ADOBE InCopy CS3
KAYTTOOPAS

[

Al

Adobe



© 2007 Adobe Systems Incorporated. Kaikki oikeudet piditetdan.
Adobe InCopy® CS3 -kdyttdopas: Windows® ja Mac OS

Jos tama kayttoopas toimitetaan kayttooikeussopimuksen sisdltiavin ohjelmiston kanssa, tima kdyttoopas ja siind kuvattu ohjelma ovat lisenssisuojattuja, ja niitd saa kaytta ja
kopioida ainoastaan kayttdoikeussopimuksen ehtoja noudattaen. Ellei kiyttdoikeussopimuksessa toisin mainita, t4td kidyttdopasta tai sen osia ei saa kopioida, tallentaa
tietojarjestelméin eika siirtad sahkoisessa, mekaanisessa, nauhoitetussa tai missdin muussa muodossa tai tavalla ilman Adoben Systemsin kirjallista lupaa. Huomaa, ettd
tekijanoikeuslainsdddanto suojaa timén kayttdoppaan sisaltod, vaikka opasta ei toimiteta yhdesséd loppukayttdjan kiyttoikeussopimuksen sisdltimin ohjelmiston kanssa.

Kayttooppaan sisilto on tarkoitettu tiedoksi, ja sitd voidaan muuttaa ilman erillist ilmoitusta, eikd sisdlté milldan tavalla sido Adobe Systems Incorporatedia. Adobe Systems
Incorporated irtisanoutuu kaikesta vastuusta ja korvausvelvollisuudesta timén kiyttdoppaan sisallossa mahdollisesti esiintyvien virheiden tai epitarkkuuksien suhteen.

Muista, ettd kuvat ja piirrokset, joita haluat kdyttda omissa toissisi, saattavat olla tekijinoikeuslain suojaamia. Téllaisen materiaalin kaytto ilman lupaa voi rikkoa tekijanoikeuden
haltijan oikeuksia. Hanki tarvittavat luvat tekijinoikeuden haltijalta.

Mallitiedostoissa kiytetiéin yritysten nimid vain esimerkkeind. Niiden ei ole tarkoitus viitata olemassa oleviin organisaatioihin.

Adobe, Adobe logo, Acrobat, After Effects, Creative Suite, Flash, Illustrator, InCopy, InDesign, OpenType-logo, Photoshop, PostScript ja Version Cue ovat Adobe Systems
Incorporatedin tavaramerkkeja tai rekisterdityja tavaramerkkeja Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa.

Macintosh ja Mac OS ovat Apple Inc:n rekisteréityja tavaramerkkeja Yhdysvalloissa ja muissa maissa. Microsoft, OpenType, Windows ja Wingdings ovat Microsoft Corporationin
Yhdysvalloissa ja/tai muissa maissa rekisteroityji tavaramerkkeja. ITC Zapf Dingbats on International Typeface Corporationin rekistersity tavaramerkki. Pantone, Inc. omistaa
viritietojen ja/tai ohjelmiston tekijanoikeuden ja on antanut Adobe Systems Incorporatedille luvan niiden jakamiseen Adobe InDesignin yhteydessid. PANTONE-viritietoja ja/tai
-ohjelmistoa ei saa kopioida levykkeelle eikd muistiin paitsi osana Adobe InDesignia. Tietyt tavaramerkit ovat Franklin Electronic Publishers, Inc:iin kuuluvan Proximity-yhtién
omaisuutta ja niitd kiytetddn luvanvaraisesti. Merriam-Webster on Merriam-Webster, Inc:in tavaramerkki. Kaikki muut tavaramerkit ovat omistajiensa omaisuutta.

Tédmin tuotteen oikolukutoiminnon perustana on Proximity Linguistic Technology. ©Copyright 1990Merriam-Webster Inc. ©Copyright 1990 Kaikki oikeudet pidatetdan.
Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:i, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 2003 Franklin Electronic Publishers Inc.©Copyright 2003 Kaikki
oikeudet piditetdian. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:i4, Burlington, New Jersey USA. Legal Supplement ©Copyright 1990/1994 Merriam-Webster
Inc./Franklin Electronic Publishers Inc. ©Copyright 1994 Kaikki oikeudet piditetdan. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey
USA. ©Copyright 1990/1994 Merriam-Webster Inc./Franklin Electronic Publishers Inc. ©Copyright 1997 Kaikki oikeudet pidatetddn. Proximity Technology Osa Franklin
Electronic Publishers, Inc:i, Burlington, New Jersey USA ©Copyright 1990 Merriam-Webster Inc. ©Copyright 1993 Kaikki oikeudet piditetién. Proximity Technology Osa
Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 2004 Franklin Electronic Publishers Inc.©Copyright 2004 Kaikki oikeudet piditetaan. Proximity
Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:i4, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1991 Dr. Lluis de Yzaguirre IMaura ©Copyright 1991 Kaikki oikeudet
pidatetadn. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1990Munksgaard International Publishers Ltd.
©Copyright 1990 Kaikki oikeudet piditetaan. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:i4, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1990 Van Dale
Lexicografie bv ©Copyright 1990 Kaikki oikeudet piditetién. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1995
Van Dale Lexicografie bv ©Copyright 1996 Kaikki oikeudet piditetdan. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA.
©Copyright 1990 IDE a.s. ©Copyright 1990 Kaikki oikeudet pidatetddn. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA.
©Copyright 1992 Hachette/Franklin Electronic Publishers Inc.©Copyright 2004 Kaikki oikeudet pidatetddn. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id,
Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1991 Text & Satz Datentechnik ©Copyright 1991 Kaikki oikeudet piditetdan. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers,
Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 2004 Bertelsmann Lexikon Verlag ©Copyright 2004 Kaikki oikeudet piditetdan. Proximity Technology Osa Franklin Electronic
Publishers, Inc:i4, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 2004MorphoLogic Inc. ©Copyright 2004 Kaikki oikeudet piditetdan. Proximity Technology Osa Franklin Electronic
Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1990 William Collins Sons & Co. Ltd. ©Copyright 1990 Kaikki oikeudet pidatetian. Proximity Technology Osa
Franklin Electronic Publishers, Inc:i4, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1993-95 Russicon Company Ltd. ©Copyright 1995 Kaikki oikeudet pidatetddn. Proximity
Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:i4, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 2004 IDE a.s. ©Copyright 2004 Kaikki oikeudet pidatetdén. Proximity
Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. Taman tuotteen tavutustoiminnon perustana on Proximity Linguistic Technology.
©Copyright 2003 Franklin Electronic Publishers Inc.©Copyright 2003 Kaikki oikeudet piditetaan. Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:i, Burlington,
New Jersey USA. ©Copyright 1984 WilliamCollins Sons & Co. Ltd. ©Copyright 1988 Kaikki oikeudet piditetian.Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers,
Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1990 Munksgaard International Publishers Ltd. ©Copyright 1990 Kaikki oikeudet pidatetddn. Proximity Technology Osa
Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1997 Van Dale Lexicografie bv ©Copyright 1997 Kaikki oikeudet pidatetaan. Proximity
Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1984 Editions Fernand Nathan ©Copyright 1989 Kaikki oikeudet pidatetadn.
Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1983 S Fischer Verlag ©Copyright 1997 Kaikki oikeudet piditetaan.
Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1989 Zanichelli ©Copyright 1989 Kaikki oikeudet pidatetdan.
Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:i4, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1989 IDE a.s. ©Copyright 1989 Kaikki oikeudet pidatetdan. Proximity
Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. ©Copyright 1990 Espasa-Calpe ©Copyright 1990 Kaikki oikeudet pidatetdan. Proximity
Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:i4, Burlington, New Jersey USA.©Copyright 1989 C.A. Stromberg AB.©Copyright 1989 Kaikki oikeudet pidatetaan.
Proximity Technology Osa Franklin Electronic Publishers, Inc:id, Burlington, New Jersey USA. Tamin tuotteen oikolukutoiminnon perustana on Proximity Linguistic
Technology. Viritietokannan lihde on Sample Books © Dainippon Ink and Chemicals, Inc., luvanhaltija Adobe Systems Incorporated. Osittainen © The Focoltone Colour
Systems, kdyttoon saatu lupa. Tuote sisdltad seuraavien Apache Software Foundationin (www.apache.org) kehittdimai ohjelmistoa. Osittainen © 1984-1998 Faircom Corporation.
Kaikki oikeudet pidatetddn. Osittainen tekijinoikeus Trumatch Inc., kdyttoon saatu lupa.

Sovelluksessa tai kiyttooppaissa nikyvit PANTONE®-virit eivit ehki vastaa PANTONE-standardeja. Tarkista oikeat vérit uusimmista PANTONE-virijulkaisuista. PANTONE®
ja muut Pantone, Inc:n tavaramerkit ovat Pantone, Inc:n omaisuutta © Pantone, Inc., 2006.

T4ama tuote sisdltdd RSA Data Security, Inc:n BISAFE- ja/tai TIPEM-ohjelmistoa Copyright (c) 1994 Hewlett-Packard Company. Téten myénnetdin lupa kayttda, kopioida,
muokata, jakaa ja myyda titd ohjelmistoa ja sen kiyttdohjeita mihin tahansa tarkoitukseen maksutta edellyttien, ettd edelld oleva tekijanoikeusilmoitus nikyy kaikissa kopioissa
ja ettd tekijanoikeusilmoitus ja tdima lupailmoitus nakyvit tukiaineistossa. Hewlett-Packard Company ei esité viitteitd timan ohjelmiston sopivuudesta tiettyyn
kayttotarkoitukseen. Ohjelmisto toimitetaan "sellaisenaan” ilman nimenomaisia tai epdsuoria takuita. Copyright (c) 1996, 1997 Silicon Graphics Computer Systems, Inc. Téten
myonnetidn lupa kiyttdd, kopioida, muokata, jakaa ja myyda titd ohjelmistoa ja sen kiyttdohjeita mihin tahansa tarkoitukseen maksutta edellyttien, ettd edelld oleva
tekijanoikeusilmoitus nakyy kaikissa kopioissa ja ettd tekijanoikeusilmoitus ja tima lupailmoitus nikyvit tukiaineistossa. Silicon Graphics ei esité vitteitd timan ohjelmiston
sopivuudesta tiettyyn kéyttotarkoitukseen. Ohjelmisto toimitetaan "sellaisenaan” ilman nimenomaisia tai epasuoria takuita. Huomautus Yhdysvaltain valtion palveluksessa
oleville kayttdjille: Ohjelmisto ja kiyttoohjeet ovat "kaupallisia tuotteita” siten, kuin termi on madritelty saddoksessd 48 C.ER. §2.101, koostuen "kaupallisesta
tietokoneohjelmistosta” ja "kaupallisen tietokoneohjelman kiyttdohjeista”, kuten termeja on kiytetty saddoksessd 48 C.ER. §12.212 ja 48 C.ER. §227.7202. Asetuksen 48 C.ER.
pykilien §12,212 ja 48 C.ER mukaan. §§227.7202-1-227.7202-4 mukaan kaupallisten ohjelmistotuotteiden ja niiden ohjeiden kiyttdoikeus myénnetian Yhdysvaltain hallinnon
peruskiyttdjille (a) vain kaupallisina tuotteina ja (b) tuotteille ja ohjeille myonnetdén vain ne kéyttooikeudet, mitkd myonnetdan muillekin peruskayttijille tavanomaisen
kaupallisen sopimuksen mukaisesti. Julkaisematonta aineistoa. Oikeudet piditetdan Yhdysvaltain tekijinoikeuslakien nojalla. Adobe sitoutuu noudattamaan kaikkia
sovellettavissa olevia tasa-arvolakeja, joita ovat sovellettavin osin péivitetty Executive Order -sdados 11246, Vietnam Era Veterans Readjustment Assistance Act -saddoksen osa
402 (1974, 38 USC 4212) ja Rehabilitation Act -sdadoksen piivitetty osa 503 (1973) sekd 41 CFR:n saddokset 60-1 -60-60, 60-250 ja 60-741. Téssd sopimuksessa luvataan
noudattaa kaikkia edelld mainittuja sd@doksia. Adobe Systems Incorporated, 345 Park Avenue, San Jose, California 95110, USA.



Sisillys

Luku 1: Aloitus

A BNNUS L s 1
AdObE O e 2
RESUIS St oo e 4
Uudet ominaisuudet  ....o..iiuiii s 10
Luku 2: Tyétila

Perustietoja tyOtilasta  ......c.iuiet e 13
JUtUjeNn NAYTtAMINEN Lo e 22
Asetusten ja oletusasetusten mukauttaminen ...........oiiiiiiii i e 27
Siirtyminen JUlKaisuissa . ......oouieii e 28
Palauttaminen ja kumoaminen ... . . i e 30

Luku 3: InCopy-julkaisujen kasitteleminen

InCopy-tyonkulun kdyttdminen ... ...ttt i 32
Erillisten julkaisujen kdsitteleminen ... oot e 33
Tallentaminen ja VIEmMINeN ...ttt et 35
Kehykset, ruudukot, viivaimet ja apuviivat  ..........ooiiiiiiiiii e 37
Tasojen KaYttamMINEN ..ottt e e e 43
Grafiikan tuOMINEN ... o e 44
TUONTIASETUKSEE ..ttt ettt et ettt e 47
Grafiikan mUUNTaMINEN ... e 52
Grafiikan ndyton hallinta ... o 54
Metatietojen lis@aminen JULTUUN ... oot eaeans 56

Luku 4: Siséllon jakaminen InCopyn ja InDesignin valilla

Hallittavan tiedoston perustyOnkulku ...t 58
Sisallon Jakaminen ... e 64
ArtikkelipakkauKset ... ... e 69
Hallittujen tiedostojen kdsitteleminen ... ... it e 72
TyOnkulun MUULEAMINEN ..ottt e e e e e aeanes 77
Luku 5: Teksti

Tekstin ISAAMINEN ... o 80
Tekstin muokkaaminen ... ... 84
Kuviot ja ertkoismerkit ... .ooiu i e e, 88
EtSI/MUULA o e 93
Tekstimakrojen Kayttaminen ... ...t e 106
TekStIMUUETUJAE .ottt ettt e e e et e e e e e eaeans 108
Muutosten jaljittaminen ja tarkasteleminen ... ... 112
Muokkaushuomautusten kdyttdminen ... ...t 115
AlAVIITEEET oot e 120
Copyfit-toiminnon kdyttaminen tekstissd  .........oeniiiiiiiiin i 123
Oikeinkirjoituksen tarkistaminen ....... ..o 124

Synonyymisanaston kayttdminen ... ... ... e 131



Luku 6: Tyylit

Kappale- ja merkKityylit . ... e 133
Anfangit ja sisakKaiStYYIit ... ..ot e 140
Tyylien Ky ttaminen ... e 144
Luku 7: Typografia

Tekstin muotoileminen ... . s 147
Kirasinten KAyt . .... ottt e 147
RIVIVAL STy S ottt e e e 152
Parivalistys ja merkKivali ... oo e 153
Merkkien muotoileminen . ... . e 156
Kappaleiden muotoileminen ... ... i 161
Tekstin tasaaminen  .......i ottt e 164
R 1= 0T 01771 166
AT N e 169
Luettelomerkit ja NUMErOINti  ...o.ieitt e e e e 172
Tekstin koOStaminen ... oo e 180
Luku 8: Taulukot

Taulukkojen IUOmINeN .. . e e 185
Taulukkojen valitseminen ja muokkaaminen ... .....ciiiiiiiii it 190
Taulukkojen muUotoilemMINEN ... o e e 193
Taulukkojen taytot ja Vilvat ... e 196
Taulukko- ja solUtyylit ..o e 200

Luku 9: Tulostaminen
TUlOSTIMEN @SENTAMINEN L. ittt et e ettt et ee e enenans 205

JULLUJEN tULOSTAMINEN Lot e e e e e e 206

Luku 10: Adobe PDF -tiedostojen luominen
AdObE PDF -liedOStOt 1.ttt ittt et e e e 209
Vieminen Adobe PDF -mUOTO0ON ... .ottt ettt 210

Luku 11: XML-tiedostojen luominen

XML-tiedostojen Kayttaminen ... ...t e 214
Sisallon nimidiminen XML-mUOtoa Varten  ...........oeeuiiinneenneiineenneiineennennenn 216
Julkaisun jasenteleminen XML-mUOTOON  ......iuiuiuiin e eieaens 222
XML-mUOtoON VIEMINEN ...t e 229

Luku 12: Pikandappdimet
OletuspikandPPaimet ..ottt e e 230

HaKemisto ... ... i e 237



Luku 1: Aloitus

Jos et ole asentanut uutta ohjelmistoa, aloita lukemalla joitakin tietoja asentamisesta ja muista esivalmisteluista. Ennen kuin
aloitat ohjelmiston kéyttimisen, lue Adoben Ohjetta ja monia muita kayttdjien kaytettdvissd olevia resursseja kisitteleva
yleiskuvaus. Kéytettavissdsi on ohjevideoita, plug-inejd, malleja, kayttdjayhteisojd, kursseja, opetusohjelmia, RSS-syotteitd
ja paljon muuta.

Asennus

Vaatimukset

« Jos haluat tietdd hankkimasi Adobe®-ohjelmiston taydelliset jarjestelmévaatimukset ja -suositukset, katso asennuslevylld
olevaa Lueminut-tiedostoa.

Ohjelmiston asentaminen

1 Sulje kaikki muut tietokoneella kiynnissa olevat Adobe-sovellukset.
2 Aseta asennuslevy levyasemaan ja noudata nayttéon tulevia ohjeita.

Huomautus: Lisitietoja on asennuslevyn Lue minut -tiedostossa.

Ohjelmiston aktivoiminen

Jos sinulla on Adobe-ohjelmistolle yhden kayttdjin jalleenmyyntilisenssi, sinua kehotetaan aktivoimaan ohjelmisto.
Aktivointi on yksinkertainen, nimet6n prosessi, joka on suoritettava 30 vuorokauden kuluessa ohjelmiston kiyton
aloittamisesta.

Jos tarvitset listietoja tuoteaktivoinnista, katso asennuslevylld olevaa Lue minut -tiedostoa tai tutustu Adoben sivustoon
osoitteessa www.adobe.com/go/activation_fi.

1 Ellei Aktivointi-valintaikkuna ole nakyvissd, valitse Ohje > Aktivoi.
2 Noudata ndyton ohjeita.

Huomautus: Jos haluat asentaa ohjelmiston toiseen tietokoneeseen, sinun tiytyy ensin poistaa se kiytostd nykyisessi
tietokoneessa. Valitse Ohje > Poista aktivointi.

Rekisterointi

Rekister6imélla tuotteen saat ilmaista asennustukea, tietoja péivityksistd ja muita palveluita.

“ Rekister6i tuote noudattamalla Rekisterointi-valintaikkunan ohjeita. Valintaikkuna tulee nakyviin, kun olet asentanut ja
aktivoinut ohjelmiston.

Q Jos lykkddt rekisterdintid, voit rekisteréidd milloin tahansa valitsemalla Ohje > Rekisterdinti.

Lue minut

Asennuslevy sisiltdd ohjelmiston Lue minut -tiedoston. (T4mai tiedosto kopioidaan my6s sovelluskansioon tuotteen
asentamisen aikana.) Tiedostosta voi lukea térkeitd tietoja seuraavista aiheista:

« Jarjestelmavaatimukset
+ Asentaminen (ja ohjelmiston asennuksen poistaminen)

« Aktivointi ja rekisterdinti
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Kirjasinten asentaminen
Vianmaaritys
Asiakastuki

Lakiséiteiset ilmoitukset

Adobe Ohje

Adoben ohjeresurssit

Adobe-ohjelmiston kéyttdohjeet ovat saatavana useissa formaateissa.

In-product- ja LiveDocs-ohjeet

INCOPY CS3
Kayttoopas

In-product-ohje siséltaa kaikki oppaat ja ohjeet, jotka olivat saatavissa ohjelmistoa toimitettaessa. Se saadaan nékyviin

Adobe-ohjelmiston Ohje-valikosta.

LiveDocs-ohje sisiltad kaiken in-product-ohjeen sisdllon seké paivityksid ja linkkejd verkossa oleviin lisdohjeisiin.

Joidenkin tuotteiden osalta voit lisdtd kommentteja LiveDocs-ohjeen aiheisiin. Tuotteen LiveDocs-ohje on Adobe Help

Resource Centerissd osoitteessa www.adobe.com/go/documentation_fi.

Ealakal Tip (MovIeC i Tip mathod) — Version §

»Hallel ?I [ s livediocs com;flash/§ R f ip = 0

aj

TR
nents | RSS feed

Flash Doecumaentation
ActionScript 2.0 Language Reference > ActionScript o es > MovieClip > removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)

removeMovieClip (MovieClip.removeMovieClip method)

public removeMovieClipl) : Void

Removes a movie clip instance created with Claply, Mevisclap Clap( ), MevieClap

This method does not remove a movie Clip assigned to a negative depth value, Movie clips created in the authoring tool are assigned negative depth
values by default. Te remove a movie clip that is assignad to a negative depth valug, fIFSt USE the Herielip svpleptle() Method to meve the mevie clip
to @ pasitive depth value.

Kanaboy said on May 20, 2006 at 6:16 PM : Version 8
Here's a nifty solution to the depth problem,
function safelyRemoveClip{ me:MavieClip j:Vaid
{
war meTemp:MovieClip = me._parent.getinstanceAtDepth(0);
me swapDepths(0);
me.remaveMovieClip]);

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

safelyRemoveClip { myClip };

age | Commant Report

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

Useimmat in-product- ja LiveDocs-ohjeen versiot mahdollistavat etsimisen useiden tuotteiden ohjejarjestelmista. Aiheet

voivat sisdltdd myos linkkeja Webissd tai toisen tuotteen Ohjeessa olevaan asiaan liittyvéan sisaltoon.

Ohje (tuotteessa ja verkossa) voidaan ajatella keskukseksi, josta padsee lisitietoihin ja kéyttdjayhteisoon. Taydellisin ja

ajantasaisin Ohjeen versio on aina verkossa.

Adobe PDF -ohje
In-product-ohje on myds PDF-muodossa, joka on optimoitu tulostamista varten. Muutkin ohjeet, kuten asennusoppaat ja

raportit, saattavat olla PDF-tiedostoina.

Kaikki PDF-ohjeet ovat Adobe Help Resource Centerissé osoitteessa www.adobe.com/go/documentation_fi. Ohjelmiston

mukana toimitettavat PDF-dokumentit sijaitsevat asennus- tai sisilto-DVD-levyn Documents-kansiossa.
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Painetut ohjeet

In-product-ohjeen painetut versiot ovat ostettavissa Adobe Storesta osoitteesta www.adobe.com/go/store_fi. Voit hakea
my6s Adoben julkaisukumppaneiden julkaisemia kirjoja Adobe Storesta.

Painettu tydnkulun opas toimitetaan kaikkien Adobe Creative Suite® 3 -tuotteiden mukana. Erilliset Adobe-tuotteet
saattavat sisiltdd painetun aloitusoppaan.

Tuotteen Ohjeen kayttaminen

In-product-ohje on kaytettavissa Ohje-valikosta. Kun olet kdynnistdnyt Adobe Help Viewerin, voit ndyttdd muut
tietokoneeseen asennettujen Adobe-tuotteiden Ohjeet napsauttamalla Selaa.

Seuraavat ohjeen osat on tarkoitettu helpottamaan tuotteiden vilisten ominaisuuksien oppimista:

* Aiheet saattavat sisaltdd linkkeja muiden Adobe-tuotteiden ohjejarjestelmiin tai Webissd olevaan sisaltoon.

« Jotkin ohjeaiheet ovat yhteisid kahdelle tai sitd useammalle tuotteelle. Esimerkiksi jos ohjeaiheessa on Adobe Photoshop®
CS3- ja Adobe After Effects® CS3 -kuvake, aihe kuvaa joko kahden tuotteen samanlaisia toimintoja tai kuvaa tuotteiden
vilisid tyonkulkuja.

* Voit etsid usean tuotteen ohjejarjestelmista.

Jos etsit fraasia, kuten "kohteen muotoilu”, lisid sen ympdrille lainausmerkit, jolloin ndet vain ne aiheet, jotka sisiltéivit
kaikki fraasin sanat.

A —rimlel | ] la | sela - Haw
Combents | lodus
TORIC ABBEARS N
Home Page BupE@E - —C
5 Gatting started .
D
Customize the workspace
w ard manipulate panels (callad palettes in Phetochop and = Adabe
* Creating special affects
& Web graphics
T Printing ! L=
At ting task: < =5
il Automating tasks
{ Leyers < i .kr—_—u
# Graghs
i R anr s |
* Kaybosrd shortouts e
Locki [] o vie @ ) ee—
* Legal nutices —— .
siarrow Blue drop Tone indicates Cokar panel will be ocked on s own sl Larers panel Group.
A Tithe bar 8, Tab €. Drop zone
You ean tave cuttam workipaces and gwdch among Ehem,
D 1o Bhotanhap, pex can change the fort size of the fest in the aptions bar, paleties, srd kool tipe. Choots
& size from the UL Font Size men i Genersl prefersnces
Mote: For & video on custormiaing the workspace i ustrator, see wivs adobe iZ, For & video
O Custovaing the workspace i InDesign, see wew adobe. com /o /vl
[ #Hbuck and undock pancls
B HHove panels
I_ % Add and remove docks and panels

Adobe Ohje
A. Taaksepiin- ja Eteenpdin-painikkeet (aiemmin kdytetyt linkit) B. Laajennettavat aliaiheet C. Jaettua aihetta ilmaisevat kuvakkeet
D. Edellinen- ja Seuraava-painikkeet (aiheet jirjestyksessd)

Esteettomyystoiminnot

Adobe Ohjeen sisiltod voivat kayttad liikuntaesteiset, ndkévammaiset, huonosti ndkevit ja muut vammaiset henkil6t. In-
product-ohje tukee seuraavia esteettomyysominaisuuksia:

« Kayttdjd voi muuttaa tekstin kokoa tavallisilla pikavalikon komennoilla.
« Alleviivatut linkit on helppo tunnistaa.

« Jos linkin teksti ei vastaa kohteen otsikkoa, otsikko on mainittu Anchor-koodimerkinnin Title-miéritteessa.
Esimerkiksi Edellinen- ja Seuraava-linkkeihin siséltyy edellisen ja seuraavan ajheen otsikko.

« Sisdlto tukee ndyton suurikontrastista tilaa.
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+ Kuvatekstittomissa kuvissa on vaihtoehtoinen teksti.
* Jokaisella kehykselld on sen tarkoituksen ilmaiseva otsikko.
« HTML-vakiokoodit maarittavit sisdltérakenteen ndytdstd lukemista tai tekstin puheeksi muuttamista varten.

« Tyylitiedostot ohjaavat muotoilua, joten sisillytettyjé kirjasimia ei ole.

