston nappaimet

Windows

Valitse teksti ja paina vaihto+Alt+Ctrl+C

Valitse teksti ja paina vaihto+Alt+Ctrl+R

Vaihto+Alt+Ctrl-kaksoisnapsauta tyylia
Alt-napsauta kappaletyylin nimea
Alt+vaihto-napsauta kappaletyylin nimea

F11, vaihto+F11

Mac OS

Valitse teksti ja paina
vaihto+optio+komento+C

Valitse teksti ja paina
vaihto+optio+komento+R

Vaihto+optio+komento-kaksoisosoita tyylia
Optio-osoita kappaletyylin nime&a
Optio+vaihto-osoita kappaletyylin nimea

Komento+F11, komento+vaihto+F11

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappéinten luettelo. Siind on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos

Lataa sana

Hae sana

Muuta sanaa

Windows

Ctrl+vaihto+5

Ctrl+vaihto+6

Ctrl+vaihto+7

XML:n kéasittelemisessa kaytettavat nappaimet

Mac OS

Komento+vaihto+5

Komento+vaihto+6

Komento+vaihto+7

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappéinten luettelo. Siind on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos
Laajenna tai kutista elementtia

Kutista tai laajenna elementti ja alemman
tason elementit

Laajenna XML-valintaa ylos tai alas
Siirrd XML-valintaa ylos tai alas

Vierita rakenneruutua yksi naytto ylos- tai
alaspain

Valitse ensimmainen tai vimeinen XML-
solmu

Laajenna valinta ensimmaiseen tai
viimeiseen XML-solmuun

Siirry edelliseen tai seuraavaan
vahvistusvirheeseen

Nimi6i automaattisesti tekstikehykset ja
taulukot

Windows
Oikeal/vasen nuolindppain

Alt+oikea/vasen nuolinappain

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli
Yla-/alanuolinappain

Page Up/Page Down

Home/End

Vaihto+Home/End

Ctrl+vasen/oikea nuolinappain

Ctrl+Alt+vaihto+F7
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Mac OS
Oikea/vasen nuolindppain

Optio+oikea/vasen nuolinappain

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli
Yla-/alanuolinappéin

Page Up/Page Down

Home/End

Vaihto+Home/End

Komento+vasen/oikea nuolindppain

Komento+optio+vaihto+F7



Muut hyddylliset pikanappaimet

Alkuun

Tama ei ole téydellinen pikanappainten luettelo. Siind on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat ndy valikkokomennoissa tai tydkaluvihjeissa.

Tulos

Sulje nykyinen julkaisu
Sulje kaikki julkaisut
Tallenna kaikki julkaisut
Laajenna kaikki jutut
Kutista kaikki jutut

Nayta tai katke kaikki tyokalurivit ja
paneelit

Uusi oletusjulkaisu

Nayta Linkit-paneeli

Aktivoi paneelin viimeksi kaytetty kentta
Paivitd Alku kohdistimeen -tiedot
Paivita Copyfitin etenemisen tiedot
Paivitéa kohdistin loppuun -tiedot
Paivita valinnan tiedot

Paivitéa koko jutun tiedot

Pakotettu uudelleenpiirto

Vaihda yksikoita

Uusi tekstimakro

Muokkaa tekstimakroa

Lisda makroteksti

Mac OS 10.3x- ja 10.4-jarjestelmien valisten ristiriitojen ratkaisemisessa kaytettavat nappaimet

Windows
Ctrl+vaihto+W
Ctrl+Alt+vaihto+W
Ctrl+Alt+vaihto+S
Ctrl+Alt+Z
Ctrl+Alt+vaihto+Z

Ctrl+Alt+sarkain

CtrI+Alt+N
Ctrl+vaihto+D
Ctrl+Alt+" [gravis]
Ctrl+Alt+vaihto+6
Ctrl+Alt+vaihto+8
Ctrl+Alt+vaihto+7
Ctrl+Alt+vaihto+5
Ctrl+Alt+vaihto+4
Vaihto+F5
Ctrl+Alt+vaihto+U
Ctrl+Alt+F8
Ctrl+Alt+vaihto+F8

Alt+vaihto+F8

Mac OS
Komento+vaihto+W
Komento+optio+vaihto+W
Komento+optio+vaihto+S
Komento+optio+Z
Komento+optio+vaihto+Z

Komento+sarkain (ristiridassa Mac OS:n
kanssa)

Komento+optio+N
Komento+vaihto+D
Komento+optio+™ [gravis]
Komento+optio+vaihto+6
Komento+optio+vaihto+8
Komento+optio+vaihto+7
Komento+optio+vaihto+5
Komento+optio+vaihto+4
Vaihto+F5
Komento+optio+vaihto+U
Komento+optio+F8
Komento+optio+vaihto+F8

Optio+vaihto+F8

Alkuun

Tama ei ole taydellinen pikanappéinten luettelo. Siin& on mainittu vain ne pikanappaimet, jotka eivat nay valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Tulos

Avaa Asetukset-valintaikkuna
Avaa Kappaletyylit-paneel
Avaa Merkkityylit-paneeli
Avaa Tekstimakrot-paneeli
Avaa Varimallit-paneeli

Nayta tai katke tyokalupaneeli

Pienenna sovellusikkuna

Mac OS

Komento+K

Komento+F11

Komento+vaihto+F11

Ctrl+komento+vaihto+F10

F5

Ctrl+komento+F12

Komento+M
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Katke sovellus Komento+H

Lisaa ohjeaiheita

(@) ov-ric-57 |
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