Ohje-tyokalurivin toimintojen pikandppdimet (Windows)
Edellinen-painike Alt + Vasen nuoli

Seuraava-painike Alt + Oikea nuoli

Tulosta Ctrl + P

Tietoja-painike Ctrl + I

Selaa-valikko Alt + Alanuoli tai Alt + Yldnuoli ndyttavit toisen sovelluksen Ohjeen

Hakuruutu Ctrl + S sijoittaa kohdistimen Etsi-ruutuun

Ohjeessa siirtymisen pikandappdimet (Windows)
+ Kun haluat liikkua ruutujen vililld, paina Ctrl + Sarkain (eteenpdin) ja Vaihto + Ctrl + Sarkain (taaksepdin).

 Kun haluat selata ruudun linkkejé ja ympar6ida niitd dériviivalla, paina Sarkain (eteenpéin) tai Vaihto + Sarkain
(taaksepdin).

¢ Kun haluat aktivoida dériviivalla ymparéidyn linkin, paina Enter.
« Kun haluat suurentaa tekstid, paina Ctrl + yhtasuuruusmerkki.

 Kun haluat pienentd tekstid, paina Ctrl + yhdysmerkki.

Resurssit

Adobe Video Workshop

Adobe Creative Suite 3 Video Workshop sisaltdd yli 200 ammattilaisille suunnattua koulutusvideota, joissa kasitelldan
painoty6hon, Web-suunnitteluun ja videoiden kisittelyyn liittyvia aiheita.

INCOPY CS3 (4
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Adobe Video Workshopin avulla voit opetella kiyttimaan mité tahansa Creative Suite 3 -tuotetta. Useissa videoissa
ndytetddn, kuinka Adobe-sovelluksia kaytetdan yhdessa.

r“ ADOBE CREATIVE SUITE 3 VIDEO WORKSHOP
Adebe

Selecta Topie

Al 32 okt

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

Kun aloitat Adobe Video Workshopin kéyttdmisen, valitse tuotteet, joista haluat lisétietoja, ja ohjeaiheet, jotka haluat lukea.
Néet yksityiskohtaisia tietoja kustakin videosta, joiden avulla voit oppia tehokkaasti.

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

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

(9" | PPH—

FonEpr—e scWtasNg Rl

e

IR

- O3/ 0540

Esittdjayhteiso

Tétd versiota varten Adobe Systems kutsui kdyttdjayhteison jasenid jakamaan kokemustaan ja ideoitaan. Adobe ja
lynda.com esittelevit opetusohjelmia, vihjeitd ja vinkkejé johtavilta suunnittelijoilta ja kehitt4jilté, joita ovat esimerkiksi
Joseph Lowery, Katrin Eismann ja Chris Georgenes. Voit ndhdi ja kuulla Adoben asiantuntijoita, kuten Lynn Grillo, Greg
Rewis ja Russell Brown. Yhteensd yli 30 tuoteasiantuntijaa on jakamassa osaamistaan.



INCOPY CS3
Kayttoopas

Harjoitukset ja lihdetiedostot

Adobe Video Workshop sisaltad opetusmateriaalia aloittelijoille ja kokeneille kéyttdjille. Videoilla kerrotaan myds uusista
ominaisuuksista ja avaintekniikoista. Jokainen video kasittelee yhtd aihetta ja sen kesto on tavallisesti 3-5 minuuttia.
Useimmat videot sisdltavit kuvitetun harjoituksen ja ldhdetiedostot, joten voit tulostaa yksityiskohtaiset vaiheet ja suorittaa
harjoituksen itsendisesti.

Adobe Video Workshopin kayttaminen

Voit kiynnistdd Adobe Video Workshopin DVD-levylti, joka toimitettiin Creative Suite 3 -tuotteen mukana. Se on myos
verkossa osoitteessa www.adobe.com/go/learn_videotutorials_fi. Adobe lisd4 sdannollisesti uusia videoita verkossa olevaan
Video Workshopiin, joten kannattaa kirjautua ja tarkistaa uudet videot.

Lisdaosat

Kiytettavissdsi on runsaasti resursseja, joiden avulla voit hyddyntad Adobe-tuotteitasi tehokkaasti. Osa niista resursseista
asennetaan tietokoneeseesi asennusprosessin aikana; lisda hyodyllisid mallitiedostoja ja ohjedokumentteja on asennus- ja
sisaltolevyilld. Resursseja on myos Adobe Exchange -verkkoyhteisossi, jonka osoite on www.adobe.com/go/exchange_fi.

Asennetut resurssit
Ohjelmiston asennuksen aikana sovelluskansioon tallennetaan useita resursseja. Saat namé tiedostot nakyviin siirtymalld
tietokoneessa sovelluskansioon.

 Windows®: [kiynnistyslevy]\Ohjelmat\Adobe\ [Adobe-sovellus]
 Mac OS®: [kiynnistyslevy]/Ohjelmat/ [Adobe-sovellus]

Sovelluskansio voi sisiltdd seuraavat resurssit:

Plug-init Plug-in-moduulit ovat pienid ohjelmia, jotka laajentavat ohjelmistoja tai lisddvit sithen ominaisuuksia.
Asentamisen jilkeen plug-init nakyvit uusina vaihtoehtona Tuo- tai Vie-valikossa, uusina tiedostomuotoina Avaa-,
Tallenna nimelld- ja Vie alkuperiinen -valintaikkunoissa tai suotimina suodinten alivalikoissa. Esimerkiksi useita
erikoistehosteiden plug-inejd asennetaan automaattisesti Photoshop CS3 -kansion alla olevaan Plug-ins-kansioon.

Esiméaritykset Esimiarityksiin sisdltyy monenlaisia ty6kaluja, oletusarvoja, tehosteita ja kuvia. Tuotteen esiméarityksid
ovat esimerkiksi siveltimet, viriruudut, viriryhmat, symbolit, mukautetut muodot, grafiikka- ja tasotyylit, kuviot,
kuvioinnit, makrot ja tyotilat. Esim&iritysten sisalt on kiytettivissd koko kaytt6liittyméssa. Jotkin esimaaritykset (kuten
Photoshopin sivellinkirjastot) ovat kiytettavissi vain silloin, kun vastaava ty6kalu on valittu. Jos et halua luoda tehostetta
tai kuvaa aivan alusta, voit kdyttdd suunnittelun pohjana esiméiritettyjé kirjastoja.

Mallit Mallitiedostoja voidaan avata ja tarkastella Adobe Bridge CS3:sta, Tervetuloa-niytost4 tai avata suoraan Tiedosto-
valikosta. Mallitiedostot ovat tuotekohtaisia, ja niihin kuuluu esimerkiksi kirjepohjia, uutiskirjeita, Web-sivustoja, DVD-
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valikkoja ja videopainikkeita. Jokainen mallitiedosto on huolellisesti koottu, ja se hyddyntaa tuotteen ominaisuuksia
parhaalla mahdollisella tavalla. Mallit voivat olla hyddyllinen resurssi, kun projekti on aloitettava nopeasti.

/77 -
I / our Investment Guige
PLACERAT

ADOBE" ILLUSTRATOR"

Best 100 places to see on the planet
in your lifetime

Open a Recent Item
ﬁ Pears.ai

i presentation.ai

E Presentation ait

'n cd label.ai

n! CD Label.ait ﬁ Basic CMYK Document....
i DVD labeLail ‘i Basic RGB Document...
E! Third Lower. ait k_ | From Template...
E Flyer.ait

ﬁ videoworkshop.ai

[C4 Open...

Néytteet Naytetiedostot ovat rakenteeltaan edellisid monimutkaisempia, ja niitd kiyttamalld on erityisen hyvi tilaisuus
ndhdd uusien ominaisuuksien toiminta kiytannossd. Nama tiedostot havainnollistavat kunkin tuotteen luovia
mahdollisuuksia.

Kirjasimet Useat OpenType® -kirjasimet ja kirjasinperheet sisdltyvit Creative Suite -tuotteeseen. Kirjasimet kopioidaan
tietokoneeseen asennuksen aikana:

» Windows: [kiynnistyslevy]\Windows\Fontit
» Mac OS X: [kdynnistyslevy]/Kirjasto/Fontit

Lisitietoja kirjasinten asentamisesta on asennus-DVD-levyn Lue minut -tiedostossa.

DVD:n sisalto

Tuotteen mukana toimitettu asennus- tai sisilto-DVD-levy siséltdd lisaresursseja, joita voi kdyttdd tuotteen kanssa. Kaikkea
kivaa -kansiossa on tuotekohtaisia tiedostoja, kuten malleja, kuvia, esiméddrityksid, makroja, plug-inejd ja tehosteita sekd
Kirjasimet- ja Kuvapankki-alikansiot. Ohjeet-kansio siséltdd Ohjeen PDF-versiona, tekniset tiedot ja muita ohjeita, kuten
malliarkkeja, kdyttdoppaita ja erityisid tietoja toiminnoista.

Adobe Exchange
Lisdd ilmaista sisdltod on osoitteessa www.adobe.com/go/exchange_fi, joka on online-yhteiso, josta kdyttdjat voivat ladata
ja jakaa tuhansia ilmaisia makroja, laajennuksia, plug-ineji ja muuta sisaltod kaytettdviksi Adobe-tuotteissa.

Bridge Home

Bridge Home on uusi Adobe Bridge CS3:n kohde. Siihen on koottu kaikkia Adobe Creative Suite 3 -ohjelmistoja koskevat
ajantasaiset tiedot kdtevdan muotoon. Kéynnistd Adobe Bridge ja napsauta sitten Suosikit-paneelin ylareunassa olevaa

Bridge Home -kuvaketta, jolloin saat kiyttoosi viimeisimmat Creative Suite -tyokaluja koskevat vihjeet, uutiset ja resurssit.
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Huomautus: Bridge Home ei ehkd ole saatavana kaikilla kielilld.

Tiedosto Muokkaa Makym& Pinot Tunnus Tyékalut Ikkuna  Ohje

< L |[j Band

Tiedoston ominaisuudet
Tiedostonimi
Tiedoston byyppi

Muokkauspdivamadra
Tiedostokoko
IPTC-ydin

4k 16 kohdetta, 1 valittu

Adobe Design Center

Adobe Design Centerissd on artikkeleita, vinkkejd ja ohjeita alan asiantuntijoilta, huippusuunnittelijoilta ja Adoben
julkaisukumppaneilta. Uutta sisdlt64 lisatdan kuukausittain.

Al "

Adobe Design Center
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Sielld on tuhansittain suunnittelutuotteiden opetusohjelmia, opetusmateriaalia ja tekniikoita videoina, HTML-oppaina ja
esimerkkikirjojen kappaleina.

Uudet ajatukset ovat Think Tankin, Dialog Boxin ja Galleryn ytimena:

» Think Tankin artikkeleissa késitellddn suunnittelijoiden tapoja hyddynt4a tekniikkaa ja sitd, mitd heidan kokemuksensa
merkitsevit suunnittelun, suunnitteluvilineiden ja yhteiskunnan kannalta.

« Dialog Boxissa asiantuntijat jakavat uusia liikkuvaa grafiikkaa ja digitaalista suunnittelua koskevia ajatuksia.

+ Gallery on niyteikkuna, jossa voi katsoa, kuinka taiteilijat ovat yhteydessd elavan suunnittelun avulla.
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Vieraile Adobe Design Centerissd osoitteessa www.adobe.com/designcenter.

Adobe Developer Center

Adobe Developer Centerissd on esimerkkeji, opetusohjelmia, artikkeleita ja yhteisoresursseja kehittéjille, jotka rakentavat
monipuolisia Internet-sovelluksia, Web-sivustoja, mobiilia siséltod ja muita projekteja kiyttaen Adoben tuotteita.
Developer Centerissd on my6s resursseja kehittdjille, jotka kehittavit plug-ineja Adobe-tuotteita varten.

Al

Developer Center
Features | Community | Samples | S0%s & downioads | Training
Fln €00k D00 D1 Frw 3 dika b

G573 Checkouti cew oty i avieanast o o 5a4e3
C Akybong And Shan lchaical kncwieage

=/ Related 1o

Leggna i

e e L T

v st angmens 10 Cross-baserser COMQRISATY and C55 questens
or shase your knowisdge asd axperise Wi fe community

Formens | Commnty [[Tames | 1081 4 drenisats | Ty
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Statan Camaran
o I

Adabe Design Canter
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Esimerkkiohjelmien ja opetusohjelmien lisdksi sielld on RSS-tietoja, verkkoseminaareja, SDK-paketteja, komentosarjojen
kirjoitusoppaita ja muita teknisié resursseja.

Vieraile Adobe Developer Centerissi osoitteessa www.adobe.com/go/developer_fi.

Asiakastuki

Vieraile Adoben tukisivustossa osoitteessa www.adobe.com/fi/support. Sielld on tietoja tuotteen vianmaarityksestd sekd
ilmaisista ja maksullisista tukivaihtoehdoista. Napsauta Training-linkkid, jos haluat tutustua esimerkiksi erilaisiin
kursseihin tai Adobe-ohjelmistojen sertifiointiohjelmiin.

Ladattavat tiedostot

Sivulta www.adobe.com/go/downloads_fi voit hakea ilmaisia paivityksii, kokeiluversioita ja muita hyodyllisia ohjelmistoja.
Voit hankkia Adobe Storesta (osoitteessa http://www.adobe.com/go/store_fi) tuhansia laajennuksia kolmansien osapuolten
kehittdjiltd. Niiden avulla voit esimerkiksi automatisoida tehtivid, mukauttaa tydnkulkuja ja luoda ammattilaistason
erikoistehosteita.

Adobe Labs

Adobe Labs tarjoaa mahdollisuuden kokeilla ja arvioida Adoben uusia ja kehitteilld olevia tekniikoita ja tuotteita.
Adobe Labsissa voit kiyttdaa esimerkiksi seuraavia resursseja:

» Ohjelmistojen ja tekniikkojen esiversiot

» Koodiesimerkit ja parhaat kdytdnnoét, joiden avulla voit nopeuttaa ohjelmiston opettelua

« Tuotteiden aikaiset versiot ja tekninen dokumentaatio

* Keskusteluryhmat, Wiki-pohjainen sisilt6 ja muut yhteistoiminnalliset resurssit auttavat olemaan vuorovaikutuksessa
samanmielisten kehittdjien kanssa.
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Adobe Labs innostaa yhteistyohon ohjelmistojen kehittdmisessd. Tassda ymparistossa kiyttdjat oppivat nopeasti kdyttimain
uusia tuotteita ja tekniikoita tehokkaasti. Adobe Labs toimii myds palautefoorumina, jota Adobe-kehitystyoryhmit
seuraavat yhteison tarpeita ja odotuksia vastaavia ohjelmistoja kehittdessdan.

Vieraile Adobe Labsissa osoitteessa www.adobe.com/go/labs_fi.

Kayttajayhteisot
Kiyttajayhteisot sisaltavit keskustelufoorumeja, blogeja ja muita menetelmis, joiden avulla kéyttajat voivat jakaa
tekniikoita, tyokaluja ja tietoja. Kéyttijit voivat kysyé toisiltaan kysymyksid ja selvittdd, kuinka muut kéayttajat kayttavat
ohjelmistoja. Kayttijafoorumit ovat kiytettivissa englannin-, japanin-, ranskan- ja saksankielisini. Blogeja kirjoitetaan
monella eri kielelld.

Voit osallistua kéyttdjaryhmiin tai blogeihin osoitteessa www.adobe.com/fi/communities.

Uudet ominaisuudet

Yhteistyon tehostaminen

Sahkopostiperustaiset artikkelit

Sahkopostiperustaisten artikkelien avulla voit lahettdd juttuja ja grafiikkaa yksittdisend artikkelipakkauksena sahkopostitse
kenelle tahansa pienen tyoryhmasi jasenelle. Séhkopostipakkaus sisaltad kaikki asettelun lisatylld tai muokatulla sisallolld
paivittamiseen tarvittavat tiedot. Ndin on helppo médrata tehtévid ja integroida kaikkien tyopanokset ilman jaettua
palvelinta. Katso "Artikkelipakkaukset” sivulla 69.

LiveEdit-tyonkulun tehostaminen

Kun juttu tai kuva siirretdan artikkelista toiseen, InCopy siirtda siihen liittyvén tiedoston automaattisesti uuden artikkelin
kansioon. Liséksi voit kdyttaa juttuihin liittyvas, kontekstiin sopivaa hiiritsematontd himmennetty tekstia ja grafiikkaa.
Katso ”Hallittavan tiedoston perustyénkulku” sivulla 58.

Tehostetut artikkelit -paneeli
Tehostetut artikkelit -paneelissa voit tarkastella ja hallita artikkelien tilaa, muuttaa juttujen jérjestystd, valita useita kohteita
ja poistaa juttujen linkkejé. Katso "Artikkelit-paneelin yleiskuvaus” sivulla 65.

Juttujen jarjestyksen tallentaminen
Juttu- tai Raakateksti-ndkymassd voit muuttaa artikkelin juttujen jarjestystd, jotta voit késitelld juttuja haluamassasi
jarjestyksessd. Katso “Hallittujen tiedostojen ksitteleminen” sivulla 72.

Tuottavuuden tehostaminen

Kéateva Kuviot-paneeli
Kuviot-paneelin avulla voit etsid viimeksi kéytetyt kuviot ja suodattimet, lajitella kuvioita seka tallentaa kuviojoukkoja
jakamista ja uudelleen kdyttimistd varten. Katso ”Yleistd Kuviot-paneelista” sivulla 88.

Laajennettu Nopea kaytto

Kirjoittamalla muutaman kirjaimen Nopea kiytto -paneeliin saat vélittomaisti kayttoosi komentoja, tekstimuuttujia,
komentosarjoja ja tyylejd tarvitsematta etsid niité eri paneeleista. Nopea kiytto -hakuja voi my6s mukauttaa. Katso "Nopea
kaytt6” sivulla 144.
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Sisdakkaistyylien toistaminen

Tamain toiminnon avulla voit kdyttda automaattisesti merkkityylijaksoa kappaleessa yhdelld napsautuksella tarvitsematta
muotoilla jokaista tyylin muutosta manuaalisesti. Sisdkkaistyylien toistamisen avulla voit toistaa sisakkaistyylijaksoa
kappaleen loppuun asti. Katso “Kappale- ja merkkityylien médrittaminen” sivulla 134.

Taulukot ja solutyylit

Voit kéyttaa tyyleja merkkien ja kappaleiden lisédksi myos taulukoissa tai taulukon soluissa. Kun kaytit taulukkotyyleji ja
solutyylejd, sinun ei tarvitse muotoilla taulukoita tai yksittiisia taulukon soluja manuaalisesti. Katso "Tietoja taulukko- ja
solutyyleistd” sivulla 200.

Tehostettu XML

Voit automatisoida julkaisujen luomisen ja muotoilun integroimalla InDesign-sisdllon XML-tyonkuluihin XML-sddnt6jen
avulla. Ehdolliset sadann6t mukauttavat muotoilun ja asettelun automaattisesti sisdllon perusteella. Voit helpottaa XML-
sisallon juoksuttamista InDesign-sivuille kdyttamalld XSLT-tyyliarkkeja XML-sisdllon tuomisen tai viemisen yhteydessa.
Katso ”XML-tiedostojen kayttiminen” sivulla 214.

Muokkaamisen tehostaminen

Tekstimuuttujat

Voit automatisoida toistuvien elementtien, kuten yla- ja alatunnisteiden, tuotenimien ja paiviméaraleimojen kayton.
Juoksevia yld- ja alatunnisteita voi luoda tekstistd ja péivittdd dynaamisesti tekstin jatkuessa sivulta toiselle. Katso
“Tekstimuuttujat” sivulla 108.

Luettelomerkittyjen ja numeroitujen luetteloiden lisdasetukset

Voit luoda hienostuneita, hierarkkisia, ddriviivatyylisid numerosarjoja sisiltavid luetteloita. Voit mairittaa eritasoisille
luettelomerkityille ja numeroiduille luetteloille tyyleji, tiloja, tasauksen, sisennyksid ja muita lisdasetuksia. Voit katkaista
luetteloita ja jakaa niitd eri sivuille ja eri juttuihin. Katso “Luettelomerkit ja numerointi” sivulla 172.

Lisaa tehokkaita Etsi/Muuta-toimintoja
Uusien Etsi/Muuta-toimintojen avulla voit hakea ja korvata tehokkaammin. Voit tallentaa hakuja, hakea useista
julkaisuista, laajentaa hakualaa ja kdyttad hauissa GREP-lausekkeita. Katso ”Yleistd Etsi/Muuta-toiminnosta” sivulla 93.

Sisakkaistyylien toistaminen

Tdmin toiminnon avulla voit kiyttdd automaattisesti merkkityylijaksoa kappaleessa yhdelld napsautuksella tarvitsematta
muotoilla jokaista tyylin muutosta manuaalisesti. Sisdkkaistyylien toistamisen avulla voit toistaa sisakkaistyylijaksoa
kappaleen loppuun asti. Katso “Kappale- ja merkkityylien méérittiminen” sivulla 134.

Agaatti-mittayksikot
Voit kiyttdd sanomalehtipainoissa kiytettdvia agaatti-mittayksikoitd. Katso “Tietoja mittayksikdistd ja viivaimista”
sivulla 38.

Laajennettu Nopea kaytto

Kirjoittamalla muutaman kirjaimen Nopea kéytto -paneeliin saat vélittomasti kayttoosi komentoja, tekstimuuttujia,
komentosarjoja ja tyyleji tarvitsematta etsid niitd eri paneeleista. Nopea kaytt6 -hakuja voi my6s mukauttaa. Katso "Nopea
kaytto” sivulla 144.

Mukautettava kayttoliittyma

Mukautetut tyotilat
Voit tallentaa mukauttamasi paneelit ja valikot ty6tilaksi. T4ll6in voit kdyttad omia ty6tilojasi milloin tahansa. Voit luoda
eri tyétiloja eri projekteja ja tehtdvid varten. Katso ”Tydtilojen tallentaminen” sivulla 18.
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Mukautetut valikot

Uusissa tyonkuluissa saat usein kéytettavat komennot suoraan kaytettéviisi tai voit yksinkertaistaa harjoittelua
madrittamailld varikoodeja tai piilottamalla yksittiisia valikkokohtia. Tallenna mukautetut valikot tyGtilan osana. Katso
”Valikkojen mukauttaminen” sivulla 19.

Monipuoliset tiivistetyt paneelit

Voit tehda tilaa julkaisun tarkastelua varten, mutta pitda suosikkitoimintosi kuitenkin valittomasti kaytettavissa. Voit
néyttdd kiinnitetyt paneelit kuvakkeina, jotta ne ovat helposti kéytettavissé ja tunnistettavissa. Katso "Perustietoja
tyotilasta” sivulla 13.
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Luku 2: Tyotila

Adobe InCopy -ty6alueen avulla sind voit keskittya sisallon kirjoittamiseen. Kun InCopy kdynnistetddn, nakyviin tulee
oletustyotila. Voit mukauttaa oletustydtilaa tarpeisiisi sopivaksi.

Perustietoja tyotilasta

Tyétilan yleiskuvaus

Julkaisuja ja tiedostoja luodaan ja niitd kasitelldan paneelien, palkkien ja ikkunoiden kaltaisten elementtien avulla. Mitd
tahansa néiden elementtien jdrjestelyé kutsutaan tydtilaksi. Kun kdynnistit Adobe Creative Suiten jonkin komponentin
ensimmaistd kertaa, nayttoon tulee oletustydtila, jonka voit mukauttaa siind suoritettavia tehtévid varten. Voit esimerkiksi
luoda yhden ty6tilan muokkaamista varten ja toisen katselemista varten, tallentaa ne ja vaihtaa sitten tyétilasta toiseen
tyoskentelyn aikana.

Q Voit palauttaa oletustyétilan milloin tahansa valitsemalla Ikkuna > Tyotila -valikosta oletusasetusvaihtoehdon.

Vaikka oletustyétilat ovatkin erilaisia Flashissa, Illustratorissa, InCopyssa, InDesignissa ja Photoshopissa, voit kisitella
elementtejé varsin samanlaisesti kaikissa niissd. Photoshopin oletustyétila on tyypillinen:

« Ylhaalla olevassa poikittaisessa valikkorivissid komennot on jérjestetty valikoihin.

* Tyokalut-paneeli (Photoshopissa Tydkalut-paletti) sisaltdd tyokaluja, joiden avulla voit luoda ja muokata esimerkiksi
kuvia, piirroksia ja sivun elementtejd. Toisiinsa liittyvit tyokalut on ryhmitetty yhteen.

» Ohjauspaneelissa (Photoshopissa Asetukset-paletti) voit tarkastella valitun tyokalun asetuksia. (Flashissa ei ole
ohjauspaneelia.)

* Dokumentti-ikkunassa (Flashissa Tydalue) nakyy tiedosto, jota kasitelldan.

* Paneelien (Photoshopissa Paletit) avulla voit tarkastella ja muokata ty6tési. Tamén esimerkkeji ovat esimerkiksi Flashin
Aikajana ja Photoshopin Tasot-paletti. Jotkin paneelit ovat oletusarvoisesti ndkyvissd, mutta voit lisatd minka tahansa
paneelin valitsemalla sen Ikkunat-valikosta. Monissa paneeleissa on paneelikohtaisia valikon vaihtoehtoja. Paneeleja voi
ryhmittdd, asettaa paallekkiin tai kiinnittaa.
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A. Dokumentti-ikkuna B. Kuvakkeiksi kutistettuja paneeleita C. Paneelin otsikkorivi D. Valikkorivi E. Asetukset-paletti F. Tyokalupaletti

G. Kutista kuvakkeiksi -painike H. Kolme palettiryhmdd (paneeliryhmdd) pystysuoraan kiinnitettyind.
Voit katsoa tydtilaa kuvaavaa videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0187_fi.

Kaikkien paneelien ndyttaminen tai piilottaminen

« (IMlustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Voit nayttaa tai piilottaa kaikki paneelit, my6s Ty6kalut-paneelin ja

asetusrivin tai ohjauspaneelin painamalla Sarkainta.

* (Tllustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Voit ndyttdi tai piilottaa kaikki paneelit Tyokalut-paneelia ja asetusrivid tai

ohjauspaneelia lukuun ottamatta painamalla Vaihto+Sarkain.

Voit tuoda kaikki néin piilotetut paneelit tilapdisesti ndkyviin siirtdmdlld osoittimen sovellusikkunan reunalle (Windows)

tai ndyton reunalle (Mac OS) ja pitamdlld sitd ndkyviin tulevan nauhan pddlld.

« (Flash) Voit piilottaa tai niyttdd kaikki paneelit painamalla F4.

Paneelin valikkovaihtoehtojen ndyttdminen

« Sijoita kohdistin paneelin oikeassa yldkulmassa olevan valikkokuvakkeen + = péille ja paina sitten hiiripainiketta.

(Illustrator) Paneelin kirkkauden saataminen

% Siirré kirkkauden liukusidadinté kayttoliittyman asetuksissa. Tama sdéto vaikuttaa kaikkiin paneeleihin, my6s

ohjauspaneeliin.

Tyokalut-paneelin maarittaminen uudelleen

Voit tuoda Tyokalut-paneelin tyokalut nikyviin yhtend sarakkeena tai rinnakkain kahtena sarakkeena.

14
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InDesignissa voit my0s vaihtaa yhden sarakkeen niytosti kahden sarakkeen ndyttoon mddrittamdlld tamdn
kayttoliittymdn asetuksissa.

« Napsauta Tyokalut-paneelin yldosassa olevaa kaksinkertaista nuolta.

Tyétilan mukauttaminen

Voit luoda mukautetun tydtilan, siirtad ja muokata paneeleita (joita kutsutaan Photoshopissa ja Adobe Creative Suite 2:n
komponenteissa paleteiksi).

€
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= TN e ree——e—.

Kapea sininen pudotusvyohyke ilmaisee, ettd Viri-paneeli on liitetty yksinddn Tasot-paneeliryhmdn yldpuolelle.
A. Otsikkorivi B. Sarkain C. Pudotusvyohyke

Voit tallentaa mukautetut tyétilat ja siirtyé tydtilasta toiseen.

Q Photoshopissa voit muuttaa Asetukset-paletin, palettien ja tyokaluvihjeiden tekstin kirjasinkokoa. Valitse koko yleisten
oletusasetusten Kdayttoliittymdn kirjasinkoko -valikosta.

Huomautus: Voit katsoa tydtilan mukauttamista Illustratorissa kdsittelevin videon osoitteessa
www.adobe.com/go/vid0032_fi. Voit katsoa tyitilan mukauttamista Illustratorissa kdsittelevin videon osoitteessa
www.adobe.com/go/vid0065_fi.

Paneelien kiinnittdminen ja irrottaminen
Paneelit tai paneeliryhmét voidaan nayttdd yhdessi kiinnittdmdlli ne. Yleensi paneelit kiinnitetdin pystysuoraan. Voit
kiinnittdd paneelit ja irrottaa ne siirtimilld ne kiinnityskohtaan ja pois siité.

Huomautus: Kiinnittdminen ei ole samaa kuin pinoaminen. Pino on on joukko vapaasti kelluvia paneeleita tai paneeliryhmid,
jotka on liitetty alhaalta ylospdin.

« Voit kiinnittd4 paneelin vetdmalld sitd kielekkeestd kiinnityskohtaan muiden paneelien yl4- tai alaosaan tai muiden
paneelien viliin.

« Voit kiinnittdd paneeliryhmin vetdmalld sen kiinnityskohtaan otsikkorivistdan (kielekkeiden ylapuolella oleva
yksiosainen tyhja rivi).

Voit irrottaa paneelin tai paneeliryhman vetdmalld sen pois paneelistaan kielekkeestdin tai otsikkorivistdan. Voit vetad
sen toiseen kiinnityskohtaan tai tehdé siitd vapaasti kelluvan.
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| Mavigaattori x |

| Varividhkat = | Tyylt |

Navigointipaneeli kiinnitettynd.

Q Voit estdd paneeleita tdyttamastd kaikkea kiinityskohdan tilaa vetdmdlli kiinnityskohdan alareunaa ylospdin siten, ettd se
ei endd osu tyotilan reunaan.

Paneelien siirtaminen

Kun siirrdt paneeleita, nidytossd nakyy sinisid korostettuja pudotusalueita, joihin voit siirtad paneelin. Voit esimerkiksi
siirtdd paneelia ylos tai alas kiinnityskohdassaan vetdmalld sen toisen paneelin yli- tai alapuolella olevalle kapealle siniselle
vyohykkeelle. Jos vedit sen alueelle, joka ei ole pudotusvyohyke, paneeli kelluu vapaasti tyétilassa.

« Voit siirtdd paneelia vetamalld sitd kielekkeestdan.
* Voit siirtda paneeliryhmaia tai vapaasti kelluvien paneelien pinoa vetimalld otsikkorivid.

Q Voit estid paneelin kiinnittymisen painamalla vetdessdsi Ctrl- (Windows) tai Control-ndppdintdi (Mac).

Kiinnityskohtien ja paneelien liséadminen tai poistaminen
Jos poistat kaikki paneelit kiinnityskohdasta, se hivida naytostd. Voit luoda uusia kiinnityskohtia siirtdimalld paneeleita
aiemmin luotujen kiinnityskohtien vieressi tai tyétilan reunoilla oleville pudotusvyohykkeille.

* Voit poistaa paneelin napsauttamalla sen sulkemiskuvaketta (kielekkeen oikeassa yldkulmassa olevaa X-kirjainta) tai
poistamalla sen valinnan Ikkuna-valikossa.

+ Voit lisétd paneelin valitsemalla sen Ikkuna-valikossa ja kiinnittdmalld sen haluamaasi kohtaan.

Paneeliryhmien muokkaaminen

« Voit siirtdd paneelin ryhmédn vetdmalld paneelin vililehden ryhmén yldosassa olevaan korostettuun
pudotusvyohykkeeseen.

|| Histogrammi » | Tiedok | ¥arivictisat = l

)

| Tylit |

Paneelin lisddminen paneeliryhmddn.

* Voit jirjestad ryhmin paneelit uudelleen vetamalld paneelin vililehden uuteen kohtaan ryhméssa.
« Voit poistaa paneelin ryhmasti siten, ettd se kelluu, vetdmalld paneelin kielekkeestdan ryhman ulkopuolelle.
« Voit tuoda paneelin ryhménsi paallimmdiseksi napsauttamalla paneelin vililehted.

« Voit siirtda ryhmitetyt paneelit yhteen vetdmalld niiden otsikkorivia (kielekkeiden yldpuolella).
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Kelluvien paneelien pinoaminen.

Kun vedit paneelin pois kiinnityskohdastaan, mutta et veda sitd pudotusvychykkeelle, paneeli kelluu vapaasti, jolloin voit
sijoittaa sen haluamaasi kohtaan tydtilassa. Paneelit voivat myos kellua tyotilassa, kun ne valitaan ensimmadisen kerran
Ikkuna-valikossa. Voit pinota kelluvat paneelit tai paneeliryhmit yhteen siten, ettéd ne liikkkuvat yksikkond, kun vedét
paallimmaista otsikkorivid. (Kiinnityskohtaan kuuluvia paneeleita ei voi pinota tai siirtda yksikkona talla tavoin.)

| Mavigaattori > | Histogrammi | Tiedat |

| vari = | Wariviohkat | Tyylit |

Kelluvat pinotut paneelit

« Voit pinota vapaasti kelluvat paneelit vetaimailld paneelia kielekkeestdin toisen paneelin alaosassa olevalle
pudotusvyohykkeelle.

 Voit muuttaa pinoamisjarjestystd vetimalld paneelia kielekkeestadn ylos tai alas.
Huomautus: Varmista, ettd vapautat vililehden ennen paneelien vilissi olevaa kapeaa pudotusvyshykettd otsikkorivin levedn

vyohykkeen sijaan.

« Voit poistaa paneelin tai paneeliryhmin pinosta siten, ettd se kelluu yksindin, vetimalli sit4 valilehdesta tai
otsikkorivista.

Paneelien koon muuttaminen tai pienentaminen
* Voit muuttaa paneelin kokoa vetdmailld paneelin jotakin reunaa tai vetimalld sen oikeassa alakulmassa olevaa koko-
ruutua. Joidenkin paneelien, kuten Photoshopin Viri-paneelin, kokoa ei voi muuttaa vetimalla.

« Voit muuttaa kaikkien kiinnityskohdan paneelien kokoa vetimilla kiinnityskohdan vasemmassa ylakulmassa olevaa
tarttumiskahvaa [f].

« Voit pienentdd paneelin, paneeliryhmin tai paneelipinon kokoa napsauttamalla sen otsikkorivilld olevaa
pienennyspainiketta.

Q Voit avata paneelin valikon, vaikka paneeli olisi pienennettynd.

- )<
| vari | Wariviohkat | Tywit | L_)E

DL = |
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Pienennyspainike

Kuvakkeiksi kutistettujen paneelien kasitteleminen

Voit kutistaa paneelit kuvakkeiksi tyétilan selkeyttamiseksi. (Joissakin tapauksissa paneelit on kutistettu kuvakkeiksi
oletustyotilassa.) Laajenna paneelia napsauttamalla paneelin kuvaketta. Voit laajentaa ainoastaan yhden paneelin tai
paneeliryhmin kerrallaan.
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Kuvakkeiksi kutistetut paneelit
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Kuvakkeista laajennetut paneelit

« Voit kutistaa tai laajentaa kaikki kiinnityskohdan paneelit napsauttamalla kiinnityskohdan yldosassa olevaa
kaksinkertaista nuolta.

« Voit muuttaa paneelikuvakkeiden kokoa siten, ettd ainoastaan kuvakkeet (ei niiden selitteet) ovat nakyvissi, vetdmalld
kiinnityskohdan yliosassa olevaa tartuntakahvaa [[] kohti kuvakkeita, kunnes teksti katoaa. (Saat kuvakkeen tekstin
nékyviin uudelleen vetdmilla tartuntakahvaa kauemmas paneeleista.)

« Voit laajentaa yksittdisen paneelin kuvakkeen napsauttamalla sita.

* Voit kutistaa laajennetun paneelin takaisin kuvakkeeksi napsauttamalla sen kielekettd, kuvaketta tai paneelin
otsikkorivin kaksipdistd nuolta.

Jos valitset Kdyttoliittymd- tai Kéiyttoliittymdn asetukset -kohdassa Kutista kuvakepaneelit automaattisesti -vaihtoehdon,
laajennettu paneelikuvake kutistetaan automaattisesti, kun napsautat muualla kuin sen kohdalla.

« Voit lisdtd paneelin tai paneeliryhmin kuvakkeen kiinnityskohtaan vetdmalld sit4 kielekkeestd tai otsikkorivisti.
(Paneelit kutistetaan automaattisesti kuvakkeiksi, kun ne lisitaan kuvakkeen kiinnityskohtaan.)

« Voit siirtda paneelikuvakkeen (tai paneelikuvakeryhmin) vetimalla kuvakkeen yldpuolella nakyvai palkkia. Voit vetda
paneelikuvakkeita ylos ja alas kiinnityskohtaan, muihin kiinnityskohtiin (joissa ne nikyvit kyseisen kiinnityskohdan
paneelin tyylisend) tai kiinnityskohdan ulkopuolelle (jolloin ne nakyvit vapaasti kelluvina, laajennettuina paneeleina).

Tyotilojen tallentaminen

Voit tallentaa néytdssd nidkyvien paneelien koot ja sijainnit sekd valikkojen muutokset mukautettuna tyotilana. Tyotilojen
nimet nékyvit Ikkuna-valikon Tyétila-alivalikossa. Voit muokata nimiluetteloa lisddmalla tai poistamalla tytilan.

« Tee jokin seuraavista:

« Jos haluat tallentaa tyotilan, valitse Ikkuna > Tyoétila > Tallenna tydtila. Kirjoita uuden tydtilan nimi ja maariti,
kuuluvatko paneelien sijainnit ja mukautetut valikot tallennettavaan tytilaan. Valitse lopuksi OK.

* Jos haluat ndyttda mukautetun tydtilan, valitse se Ikkuna > Tyétila -alivalikosta.

* Jos haluat poistaa mukautetun tyétilan, valitse Ikkuna > Ty6tila > Poista tyétila. Valitse ensin poistettava tyotila ja sitten
Poista.



INCOPY CS3 |19
Kayttoopas

Tyokalurivien kdayttaminen

InCopyn perustyokalurivit siséltdvit painikkeet monille yleisesti kaytettéville tyokaluille ja komennoille (kuten
avaamiselle, tallentamiselle, tulostamiselle, vierittamiselle ja zoomaukselle). Tyokaluvihjeet auttavat tydkalupainikkeiden
tunnistamisessa.

Tyokalurivin ndyttdminen ja kdtkeminen

« Valitse ty6kalurivin nimi Ikkuna-valikosta. Jos tyokalurivi on jo ndkyvissd, sen nimen vieressé on valintamerkki.

Tyokalurivin mukauttaminen
Voit madrittad, mitka tyokalut nakyvit tyokalurivilld, vaihtaa tyokalurivin suuntaa seké yhdistda tai erottaa tyokaluriveja.

% Tee jokin seuraavista toimista:

« Jos haluat madrittdd, mitka tyokalut nikyvit tyokalurivilld, napsauta tyokalurivin padssi olevaa kolmiota ja valitse
Mukauta. Valitse sitten haluamasi tyokalut. Valikko sisdltda valittua tykalurivid koskevia asetuksia.

* Voit siirtaa tyokalurivid vetamailld sen otsikkorivia.

« Jos haluat yhdistaa tyokaluriveji, napsauta tyokalurivin tartunta-aluetta ja veda tyokalurivi toisen rivin paille tai vedd
tyokalurivid sovellusikkunan (Windows) tai nayton (Mac OS) vastaavaa reunaa pitkin.

heB ales| 1| =

Tyokalurivin tartunta-alue
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Tyékalurivien yhdistiminen

« Jos haluat vaihtaa ty6kalurivin kelluvaan paneeliin, napsauta tyokalurivin tartunta-aluetta ja vedd tyokalurivid poispdin
sovellusikkunan (Windows) tai néyton (Mac OS) reunasta.

* Jos haluat erottaa ryhmitetyn tyokalurivin, napsauta tyokalurivin tartunta-aluetta ja vedd tykalurivid poispdin
ryhméstd. Tyokalurivin vetaminen pois jostakin ryhmastd luo uuden tyokalurivin.

Pikavalikkojen kayttaminen

Toisin kuin ndyton yldreunassa olevat valikot, pikavalikoissa on aktiiviseen tydkaluun tai valintaan liittyvid komentoja.
Pikavalikoiden avulla voit valita nopeasti usein kéytettyjd komentoja.

1 Siirrd osoitin julkaisun, objektin tai paneelin paalle.

2 Napsauta hiiren kakkospainiketta.

Huomautus: (Mac OS) Jos kiyttamdssdsi hiiressd ei ole kahta painiketta, saat pikavalikon ndikyviin pitdmdlld Control-
ndppdintd alhaalla osoittaessasi.

Valikkojen mukauttaminen

Valikkokomentojen piilottaminen ja varittiminen on tapa selkeyttda valikkoja ja korostaa usein kiytetyt komennot.
Huomaa, ettd piilotettu valikkokomento on vain poissa nakyvistd; sen toiminnot ovat edelleen kéytettivissd. Voit nayttda
piilotetut komennot milloin tahansa valitsemalla valikon alaosasta Nayta kaikki valikkovaihtoehdot. Voit sisallyttad
mukautetut valikot tallentamiisi ty6tiloihin.
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Voit mukauttaa pddvalikkoa, pikavalikkoja ja paneelivalikkoja. Pikavalikko avautuu, kun aluetta napsautetaan hiiren
kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoitetaan (Mac OS). Paneelivalikko avautuu, kun paneelin oikean yldkulman
kolmiokuvaketta napsautetaan.

Katso myos

“Tyétilojen tallentaminen” sivulla 18

Mukautetun valikkojoukon luominen
1 Valitse Muokkaa > Valikot.

Oletusvalikkojoukkoa ei voi muokata.

2 Valitse Tallenna nimelld, kirjoita valikkojoukon nimi ja napsauta OK-painiketta.
3 Valitse mukautettavat valikot valitsemalla Luokka-valikosta Ohjelmavalikot tai Pika- ja paneelivalikot.

4 Naytd aliluokat tai valikkokomennot napsauttamalla valikkoluokkien vasemmalla puolella olevia nuolia. Voit nayttda tai
piilottaa komennon napsauttamalla Nakyvyys-kohdassa olevaa silmédkuvaketta. Napsauta Vari-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 nékyvyytté tai vérié ja napsauta sitten Tallenna-
painiketta ja sitten OK-painiketta.

+ Jos haluat poistaa valikkojoukon, valitse Poista, Kyll4 ja sitten OK.

Piilotettujen valikkokomentojen nayttaminen
« Valitse piilotettuja komentoja sisaltdvin valikon alaosasta Nayta kaikki valikkokohteet.

Jos haluat tilapdisesti ndyttdid komennot, jotka olet piilottanut mukauttamalla valikkoja, pidd Ctrl-ndppdintd (Windows)
tai komentondppdinti (Mac OS) painettuna ja napsauta valikon nimed.

Pikanappdinyhdistelmien kayttaminen

InCopyssa on pikandppdimid monille valikkokomennoille, asetuksille, komentosarjoille ja ohjaimille. Voit maarittad myos
omia pikandppdimid. Pikanappiimet-valintaikkunassa voit

« valita haluamasi yhdistelmén

- tarkastella olemassa olevia pikanippéinkomentoja

« tuottaa tdydellisen pikandppainluettelon

* luoda omia pikandppdimii ja pikandppédinyhdistelmia
- muokata nykyisid pikandppdimia.

Pikanédppéimet-valintaikkunassa on myos luettelo kaikista komennoista, joiden yhteydessa voidaan kayttda pikanappaimia,
mutta joille ei ole médritetty pikandppdimia oletuspikanappiinyhdistelmassa.

Katso myos

“Oletuspikandppiimet” sivulla 230
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Aktiivisen pikandappéainyhdistelman muuttaminen
1 Valitse Muokkaa > Pikanadppiimet.

2 Valitse Yhdistelma-valikosta pikandppédinyhdistelma,
3 Valitse OK.

Pikanappadinten nayttaminen
1 Valitse Muokkaa > Pikanappidimet.

2 Valitse Yhdistelma-valikosta pikandppédimet.
3 Valitse kohteeksi alue, jossa on haluamasi komennot.

4 Valitse haluamasi komento. Pikandppdin nikyy Nykyiset pikandppdimet -kohdassa.

Pikandppadinluettelon luominen
1 Valitse Muokkaa > Pikandppiimet.

2 Valitse Yhdistelma-valikosta pikandppédinyhdistelma,
3 Valitse Néytd yhdistelma.

Naytto6n avautuu tekstitiedosto, jossa ovat yhdistelmén kaikki nykyiset ja madrittiméattomat pikanappdimet.

Uuden pikandppainyhdistelman luominen
1 Valitse Muokkaa > Pikandppdimet.

2 Valitse Uusi yhdistelma.

3 Kirjoita uuden yhdistelman nimi. Valitse sitten pikandppéinyhdistelmé Perustuu-valikosta ja valitse lopuksi OK.

Pikandappdimen luominen tai uudelleen maarittaminen
1 Valitse Muokkaa > Pikanidppdimet.

2 Luo uusi pikanédppéinyhdistelma valitsemalla Uusi yhdistelma tai valitse pikandppédinyhdistelma.

Huomautus: Voit muuttaa oletuspikandppdinyhdistelmdd, mutta sitd ei suositella. Sen sijaan kannattaa muokata
oletuspikandppdinyhdistelmdn kopiota.

3 Valitse kohteeksi alue, joka sisdltdd madritettavit tai uudelleen médritettavat komennot.
4 Valitse Komennot-luettelosta komento, jonka haluat mairittdd tai maarittad uudelleen.

5 Napsauta Uusi ndppainkomento -ruutua ja paina uuden pikandppaimen nippéimié. Jos pikandppdin on jo kaytossd
toisessa komennossa, InCopy nayttad kyseisen komennon nykyisissd pikanappaimissa. Voit vaihtaa alkuperiisen
pikandppdimen tai valita uuden pikandppdimen.

Tirkedd: Yksindppdimisten pikandppdimien mddrittdminen valikon komennoille hdiritsee tekstin kirjoittamista. Jos kohdistin
on aktiivinen, kun ndppdilet yksindppdimisen pikandppdimen, InCopy lisid merkin eikd toteuta komentoa.

6 Tee jokin seuraavista:
» Luo tdysin uusi pikandppdin valitsemalla Madrita.

« Lisdd komennolle uusi pikandppéin napsauttamalla Mairiti-painiketta.

7 Sulje valintaikkuna valitsemalla OK tai pidé valintaikkuna avoinna ja mairité lisad pikandppdimié valitsemalla Tallenna.
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Juttujen nayttaminen

Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-nakyman yleiskuvaus

InCopyssa jutulla on kolme nakymai: Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-nidkyma. Termit vastaavat perinteisessd
julkaisutoiminnassa kaytettavid termejd.

Raakatekstindkyma Niyttdd tekstin vastaavassa InDesign-julkaisussa luotujen rivinvaihtojen kanssa. Jos teksti ei mahdu
madritettyyn sivuasettelutilaan, sijoittamattoman tekstin osoitin néyttda kohdan, jossa InCopy-teksti ylittda tilan. Vaikka
voit ottaa InCopyssa kiyttoon eri muotoiluelementtejd (esimerkiksi kappaleiden sisennykset ja kirjasinkoon), ndma
muodot eivit ndy raakatekstinakymdssa.

l Raakateksti",]_uttu‘&\ruasettelu\
ap INEd Meksiko [Muokkaa ~

Ortsikko 1| Hecho en Mexico

Kuvateksti i 2|l “I am giving my dreams T
i shape and texture, while
_ at the same time giving my
_ 07| Xalapan ancestors
4 3| new life.”
_ 4 [ One of the most exciting
_ things about vacationing

Kappale

4 in Oaxaca is the large
14 artist community

4 5| that Tives and works

i there. My wife Judith and
_ I traveled there last May
i and came home

18| & | with many more pieces for
our collection than we had
4 eyer imagined. Judith is a

Raakatekstindkymii

Juttundkyméd Kierrittdd tekstin julkaisuikkunassa ja ndyttdd sen jatkuvana virtana. Tama nakyma ei ndytd tarkkoja
rivinvaihtoja, joten voit keskittya sisaltoon. Jos teksti ei kuitenkaan mahdu méiritettyyn sivuasettelutilaan,
sijoittamattoman tekstin osoitin néyttad kohdan, jossa InCopy-teksti ylittaa tilan. Tietoruutu ndyttaa juttunakymaa
kaytettdessd vain kappaletyylit. Rivinumerot eivit ndy juttunakyméssa.

It Meksiko.incd
1 Raakateksti | Juttu“ﬁ_i\ruasettelu\

00 I Meksiko [Muockkaa

Otsikko Hecho en Mexico

Kuwateksti “I am giving my dreams =
| shape and texture, while

| at the same time giving my
9sll Xalapan ancestors new

4 1ife.”

| One of the most exciting

J things about vacationing
Jlin Oaxaca is the large

_ & artist community that

Jdl 1ives and works there. My
4| wife Judith and I traveled
there last May and came

Kappale

4| home with many more pieces
18l for our collection than we
Jl had ever imagined. Judith
Jis a collector by nature.

Juttunikymd

Juttunikymad avautuu oletusarvoisesti, kun luot uuden InCopy-jutun.
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Jos haluat muuttaa uuden julkaisun luonnissa kdytettdvid oletusndkymdd, sulje kaikki julkaisut ja valitse haluamasi
oletusnéikymd Ndytd-valikosta.

Sivuasettelundkymé Teksti nikyy sellaisena kuin se tulostuu muotoiluineen. Kun tahdistat InCopyn InDesignin
sivuasetteluun, voit tarkastella tekstid kaikkien muiden InDesign-julkaisun sivuelementtien (kuten kehyksien, palstojen ja
kuvien) yhteydessa.

Sivuasettelundkymaissi voit 1ahentéd ja loitontaa sivuasettelun eri osia ja tutkia tyotési yksityiskohtaisemmin.

¢ Meksiko.incd @ 45
| Raakateksti § Jutty Y Si\ruasettelu\

haired by grested us My

ths filled the bage

Katso myos

”Sivuasettelunakymin yleiskuvaus” sivulla 25

”Julkaisujen selaamisessa kéytettavit nappaimet” sivulla 230

Raakateksti-, juttu- ja sivuasettelundkymien vuorotteleminen
+ Tee jompikumpi seuraavista:
« Valitse nakymé Néyta-valikosta.

» Napsauta Raakateksti-, Juttu- tai Sivuasettelu-vililehtea muokkausalueen yldosassa.

Tietoja raakatekstinakymasta

Raakatekstindkymdssa tekstid voi kasitelld tehokkaasti, koska sitd on helppo lukea ja koska sithen on helppo tehda
huomautuksia. Voit kiyttdd raakatekstinadkymad myos tekstin sovittamiseen ja muihin tuotantoon liittyviin tehtéviin.

Kun avaat InDesign-julkaisun InCopyssa, raakatekstindkyman kéyttdiminen vastaa korjausvedosten kisittelya
tavanomaisessa ladonnassa. Teksti kiertdd néyttoalueella tismalleen samalla tavalla kuin lopullisessa InDesign-
sivuasettelussa. Kaikki teksti nikyy yhdelld palstalla riippumatta siitd, montako palstaa sivuasettelussa on. Sivun-,
kehyksen- ja palstanvaihdot néytetdén rivilld, jonka keskelld lukee sana Sivunvaihto, Kehyksenvaihto tai Palstanvaihto.

Huomautus: Kun yksi raja edustaa useita vaihtoja (esimerkiksi yhtdaikainen sivun- ja kehyksenvaihto), ohjelma ndyttii
tirkeimmiksi luokitellun vaihdon. Sivunvaihdot luokitellaan tirkeimmiksi vaihdoiksi ja palstanvaihdot vihiten tdirkeiksi.

Raakatekstinakymi sisiltad Copyfit-vaihto-toiminnon, joka osoittaa kohdan, missi InCopy-teksti ylitt4d sille InDesignissa
maddritetyn tilan sivuasettelussa.

Raakatekstindkyma néyttdd tekstin oletusarvoisesti 12 pisteen koossa. Tekstid voi olla helpompi lukea ja muokata, jos
muutat kirjasinta, kokoa tai vilistystd. Voit muuttaa myos taustan ja kirjasimen varii.

Huomautus: kirjasimen ndyttokokoa kdytetddn kaikissa jutuissa eikd vain yksittdisissd merkeissd, sanoissa tai kappaleissa.
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Ty6alueen alaosassa oleva raakatekstin ja jutun ulkoasu -tyokalurivi ohjaa useita asetuksia, joita kannattaa ehké sa4tad
usein julkaisua kasitellessd. Niitd asetuksia ovat seuraavat:

+ Niyttokirjasimen tyyppi ja koko
+ Nayton rivivélistys (rivivali 1, 1,5, 2 tai 3)
« Naytd tai kitke rivinumero ja tyylisarakkeet

+ Mukauta raakatekstin ja jutun ulkoasun ohjaimia

Katso myos

”Sijoittamattoman tekstin muokkaaminen” sivulla 124

Raakateksti- ja juttunakyman mukauttaminen

Voit mukauttaa raakateksti- ja juttunikymad monella eri tavalla.

Raakatekstindkyman nayttoasetusten muuttaminen
« Valitse asetus Raakatekstin ja jutun ulkoasu -tyokalurivilté. (Jos tyokalurivi on kitkettyni, valitse Ikkuna > Raakatekstin
ja jutun ulkoasu.) Tyokalurivi tulee oletusarvoisesti nékyviin sovellusikkunan alareunaan.)

Huomautus: On tirkedd ymmdrtdd, mikd ero on kirjasimen néyttokoon muuttamisella ja tekstin muotoilun kdyttimiselld.
Molemmat toiminnot voidaan suorittaa raakatekstindkymidssd. Kirjasimen ndyttokoon muuttaminen ei vaikuta sithen, miltd
teksti ndyttdd julkaisussa. Sen sijaan tekstin muotoileminen muuttaa tekstin ulkoasua Sivuasettelu-nikymdssd ja julkaisussa.

Raakatekstindkyméan nayttoasetusten maarittaminen
1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Raakatekstin ja jutun néyttdo (Windows) tai InCopy > Asetukset > Raakatekstin ja jutun
néytté (Mac OS).

2 Maédrita Tekstin ndyttoasetukset -osiossa seuraavat kohdat:

Tekstin véri Sadatad ndyttoalueen tekstin vérid. Tekstin oletusviri on musta.
Tausta Sditad ndyttoalueen taustavirid. Oletustaustaviri on valkoinen.
Teema Maidrittdd oletustekstin ja taustavirit.

Ohita esikatselukirjasin Voit ndyttad yhden yliméardisen kirjasimen kayttimalld oikeaa kirjasintyyppid raakateksti- ja
juttundkymadssd. InCopy nayttad symbolit sekd Zapf Dingbats-, Webdings- ja Wingdings®-kirjasimet automaattisesti oikein
ja ohittaa valitsemasi ndyttokirjasimen.

Ota pehmennys kdyttoon Tasoittaa tekstin ja bittikarttakuvien epétasaisia reunoja pehmentdmalld reuna- ja
taustapikselien vérivaihtelua. Yksityiskohdat eivit katoa, koska ainoastaan reunapikselit muuttuvat. Voit valita kdytettdvian
pehmennyksen tason. Oletusasetus tasoittaa tekstin harmaasévyilld. LCD-optimoitu-asetus kdyttad vireja harmaan sivyjen

sijaan ja toimii parhaiten vaalealla taustalla sijaitsevan mustan tekstin kanssa. Pehmed-asetus kiyttad harmaan savyja mutta
tuottaa vaaleamman ja sumeamman ulkoasun.

Kohdistinasetukset Ohjaavat kohdistimen néytt64. Valittavissa on neljd kohdistinta. Valitse Vilkuta tai poista kohteen
valinta.

Huomautus: Raakatekstin ja jutun ndytto -asetukset vaikuttavat sekd raakateksti- ettd juttundkymddn.

Tietosarakkeen ndyttaminen ja katkeminen
Tietosarake ndkyy raakateksti- ja juttundkymadssa julkaisuikkunan vasemmassa reunassa. Sarake sisiltda vain luettavissa
olevia tietoja kappaletyyleistd, rivinumeroista ja tekstin pystysyvyydestd. Alueelle ei voi kirjoittaa.

% Tee jokin seuraavista:
« Jos haluat muuttaa vain nykyisen julkaisun niakymai, valitse Nayta > Néytd tietosarake tai Naytd > Katke tietosarake.

+ Jos haluat muuttaa sovelluksen oletusnakymad, sulje kaikki julkaisut ja valitse Nayta > Nayta tietosarake tai Néytd >
Kitke tietosarake.
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Huomautus: Julkaisut on huomattavasti helpompi pitid yhdenmukaisina kappaletyylien avulla. Lisitietoja on tiimin
kayttamissd tyonkulkuoppaissa, joissa on projektia koskevia organisaation sisdisid ohjeita.

Juttundkymaén asetusten madrittaminen
Voit mukauttaa juttunakyman nédytt6d Asetukset-valintaikkunan Raakatekstin ja jutun niytto -kohdassa.

1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Raakatekstin ja jutun naytté (Windows) tai InCopy > Asetukset > Raakatekstin ja jutun
néytté (Mac OS).
2 Maédrita haluamasi asetukset.

3 Valitse OK.

Kappaleenvaihtomerkin ndyttaminen tai kdtkeminen
Voit ndyttad tai kdtked kappaleenvaihtomerkit raakateksti- ja juttunakymdéssi. Uuden kappaleen alussa on nuolimerkki.

“ Valitse Néytd > Naytd kappaleenvaihtomerkit tai Naytd > Piilota kappaleenvaihtomerkit.

Pystysyvyysviivaimen kdyttaminen

Tekstid kirjoitettaessa on joskus hyodyllisti tietdd rivien lukuméérin liséksi jutun fyysinen syvyys sellaisena, kuin se nakyy
Sivuasettelu-nidkymassd. Pystysyvyysviivain piirtdd viivaimen raakateksti- ja juttundkymin vasenta reunaa pitkin. Jokainen
viivaimen jakomerkki tasataan tekstirivin alareunaan. Joka viidennen jakomerkin kohdalla néytetddn arvo, joka ilmoittaa
tekstin senhetkisen pystysyvyyden. Syvyys pdivittyy dynaamisesti, kun julkaisun osan sivuasettelun koostaminen on
valmis.

Syvyysmittaus kéyttdd Yksikot ja lisdykset -kohdan pysty-yksikoiden asetusta.
Huomautus: myds sijoittamattoman tekstin syvyys lasketaan ja ndytetdin, mikdi auttaa tekstin sovittamisessa.

1 Napsauta Raakateksti- tai Juttu-vililehted muokkausalueen yldosassa.
2 Tee jompikumpi seuraavista:
+ Jos haluat ndyttdi tai kitked syvyysviivaimen, valitse Naytd > Nayta syvyysviivain tai Kdtke syvyysviivain.

* Jos haluat nayttda tai kitked tietosarakkeen, valitse Néytd > Naytd tietosarake tai Katke tietosarake.

Sivuasettelundakyman yleiskuvaus

Niet Sivuasettelu-ndkymaissa tekstin ja muut elementit juuri sellaisina kuin ne on muotoiltu ja sijoiteltu InDesign-
julkaisussa. Jutut on aseteltu kehyksiin siten kuin ne nakyvit InDesignissa.

Jos Kasittelet linkitettyd juttua (hallittavaa juttua avoimessa InDesign-julkaisussa tai artikkelitiedostossa), et voi muokata
jutun sivuasettelua InCopyssa. Voit kasitelld vain tekstid ja tekstimaaritteita.

Jos Kisittelet erillisti InCopy-julkaisua (itsendista InCopy-julkaisua, joka ei ole avoimen InDesign-julkaisun tai
artikkelitiedoston sisilld), voit kasitelld tekstid ja tekstimddritteitd sekd muuttaa sivukokoa Julkaisun asetukset -
komennolla.

Sivuasettelunakymiéssd on enemmain tyokaluja ja Ndyta-valikon komentoja kuin muissa nakymissd. Voit kayttda
kasityokalua, zoomaustyokalua ja zoomauskomentoja ndhdédksesi aukeaman eri suurennuksilla. Voit myos kayttad eri
sivuasettelun apuvilineité, kuten viivaimia, julkaisuruudukoita ja rivirekistereita.

Huomautus: Niimd tarkastelutoiminnot eivit vaikuta muotoiluun. Esimerkiksi zoomauksen kdyttdminen sivundkymdn
suurentamiseen ei muuta jutun ulkoasua InDesignissa tai tulostuksessa.
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Tietoja kehyksista

Néet kasiteltavan julkaisun sivulla Sivuasettelu-nakyméssé vdhintadn yhden ruudun. Namai tulostumattomat ruudut voivat
sisaltad tekstid tai kuvia. Ne voivat olla my6s tyhjid. Ruudut edustavat kehyksid eli tietyille elementeille sivuasettelussa
varattuja tiloja. Jokainen kehys on médritetty sisdltimédan joko tekstid tai kuvan. InDesign-julkaisun tai artikkelitiedoston
ei-hallittavat jutut ndkyvit himmeind, mika helpottaa niiden tunnistusta.

Tekstikehykset Saitavit, missé jutut ndkyvit ja miten suuren osan ne kattavat sivualueesta. Linkitettyjen juttujen kohdalla
kehykset médrittad InDesign-kayttéja. Jos juttua varten on varattu useita kehyksi, kehyksen maaritykset maarittavit, miten
jutun teksti juoksee sivuasettelussa.

Grafiikkakehykset Voivat toimia reunoina ja taustana sekd rajata tai peittad kuvia. Voit kisitella kuvia kehysten sislla
InCopyssa ja voit ndhda InDesign-sivuasettelujen grafiikkakehykset késitellessési linkitettyja julkaisuja. Voit kasitelld myos
sidotun grafiikan kehyksid, mutta et muita grafiikkakehyksid. (Lisitietoja: ”Sidotun grafiikan luominen” sivulla 45.)

Tyhjét kehykset Ovat paikkamerkkeji. Voit erottaa tyhjit tekstikehykset tyhjista grafiikkakehyksista ulkoasun perusteella.
Tyhjd ruutu edustaa tyhjaa tekstikehystd, ja X-merkin sisaltava ruutu edustaa tyhjai grafiikkakehystd. Voit lista tekstid
tyhjédin tekstikehykseen vain, jos se on yhdistetty juttuun, joka on tuotu InCopyyn InDesignista. Voit my6s tuoda tai liittda
kuvia tyhjdan grafiikkakehykseen InCopyssa.

Tyhjd tekstikehys (vasen) ja tyhji grafiikkakehys (oikea)

Kehysten reunojen ndayttaminen ja kdtkeminen
Kehyksen reunojen kitkeminen kitkee my6s tyhjin grafiikkakehyksen X-merkin.

Vacationing in| Vacationing in
Mexico MeXiCO mummmmmm—
—

X

Teksti- ja grafiikkakehykset kehyksen reunat nikyvissdi (vasen) ja kiitkettyind (oikea)

% Valitse Sivuasettelu-nikymassi Néytd > Naytd kehyksen reunat tai Néytd > Kétke kehyksen reunat.

Julkaisujen tarkasteleminen

Voit lahentia tai loitontaa julkaisunidkymaid zoomaustyokalun ja ndyttdasetusten avulla.

Lahentaminen ja loitontaminen
Voit suurentaa ja pienentad sivundkymai Sivuasettelu-nakymaissd. Zoomausprosentti nakyy julkaisuikkunan vasemmassa
alakulmassa.

% Tee jokin seuraavista toimista:

+ Jos haluat suurentaa jotakin aluetta, valitse zoomaustydkalu A ja napsauta haluamaasi aluetta. Napsautus suurentaa
nikymad seuraavaan esiasetettuun prosenttiin ja keskittdd nakymén napsauttamaasi kohtaan. Kun suurennussuhde on
suurin mahdollinen, zoomaustyokalun keskusta muuttuu tyhjaksi. Jos haluat loitontaa nikymasi, aktivoi
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loitontamistydkalu =, pitamilld Alt-nappdintd (Windows) tai optiondppéinta (Mac OS) alhaalla ja napsauta
pienennettavai aluetta. Napsautus pienentdd nakymaa edelliseen esiasetettuun prosenttiin.

« Joshaluat suurentaa nikyméan seuraavaan oletusprosenttiarvoon, aktivoi ikkuna, jota haluat tarkastella, ja valitse Naytd >
Lihennd. Valitse Ndytd > Loitonna, jos haluat pienentdd nakymén edelliseen oletusprosenttiarvoon.
« Jos haluat maarittda tietyn suurennustason, kirjoita tai valitse suurennusprosentti julkaisuikkunan vasemmassa

alakulmassa sijaitsevassa zoomausruudussa.

» Lihenna nakymai pitamalld Alt-nappainta (Windows) tai komentonéppéintd (Mac OS) alhaalla ja kdyttamalld hiiren
rullandppéintd tai tunnistinta.

Suurentaminen vetamalla
1 Valitse zoomaustydkalu X .

2 Valitse suurennettava alue vetamalla.

Q Voit aktivoida ldhentdmistyokalun, vaikka olet kdyttimdssd toista tyokalua, painamalla Ctrl- ja vilindppdintd (Windows)
tai komento- ja vilindppdintd (Mac OS). Voit aktivoida loitontamistyokalun, vaikka olet kdyttimdssd toista tyokalua,
painamalla Ctrl-, Alt- ja vilindppdintd (Windows) tai komento-, optio- ja vilindppdintd (Mac OS).

Tekstivalinnan ldhentiminen

Julkaisun nayttaminen 100 %:n koossa
+ Tee jokin seuraavista toimista:

+ Kaksoisnapsauta zoomaustytkalua X .
« Valitse Néytd > Todellinen koko.

« Kirjoita tai valitse suurennusprosentiksi 100 julkaisuikkunan vasemmassa alakulmassa sijaitsevassa zoomausruudussa.

Sivun, aukeaman tai taittopoydan sovittaminen aktiiviseen ikkunaan

« Tee jokin seuraavista toimista:
« Valitse Néytd > Sovita sivu ikkunaan.
» Valitse Néytd > Sovita aukeama ikkunaan.

« Valitse Néytd > Koko taittopoyta.

Asetusten ja oletusasetusten mukauttaminen

Tietoja asetuksista
Asetuksia ovat esimerkiksi paneelin paikka, mittayksikkoasetukset sekd grafiikkaan ja typografiaan liittyvit
néyttoasetukset.

Asetusten ja oletusasetusten valinen ero liittyy kdyttoalueisiin. Asetukset madrittavit tiettyjen InCopyn ominaisuuksien
alkuperdisen ulkoasun ja toiminnan. Oletusasetukset vaikuttavat InCopy-julkaisuihin.
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Huomautus: InCopyn asetukset voidaan muuttaa komentosarjamuotoon. Jos haluat jakaa samat asetukset kéyttdjdiryhmien
kesken, luo asetukset mddrittivi komentosarja ja kehota kaikkia ryhmdn kdyttdjid suorittamaan se omissa tietokoneissaan.
Alii kopioi ja liitd yhden kéyttdjdn asetustiedostoja toiseen tietokoneeseen, silld tamd saattaa tehdi sovelluksen epidvakaaksi.
Lisdtietoja komentosarjoista on CD-levyn InCopy Scripting Guide -oppaassa.

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

2 Valitse Yleiset-asetusten Tyokaluvihjeet-valikosta haluamasi ndyttoasetus. Asetus médrittad sen, miten pitkddn
tyokaluvihjeet ndkyvit.

3 Valitse Kelluva tyokalupaneeli -kohdassa sivuasetteluasetus. Asetus muuttaa tyokalupaneelin ulkoasua niin, etté siind on
yksi sarake, kaksi saraketta tai yksi rivi.

Katso myos

”Tekstin lisdiaminen” sivulla 80

Uusien julkaisujen oletusasetusten maarittaminen

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

1 Sulje kaikki InCopy-julkaisut.

2 Vaihda haluamasi valikon kohteiden, paneelien tai valintaikkunoiden asetukset.

Kaikkien asetusten ja oletusasetusten palauttaminen

« Tee jokin seuraavista:

+ (Windows) Kéynnistd InCopy ja paina ndppdinyhdistelmaa vaihto+Ctrl+Alt. Valitse Kyll4, jos haluat poistaa
oletustiedostot.

« (Mac OS) Pid4 nippéinyhdistelma vaihto+optio+komento+Ctrl alhaalla ja kiynnistd InCopy. Valitse Kyll4, jos haluat
poistaa oletustiedostot.

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

2 Valitse Palauta kaikki varoitusikkunat, jos haluat tuoda nikyviin kaikki varoitukset, myds ohitettavat. (Kun varoitus tulee
nékyviin, voit valita asetuksen, joka estdd ohjelmaa néyttdmasta samaa varoitusta uudelleen.)

Katso myos

”Tekstin lisdaminen” sivulla 80

Siirtyminen julkaisuissa

Julkaisujen selaaminen
Voit kiyttdd vierityspalkkeja (InCopy-ikkunan ala- ja oikeassa reunassa) tai hiiren rullandppdinti tai tunnistinta kaikissa
ndkymissa.
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Voit liikkua jutussa my6s kiyttdmalla Page Up-, Page Down- ja nuolindppaimia. Page Up- ja Page Down -néppéimilld
voidaan siirtyd Sivuasettelu-nakymdéssé sivuasettelun edelliselle ja seuraavalle sivulle. Raakateksti- ja juttunidkymassa Page
Up- ja Page Down -ndppaimet siirtdvit ndkymaa yhden ruudun verran. Nakyma ei valttamatté siirry seuraavaan
sivunvaihtoon. Yli- ja alanuolindppiin liikuttavat kohdistinta ja vierittdvit tarvittaessa nakymas, jotta niet aina
kohdistimen.

Sivuasettelunakymissi voit liikuttaa kasityokalulla julkaisundkymai mihin suuntaan tahansa.

Julkaisussa liikkuminen kasityokalulla

Erédt jutussa liikkumiseen liittyvit asetukset maaraytyvit sen mukaan, tyoskenteletkd Raakateksti-, Juttu- vai Sivuasettelu-
ndkymassd. Raakateksti- ja juttundkymassd sinun on kaytettava vierityspalkkeja ndhdiksesi tekstin, joka ei mahdu
ndkymain. Sivuasettelundkymassa voit kiyttad myos kasityokalua, sivupainikkeita ja komentoja.

% Valitse kasityokalu ©7 Sivuasettelu-nikymassi ja siirré julkaisua vetamalla sitd.
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Sivun toisen osan nikeminen vetdamdlld

Toiselle sivulle siirtyminen Sivuasettelu-nakymassa

« Tee jokin seuraavista:

 Napsauta tilarivin painikkeita (katso alla oleva kuva):

0 .
conld see me];nﬂuencé of the Mayan culture and
other native tribes. “My father did these.” the boy

said with a wide grin. In the center of the room, at

4 heavy table, sat a salt-and-pepper-bearded man in !
a green shirt and tan overalls. “Hello.” he said ashe  teach;
took off his wire-frame glasses, stood. and shook but sg
my hand. “It's a pleasure to make your acquain- her ti
tance,” he said. Judith shook his hand quickly, but on thy
she seemed more interested in the art that filled the  farm!
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Sivuasettelundkymin tilarivi

A. Ensimmdinen aukeama -painike B. Edellinen aukeama -painike C. Sivunumeron néyttoruutu D. Seuraava aukeama -painike

E. Viimeinen aukeama -painike

« Valitse sivunumero tilarivin valikosta.

Katso myos

”Julkaisujen selaamisessa kiytettavit ndppdimet” sivulla 230
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Sijaintimerkkeihin siirtyminen

Voit maarittdd merkin tiettyyn paikkaan tekstissa ja palata sijaintiin helposti komentoa tai pikanédppéinté kayttamalla.
Tama on hyodyllistd, 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 lisédminen
poistaa aiemmin lisdtyn merkin. Myds julkaisun sulkeminen poistaa merkin.

« Valitse Muokkaa > Sijoita merkki ja tee jokin seuraavista toimista:

+ Jos haluat lisdta merkin, varmista ensin, ettd olet sijoittanut kohdistimen tekstiin, ja valitse sitten Lisad merkki.

« Jos haluat korvata nykyisen merkin, valitse Korvaa merkki.

« Jos haluat poistaa merkin, valitse Poista merkki.

« Jos haluat palata merkkiin, valitse Siirry merkkiin.

Katso myos

“Julkaisujen selaamisessa kaytettavat nappdimet” sivulla 230

InCopy-juttujen jarjestaminen uudelleen
Kun avaat artikkelitiedoston tai InDesign-julkaisun, voit muuttaa juttujen jirjestystd raakateksti- tai juttundkymassa.

Juttujen jarjestdminen uudelleen ei vaikuta juttujen sijaintiin sivuasettelussa.

1 Varmista, ettd olet raakateksti- tai juttunakyméss.

2 Siirrd juttu vetdmalld jutun otsikko uuteen paikkaan.

Palauttaminen ja kumoaminen

Julkaisujen palauttaminen

InCopy suojaa tiedot odottamattomien sahkokatkosten ja jarjestelmévirheiden varalta automaattisella palautustoiminnolla.
Automaattisesti palautetut tiedot tallennetaan tilapéistiedostoon levylle erilleen alkuperiisesté julkaisutiedostosta. Naité
tietoja ei yleensd tarvita. Automaattiseen palautustiedostoon tallennetut julkaisupdivitykset lisatdan automaattisesti
alkuperdiseen julkaisutiedostoon, kun valitaan Tallenna tai Tallenna nimelld -komento tai InCopy -ohjelma lopetetaan
normaalisti. Automaattisesti palautetut tiedostot ovat térkeita vain silloin, kun tietoja ei ole tallennettu ennen
sahkokatkosta tai jarjestelmévirhetta.

Muista tallentaa tiedostot usein ja luo niistd odottamattomien sahkokatkosten tai jarjestelmavirheiden varalta
varmuuskopioita.

Katso myos
“Adobe Version Cue” sivulla 37

Palautettujen julkaisujen etsiminen
1 Kaiynnistd tietokone uudelleen.
2 Kiynnistd InCopy.

Jos automaattisesti palautettuja tietoja l6ytyy, InCopy ndyttdd palautetun julkaisun automaattisesti. Julkaisuikkunan
otsikkorivilld lukee tiedostonimen jélkeen [Palautettu], miki osoittaa, ettd julkaisussa on tallentamattomia automaattisesti
palautettuja muutoksia.

Huomautus: Jos InCopy ei onnistu avaamaan julkaisua kdyttamdlld automaattisesti palautettuja muutoksia, automaattisesti
palautetut tiedot voivat olla vahingoittuneita.
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3 Tee jokin seuraavista:
* Jos kyseessda on InDesign-julkaisuun linkitetty InCopy-tiedosto, valitse Tiedosto > Tallenna.

+ Jos kyseessd on erillinen InCopy-tiedosto, valitse Tiedosto > Tallenna nimelld, méérita sijainti ja uusi tiedostonimi ja
napsauta Tallenna-painiketta. Tallenna nimelld -komento luo uuden tiedoston, joka siséltdd automaattisesti palautetut
tiedot.

+ Jos haluat hyldtd automaattisesti palautetut muutokset ja kéyttda tiedoston viimeksi tallennettua versiota, valitse
Tiedosto > Palauta sisélto.

Palautettujen julkaisujen sijainnin muuttaminen
1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Tiedoston kisittely (Windows) tai InCopy > Asetukset > Tiedoston kisittely (Mac OS).

2 Valitse Julkaisun palautustiedot -kohdassa Selaa (Windows) tai Valitse (Mac OS).

3 Maédritd palautetulle julkaisulle uusi sijainti ja napsauta kahdesti OK-painiketta.

Virheiden kumoaminen

Voit tarvittaessa keskeyttad aikaa vievin operaation, kumota dskettdiset muutokset tai palata aiemmin tallennettuun
versioon. Voit kumota tai tehdd uudelleen useita satoja viimeksi suoritettuja toimenpiteitd (mdaraa rajoittaa muistin madra
ja toimenpiteiden laatu). Toimintosarja poistetaan, kun valitset Tallenna nimell3, suljet julkaisun tai lopetat ohjelman.

Jos kdytossdsi on Version Cue -tydtila, voit luoda ja kdyttdid tiedostoversioita InDesign- tai InCopy-ohjelman Version Cue
-toimintojen avulla Version Cue -tyotila on kiytettivissi vain Adobe Creative Suite -ohjelman osana.

“ Tee jokin seuraavista:

* Jos haluat kumota viimeksi tehdyn muutoksen, valitse Muokkaa > Kumoa [toiminto]. (Erditd toimia, kuten vierityst, ei
voi kumota.)

« Jos haluat tehdad muutoksen uudelleen, valitse Muokkaa > Tee uudelleen [toiminto].
+ Kumoa kaikki edellisen tallennuksen jalkeiset muutokset valitsemalla Tiedosto > Palauta.

« Sulje valintaikkuna ottamatta muutoksia kdyttoon valitsemalla Peruuta.

Katso myos
”Adobe Version Cue” sivulla 37
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Luku 3: InCopy-julkaisujen
kiasitteleminen

InCopy-ohjelmassa voit luoda erillisia julkaisuja tai kdyttad InDesigniin linkitettyjd julkaisuja. Kun kasittelet linkitettyja
julkaisuja, voit tyonkulkujarjestelmasta riippuen siséllyttad useita InCopy-juttuja InDesign-tiedostoon. Kirjoittajat,
toimittajat ja suunnittelijat voivat kisitelld samaa InDesign-julkaisua yhté aikaa korvaamatta toistensa toita.

InCopy-tyonkulun kayttaminen

Tietoja InCopy-tyonkuluista

InCopy- ja InDesign-ohjelmien saumaton integrointi mahdollistaa tyonkulun, jonka avulla kirjoittajat, toimittajat ja
suunnittelijat voivat kasitelld samaa InDesign-julkaisua yhté aikaa korvaamatta toistensa t6itd. Tyonkulkujarjestelman
avulla kéyttdjat voivat kirjata tiedostoja ulos ja sisddn ja ndin sdilyttdd tiedostojen eheyden.

InCopy-kiyttajit voivat tarkastella luomaansa sisdlt6d sivuasetteluissa asentamatta InDesign-ohjelmaa. InCopy-ohjelman
avulla kirjoittajat ja toimittajat voivat muokata tekstid vapaasti. Muokkaukseen voi kiyttdd my6s muotoilutoimintoja, kuten
(yleensd InDesign-ohjelmasta tuotuja) muotoilutyyleja, copyfit-toimintoja, rivin- ja sivunvaihtojen sdatdmista, tavutuksen
madrittamistd ja parivilistystd. InCopy-kayttéjat voivat hioa juttujaan tuomalla niihin grafiikkaa ja muokkaamalla tatd
grafiikkaa esimerkiksi skaalaamalla ja rajaamalla sitd. Kun sisélt6 on tallennettu InCopyssa, julkaisu voidaan pdivittaa
InDesignissa. Lisdksi InDesign-kayttdjdt voivat jakaa suunnittelupdivityksiddn InCopy-kayttéjien kanssa, mika takaa
viimeisimpien sivuasettelujen kayton.

Yleensi jéarjestelmén integroinnista vastaava henkilé mukauttaa InCopy- ja InDesign-ohjelmien vilisen vuorovaikutuksen
madrittamalld ryhmin tyonkulkujédrjestelman asetukset. Tyonkulkujarjestelmé ohjaa tiedostojen luomista, tahdistusta
(pédpalvelimen kanssa) ja tarkastelemista. InCopy ja InDesign toimivat useissa tyonkulkujarjestelmissd, myds pienille
tyoryhmille tarkoitetussa InCopy LiveEdit -tyonkulkulaajennusten muodostamassa sisidnrakennetussa jarjestelméssa. Saat
lisdtietoja tyonkulkujdrjestelmastd jarjestelmdn integroinnista vastaavalta henkilolta.

Tietoja linkitetyista (hallittavista) julkaisuista

Linkitetty InCopy-julkaisu on avatussa InDesign-julkaisussa tai artikkelitiedostossa oleva siséltétiedosto (joko teksti tai
grafiikka). Sisilto liittyy InDesign-sivuasetteluun, ja siksi se on InDesign-julkaisun hallinnassa. InDesign-kayttaja
madrittdd timédn yhteyden InDesignissa, eiké linkkid voi luoda InCopysta. InDesign-yhteyden voi muodostaa, ennen kuin
InCopy-kiyttdjd alkaa kirjoittaa ja muokata tekstid, kirjoituksen aikana tai tekstinkasittelyn jalkeen. Kun sisélté on
linkitetty, InCopy-kéyttdjd voi tarkastella (mutta ei muuttaa) muun muassa sivujen asetteluja ja tyyleji sellaisina kuin ne
nékyvit InDesign-julkaisussa.

Linkitetyilld julkaisuilla on seuraavia lisiominaisuuksia:

« Linkitetyn InCopy-tiedoston avulla itse tekstid voi muokata vapaasti. Voit esimerkiksi maarittda tekstin
muotoiluasetuksia, muuttaa kirjasimia seka suorittaa muita muokkaus- ja copyfit-toimintoja InDesign-sivuasettelun ja
tyonkulkujérjestelmén suunnittelu- ja muotoilurajoitusten puitteissa. Et voi kuitenkaan muuttaa teksti- tai
grafiikkakehyksia, palsta-asettelua, ketjuvileja tai muita muotoiluelementtejs, silld ne méaritetdan InDesignissa.

« Linkitettyd sisdltod hallitaan tydnkulkujarjestelmassd, jossa se lukitaan kiyton ohjausta varten. Jarjestelmassd voi olla
useita tapoja avata linkitetty juttu. Voit esimerkiksi kirjata kunkin InCopy-tiedoston ulos, jotta voit késitelld sitd ainoana
kayttdjand. Ohjeita on tyonkulkujdrjestelmén oppaissa, ja voit kysyd neuvoa myds jirjestelménvalvojalta. Jos tyonkulku
kayttaa InCopy LiveEdit -tyonkulkulaajennuksia, lisitietoja on kohdassa Sisillon uloskirjaaminen (InCopy).
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Useita juttuja sisdltdvien tiedostojen kasitteleminen

Kun kisittelet linkitettyjd julkaisuja, voit tyonkulkujérjestelmésta riippuen siséllyttad useita InCopy-juttuja InDesign-
tiedostoon. Useita juttuja sisiltava tiedosto on luotava InDesign-julkaisussa joko artikkelitiedostona tai InDesign-
tiedostona, joka siséltdd linkitettyd InCopy-sisiltod. Useita juttuja sisaltavaa julkaisua ei voi luoda InCopyssa. Lisétietoja on
tyonkulkujérjestelmén oppaissa.

Useat jutut nikyvit raakateksti- ja juttundkymissi juttujen erotinpalkilla eroteltuina. Juttujen erotinpalkin avulla kutakin
InDesign-julkaisussa luotua juttua on helppo kisitella.

Juttujen erotinpalkki siséltdd jutun otsikon ja laajennus- seka kutistuspainikkeet, joilla kunkin jutun voi tuoda nékyviin tai
katked. Kun juttu kutistetaan, teksti kitketdan. Juttujen erotinpalkki pysyy kuitenkin nakyvissd muokkausruudussa.

A B C

'"@O0 0 1 Uutiset_artikkellit.incx
] Raakateksti 1 Juttu |\

L]
L)

Jutun otsikko... _| P15cover‘1ng nature in your backyard

Leipateksti... || Backyards 111t ipsum odolore quisim ver 1
J| dignadipisit odolore dipisit dui blaor si:

Leipateksti || Cumsandrer accum jurercs am ver am vquu;

_1g|| heniscipit at adio odolore magna facinit |
4| si tet utem iriliguis dipsummy nim jure vi

uttujen erotinpalkki
A. Laajennus- ja kutistuspainikkeet B. Jutun nimi C. Juttujen erotinpalkki

Erillisten julkaisujen kasitteleminen

Erillisen julkaisun luominen

Erillinen julkaisu tarkoittaa InCopy-julkaisua, jota ei ole yhdistetty InDesign-julkaisuun. Voit maaritta3 erillisten
julkaisujen tekstialueen, sivukoon ja suunnan sekd muokata niitd. Jos juttu kuitenkin linkitetddn myohemmin InDesign-
julkaisuun, InDesign-asetukset korvaavat InCopyssa kéytetyt asetukset.

1 Valitse Tiedosto > Uusi.

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

3 Valitse luettelosta sivun koko tai mairité leveys ja korkeus. Sivukoko on sivun lopullinen haluttu koko leikkausvaran ja
muiden sivun ulkopuolella olevien merkkien poistamisen jilkeen.

4 Valitse OK.

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 tyoskentelet

muokkaustyoryhmdssd, voit jakaa ndmd tallennetut oletukset muiden ryhmidin jdsenten kanssa. (Lisdtietoja: "Mukautettujen
julkaisun oletusarvojen mddrittiminen” sivulla 34.)

Erillisen julkaisun avaaminen

Voit avata InCopy-sisiltotiedoston (.incx), joka on luotu InCopyssa tai viety InDesignista. Kun téllainen InCopy-
siséltotiedosto avataan InCopyssa, InDesign-sivuasettelun sivugeometria ei tule ndkyviin. Voit avata myos InCopy-
mallitiedostoja (.inct) ja aiemmilla InCopy-versioilla luotuja julkaisuja.

Voit lisdksi 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.
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Katso myos

“Julkaisujen tallentaminen” sivulla 35

”Tekstin sijoittaminen (tuominen)” sivulla 81

Julkaisun sivuasettelun muuttaminen

1 Valitse jossakin erillisen julkaisun nakymassa Tiedosto > Julkaisun asetukset.

2 Valitse perusasetukset esiin tulevasta valintaikkunasta. (Asetukset kuvataan kohdassa “Erillisen julkaisun luominen”
sivulla 33.)

3 Valitse OK.

Mukautettujen julkaisun oletusarvojen maarittaminen
Voit luoda mukautettuja julkaisun asetuksia ja jakaa ne sitten muiden tyoryhmén jasenten kanssa. Néin sddstetddn aikaa ja
varmistetaan yhdenmukaisuus samankaltaisia julkaisuja luotaessa.

1 Valitse Tiedosto > Julkaisun oletusarvot > Miirita.

2 Tee jokin seuraavista:

* Voit luoda uuden oletusarvon valitsemalla Uusi ja maarittimalla 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. (Asetukset kuvataan kohdassa “Erillisen julkaisun luominen”
sivulla 33.)

4 Valitse OK kaksi kertaa.

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

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

InCopy-tiedostojen ja InDesign-asettelujen vilinen linkki voidaan muodostaa InDesignissa usealla eri tavalla. Yleensa
linkki muodostetaan asettamalla InCopy-tiedosto (.incx) InDesign-sivuasetteluun.

InCopy-juttujen nimeaminen uudelleen

Kun juttu viedddn InDesignista, sille annetaan julkaisutiedoston nimi (.incx) tiedostojérjestelméssd. InCopy kayttaa tita
tiedostonimed automaattisesti jutun nimend, ja se nikyy Artikkelit-paneelissa ja juttujen 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, ettd vasemmalta on valittu Kuvaus ja kirjoita sitten uusi nimi Julkaisun otsikko -kohtaan.

Huomautus: Jirjestelmdnvalvojan on ehkdi vaihdettava jutun nimi puolestasi jérjestelmdin tyonkulkuprosesseista riippuen. Jos
et voi nimetd juttua uudelleen edelld mainittujen ohjeiden mukaan, ota yhteys tyonkulun jdrjestelmdanvalvojaan.

Voit muuttaa jutun nimed myos Artikkelit-paneelissa jutun uloskirjauksen yhteydess.
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Tietoja Adobe Bridgesta

Adobe Bridge on eri ymparistoissd toimiva sovellus, joka sisaltyy Adobe Creative Suite 3 -sovelluksiin ja jonka avulla voit
etsid, jarjestdd ja selata paino-, Web-, video- ja dénisiséllon luonnissa tarvittavia resursseja. Voit kaynnistdd Bridgen misti
tahansa Creative Suite -sovelluksesta (lukuun ottamatta Acrobat® 8:aa) ja kéyttdd sen avulla sekd Adobe-resursseja ettd
muita kuin Adobe-resursseja.

Adobe Bridgessi voit tehdé seuraavia toimia:

+ Voit hallita kuvia, videoaineistoa ja d4nitiedostoja: voit esikatsella, etsid, lajitella ja kasitelld tiedostoja Bridgessa
joutumatta avaamaan yksittdisid sovelluksia. Voit muokata tiedostojen metatietoja ja sijoittaa tiedostoja dokumentteihin,
projekteihin ja sommitelmiin Bridgen avulla.

« Voit kiyttad Adobe Version Cue®-sovelluksella hallittavia resursseja.

« Voit suorittaa automatisoituja tehtévid, kuten erakisittelykomentoja.

+ Voit synkronoida vidriasetuksia kaikissa vdrinhallintaa tukevissa Creative Suite -sovelluksissa.

« Voit kidynnistda reaaliaikaisen Web-neuvottelun tyopdydan jakamista ja tiedostojen tarkistamista varten.

Bridgen kayttimistd kasittelevd video on saatavilla osoitteessa www.adobe.com/go/vid0090_fi.

Tiedostojen selaaminen Bridgen avulla

Adobe Bridgelld voi tehokkaasti jirjestdd, selata ja hakea kohteita, joita tarvitaan tulostettavan sisallon, Web-sisillon ja
kannettavissa laitteissa kdytettavan sisdllon luomiseen.

% Avaa Bridge-selain valitsemalla Tiedosto > Selaa tai napsauttamalla komentopalkin Bridge-kuvaketta (&3 .

InCopyn komentosarjat

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

Lisdtietoja komentosarjoista on sovelluksen DVD-levyn InCopy Scripting Guide -oppaassa ja Adoben WWW-sivustossa.

Tallentaminen ja vieminen

Julkaisujen tallentaminen

« Tee jokin seuraavista:
« Tallenna nykyinen julkaisu entiselld nimelld valitsemalla Tiedosto Tallenna sisélto.

« Tallenna julkaisu uudella nimelli valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisilté nimelld sekd méarittimalld kohde ja
tiedostonimi. Valitse lopuksi Tallenna. Uudelleen nimetysti julkaisusta tulee aktiivinen julkaisu.

+ Tallenna jutun tai grafiikan kopio uudella julkaisun nimelld valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisallon kopio ja
madrittimalld kohde seki tiedostonimi. Valitse lopuksi Tallenna. Tallennettu kopio ei muutu aktiiviseksi julkaisuksi.

+ Jos haluat tallentaa julkaisukopion mallina, valitse Tiedosto > Tallenna sisdlté nimelld. Médriti sitten sijainti ja
tiedostonimi. Valitse Tallennusmuoto-kohdasta (Windows) tai Muoto-kohdasta (Mac OS) InCopy-malli.

+ Jos haluat tallentaa julkaisukopion InCopy CS -yhteensopivassa muodossa, valitse Tiedosto > Tallenna sisélté nimelld.
Midrita sijainti ja tiedostonimi. Valitse sitten Tallennusmuoto- (Windows) tai Muoto-kohdasta (Mac OS) InCopy CS -
julkaisu.

« Tallenna julkaisukopio tekstimuodossa valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisélto nimelld ja maarittdmalla sijainti sekd
tiedostonimi. Valitse sitten Tallennusmuoto-kohdasta (Windows) tai Muoto-kohdasta (Mac OS) Vain teksti tai Rich Text
Format.


http://www.adobe.com/go/vid0090_fi
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Huomautus: Hallittavan (linkitetyn) julkaisun tallentaminen ei pdivitd linkkid InDesign-tiedostossa. Voit pdivittid jutun
tiedostojdrjestelmdcn noudattamalla tyonkulkujdrjestelmdd kdsittelevien oppaiden ohjeita tai pyytiamdlld lisditietoja
jdrjestelmdnvalvojalta.

InCopy-tiedostotyypit

InCopyssa voi kdyttdd useita erilaisia tiedostotyyppeja.

InCopy-sisiltétiedostot (.incx) Tdma on oletustiedostotyyppi, kun juttuja tai grafiikkaa viedddn InDesignista ja kun uusia
julkaisuja tallennetaan tai luodaan InCopyssa. Tama tiedostotyyppi nakyy InCopy Document -mallina Tallenna nimelld -
valintaikkunassa.

Artikkelitiedostot (.inca) Ndmai tiedostot ovat InDesign-julkaisun osajoukko. Ne ilmaisevat InDesign-péatiedoston
sisdllon, tyylit ja sivugeometrian. Artikkelitiedostot voi méaarittda nayttdmadn erilaisia visuaalisia tarkkuustasoja
(lankakehys, maaritetyt aukeamat tai kaikki aukeamat). InDesign-kéyttdjd valitsee ndma asetukset ennen artikkelitiedoston

luomista. Vain InDesign-kayttajat voivat luoda artikkelitiedostoja, ja vain InCopy-kayttéjat voivat avata artikkelitiedostoja.

Artikkelipakettitiedostot (.incp) Artikkelipakettitiedostot ovat artikkelitiedostoja, jotka on pakattu InDesignissa jakelua
varten. Artikkelipakkaukset siséltévit artikkelitiedoston, médritetyt juttutiedostot ja linkitetyt kuvat.

Mallitiedostot (.inct) Malleja voi kiyttdd erillisten julkaisujen pohjina, koska niihin voi maarittda esimerkiksi
sivukokomittojen, tekstialuemittojen, tyylien (kappaleet ja merkit), XML-nimi6iden, viriluetteloiden ja ennalta nimiéidyn
mallisisallon oletusarvot. Mallitiedostot avataan nimettomina tiedostoina, ja sisalto seka tyylit tulevat nakyviin, mutta
sivugeometria (InDesign-julkaisun sivuasettelutiedot) ei. Tama tiedostotyyppi nakyy InCopy Template -mallina Tallenna
nimelld -valintaikkunassa.

InDesign-tiedostot (.indd) Kun InDesign-tiedostoja tarkastellaan InCopyssa, ne sisiltavit kaikki InDesign-julkaisun
tiedot, my®ds sisillon, tyylit ja sivukohteiden asettelun. InCopy-kayttdjit voivat muokata vain sellaista sisdltod, jonka
kayttooikeudet InDesign on myontinyt heille. Muita kohteita voi tarkastella, mutta ei muokata.

InCopy CS -tiedostot (.incd) InCopy CS3 -julkaisujen avaaminen InCopy CS -ohjelmassa edellyttdi sitd, ettd julkaisut on
tallennettu InCopyCS:n kiyttdmassd .incd-tiedostomuodossa. Huomaa, ettd myohempien InCopy-versioiden uudella
toiminnolla luotu sisélto saattaa muuttua tai havitd, kun tiedosto avataan InCopy CS:ssé.

Q InCopyssa voi avata useita erityyppisid tekstitiedostoja, kuten Microsoft Word-, RTF- ja txt-tiedostoja. Kun tiedosto
avataan, sen tyypin mukaiset tuontiasetukset tulevat nikyviin.

InCopy-julkaisujen vieminen

Voit tallentaa koko InCopy-julkaisun tai sen osan eri tiedostomuodossa. Ohjelma vie yleensd 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 tekstid napsauttamalla tekstid tekstityokalulla T .

* Voit viedd grafiikkaa napsauttamalla grafiikkaa sijoitusty6kalulla 3

2 Valitse Tiedosto > Vie.

3 Maédritd viedyn sisallon nimi ja sijainti ja valitse sitten muoto Tallennusmuoto-kohdasta.

XML-muoto on nakyvissé luettelossa vain, jos XML-nimi6t on lisdtty julkaisuun. Jos viet tekstid ja kayttdmasi
tekstinkisittelyohjelma ei ole luettelossa, teksti on ehkd vietdvd muodossa, jonka voi tuoda ohjelmaan (esimerkiksi RTF-
muoto). Jos tekstinkdsittelyohjelma ei tue muita InCopyn vientimuotoja, kiytd vain teksti (ASCII) -muotoa.

Huomautus: ASCII-muodossa viedysti tekstisti poistetaan kaikki merkkimddritteet. Jos haluat sdilyttid kaikki muotoilut,
kaytd InCopyn nimidity teksti -vientisuodinta.

4 Vie sisalto valitussa muodossa valitsemalla Tallenna.
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Katso myos

”Tekstin sijoittaminen (tuominen)” sivulla 81

“InCopy-tiedostotyypit” sivulla 36

Adobe Version Cue

Adobe® Version Cue® on Adobe Creative Suite 3:n Design-, Web- ja Master Collection -versioihin sisaltyva
tiedostoversioiden hallintaohjelma, joka koostuu kahdesta osasta: Version Cue -palvelimesta ja Version Cue -yhteysosasta.
Version Cue -palvelin isainn6i Version Cue -projekteja ja PDF-tarkistuksia, ja se voidaan asentaa paikalliseen tai
keskitettyyn tietokoneeseen. Version Cue -yhteysosa mahdollistaa yhteyden muodostamisen Version Cue -palvelimiin, ja
sen siséltavit kaikki Version Cue -yhteensopivat tuotteet (Adobe Acrobat®, Adobe Flash®, Adobe Illustrator®, Adobe
InDesign®, Adobe InCopy®, Adobe Photoshop® ja Adobe Bridge).

Version Cuen avulla voit seurata tiedostoon tekemidsi muutoksia tiedostoa kasitellessési sekd ottaa kdyttoon tyéryhmien
yhteiskiyttétoimintoja, kuten tiedostojen jakamisen, versiohallinnan ja online-tarkistukset. Version Cuen kayttdmistd
tuetaan seka yksittéisissd Version Cue -yhteensopivissa Creative Suite -tuotteissa, esimerkiksi Photoshopissa, sekd useaa
tuotetta, esimerkiksi Photoshopia, Flashia ja Illustratoria, kdytettdessa.

Version Cuen ominaisuuksia voidaan kéyttdd Adobe-valintaikkunan tai Adobe Bridgen avulla sen mukaan, onko kaytossa
Version Cue -yhteensopiva ohjelmisto ja onko tietokoneeseen asennettu Creative Suite -ohjelmisto (esimerkiksi Adobe
Creative Suite 3 Design Premium).

Version Cue tukee seuraavia tehtivii:

« Tiedostoversioiden luominen

» Ty6ryhmien yhteiskdyttotoiminnot (tiedostojen jakaminen, versiohallinta sekd tiedostojen sisdan- ja uloskuittaus)
+ Tiedostojen jakaminen yksityisiksi ja jaetuiksi projekteiksi

« Tiedostojen selaamisen ja tarkastelemisen mahdollistavien pikkukuvien kiyttdminen

« Tietojen jdrjestiminen niin, ettd tietoja voidaan etsid ja tarkastella tiedostojen tietojen, versioiden sisdltimien
kommenttien ja tiedostojen tilan mukaan

« Kayttooikeuksien, projektien ja PDF-tarkistusten luominen ja hallinta Version Cue -palvelimen hallintasovelluksen
avulla

Kehykset, ruudukot, viivaimet ja apuviivat

Tietoja InCopy-tiedostojen kehyksista

Adobe InDesignin tavoin my6s InCopyssa kaikki teksti ja grafiikka on kehysten sisélld. Linkitetyissd julkaisuissa kehysten
sijoittelu ja muotoilu méaraytyy InDesignin asetusten mukaan. Voit tarkastella InDesign-julkaisun kehysrakennetta
InCopyn Sivuasettelu-ndkymassa.

Kehysten muokkaaminen

Sinun (tai jonkun ryhmén jédsenen) on tehtévi kehysten muutokset InDesign-julkaisussa, elleivit kehykset ole sidottua
grafiikkaa. Sidottuja grafiikkakehyksid voi siirtad, skaalata, kiertaa tai kallistaa. Muille kehyksille niita toimia ei voi tehda.
Lisdtietoja on tyonkulkua kisittelevissd oppaissa.

Tekstin ketjuttaminen

Pitkén jutun voi jakaa useisiin kehyksiin, jotka on asetettu jirjestykseen tai ketjutettu. Ketjutettu juttu alkaa sivulla tietystd
palstasta ja voi jatkua mihin tahansa julkaisun palstaan tai mille tahansa sivulle. InDesign-kéytt4ja maarittad aina InCopy-
jutun ketjuvilit.

Kun lisaat tekstid ketjutettuun juttuun, juttu kulkee kunkin kehyksen lapi, kunnes kaikki méaritetyt kehykset ovat tdynna.

37



INCOPY CS3
Kayttoopas

pai |
1 Light 3 Topsoil
2 a ter
\\_/
|
1 Light natural 2 a ter
orele tri 3 Topsoil
L/

Ketjutetun tekstin kulku: Alkuperdinen teksti ketjutetuissa kehyksissi (yld). Kun tekstid on lisdtty ensimmdiseen kehykseen, teksti juoksee
edelleen toiseen kehykseen (ala).

Jos teksti ei sovi sille varattuun kehystilaan, jutun kitkettyd osaa kutsutaan sijoittamattomaksi tekstiksi.

Katso myos
”Tietoja kehyksistd” sivulla 26

”Sijoittamattoman tekstin muokkaaminen” sivulla 124

Tietoja mittayksikoista ja viivaimista

InCopyssa on pystysyvyysviivain, jolla tekstid voi muokata copyfit-toiminnoilla raakateksti- ja juttundkymissé, seké vaaka-
ja pystyviivaimet, joilla asetteluja voi mitata Sivuasettelu-nidkymassa. Oletusarvoisesti viivaimilla mittaaminen aloitetaan
sivun tai aukeaman vasemmasta ylakulmasta. Voit muuttaa aloituskohtaa siirtdamalld nollakohtaa.

Voit kéyttdd useita vakiomittayksikkojé, joita voit muuttaa milloin tahansa. Voit my6s ohittaa kiytosséd olevat mittayksikot
tilapdisesti méarittamalld uuden arvon. Yksikon muuttaminen ei siirrd apuviivoja, ruudukoita tai objekteja. Jos viivaimen
jakomerkit muuttuvat, niiden kohdistus vanhojen merkkien mukaan kohdistettuihin objekteihin voi olla vaira.

¢ Nimeton-1 @ 200%

j keateksti Y Jut ¥ Si b N
'?"'.P..l..ll..l..ls..l..9..5
A__'l-
o]
B____
i |
+]
Viivaimet

A. Merkityt jakomerkit B. Pidjakomerkit C. Apujakomerkit

Voit kayttad vaaka- ja pystyviivaimissa eri mittajérjestelmid. Esimerkiksi monet sanomalehdet kayttavit mittayksikkoni
vaaka-asetteluissa picaa ja pystysuuntaisissa tekstijutuissa tuumaa. Vaakaviivaimessa kaytettdvaa jarjestelméda kaytetdan
my0s sarkaimissa, reunuksissa, sisennyksissi ja muissa mitoissa. Jokaisella aukeamalla on oma pystyviivaimensa. Kaikilla
pystyviivaimilla on kuitenkin samat asetukset, jotka mairitetdan Asetukset-valintaikkunan Yksikot ja lisaykset -
asetuksissa.

Viivainten oletusmittayksikko on pica (yksi pica vastaa 12 pistettd). Mittayksikoiden kdyttdminen viivaimessa vaikuttaa
viivaimessa nikyviin pddjakomerkkeihin. Jos médritat esimerkiksi pystyviivaimen mittayksikoksi 12 pistettd, viivaimen
pédjakomerkit nakyvat 12 pisteen vilein (jos kéytossd oleva suurennos mahdollistaa sen). Myos merkityt jakomerkit
kuuluvat mukautettuihin padjakomerkkeihin, joten edellisessi esimerkissa viivaimen kolmannen 12 pisteen lisdyksen
kohdalla on merkinti 36 pistetta.
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Pystyviivain, jossa kdytetddn tuumia (vasen) ja mukautettuja 12 pisteen lisdyksii (oikea)

Q Mdrittamadlld pystyviivaimeen mukautetut lisdykset viivaimen pddjakomerkit voidaan kohdistaa rivirekisteriin.

Mittayksikdoiden maarittaminen
Voit médrittad naytossa nakyville viivaimille, paneeleille ja valintaikkunoille mukautetut mittayksikot. Voit muuttaa niitd
milloin tahansa. Voit my6s ohittaa kdytdssa olevat mittayksikot tilapaisesti méarittamalld uuden arvon.

1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Yksikot ja lisdykset (Windows) tai InCopy > Asetukset > Yksikét ja lisdykset (Mac OS).

2 Valitse kohdissa Vaaka ja Pysty mittajérjestelmd, jota haluat kdyttdd viivaimien, valintaikkunoiden ja paneelien vaaka- ja
pystymitoissa. Voit myos valita vaihtoehdon Mukautettu ja maérittdd pistemaaran, jonka mukaan viivaimen
péadjakomerkkien valit maardytyvat. Valitse OK.

Q Viivaimen yksikkdjd voi muuttaa myds napsauttamalla viivainta hiiren oikealla painikkeella (Windows) tai
napsauttamalla sitd Ctrl-ndppdin alhaalla (Mac OS) ja valitsemalla yksikot pikavalikosta.

Oletusmittayksikdiden ohittaminen

Voit médrittdd mittayksikon, joka poikkeaa oletusarvosta.

« Valitse nykyinen arvo paneelista tai valintaikkunasta ja médritd uusi arvo seuraavassa taulukossa esitetyllé tavalla:

Maarita Kirjoita nama Esimerkit Toiminto
kirjaimet arvon
jalkeen
Tuumat i 5,25i 5 1/4 tuumaa
in 5.25in
tuumaa 5.25inch
" 5.25"
Millimetrit mm 48mm 48 millimetria
Picat p 3p 3 picaa
Pisteet pt 6pt 6 pistetta
p (ennen arvoa) p6
Picat ja p (arvojen vélilld) | 3p6 3 picaa, 6
pisteet pistetta
Cicerot 4 5c 5 ciceroa
Agaatit ag 5ag agaatit

Nollakohdan muuttaminen

Vaaka- ja pystyviivainten nollat leikkaavat nollakohdassa. Nollakohtaoletuksena on aukeaman ensimmaéisen sivun vasen
yldkulma. Nollakohdan oletussijainti on néin ollen aina sama suhteessa aukeamaan, mutta se voi ndyttida vaihtelevan
suhteessa taittopoytdan.
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Ohjauspaneelin, Tietoja-paneelin ja Muunnos-paneelin X- ja Y-koordinaatit ndytetdin suhteessa nollakohtaan.
Nollakohtaa siirtdmalld voit mitata vdlimatkoja, luoda uuden viitekohdan mittoja varten tai asetella suurikokoisia sivuja
vierekkdin. Oletusarvoisesti jokaisen aukeaman ensimmdisen sivun vasemmassa yldkulmassa on yksi nollakohta, mutta
voit sijoittaa sen myos sidontaselkddn. Voit myds maarittad jokaiselle sivulle oman nollakohdan.

Nollakohdan sditaminen

Kun siirrit nollakohtaa, se siirtyy suhteessa samaan kohtaan kaikilla aukeamilla. Jos siirrdt nollakohdan esimerkiksi
sivuaukeaman toisen sivun vasempaan ylakulmaan, nollakohta nikyy samassa paikassa julkaisun kaikkien muiden
aukeamien toisilla sivuilla.

+ Tee jokin seuraavista:

« Voit siirtad nollakohtaa vetimalld se vaaka- ja pystyviivainten leikkauskohdasta paikkaan, johon haluat siirtad
nollakohdan.

T I

T_\. ]

Uuden nollakohdan mdidrittiminen

+ Voit palauttaa nollakohdan alkuperaiseen paikkaansa kaksoisnapsauttamalla vaaka- ja pystyviivainten

leikkauskohtaa

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

Oletusnollakohdan muuttaminen

Voit madrittaa viivainten oletusnollakohdan ja vaakaviivaimen kaytt6alan Asetukset-valintaikkunan Lahtopiste-asetuksen
avulla. Viivaimen kdyttoala mairittas, ulottuuko viivain sivun poikki, koko aukeaman poikki vai monisivuisten aukeamien
reunimmaisena vasemmalla olevasta sivusta selkddn ja siitd edelleen oikealle.

Jos madritét viivaimen nollakohdan kunkin aukeaman sidontaselkaén, nollakohta lukkiutuu paikalleen. T&ll6in et voi
siirtdd viivaimen nollakohtaa vetdmalld sitd viivainten leikkauskohdasta, ellet ensin valitse nollakohdalle jotakin toista
asetusta.

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

* Jos haluat méairittdd viivaimen nollakohdan kunkin aukeaman vasempaan yldkulmaan, valitse Aukeama. Vaakaviivain
mittaa koko aukeamaa.

« Jos haluat mairittda viivaimen nollakohdan kunkin sivun vasempaan yldkulmaan, valitse Sivu. Vaakaviivain alkaa
nollasta aukeaman jokaisen sivun kohdalla.

+ Jos haluat méérittida viivaimen nollakohdan monisivuisessa aukeamassa reunimmaisena vasemmalla olevan sivun
vasempaan ylakulmaan sekd sidontaseldn yldosaan, valitse Selkd. Vaakaviivain ulottuu reunimmaisena vasemmalla
olevasta sivusta sidontareunaan ja sidontareunasta reunimmaisena oikealla olevaan sivuun.

Voit muuttaa vaakaviivaimen nollakohdan asetuksia myds pikavalikosta. Avaa valikko napsauttamalla vaakaviivainta
hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-ndppdin alhaalla (Mac OS).
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Tietoja ruudukoista ja apuviivoista

Sivuasettelunakymissi voit tarkastella objektien sijaintia ja kohdistusta tuomalla ruudukko- ja apuviivakehyksen nékyviin
(voit myos kitked sen). Useimmissa ty6tilanteissa InDesignia kéyttdvéd suunnittelija maarittad julkaisun ruudukot ja
apuviivat. InCopy-kayttéjit voivat tarkastella niita sivuasettelun apuvilineitd, kun InCopy-juttu on linkitetty InDesign-
julkaisuun.

Ruudukoita voi luoda InCopyssa. Koska InDesign-ruudukot kuitenkin korvaavat InCopy-asetukset, kun tiedostot
linkitetéddn, tdstd ominaisuudesta on enemmén hy6tyd suoraan InCopysta julkaistavien erillisten julkaisujen kanssa.

Néma ruudukot ja apuviivat eivit koskaan néy tulostetuissa tai viedyissé tulosteissa. Sivuilla on tietty viivain- ja
ruudukkoasetus. Apuviiva voi olla aukeaman jokaisella sivulla tai vain yhdelld sivulla.

Huomautus: ruudukot, viivaimet ja apuviivat eivit ole nikyvissd raakateksti- ja juttundkymissd.

Rivirekisterin asetusten maarittaminen

Madrité rivirekisteri koko julkaisuun rivirekisterin asetusten avulla.

1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Ruudukot (Windows) tai InCopy > Asetukset > Ruudukot (Mac OS).
2 Maédritd rivirekisterin vari valitsemalla se Viri-valikosta. Voit myds valita Véri-valikosta Mukautettu.

3 Madritd Alku-kohtaan arvo, jolla ruudukko siirretddn joko sivun ylireunasta tai sivun ylareunuksesta sen mukaan,
kumman valitset Suhteutettu-valikosta. Jos pystyviivainta on vaikea tasata ruudukkoon, aloita arvolla nolla.

4 Médrita Lisdysvili-kohtaan arvo, jota kdytetdadn ruudukon viivojen vilind. Yleensd médritettivi arvo on sama kuin
leipatekstin rivivalin arvo, jotta tekstirivit voidaan kohdistaa ruudukkoon taydellisesti.

A B
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Julkaisuikkunan rivirekisteri
A. Ensimmdinen ruudukkoviiva B. Ruudukon viivojen vl

5 Mairita Nayttokynnys-kohdassa pienin suurennos, jolla ruudukko nékyy, ja valitse OK. Jos ruudukon viivat sotkevat
nédyton suurennuksen ollessa alhainen, nosta nayttokynnysta.

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

6 Valitse OK.

Julkaisuruudukon madrittaminen
1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Ruudukot (Windows) tai InCopy > Asetukset > Ruudukot (Mac OS).

2 Madirité julkaisuruudukon véri valitsemalla se Véri-valikosta. Voit my0s valita Viri-valikosta Mukautettu.
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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 tyhjéd
aluetta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-néppdin alhaalla (Mac OS) ja valita avautuvasta pikavalikosta
Apuviivat taustalla.

Ruudukkojen ndyttaminen tai kitkeminen
* Jos haluat néyttda tai kitked rivirekisterin, valitse Naytd > Ruudukot ja apuviivat > Néyt4 rivirekisteri tai Kétke

rivirekisteri.

+ Jos haluat naytta tai kitked julkaisuruudukon, valitse Ndyta > Ruudukot ja apuviivat > Nayta julkaisuruudukko tai
Kitke julkaisuruudukko.

Viivainlinjojen ndyttaminen

Viivainlinjat eroavat ruudukoista siind, ettd niitd voi sijoittaa vapaasti sivulle tai taittopdydalle. InDesign-kayttéjat voivat
luoda kahdentyyppisié viivainlinjoja: sivunapuviivoja, jotka nakyvit vain niiden luontisivulla, ja aukeamanapuviivoja, jotka
nédkyvit usean sivun aukeaman kaikilla sivuilla ja taittopoydalld. Viivainlinjoja voi tarkastella, jos ne ovat InDesign-
julkaisussa tai artikkelitiedostossa, mutta niité ei voi luoda InCopyssa.

A B

Apuviivat
A. Aukeaman apuviiva B. Sivun apuviiva

Viivainlinjojen ndyttaminen ja kdtkeminen

1 Varmista, ettd olet Sivuasettelu-nakymaéssd. Napsauta tarvittaessa muokkausruudun yldosassa olevaa
Sivuasettelunakyma-vililehted.

2 Valitse Néytd > Ruudukot ja apuviivat > Néyta apuviivat tai Kétke apuviivat.

Viivainlinjojen ndayttaminen objektien takana
Viivainlinjat ndkyvit oletuksena kaikkien muiden apuviivojen ja objektien edessa. Jotkin viivainlinjat voivat kuitenkin est4a
kapeiden viivojen kaltaisten objektien nikymisen.

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

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

2 Valitse Apuviivat taustalla ja valitse sitten OK.

Taittopoydan 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 virid, valitse valmis viri valikosta tai valitse Mukautettu-
vaihtoehto ja méidrité véri varinvalitsimella.
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3 Jos haluat muuttaa taittopoydin kokoa, madritd Pystysuuntainen vahimmaissiirto -arvo.

4 Valitse OK.

Tasojen kayttaminen

Tietoja tasoista

Tasot ovat eradnlaisia lapinakyvid arkkeja, jotka pinotaan péillekkiin. Jos tasolla ei ole objekteja, sen alla olevien tasojen
objektit nakyvat tason lapi.

Vain InDesign-kayttdjat voivat luoda tasoja. InCopy-kayttéjit voivat nayttdd tai kdtked tasoja ja muuttaa tasoasetuksia. Jos
InDesign-kayttdja on luonut julkaisuun useita tasoja, voit kitkea niitd InCopyssa. Ndin voit muokata haluamiasi julkaisun
alueita tai sisdltojd vaikuttamatta muihin alueisiin tai sisdlt6ihin. Jos julkaisun tulostus esimerkiksi kestdd pitkdén siksi, ettd
se sisaltdd paljon suurta grafiikkaa, voit kitked kaikki muut kuin tekstimuotoiset tasot ja tulostaa tekstitason nopeasti
oikolukua varten.

Muita tasoihin liittyvid huomautuksia:

« Sivupohjaobjektit nakyvit kunkin tason pohjalla. Sivupohjaobjektit nakyvat muiden sivuobjektien edess, jos
sivupohjaobjektit ovat ylemmailla tasolla.

+ Tasoihin tehdyt muutokset vaikuttavat julkaisun kaikkiin sivuihin, my6s sivupohjiin. Jos esimerkiksi kitket tason1, kun
muokkaat julkaisun sivual, taso kitketddn kaikilla sivuilla, kunnes valitset sen jélleen néytettaviaksi.

[ Tasot x | Vs
— EI. Saappaat ardener.com :
— EI. URL
— [ |Ereksu .
— EI. Tausta L]

4 tasoa

Tasot-paneelissa tasot nikyvit niin, ettd pddllimmdinen kerros on ylimpdind luettelossa

Tasojen ndyttaminen tai katkeminen
1 Valitse Ikkuna > Tasot.

2 Tee Tasot-paneelissa jokin seuraavista toimista:

« Voit kitked tietyn tason napsauttamalla tason nimen vasemmalla puolella olevaa silmédkuvaketta.

Voit tuoda tietyn tason ndkyviin napsauttamalla tason nimen vasemmalla puolella olevaa tyhjd tilaa.

Jos haluat tuoda kaikki tasot nakyviin kerralla tai kitked ne, valitse paneelivalikosta Nayta kaikki tasot tai Katke kaikki
tasot.

Huomautus: vain nikyvissd olevat tasot tulostuvat.
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Grafiikan tuominen

Grafiikan tuominen

InCopyn avulla voit tuoda grafiikkaa aiemmin luotuihin kehyksiin. T4std on hy6tyé etenkin silloin, kun sisilté luodaan
ennen sivuasettelua, koska voit valita grafiikan artikkelin kirjoituksen yhteydessa.

Voit tuoda grafiikkaa vain aiemmin luotuihin kehyksiin. Vain InDesign-kayttajit voivat luoda grafiikkakehyksii. Voit lisatd
erillisten InCopy-julkaisujen oletustekstikehykseen grafiikan ja tehda siita sidotun grafiikan.

InCopy tukee samaa laajaa grafiikkatiedostovalikoimaa kuin InDesign, myds Illustrator 8.0 -ohjelmalla ja sitd uudemmilla
versioilla luotua grafiikkaa, bittikarttamuotoja (esimerkiksi PDE, PSD, TIFF, GIF, JPEG ja BMP) seki vektorimuotoja
(esimerkiksi EPS). Voit my6s tuoda InDesign (INDD) -sivuja kuvina. Muut tuetut muodot ovat DCS, PICT, WME EME,
PCX, PNG ja Scitex CT (.SCT).

Huomautukset grafiikan sijoittamisesta InCopyssa

Kun tuot grafiikkaa InCopy-ohjelmaan, huomioi seuraavat asiat:

« Hallitussa siséllossd kehys on kirjattava ulos, ennen kuin grafiikan voi tuoda siihen.

+ Kun tuot grafiikkaa, voit muuntaa (siirtdd, skaalata, kiertas, kallistaa) sitd kehyksen sisdlld, sovittaa sen kehykseen ja
sdatdd sen ulkoasua. Voit myds nimioidd valitun kehyksen tulevaa XML-kéyttod varten valitsemalla komennot
pikavalikosta.

« Kun InDesign-kiyttdjit luovat uuden kehyksen, he madrittavit, onko se teksti- vai grafiikkakehys vai mairitteleméton
kehys. InCopy-kayttijit eivat voi muuttaa titd kehystyyppid InCopyssa. Joten jos yritit esimerkiksi tuoda grafiikkaa
tekstikehykseen, se saattaa nikyé suurena sidottuna grafiikkana.

* Voit valita grafiikkaa ja muokata sitd InCopyssa. kehyksii ei voi valita, elleivit ne ole sisikkdisid tai sidottuja. Vain
InDesign-kayttéjat voivat muokata grafiikkakehyksia.

« Voit sijoittaa, liittda tai vetdd grafiikkaa ankkuroituun, kelluvaan tai sidottuun grafiikkakehykseen. Voit tuoda grafiikkaa
tekstikehykseen vain, jos kyseinen kehys on sidottu grafiikkakehys tai jos silld on aktiivinen kohdistin.

+ Jos tuot grafiikkaa sisakkdiseen kehykseen, se tuodaan syvimmalld olevalle tasolle osoittimen alle. Grafiikkaa sisdltavit
sisakkaiset kehykset voi valita sijoitustyokalulla, toisin kuin ylimmén tason kehykset. (Lisatietoja: Sijoitustyokalun
yleiskuvaus” sivulla 52.)

* Jos InDesign-kehyksessé otetaan kiyttoon tehoste, kuten lapindkyvyys, heittovarjo tai reunojen pehmennys, se nakyy
InCopyssa avatussa artikkelitiedostossa tai InDesign-tiedostossa (.indd). Se ei ndy InCopyssa avatussa linkitetyssd
tiedostossa (.incx).

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, ettd olet kirjannut grafiikkakehyksen ulos.
Muokkauskuvake & nikyy kehyksen vasemmassa ylikulmassa.

2 Valitse Tiedosto > Sijoita ja valitse grafiikkatiedosto.
3 Jos haluat mairittdd muotokohtaiset tuontiasetukset, valitse Nayté tuontiasetukset ja valitse sitten Avaa.

Huomautus: Kun sijoitat Illustrator9.0:ssa tai myohemmydissd versiossa luodun kuvan Ndytd tuontiasetukset -valintaikkunan
avulla, asetukset ovat samat kuin PDF-tiedostoilla. Kun sijoitat Illustrator8.x-kuvan, asetukset ovat samat kuin EPS-
tiedostoilla.

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

5 Jos haluat tuoda kohteen kehykseen, napsauta ladatun grafiikan kuvaketta %4 kehyksess. Jos haluat sijoittaa
monisivuisen PDF-julkaisun méiritetyn sivun, napsauta ladatun grafiikan kuvaketta kehyksessa.
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Jos korvaat vahingossa vanhan kuvan sijoitettavalla kuvalla, voit kumota toimen painamalla nédppdinyhdistelmdcd Ctrl+Z
(Windows) tai komento+Z (Mac OS), jolloin alkuperdinen kuva palautuu kehykseen ja ladatun grafiikan kuvake tulee
ndkyviin.

Grafiikan vetaminen kehykseen

+ Tee jokin seuraavista:

+ Jos haluat sijoittaa grafiikan aiemmin luotuun grafiikkakehykseen, varmista, etté olet kirjannut kehyksen ulos, ja veda
sitten grafiikkatiedoston kuvake tiedostojarjestelmastd kehykseen.

* Jos haluat sijoittaa grafiikkaa aktiiviseen tekstinlisdyskohtaan, vedi grafiikkatiedoston kuvake tekstikehykseen. Tdma
menetelmi on kéytettdvissd vain Sivuasettelu-ndkymassa.

Grafiikan liittaminen kehykseen
1 Varmista, ettd olet kirjannut grafiikkakehyksen ulos. Muokkauskuvake & nikyy kehyksen vasemmassa yldkulmassa.

2 Leikkaa tai kopioi grafiikka.

3 Pidi kasityokalua grafiikkakehyksen paall, napsauta hiiren kakkospainiketta (Windows) tai napsauta sitd Ctrl-néppdin
alhaalla (Mac OS) ja valitse sitten Liitd kohteeseen.

Sidotun grafiikan luominen

1 Varmista, ettd olet kirjannut tekstikehyksen ulos. Muokkauskuvake & nédkyy kehyksen vasemmassa yldkulmassa.
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, vedi grafiikkatiedoston kuvake johonkin tekstikehyksen
kohtaan tai tuo grafiikka Sijoita-komennon avulla.

Grafiikan sovittaminen kehykseen

Kun sijoitat tai liit4t grafiikkaa kehykseen, se nikyy oletusarvoisesti kehyksen vasemmassa yldkulmassa. Jos kehys ja sisalto
ovat erikokoiset, voit sovittaa sisdllon kehykseen Sovitus-komennoilla.

1 Valitse grafiikka sijoitusty6kalulla S

2 Valitse Objekti > Sovitus ja jokin seuraavista asetuksista:

Sovita sisélté kehykseen Muuttaa sisdllon koon kehykseen sopivaksi ja sallii sisdllon mittasuhteiden muuttamisen. Kehys
ei muutu, mutta sisalto voi nayttad venytetyltd, jos sen ja kehyksen mittasuhteet eroavat toisistaan.

Keskité siséltd Keskittdd sisdllon kehyksessd. Kehyksen ja sisallon mittasuhteet séilyvit ennallaan.

Sovita sisalto suhteessa Muuttaa sisdllon kokoa kehykseen sopivaksi ja sdilyttdd samalla sisdllon mittasuhteet. Kehyksen
mitat eivit muutu. Jos siséllolla ja kehykselld on eri mittasuhteet, kehykseen jai tyhjaa tilaa.

Taytd kehys suhteessa Muuttaa sisdllon kokoa juuri kehykseen sopivaksi ja sdilyttdd samalla sisdllon mittasuhteet.
Kehyksen mitat eivit muutu.

Huomautus: Sovitus-komennot sovittavat sisillon ulkoreunat kehyksen viivan keskikohtaan. Jos kehyksen viiva on paksu,
sisdllon ulkoreunat katoavat ndikyvistd. Kehyksen viivan tasauksen voi keskittid tai sddtdd kehyksen reunan sisdpuolelle tai
ulkopuolelle.

Katso myos

“Grafiikan siirto- ja muuntondppédimet” sivulla 231
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Linkit-paneelin yleiskuvaus

Linkit-paneelin (Ikkuna > Linkit) avulla voi tunnistaa, valita, seurata, linkittdd uudelleen ja péivittad ulkoisiin tiedostoihin
linkitettyja tiedostoja. Ndin voi esimerkiksi hallita linkkejd tuotuun grafiikkaan. Kaikki julkaisuun sijoitetut tiedostot
nékyvit Linkit-paneelissa. Tam4 sisdltad sekd paikalliset (omalla levylld olevat) ettd palvelimella sijaitsevat tiedostot.

Huomautus: jos kisittelet Adobe® Version Cue® -projektin tiedostoja, Linkit-paneelissa on tiedostoja koskevia lisdtietoja.

A
— -
| & Linkit x| =
IMG_2777 JFG 1 B
iu_12.eps = C
IMG_2778g.ipg A —s D
MVI_LE30.AVI 9 — E
IMGC_3283 psd & —=< F
CI_200139383-001 jpg B8—=s—G

el LS
Linkit-paneeli

A. Linkitetty kuva B. Linkitetyn kuvan sisdltivd sivu C. Muokatun linkin kuvake D. Puuttuvan linkin kuvake E. Tason nikyvyyden ohitus
-kuvake F. Adobe Stock Photos -sommittelukuvake G. Linkitd uudelleen -painike H. Siirry linkkiin -painike

Katso myos
”Adobe Version Cue” sivulla 37

Linkit-paneelin kuvakkeet

Linkitetty tiedosto nakyy Linkit-paneelissa jollakin seuraavista tavoista:
Piivitetty Pdivitetyn tiedoston kohdalla nikyy vain tiedoston nimi ja sivu julkaisussa.

Muokattu Muokatun tiedoston kohdalla nakyy muokatun linkin kuvake: keltainen kolmio, jossa on huutomerkki 4.
Kuvake osoittaa, ettd tiedoston levylla oleva versio on uudempi kuin julkaisussa oleva. Se nékyy esimerkiksi silloin, kun tuot
InCopyyn Photoshop-kuvan, minki jilkeen toinen kayttdja muokkaa sité ja tallentaa alkuperdisen kuvan Photoshopissa.

Puuttuu Puuttuvan tiedoston kohdalla on puuttuvan linkin kuvake: punainen ympyr4, jossa on kysymysmerkki @ . Kuva
ei endd ole samassa paikassa kuin tuotaessa, mutta se voi silti olla vield tallella. Alkuperéinen tiedosto on voitu siirtdi toiseen
kansioon tai palvelimeen InCopy-julkaisuun tuonnin jalkeen. Et voi tietdd, onko puuttuva tiedosto péivitetty, ellet 16yda
alkuperdistd tiedostoa. Jos tulostat tai viet julkaisun kuvakkeen ollessa nikyvissd, tiedostoa ei ehka tulosteta tai viedd
tdydelld resoluutiolla.

Upotettu Upotetun tiedoston kohdalla nékyy nelio, jossa on upotettuja tiedostoja tai kuvia edustavia muotoja . Kun
upotat linkitetyn tiedoston sisallon, linkkia ei voi hallita. Jos valittu linkki on juuri "muokkaa paikalla” -toiminnossa, tima
asetus ei ole kdytdssd. Kun poistat tiedoston upotuksen, linkkid voi jlleen hallita.

Paneelin linkkien lajitteleminen

+ Valitse Linkit-paneelivalikosta Lajittele tilan mukaan, Lajittele nimen mukaan, Lajittele sivun mukaan tai Lajittele tyypin
mukaan.

Siirtyminen linkitettyyn kuvaan
+ Valitse linkki Linkit-paneelista ja napsauta sitten Siirry linkkiin -painiketta %2 tai valitse Linkit-paneelivalikosta Siirry
linkkiin.

InCopy siirtyy tarvittaessa Sivuasettelu-nakymaéan, valitsee kuvan ja keskittdd nayton sen ympirille.

Linkkitietojen ndayttaminen

Linkkitiedot-valintaikkunassa on tietoja valitusta linkitetystd tiedostosta. Paivimaara-, Aika- ja Koko-kohdissa on tietoja
linkitetysta tiedostosta silloin, kun se viimeksi sijoitettiin tai paivitettiin.
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Tarvitaan linkki -kohdassa nékyy, tarvitaanko linkkié tiedoston tiyden resoluution versioon. Tuotaessa automaattisesti
upotettavat tiedostot (alle 48 kt ja tekstitiedostot) eivit tarvitse linkkeja.

1 Kaksoisnapsauta linkkié tai valitse linkki ja sitten Linkit-paneelivalikosta Linkkitiedot.
2 Tee jokin seuraavista toimista:

« Jos haluat korvata tai paivittda nykyisen tiedoston (Nimi-kohdassa), valitse Linkitd uudelleen, etsi ja valitse tiedosto ja
valitse lopuksi OK. Linkita uudelleen -komento on kéytettdvissd vain, jos olet kirjannut kohteen ulos.

+ Jos haluat tietoja Linkit-paneelin muista linkeistd, valitse Seuraava tai Edellinen.

3 Valitse Valmis.

Katso myos
”Adobe Version Cue” sivulla 37

Linkitettyjen tiedostojen metatietojen nayttaminen

Jos InCopyyn sijoitetussa tiedostossa on metatietoja, voit tarkastella niitd Linkit-paneelissa. Et voi muokata tai korvata
linkitettyyn tiedostoon liitettyjd metatietoja. Voit kuitenkin tallentaa kopion metatiedoista malliksi ja kayttdd sitd
InCopyssa luoduissa tiedostoissa.

1 Valitse tiedosto Linkit-paneelista.

2 Valitse Linkit-paneelivalikosta Linkkitiedoston tiedot. Naytt66n tulee valintaikkuna, joka sisaltad valitun tiedoston
metatiedot.

3 Voit tallentaa metatiedot mallina valitsemalla Sisillon tiedot -valintaikkunan yldreunassa valikosta Tallenna
metatietojen malli.

Katso myos

Tietoja metatiedoista” sivulla 56

Alkuperdisen kuvan muokkaaminen

Muokkaa alkuperiistd -komennon avulla voit muokata useimpia kuvia sovelluksissa, joissa olet ne luonut. Komento avaa
kuvan alkuperdisessé sovelluksessa, jossa voit muokata sita tarpeen mukaan. Kun tallennat tiedoston, InCopy péivittaa
kuvan uuden version julkaisuun.

1 Varmista, ettd olet kirjannut grafiikkakehyksen ulos. Muokkauskuvake & nikyy kehyksen vasemmassa yldkulmassa.
2 Tee jokin seuraavista:

« Valitse muokattava grafiikkakehys Sivuasettelu-nikymissd kdyttamalld sijoitustyokalua i ja valitsemalla Muokkaa >
Muokkaa alkuperiista.

« Valitse linkki Linkit-paneelista ja napsauta sitten Muokkaa alkuperiisti -painiketta .- .

3 Kun olet tehnyt muutokset alkuperiisessi sovelluksessa, tallenna tiedosto.

Tuontiasetukset

Encapsulated PostScript (.eps) -tuontiasetukset
Kun sijoitat EPS-kuvan (tai Illustrator 8.0- tai aikaisemmalla versiolla tallennetun tiedoston) ja valitset Sijoita-
valintaikkunasta Nayt4 tuontiasetukset, nakyviin tulee seuraavat asetukset sisaltavi valintaikkuna:

Lue upotetut OPI-kuvalinkit Kun timi asetus on valittuna, InCopy lukee grafiikkaan sisdltyvien (tai sisikkaisten) kuvien
linkit OPI-kommenteista.
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Poista timd valinta, jos kéytit sijaiskuvia ja aiot antaa tulostuspalvelun korvata kuvat OPI-ohjelmistolla. Kun tdim4 asetus
ei ole valittuna, InDesign sdilyttad OPI-linkit mutta ei lue niitd. Kun tulostat tai viet julkaisun, sijaiskuva ja linkit valitetdan
tulostustiedostoon.

Valitse timai asetus, jos kaytit sijaiskuvia ja haluat InDesignin (tulostuspalvelun sijaan) korvaavan kuvat lopullista tiedostoa
tulostettaessa. Kun valitset timan asetuksen, OPI-linkit nakyvit Linkit-paneelissa.

Valitse tdma asetus myds, kun tuot OPI-kommentteja sisaltavia EPS-tiedostoja, joissa ei kéytetd sijaiskuvia. Jos esimerkiksi
tuot EPS-tiedoston, joka siséltad ohitettua TIFF- tai bittikarttakuvaa koskevia OPI-kommentteja, valitse tima asetus, jotta
InDesign voisi kéyttda TIFF-tietoja tiedostoa tulostaessasi.

Kéytd Photoshopin rajaavaa reittia Valitse timd asetus, kun haluat ottaa kidyttoon rajaavan reitin Photoshop EPS -
tiedostosta. Kaikki Photoshopissa luodut reitit eivit tule nikyviin EPS-tiedostoja sijoitettaessa. Ndkyviin tulee vain yksi
rajaava reitti, joten muista muuntaa haluamasi reitti rajaavaksi reitiksi Photoshopissa ennen tallentamista EPS-muotoon.
(Jos haluat sdilyttdd muokattavat rajaavat reitit, tallenna tiedosto PSD-muotoon.)

Valitsimen luonti Tam4 asetus luo néyttoon sijaiskuvan eli matalan resoluution bittikarttaversion. Seuraavat asetukset
ohjaavat sijaiskuvan luontia:

« Kayta TIFF- tai PICT-esikatselua Jotkin EPS-kuvat siséltédvit upotetun esikatselukuvan. Valitse Kéaytd TIFF- tai PICT-
esikatselua, jos haluat luoda sijaiskuvan esikatselukuvasta. Jos esikatselukuvaa ei ole, sijaiskuva luodaan rasteroimalla EPS
nayton ulkopuoliseksi bittikartaksi.

* Rasteroi PostScript Valitse tima asetus, jos haluat ohittaa upotetun esikatselukuvan. Tdma on yleensd hitaampi mutta
laadultaan paras asetus.

Huomautus: Kun tuot samaan julkaisuun useamman kuin yhden yksittdisen tiedoston, kaikki esiintymdit jakavat tuodun
tiedoston ensimmdisen esiintymdn sijaiskuva-asetuksen.

Bittikarttakuvien tuontiasetukset

Voit liittda varienhallinta-asetukset yksittdisiin tuotuihin kuviin, kun kaytat julkaisussa varienhallintaty6kaluja. Voit myos
tuoda Photoshopissa luodun kuvan kanssa tallennetun rajaavan reitin tai alfakanavan, T4ll6in voit valita kuvan suoraan ja
muokata sen reittia grafiikkakehystd muuttamatta.

Huomautus: Vaikka InCopy ei sisilli virienhallinta-asetuksia, ndmd tuontiasetukset ovat hyddyllisid, kun InCopyyn
sijoittamasi kuvat siirretddn InDesigniin.

Kun sijoitat PSD-, TIFF-, GIF-, JPEG- tai BMP-tiedoston ja valitset Sijoita-valintaikkunassa Niyt4 tuontiasetukset,
nékyviin tulee seuraavat asetukset sisdltdva valintaikkuna:

Kéyta Photoshopin rajaavaa reittia Jos timé vaihtoehto ei ole kéytettavissé, rajaavaa reittid ei ole tallennettu kuvan kanssa
tai tiedostomuoto ei tue rajaavia reitteja. Jos bittikarttakuvassa ei ole rajaavaa reittid, voit luoda sellaisen InDesignissa.

Alfakanava Voit tuoda Photoshopissa alfakanavaksi tallennetun kuva-alueen valitsemalla alfakanavan. InDesign kéyttaa
alfakanavaa luodessaan kuvaan ldpindkyvin peitteen. Tdma vaihtoehto on kéytettdvissd vain kuville, joissa on vdhintadn
yksi alfakanava.

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

Valitsemalla Viri-vililehden saat nékyviin seuraavat asetukset:

Profiili Jos valittuna on Kéyta julkaisuoletusta, jatd tima asetus ennalleen. Valitse muussa tapauksessa kuvan luontilaitteen
tai ohjelmiston véritoistoalaa vastaava vériladhdeprofiili. Kun tdma profiili on valittuna, InDesign kdantaa varit
virheettomasti tulostuslaitteen véritoistoalaa vastaaviksi.
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Virinmuunnosmenetelmé Valitse menetelmd, jolla kuvan virialue skaalataan tulostuslaitteen virialuetta vastaavaksi.
Tyypillinen asetus on Havaittava (kuvat), silld se edustaa tarkasti valokuvien vérejd. Kylldisyys (grafiikka), Suhteellinen
virijirjestelmi ja Absoluuttinen virijirjestelma sopivat paremmin tasaiselle virille eivétka toista valokuvia moitteettomasti.
Virinmuunnosmenetelmi-asetukset eivit ole kéytettavissd bittikartta-, harmaasévy- ja indeksivéritilan kuville.

Portable Network Graphics (.png) -tiedostojen tuontiasetukset

Kun sijoitat PNG-kuvan ja valitset Sijoita-valintaikkunassa Nayt4 tuontiasetukset, ndkyviin tulee valintaikkuna, joka
siséltdd kolme tuontiasetusosiota. Kahdessa osiossa on asetuksia muita bittikarttakuvamuotoja varten. PNG-asetukset-osio
siséltdd seuraavat asetukset:

Kayta lapindkyvyystietoja Tdma asetus on kéytossd oletusarvon mukaan, kun PNG-kuva sisiltaé lapindkyvyyden. Jos
tuotu PNG-tiedosto sisaltad lapinakyvyyden, kuva on aktiivinen vain, kun tausta on lapinakyva.

Valkoinen tausta Jos PNG-kuva ei sisilld tiedostossa madritettya taustavirid, tima asetus on oletusarvoisesti valittu. Sitd
kaytetadn kuitenkin vain, jos myds Kayté lapindkyvyystietoja on kiytossd. Jos tima asetus on valittuna, taustavéri on
valkoinen lapinakyvyystietoja kiytettdessa.

Tiedostomaaritetty taustaviri Jos PNG-kuvaan on tallennettu muu kuin valkoinen taustaviri ja valittuna on Kayta
lipindkyvyystietoja, tima asetus on oletusarvoisesti valittu. Jos et halua kayttaa oletustaustavirid, tuo kuva valkoisen
taustavarin kanssa valitsemalla Valkoinen tausta tai tuo kuva ilman lapindkyvyyttd poistamalla Kiyti lipinakyvyystietoja -
vaihtoehdon valinta. (T4ll6in kuvan ldpindkyvit alueet ovat nakyvissa.) Joissakin kuvankisittelyohjelmissa PNG-kuville ei
voi médrittad ei-valkoista taustaa.

Kédyta gammakorjausta Valitse tima asetus, jos haluat sddtdd PNG-kuvan gamma-arvoja (keskisévyja) kuvaa sijoittaessasi.
Néin voit sovittaa kuvan gamma-arvot sen laitteen gamma-arvoihin, jolla kuva tulostetaan tai néytetdin (kuten
matalaresoluutio- tai ei-PostScript-tulostin tai tietokoneen néyttd). Poista timin asetuksen valinta, jos haluat sijoittaa
kuvan ilman gammakorjausta. Oletusarvoisesti tima asetus on valittu, jos PNG-kuvaan on tallennettu gamma-arvo.

Gamma-arvo Tdmad asetus on kiytettdvissd vain, jos valittuna on Kdytd gammakorjausta. Se nayttad kuvaan tallennetun
gamma-arvon. Jos haluat muuttaa arvoa, kirjoita positiivinen luku 0,01 - 3,0.

PNG-tiedostoja tuotaessa Kuvan tuontiasetukset -valintaikkunan asetukset maaréaytyvit aina valitun tiedoston, eivatka
oletusasetusten tai viimeksi kiytettyjen asetusten mukaan.

Acrobat (.pdf) -tiedostojen tuontiasetukset

Sijoitettavan PDF:n sivuasettelu, grafiikka ja typografia siilytetddn. Muiden sijoitettujen kuvien tavoin InCopy-julkaisuun
sijoitettua PDF-sivua ei voi muokata. Voit hallita tasot sdilyttdvin PDF:n tasojen nikyvyyttd. Voit myos sijoittaa useita
sivuja monisivuisesta PDF-tiedostosta.

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

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

Néyts esikatselu Esikatsele PDF-sivua, ennen kuin sijoitat sen. Jos olet sijoittamassa yhtd sivua monisivuisesta PDF-
tiedostosta, valitse esikatseltava sivu napsauttamalla nuolia tai kirjoittamalla sivunumero esikatselukuvan alle.

Sivut Mairita sivut, jotka haluat sijoittaa: esikatselussa nakyva sivu, kaikki sivut tai sivualue.
Rajaus Maddritd, kuinka suuren osan PDF-sivusta haluat sijoittaa:

 Muokkausalue Sijoittaa PDF-sivun muokkausalueen tai pienimmén mahdollisen alueen, joka sisaltdd sivun objektit,
myos sivumerkit.

+ Kuvat Sijoittaa PDF-sivusta vain suorakulmion rajaaman alueen, jonka tekija on luonut sijoitettavia kuvia (kuten
leikekuvia) varten.

* Rajaus Sijoittaa PDF-sivusta vain Adobe Acrobatin ndyttiman tai tulostaman osan.

* Viimeistelty Madrittdd paikan, johon sivun lopullinen versio sijoittuu tuotannossa fyysisesti, jos viimeistelymerkit on
madritetty.
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* Leikkausvara Sijoittaa vain sen alueen, jolle sivun sisdllén on rajoituttava, jos leikkausvara on maéaritetty. Tima on
hyodyllinen tieto, jos sivu tulostetaan tuotantoympéristossd. Huomaa, etté tulostetulla sivulla voi olla leikkausvaran
ulkopuolelle jadvia sivumerkkeji.

« Viline Sijoittaa alueen, joka edustaa alkuperidisen PDF-tiedoston fyysistd paperikokoa (kuten A4-arkin mittoja)
sivumerkit mukaan luettuina.

Sijoitettujen PDF-tiedostojen rajausasetukset
A. Viiline B. Sisdlté C. Leikkausvara D. Viimeistelty E. Rajaus F. Kuvat

Lapindkyva tausta Valitse timai asetus, jos haluat tuoda InCopy-asettelussa nakyviin PDF-sivun alle jaavit tekstit ja
grafiikan. Poista timan asetuksen valinta, jos haluat sijoittaa PDF-sivun, jonka tausta on valkoinen ja ldpinakymaton.

Jos teet PDF-kuvan sisdltivin kehyksen taustasta ldpindkyvin, voit tehdd siitd mychemmin lipindkymdttomdn lisddamdlld
kehykseen tiyton.

Tuotujen kuvien tasojen nakyvyyden hallinta

Kun tuot Photoshop PSD -tiedostoja, INDD-tiedostoja tai tasot sdilyttavia PDF-tiedostoja, voit hallita ylimpien tasojen
ndkyvyyttd. Voit muuttaa kuvitusta asiayhteyden mukaan saatdmalld tasojen nakyvyytta InCopyissa. Voit esimerkiksi luoda
monikieliseen julkaisuun yhden kuvituksen, joka sisdltdd oman tekstitason kullekin kielelle.

Voit sddtad tasojen nakyvyyttd joko sijoittaessasi tiedoston tai Objektin tason asetukset -valintaikkunasta. Jos Photoshop-
tiedostossa on tasovedoksia, voit ndyttda myos haluamasi tasovedoksen.

Tasojen nakyvyyden maarittaminen
1 Valitse ensin Tiedosto > Sijoita, ja valitse sitten grafiikkatiedosto.

Q Tarkastele Version Cue -asetuksia valitsemalla Kdytd Adobe-valintaikkunaa.

2 Jos haluat korvata valitun objektin, valitse Korvaa valittu kohde.
3 Valitse ensin Néytd tuontiasetukset ja sitten Avaa.

4 Valitse Kuvan tuontiasetukset- tai Sijoita-valintaikkunassa Tasot-valilehti.
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5 Avaa kuvan esikatselu valitsemalla Naytd esikatselu.

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

7 (Vain Photoshop PSD -tiedostot) Jos kuvassa on tasovedoksia, valitse Tasovedos-valikosta vedos, jonka haluat néyttaa.
8 Tee jokin seuraavista:

* Avaa tai sulje tasoryhmaé napsauttamalla kansiokuvakkeen vasemmalla puolella olevaa kolmiota.

« Kitke taso tai tasoryhmi napsauttamalla tason tai tasoryhmin vieressi olevaa silmikuvaketta.

+ Niytd taso tai tasoryhmé napsauttamalla tason tai tasoryhmin vieressé olevaa tyhjad silmasaraketta.

* Jos haluat nayttdd tason tai tasoryhman pelkin siséllon, pidd Alt- (Windows) tai optiondppdintd (Mac OS) alhaalla ja
napsauta silmakuvaketta. Jos haluat palauttaa muiden tasojen alkuperiiset nakyvyysasetukset, pidd Alt- tai
optiondppiintd alhaalla ja napsauta silmékuvaketta uudelleen.

 Muuta useiden kohteiden nikyvyyttd vetdmailld osoitinta silmasarakkeessa.
9 Maédritd haluamasi Linkkid pdivitettdessé -asetus:

Kéyta Photoshopin tai PDF:n tasojen nakyvyyttda Maidrittdd tason nikyvyyden asetukset linkitetyn tiedoston asetusten
mukaan, kun péivitdt linkin.

Pidé tasojen ndkyvyyden ohitukset Siilyttad InCopy-julkaisussa méaritetyt nakyvyyden asetukset.

10 Valitse OK ja tee jokin seuraavista:

* Jos haluat tuoda kuvan uuteen kehykseen, napsauta ladatun grafiikan kuvaketta ¥4 kohdassa, johon haluat kuvan
vasemman ylakulman.

« Jos haluat tuoda kuvan olemassa olevaan kehykseen, joka ei ole valittuna, napsauta ladatun grafiikan
kuvaketta kehyksessa.

+ Jos haluat tuoda kuvan olemassa olevaan valittuun kehykseen, sinun ei tarvitse tehdd mitdan. Kuva ilmestyy kehykseen
automaattisesti.

Jos vahingossa korvaat vanhan kuvan sijoitettavalla kuvalla, voit kumota toimen painamalla néippdinyhdistelmdcd Ctrl+Z
(Windows) tai komento+Z (Mac OS), jolloin alkuperdinen kuva palautuu kehykseen ja ladatun grafiikan kuvake tulee
ndkyviin.

Sijoitettujen Al-, PSD-, PDF- ja INDD-tiedostojen tasojen niakyvyyden maarittaminen

Kun olet sijoittanut Photoshop PSD-, Illustrator AlI-, InDesign INDD- tai tasot séilyttdvin PDF-tiedoston, voit hallita sen
tasojen nikyvyyttd Objektin tason asetukset -valintaikkunassa. Jos Photoshop PSD -tiedostossa on tasovedoksia, voit valita
tason, jonka haluat nayttad. Voit myos valita, haluatko siilyttdd omat nakyvyysasetuksesi vai maarittad asetukset
alkuperdisen tiedoston mukaan péivittaessisi linkin.

1 Valitse tiedosto InCopy -julkaisusta.

2 Valitse Objekti > Objektin tason asetukset.

3 Avaa kuvan esikatselu valitsemalla Esikatselu.

4 (Vain Photoshop PSD -tiedostot) Jos kuvassa on tasovedoksia, valitse Tasovedos-valikosta vedos, jonka haluat naytt4a.
5 Tee jokin seuraavista:

+ Avaa tai sulje tasoryhmaé napsauttamalla kansiokuvakkeen vasemmalla puolella olevaa kolmiota.

« Kitke taso tai tasoryhmi napsauttamalla tason tai tasoryhmin vieressé olevaa silmikuvaketta.

» Naytd taso tai tasoryhma napsauttamalla tason tai tasoryhmain vieressé olevaa tyhjad silmasaraketta.

* Jos haluat néyttdd tason tai tasoryhman pelkin siséllon, pidd Alt- (Windows) tai optiondppdintd (Mac OS) alhaalla ja
napsauta silmakuvaketta. Jos haluat palauttaa muiden tasojen alkuperiiset nakyvyysasetukset, pidd Alt- tai
optiondppiinté alhaalla ja napsauta silmékuvaketta uudelleen.

 Muuta useiden kohteiden nikyvyyttd vetimailld osoitinta silmasarakkeessa.
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6 Maidrita haluamasi Linkin paivitysasetukset:

Tasojen nidkyvyyden kédyttaminen M4irittda tason nakyvyyden asetukset linkitetyn tiedoston asetusten mukaan, kun
paivitdt linkin.

Pidé tasojen ndkyvyyden ohitukset Siilyttad InCopy-julkaisussa méaritetyt nakyvyyden asetukset.

7 Valitse OK.

InDesign (.indd) -sivujen tuominen

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

Lisd4 tuotavia sivuja varten julkaisuun uusia sivuja. Kun olet valinnut Tiedosto > Sijoita ja mairittinyt INDD-tiedoston,
voit valita Naytd tuontiasetukset ja madrittdd, mitka sivut tuodaan, mitka tasot tehddan nakyviksi ja kuinka tuodut sivut
rajataan. Voit vierittdd Esikatselu-ikkunaa ja tutkia miniatyyrisivuja tarkemmin. Valitsemasi sivut ladataan
grafiikkakuvakkeeseen. Kun tuot sivun, InCopy lataa aina seuraavan sivun grafiikkakuvakkeeseen, jotta voit tuoda sivuja
yksi toisensa jélkeen.

Huomautus: Tuotujen sivujen nimet ndkyvdit Linkit-paneelissa. Jos tuotu sivu sisdltid grafiikkaa tai jonkin muun sivulle
tuodun kohteen, myds tdmd kohde nikyy Linkit-paneelissa. Ndiden muiden tuotujen kohteiden nimien tarkoituksena on
erottaa ne tuoduista sivuista Linkit-paneelissa.

Katso myos

”Tuotujen kuvien tasojen nikyvyyden hallinta” sivulla 50

Grafiikan muuntaminen

Sijoitustyokalun yleiskuvaus
Voit kasitelld valittua grafiikkaa ty6kalupaneelin sijoitustyokalulla H joko suoraan muuntokomennon (Objekti >
Muunna) tai pikavalikon komennon yhteydessi tai siirtdmalld grafiikkaa kehyksessé pikandppdimilla.

Sijoitustydkalu on dynaaminen tyokalu, joka muuttuu automaattisesti soveltuakseen eri tiloihin:

« Kun sijoitustyokalu asetetaan suoraan tyhjin grafiikkakehyksen tai mairittelemitonta sisaltod sisaltavan kehyksen péille
valitsemalla Tiedosto > Sijoita, tykalu muuttuu ladatun grafiikan kuvakkeeksi %4, jolloin grafiikan voi tuoda kyseiseen
kehykseen.

+ Suoraan grafiikan péille asetettu sijoitustyokalu muuttuu kisityokaluksi, jolloin grafiikan voi valita ja sitd voi késitelld
kehyksen sisalla.

+ Kun sijoitustyokalu asetetaan sidotun grafiikan muokkausalueen kahvan péille, tydkalu muuttuu koonmuuttonuoleksi,
jota vetdmalld grafiikan kokoa voi muuttaa.

» Kun sijoitusty6kalu viedddn grafiikkakehyksen tai sisdkkiisten kehysten ylimmin tason padkehyksen piille, tyokalu
muuttuu objektin valintakuvakkeeksi < , jolloin osoittimen alla olevan grafiikan tai sisakkaisen kehyksen voi valita. Itse
kehysti ei voi valita.

« Tekstikehyksen pailld sijoitusty6kalu muuttuu tekstikohdistimeksi I, joka ilmaisee tekstin lisdyskohtaa.

Sijoitustyokalun asetusten maarittaminen

Kun siirrit kuvia sijoitusty6kalulla, saat nikyviin dynaamisen kuvien esikatselun (haamutaustakuvan) kehyksen
ulkopuolella olevasta kuvan osasta, kun pidét hiiren painiketta alhaalla muutaman sekunnin. Voit hallita ndytt64 ja
viivyttad esikatselua.

1 Kaksoisnapsauta ty6kalupaneelin sijoitustyokalua .
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2 Valitse Naytd kuvan peitetty osa -valikosta, milld nopeudella koko kuva tulee vedettéessi nakyviin. Voit my6s poistaa
asetuksen kaytosta.

Grafiikan muuntaminen

Eri komentojen avulla voi siirt4d, skaalata, kiertas ja kallistaa grafiikkaa.

Kuvan siirtaminen

i

1 Varmista, ettd olet kirjannut ulos haluamasi objektin siséltdvin kehyksen, ja valitse sitten objekti sijoitustyokalulla 3
2 Valitse Kohde > Muunna > Siirra.
3 Tee Siirra-valintaikkunassa jokin seuraavista toimista:

» Madritd, miten paljon haluat siirtda grafiikkaa vaaka- ja pystysuunnassa. Positiiviset arvot siirtavit objektia x-akselilla
alas ja oikealle, negatiiviset arvot ylos ja vasemmalle.

« Voit siirtdd objektia erittdin tarkasti maarittamalld siirron etdisyyden ja kulman. Kulma mitataan asteina x-akselista
lukien. Positiiviset kulmat merkitsevit liikettd vastapdivddn ja negatiiviset kulmat myotapéivaan. Voit maarittad
kulmaksi myos 180-360 astetta. Arvot muunnetaan vastaaviksi negatiivisiksi arvoiksi (esimerkiksi 270 astetta
muunnetaan —90 asteeksi).

4 Tee jokin seuraavista:

Jos haluat esikatsella vaikutusta ennen muutoksen tekemisti, valitse Esikatselu.

Jos haluat siirtdd objektin, valitse OK.

Kuvan skaalaaminen

1 Varmista, ettd olet kirjannut ulos haluamasi objektin siséltédvin kehyksen, ja valitse sitten objekti sijoitustyokalulla 2
2 Valitse Kohde > Muunna > Skaalaa.

3 Varmista, ettd Skaalaus-valintaikkunan Siilytd 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 etdisyysarvoina (esimerkiksi 6 p).

Skaalausarvot voivat olla negatiivisia numeroja.

5 Tee jokin seuraavista:
+ Jos haluat esikatsella vaikutusta ennen muutoksen tekemisti, valitse Esikatselu.
« Skaalaa objekti valitsemalla OK.

Jos haluat skaalata grafiikkaa tiettyyn suuntaan, vedd valitun grafiikan kahvaa sijoitustyokalulla. Vaihtondppdimen
painaminen sdilyttdd mittasuhteet.

Kuvan kiertaminen

1 Varmista, ettd olet kirjannut ulos haluamasi objektin sisédltdvin kehyksen, ja valitse sitten objekti sijoitustyokalulla 2
2 Valitse Objekti > Muunna > Kierra.

3 Kirjoita Kulma-asetukseksi kiertokulma asteina. Negatiivinen kulma kiertaa objektia my6tipdivédan ja positiivinen
kulma vastapaivain.

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

» Jos haluat kiertdi objektia, valitse OK.

Kuvan kallistaminen

1 Varmista, ettd olet kirjannut ulos haluamasi objektin siséltdvin kehyksen, ja valitse sitten objekti sijoitustyokalulla U3

2 Valitse Objekti > Muunna > Kallista.
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3 Kirjoita Kallista-valintaikkunaan uusi kallistuskulma.

Kallistuskulma méarittad, kuinka paljon objektia kallistetaan suhteessa viivaan, joka on kohtisuorassa kallistusakselia
vastaan. (Kallistuskulma lasketaan my6tépdivaan nykyisestd akselista.)

4 Maiadritd 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 tekemisti, valitse Esikatselu.

* Jos haluat kallistaa objektia, valitse OK.

Grafiikan nayton hallinta

Grafiikan ndayton suorituskyvyn hallinta

Voit saétas julkaisuun sijoitettujen kuvien resoluutiota. Voit muuttaa koko julkaisun tai yksittdisten kuvien néyttoasetuksia.
Voit myds muuttaa asetusta, joka joko sallii tai ohittaa yksittdisten julkaisujen ndyttoasetukset.

Julkaisun ndyton suorituskyvyn muuttaminen
Jokaisessa avautuvassa julkaisussa kdytetdan Néyton suorituskyky -oletusasetuksia. Kun julkaisu on avattu, voit muuttaa sen
néyttéasetuksia, mutta asetuksia ei tallenneta julkaisuun.

Jos olet mairittanyt tietyille kuville eri ndyttoasetukset, voit ohittaa asetukset, jolloin kaikkien objektien asetukset ovat
samat.

1 Valitse Néytéd > Sivuasettelundkyma.
2 Valitse Néytd > Néayton suorituskyky ja valitse haluamasi vaihtoehto alivalikosta.

3 Pakota yksitellen maarittdmasi objektit ndkymain julkaisun asetusten mukaisesti poistamalla Néytd > Néyton
suorituskyky > Salli objektitason néyttdasetukset -kohdan valinta. (Valintamerkki osoittaa, ettd asetus on valittu.)

Objektin ndyton suorituskyvyn muuttaminen
1 Valitse Naytd > Sivuasettelunakymad.

2 Jos haluat séilyttad yksittdisten objektien néyttoasetukset, kun julkaisu suljetaan ja avataan uudelleen, varmista, ettd
Néyton suorituskyky -asetuksissa on valittuna Siilytéd objektitason ndyttoasetukset.

3 Valitse Néyta > Ndyton suorituskyky ja varmista, ettd Salli objektitason néyttoasetukset on valittuna.
4 Valitse tuotu grafiikka sijoitustyokalulla .

5 Tee jokin seuraavista:

+ Valitse Objekti > Nayton suorituskyky ja sitten néyttoasetus.

+ Napsauta kuvaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-néppéain alhaalla (Mac OS) ja valitse ndyttdasetus Néayton
suorituskyky -alivalikosta.

Voit poistaa objektin paikallisen niyttoasetuksen valitsemalla Néyton suorituskyky -alivalikosta Kaytd nikymdasetuksia.
Voit poistaa julkaisun kaikkien kuvien paikalliset néiyttoasetukset valitsemalla Naytd > Ndyton suorituskyky -alivalikosta
Poista objektitason niyttoasetukset.

Nayton suorituskyvyn asetukset
Asetukset médrittavat, miten kuvat nakyvat naytdssd, mutta ne eivit vaikuta tulostuslaatuun tai viennin tulosteisiin.
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Nayton suorituskyky -asetuksissa voit méaarittad oletusasetuksen, jolla kaikki julkaisut avataan, sekd mukauttaa niihin
liittyvid asetuksia. Jokainen nayttoasetus siséltaa erilliset rasterikuvien, vektorikuvien ja ldpindkyvyyksien ndyttamistd
koskevat asetukset.

Nopea Piirtdd rasterikuvan tai vektorikuvan harmaana ruutuna (oletus). Kéyt4 tité asetusta, jos haluat selata nopeasti
paljon kuvia tai ldpinakyvyystehosteita sisdltivid aukeamia.

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

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

Huomautus: Niyttoasetukset eivit vaikuta tulostusresoluutioon, kun viet tai tulostat julkaisun sisdltdmid kuvia. Kun tulostat
kuvan PostScript-laitteeseen tai viet sen XHTML:dcin tai EPS- tai PDF-tiedostoon, lopullinen resoluutio mddrdytyy tilloin
kaytettivien tulostusasetusten mukaan.

Nayton oletussuorituskyvyn maarittaminen

Nayton suorituskyky -asetuksissa voit méiarittad oletusarvoisen nayttoasetuksen, jota InCopy kayttad jokaisen julkaisun
kohdalla. Voit muuttaa koko julkaisun ndyttoasetuksia Nayta-valikossa ja yksittdisten objektien asetuksia Objekti-valikossa.
Jos esimerkiksi tyoskentelet useita korkean resoluution valokuvia siséltdvin julkaisun parissa (kuten luettelon), voit haluta
kaikkien julkaisujesi avautuvan nopeasti. Voit madrittad tassa tapauksessa, ettd oletusnéyttoasetuksena on Nopea. Jos haluat
ndhdd kuvat tarkemmin, voit vaihtaa ndyttoasetukseksi Tyypillisen tai Laadukkaan (mutta Nopea sdilyy oletusasetuksena).

Voit my6s halutessasi nayttaa tai ohittaa yksittdisille objekteille maaritetyt ndyttoasetukset. Jos Sailytd objektitason
néyttoasetukset on valittuna, kaikki objekteille madritettavit asetukset tallennetaan julkaisuun.

1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Nayton suorituskyky (Windows) tai InCopy > Asetukset > Néyton suorituskyky
(Mac OS).

2 Valitse Oletusnidkyma-kohdasta Tyypillinen, Nopea tai Laadukas. Valittua ndyttdasetusta kédytetadn kaikkiin avattaviin
ja luotaviin julkaisuihin.

3 Tee jompikumpi seuraavista ja valitse OK:
« Tallenna yksittaisissd objekteissa kiytetyt ndyttoasetukset valitsemalla Séilyta objektitason ndyttoasetukset.
+ Naytd kaikki ndyton oletusasetuksia kdyttavit kuvat poistamalla Sdilytd objektitason néyttoasetukset -valinta.

4 Valitse mukautettava ndyttoasetus Saddd nikymaiasetuksia -kohdasta ja siirrd Rasterikuvat- tai Vektorikuvat-
liukusdadintd haluamaasi asetukseen.

Kukin nayttoasetus sisdltad erilliset rasteri- (bittikartta-) ja vektorikuvien seka lapindkyvyystehosteiden asetukset.

Nadyttoasetusten mukauttaminen

Voit muokata jokaisen néyttdasetuksen (Nopea, Tyypillinen ja Laadukas) médritteitd. Kukin néyttoasetus sisdltda erilliset
rasteri- (bittikartta-) ja vektorikuvien seka lapinakyvyystehosteiden asetukset.

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

1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Nayton suorituskyky (Windows) tai InCopy > Asetukset > Néyton suorituskyky
(Mac OS).

2 Valitse mukautettava niyttdasetus Saddd nikymaasetuksia -kohdasta.
3 Siirrd Rasterikuvat- tai Vektorikuvat-liukusdddin haluamaasi asetukseen kunkin néyttoasetuksen osalta:

Himmennetty Piirtda kuvan harmaana ruutuna.
Sijaiskuva Piirtad kuvan sijaiskuvan resoluutiolla (72 dpi).
Korkea resoluutio Piirtdd kuvan korkeimmalla ndyton ja ndkymaasetusten tukemalla resoluutiolla.

4 Siirrd Lapindkyvyys-liukusaddin haluamaasi asetukseen kunkin niyttoasetuksen osalta:

Ei kdytossd Jattdd lapindkyvyystehosteet nayttamatta.
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Huonompi laatu Niyttdd peruslapindkyvyydet (peittavyyden ja sekoituksen). Lapindkyvyystehosteet (heittovarjo ja
reunojen pehmennys) néytetdan matalaresoluutioversioina.

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

Normaali laatu Niyttdd matalaresoluutioiset heittovarjot ja reunojen pehmennykset. Téti tilaa suositellaan useimpiin
toihin, mikali julkaisussa ei ole kéytetty erityisen paljon lapindkyvyyttd tai lapinakyvyystehosteita.

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

Huomautus: Kun julkaisun sekoitustilana on CMYK ja olet ottanut kiyttoon joko pédllepainatuksen esikatselun tai
ohjelmallisen tarkistuksen, peitettiessd kéytetddn CMYK- eikid RGB-virejd. Ndin ollen osittain ldpindkyvit CMYK-virit
ndkyvit savytettyind CMYK-vdreind.

5 Niyta tekstin, viivan, tdyton ja muiden sivukohteiden pehmennys valitsemalla Ota pehmennys kéyttoon. Jos teksti
muunnetaan diriviivoiksi, luotavat dériviivat voidaan pehmentéa (vain Mac OS:ssd).

6 Madritd kirjasinkoko, jota pienemmilld oleva teksti nakyy himmennettyni palkkina, kirjoittamalla arvo Teksti ei nay,
kun alle -kohtaan.

7 Valitse OK.

Q Palauta kaikki alkuperdiset oletusasetukset valitsemalla Kdytdi oletuksia.

Metatietojen lisaaminen juttuun

Tietoja metatiedoista

Metatiedot ovat standardoitu tietojoukko, joka sisdltad tiedostoa koskevia tietoja, esimerkiksi tekijan nimen, tarkkuuden,
variavaruuden, tekijanoikeustiedot ja tiedostolle médritetyt hakusanatiedot. Esimerkiksi useimmat digitaaliset kamerat
liittavat kuvatiedostoon joitakin perustietoja, kuten korkeuden, leveyden, tiedostomuodon ja kuvan ottamishetken.
Metatietojen avulla voit parantaa tyonkulkua ja jarjestelld tiedostoja.

Tietoja XMP-standardista

Metatiedot tallennetaan Extensible Metadata Platform (XMP) -standardin avulla. Adobe Bridge, Adobe Illustrator, Adobe
InDesign ja Adobe Photoshop perustuvat tahin standardiin. Photoshop® Camera Raw'lla kuviin tehdyt muutokset
tallentuvat XMP-metatietoina. 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:1l4,
joten niitd voidaan tarkastella ja hallita helposti. My6s muut sovellukset ja toiminnot (esimerkiksi Adobe Version Cue)
kayttavat XMP:td kommunikointiin ja tallentamaan esimerkiksi versiokommenttien kaltaisia tietoja, joita voit etsid Bridgen
avulla.

Useimmissa tapauksissa metatiedot sdilyvit, vaikka tiedostomuoto muuttuu esimerkiksi PSD:std JPG:ksi. Metatiedot
sdilytetddn myos sijoitettaessa tiedostot Adobe-dokumenttiin tai -projektiin.

Metatietojen luomista, kdsittelemistd ja siirtdmistd voidaan mukauttaa XMP Software Development Kit -paketin avulla.
XMP SDK:n avulla voit esimerkiksi lisitd kenttid Tiedoston tiedot -valintaikkunaan. Saat lisitietoja XMP:std ja XMP
SDK:sta vierailemalla Adoben Web-sivustolla.

Metatietojen kdyttaminen Bridgessa ja Adobe Creative Suiten komponenteissa

Useat tehokkaat Bridgen toiminnot antavat mahdollisuuden jarjestad, hakea ja jaljittda tiedostoja ja versioita tiedostojen
XMP-metatietojen mukaan. Bridgessi on kaksi tapaa kiyttdd metatietoja: metatiedot-paneelin avulla ja Tiedoston tiedot -
valintaikkunan kautta.
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Joissakin tapauksissa samaa metatieto-ominaisuutta varten saattaa olla useita ndkymia. Jonkin ominaisuuden nimi voi
jossakin nakymadssi olla esimerkiksi Tekija, kun taas toisessa nakymdssd nimi on Laatija, mutta kumpikin viittaa samaan
ominaisuuteen. Vaikka mukauttaisit nditd nakymié tiettyja tyonkulkuja varten, nakymit sailyvit standardimuotoisina
XMP:ssd.

Metatietojen tallentaminen mallina tai XMP-tiedostona

Voit tallentaa metatietoja malliksi, jolloin niitd voidaan kdyttda InDesign-julkaisujen ja muiden XMP-sovelluksilla luotujen

julkaisujen perustana. Luodut mallit tallentuvat jaettuun sijaintiin, jotta ne olisivat muiden XMP-sovelluksien kéytettavissa.

Voit tallentaa metatietoja myos XMP-tiedostoksi, jolloin ne ovat muiden kéyttdjien kiytettavissi. Toisin kuin
metatietomallit, XMP-tiedostot eivit ndy Tietoja tiedostosta -valikossa.

1 Valitse Tiedosto > Tiedoston tiedot (InDesign) tai Tiedosto > Siséltotiedoston tiedot (Adobe InCopy).

2 Tee jokin seuraavista:

Jos haluat tallentaa metatiedot mallina, napsauta valintaikkunan yldosassa olevaa kolmiota ja valitse Tallenna
metatietojen malli. Kirjoita mallin nimi ja valitse Tallenna.

Voit tallentaa metatiedot XMP-tiedostoon valitsemalla valintaikkunan Lisdasetukset-kohdasta Tallenna. Kirjoita
tiedostonimi, valitse tallennuskohde ja valitse sitten Tallenna.

Q Voit tarkastella metatietomalleja Resurssienhallinnassa (Windows) tai Finderissa (Mac OS) valitsemalla Tietoja
tiedostosta -valikosta Néytd mallit.
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Luku 4: Sisdllon jakaminen InCopyn ja
InDesignin vililld

Adobe InCopy on ammattimainen kirjoitus- ja muokkausohjelma, joka integroituu saumattomasti Adobe InDesigniin.
Suuret ja keskisuuret kustantamot voivat hankkia InCopyyn ja InDesigniin perustuvia tehokkaita toimitusratkaisuja
jarjestelmien integroijilta ja kolmansilta valmistajilta. Pienemmit kustantamot voivat asentaa edullisen, monipuolisen
jarjestelmén kayttden suoraan Adobelta saatavilla olevaa InCopy-versiota.

Hallittavan tiedoston perustyonkulku

Sisdllon jakaminen

Adobe InCopy LiveEdit -tyonkulun laajennusten ansiosta kirjoittajat ja toimittajat voivat muokata tekstida InCopyssa
samaan aikaan kuin suunnittelijat valmistelevat asetteluita Adobe InDesignissa. Tdhdn tyonkulkuun siséltyy artikkeleiksi
kutsuttuja sdilotiedostoja, joiden avulla ryhmitelldén toisiinsa liittyvid sisdllon osia, sekd tiedostojen lukitus- ja
kommentointivélineiti, joilla jaetaan ja paivitetddn tiedostoja InCopyssa tai InDesignissa jaetun verkon kautta tai
kayttamalld sahkopostitse jaettavia pakkauksia.

Jaettuun verkkoon perustuvassa tydnkulussa InDesign-kayttajat vievit tekstid ja kuvia jaettuun paikkaan
tiedostojérjestelméssd. Ndin tiedostot ovat niiden InCopy-kayttdjien saatavilla, jotka kirjoittavat ja muokkaavat sisaltod.
Valitut teksti- ja grafiikkakehykset vieddin joko artikkeliin tai ne vieddén erillisind InCopy-tiedostoina, jolloin ne
muuttuvat hallitun prosessin osaksi ja InDesign-julkaisuun linkitetyiksi. Téllaisia jaettuja tiedostoja kutsutaan hallituiksi
tiedostoiksi. Kun kéyttdjat kasittelevat paikallisessa palvelimessa sijaitsevaa artikkeli- tai InDesign-tiedostoa, sivuasettelun
tai sisdllon muutokset viestitetddn kaikille julkaisun tyonkulkuun osallistuville kéyttajille.

Useat InCopy- tai InDesign-kéyttdjat voivat avata saman sisaltotiedoston samanaikaisesti. My6s useat InCopy-kayttéjat
voivat avata saman artikkelitiedoston samanaikaisesti. Kuitenkin ainoastaan yksi kdyttdji kerrallaan voi uloskirjata InCopy-
tiedoston muokattavaksi. Muilla kéyttijilld on ainoastaan tiedoston lukuoikeus. Hallitun InCopy-tiedoston uloskirjannut
kayttija voi jakaa tyonsd muiden kanssa tallentamalla tiedoston jaettuun palvelimeen tai palauttamalla tiedoston InDesign-
kayttijalle. Muut kayttajat eivat kuitenkaan voi tehdd muutoksia tiedostoon, ennen kuin se on sisaénkirjattu takaisin.
Tdmin jarjestelman ansiosta useat kayttdjdt voivat késitelld samaa tiedostoa, mutta he eivdt pysty vahingossa korvaamaan
toistensa toita.

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

Katso myos
”Hallitut tiedostot” sivulla 61

Tapoja kasitella sisaltoa InCopyssa

Sisdlto on joko vahintddan yhden kehyksen ldpi kulkeva tekstiosa tai tuotu kuva. InCopyssa voidaan ksitelld sisaltod viidelld
tavalla: avaamalla artikkelitiedosto, avaamalla artikkelipakkaus, avaamalla linkitetty InCopy-tiedosto, avaamalla InDesign-
tiedosto, jossa on linkitettyja InCopy-tiedostoja, tai koostamalla sisdltd kokonaan InCopyssa

InDesignilla luotujen artikkelitiedostojen avaaminen

InDesign-kéyttédja voi luoda artikkelitiedoston ja méaarittai sisdllon jaettavaksi. Ndin han voi yhdistda toisiinsa liittyvat osat
(esimerkiksi otsikot, leipatekstin, kuvat ja kuvatekstit) ja sitten luovuttaa ne eri InCopy-kayttgjille kirjoittamista ja
muokkaamista varten. InCopy-kiyttajat avaavat artikkelitiedoston ja kisittelevit vain heille luovutettuja osia. Todellinen
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Sivuasettelu-ndkyma nédyttad, millaisia kdyttdjien muokkaaman kopion muutokset ovat suhteessa InDesign-asetteluun.
Siksi koko InDesign-julkaisua ei tarvitse avata. Jos sivuasettelu muuttuu, InDesign-kayttdjan on paivitettava artikkelit, jotta
InCopy-kiyttijit saavat tiedon muutoksista. Artikkelitiedostoja voidaan jakaa palvelimen tai artikkelipakkausten avulla.
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Artikkelit-paneelissa, ja ne avataan InCopylla.

Artikkelipakkausten avaaminen

Artikkelipakkauksiin perustuva tyénkulku on kitevi erityisesti silloin, kun suunnittelijat ja kirjoittajat toimivat samassa
projektissa, mutta heilld ei ole yhteytta paikalliseen palvelimeen. Téss4 tilanteessa InDesign-kayttdja voi luoda yhden tai
useita pakkauksia ja ldhettdd pakatut tiedostot sahkopostitse asianomaisille InCopy-kiyttijille. InCopy-kayttéjit voivat
avata artikkelipakkaukset, muokata sisdlt4 ja palauttaa pakkaukset InDesign-kiyttéjélle, joka voi sitten pdivittda julkaisun.

InDesignista vietyjen linkitettyjen InCopy-tiedostojen avaaminen

Tietyissd tyonkuluissa InDesign-kayttéjit saattavat vieda tekstid ja kuvia erillisind tiedostoina sen sijaan, ettd he
siséllyttaisivat ne artikkelitiedostoon. Erillisten tiedostojen viemisestd on hyotyd, jos kisiteltavit kuvat tai tekstiosat eivat
liity toisiinsa. InCopy-kayttéjit eivat kuitenkaan nde, miten sisalt6 sopii InDesign-asetteluun.
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InDesign-julkaisu (.indd), jossa kolme InCopyssa avattua linkitettyd mutta mddrittelemdtontd sisiltotiedostoa (.incx)

Linkitettyja InCopy-tiedostoja sisdltdvien InDesign-julkaisujen avaaminen

InCopy-kiyttidjit voivat tarkastella kaikkia sivun osia koko sivuasettelussa avaamalla InDesign-julkaisun InCopyssa. Tastd
menetelmastd voi olla hyGtyd toimitus- ja copyfit-tyossd, jos yleisen asettelun nakeminen on tirkeéd, tai muokattaessa
suurinta osaa julkaisun sisiltdmist4 jutuista vain muutaman jutun sijasta. Kun InCopy-kayttdja on muokannut juttuja,
InDesign-kayttdjd voi pdivittdd muokattuihin tiedostoihin johtavat linkit. Jos InDesign-kaytt4ja muuttaa asettelua, InCopy-
kayttdjd saa tastd ilmoituksen InDesign-julkaisua tallennettaessa.

Sisdllon koostaminen kokonaan InCopyssa

InCopyssa voidaan luoda sisiltod, joka ei liity InDesign-tiedostoon. Naissi itsendisissd julkaisuissa voidaan parannella
tekstia kirjoittamalla sité lisdd, maarittamalla kirjasimia ja tyyleja sekéd tuomalla kuvia muista sovelluksista (kuten
Mlustratorista ja Photoshopista). Niihin voidaan my®&s lisatd nimiot tulevaa XML-kaytt64 varten. T4mé on hyva vaihtoehto
toimitustydssd, jossa sisdlto tulee ennen muotoilua. On my6s mahdollista maarittdd InCopy-julkaisujen tekstialue,
sivukoko ja suunta seki tehdé niihin muutoksia. Jos juttu linkitetaan my6hemmin InDesign-julkaisuun, InDesign-
asetukset korvaavat InCopyssa kiytetyt asetukset.

Katso myos
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Hallitut tiedostot

Jotta tiedosto olisi hallittavissa, se on lis4ttava artikkelitiedostoon, vietava InDesignista InCopy-siséltona tai sijoitettava
InCopy-sisilloksi InDesigniin. Hallitusta tiedostosta nakyy seka sisdllon tila ettd omistaja. Hallittujen tiedostojen avulla
voidaan

+ lukita ja vapauttaa juttuja, jotta tiedoston eheys sdilyy
« ilmoittaa InCopy-kayttdjille, kun tiedostoon liittyvd InDesign-asettelu on vanhentunut
* tunnistaa tiedoston kisittelija

+ ilmoittaa kayttijille, kun InCopy-siséltotiedosto on vanhentunut, jonkun kaytossi tai kdytettavissa muokkausta varten.
IImoittaminen tapahtuu varoitusviesteilld, kehyskuvakkeilla sekd Linkit- ja Artikkelit-paneelien tilakuvakkeilla.

Vain luku -tiedostot

Kun sisaltotiedostosta tulee hallittu tiedosto, kaikki tyonkulun kéyttajat sisaltotiedoston uloskirjaajaa lukuun ottamatta
kasittelevat sitd aina vain luku -tilassa. Ohjelma luo idlk-tunnisteisen lukitustiedoston, kun kayttéja uloskirjaa
sisdltotiedoston. Sitten vain hdn voi muokata sita. Vain luku -tiedostoilla on seuraavia ominaisuuksia:

 InCopy-kayttija ei voi manuaalisesti muotoilla tiedoston tekstid. Jos tekstissd on kéytetty merkki- tai kappaletyyleja,
InDesign-kayttdja voi muuttaa niiden maarityksid ja siten muuttaa tekstin muotoilua, vaikka joku muu olisi
uloskirjannut tiedoston. Tyylimaaritysten muutokset nikyvit tekstissd, kun InDesign-kéyttdja paivittad tiedoston.

 InCopy- tai InDesign-kiyttdji ei yleenséd voi muuttaa lukitun InCopy-sisallon objekteja, kuten tekstid ja kaytettyja
tyyleja. Sisdlto vain kdyttdd tiettyja objekteja, kuten merkki- ja kappaletyylejd. Et voi esimerkiksi muuttaa tapaa, jolla
merkkityyli vaikuttaa lukitun sisdllon objekteihin, mutta voit muuttaa itse merkKkityylia, jolloin tekstin ulkoasu muuttuu.

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

« InDesign-kayttdja voi muuttaa grafiikkakehyksen geometriaa ja muotoilua kuvaa uloskirjaamatta. InCopy-kiyttéja ei voi
vajhtaa grafiikkakehystd eikd muuttaa sen muotoilua. Seki InDesign- ettd InCopy-kéyttdjien on kuitenkin uloskirjattava
grafiikkakehys, jos he haluavat muokata (esimerkiksi kiertda tai skaalata) itse kuvaa.

Hallittujen tiedostojen parhaat kasittelykdaytannot

Varmista seuraavilla kdytinnoéilld, ettd kisittelet uusinta sisdltod ja ettd et korvaa jonkun muun tekemas tyoti:

« Tallenna artikkelitiedostot palvelimeen, johon kaikilla tyoryhmin jasenilld on kayttoikeus. Jos tydryhman jasenilld ei
ole palvelimeen kiytt6oikeutta, voit luoda ja jakaa artikkelipakkauksia.

+ Kun artikkeli luodaan, artikkelitiedostoa ja sen siséltod varten luodaan erikoiskansio. Artikkelikansioita kdytetddn
artikkeli- ja siséltotiedostojen yllapitoon. Ne yksinkertaistavat jaettujen tiedostojen hallintaa tyéryhméssi ja auttaa
varmistamaan, ettd kayttdjit avaavat oikeat tiedostot. Jos tiedosto siirretddn artikkelista toiseen, sen sisalttiedosto
siirretddn kohdeartikkelin kansioon.

* Avaa InCopyssa artikkelitiedosto InCopy-jutun sijasta. Néin voit ndhdé copyfit- ja sivuasettelutiedot Raakateksti- ja
Sivuasettelu-ndkymissa. Jos olet vienyt sisdllon ilman artikkelitiedostoja, voit ndhda copyfit- ja sivuasettelutiedot
ainoastaan avaamalla InDesign-tiedoston.

+ Kun olet avannut artikkelitiedoston, avaa InDesign-julkaisu tai uloskirjaa sisilt6 joko InDesignissa tai InCopyssa,
varmista, ettd kehyksen reunat nakyvit (Nayta > Naytd kehyksen reunat), jotta niet kehyskuvakkeet, kun ne tulevat esiin.

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

Katso myos

”Sisdltotiedostojen linkityksen poistaminen (InDesign)” sivulla 78
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Esimerkkeja hallittujen tiedostojen tyonkulusta

Kun luot InCopyn ja InDesignin vilisen tyénkulun 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 sahkopostipakkausten kautta tai ndiden
menetelmien yhdistelma.

Tdama tyonkulku perustuu siihen, ettd kiytossd on sivuasettelugeometrian, tyylit ja paikkamerkkitekstin siséltava InDesign-
perusmalli. Sivuasettelugeometria sisaltdd sivun mitat seka teksti- ja grafiikkakehykset. InCopy néyttd4 niiden kohteiden
avulla sopivat copyfit-tiedot.

Paikallisen palvelimen tyonkulku

1. Luo artikkelit ja lisaa niihin sisdlto InDesignissa.

T4ama vaihe sisallyttaa viedyn tekstin ja grafiikkakehykset hallittuun prosessiin, jossa ne tulevat InCopy-kayttéjien kiytto6n
kirjoittamista ja muokkaamista varten.

2. Anna artikkelitiedostot InCopy-kayttdjien kdytettaviin.
Tallenna tiedostot palvelimelle, jota kaikki tydnkulun kayttéjat voivat kayttaa.

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

InCopyn Artikkeli-paneelissa nakyvit sinulle méaritettya sisaltod sisaltédvét tiedostot. Kun tallennat tiedoston paikalliselle
palvelimelle, muutokset tallentuvat tiedostojéirjestelmain, jolloin kaikki julkaisua (InDesign-sivuasettelu tai muu julkaisun
hallittu sisaltotiedosto) kisittelevit saavat ilmoituksen muutoksista. Nami kayttajit voivat tarkastella uusia muutoksia
paivittamalla sisillon. Sisdltd pysyy uloskirjattuna, kunnes sisddnkirjaat sen.

4. Kasittele sivuasettelua InDesignissa.

Riippumatta siitd muokataanko sisaltotiedostoja InCopyssa, InDesign-kayttdjdt voivat késitelld julkaisun sivuasettelua.
Heidan ei siis tarvitse ensin uloskirjata julkaisua. Kun InCopy-kayttdja tallentaa uloskirjatun sisdllon, InDesign-kayttéja voi
ndhdd uusimmat muutokset péivittamalld sivuasettelun sisallon.

5. Jatka tyoskentelya InCopyssa.

Kun saat muutokset valmiiksi, sisdankirjaa sisalto. Muut kayttéjat voivat sitten uloskirjata sisdllon ja kasitelld sitd. Jos joku
kayttdja muokkaa sivuasettelua InDesignissa samanaikaisesti, voit paivittdd ja tarkastella sivuasettelugeometriaa
tyoskennellessési.

6. Varmista InDesignissa, etta kaikki sisalto on sisadnkirjattu.

Hallitun tyénkulun ansiosta tiedostojen uloskirjaaja voidaan tunnistaa. Kun sisaltotiedostot on sisdankirjattu, InDesign-
kayttéjat voivat tarvittaessa viimeistelld sivuasettelun uloskirjaamalla tiedostot.

Sahkopostipakkauksen tyonkulku

1. Voit luoda ja ldhettda artikkelipakkauksia InDesignissa.

Voit luoda artikkelipakkauksia ja maarittad sisalt6ja asiaankuuluville InCopy-kiyttdjille. Tamén jéilkeen voit ldhettad
pakkaukset kyseisille InCopy-kayttsjille. 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 sita.

62



INCOPY CS3
Kayttoopas

3. Kasittele sivuasettelua InDesignissa.

Riippumatta siitd muokataanko siséltotiedostoja InCopyssa, InDesign-kayttajat voivat kisitelld julkaisun sivuasettelua.
Heidén ei siis tarvitse ensin uloskirjata julkaisua. Jos asettelua tai artikkeleita tiytyy péivittdd, voit lihettdd paivitetyn
pakkauksen InCopy-kayttdjille.

4. Palauta muokattu pakkaus InCopyssa.

Kun olet saanut muokkauksen valmiiksi, tarkista sisalt6 ja palauta muokattu pakkaus. Muut kayttajdt voivat sitten
uloskirjata sisallon ja kasitelld sité.

5. Varmista InDesignissa, etta kaikki sisdlto on sisaankirjattu.

Hallitun tyénkulun ansiosta tiedostojen uloskirjaaja voidaan tunnistaa. Kun artikkelipakkaukset on palautettu,
artikkelipakkausten jutut sisdankirjataan. InDesign-kayttéjit voivat tarkistaa tiedostot ja viimeistelld asettelun tarpeen
mukaan.

Kayttdjatunnuksen maarittaminen

Ty6nkulun kaikilla kéyttéjilld on oltava kiyttdjanimi. Kéyttdjanimestd muut kayttdjat nakevat, kuka on uloskirjannut tietyn
tiedoston. Se vaaditaan, jotta tiedosto voitaisiin uloskirjata muokattavaksi.

Jos haluat muuttaa méarittamaasi kiyttajanimed, sinun on sisadnkirjattava kaikki uloskirjaamasi sislto. Jos muutat
kayttdjanimea muokkaamisen aikana, et endd voi muokata uloskirjaamaasi sisdltod — se on uloskirjattu sinulle toisella
nimelld.

Kéyttdjatunnus on sovelluskohtainen. Kayttéjilld ei voi olla samassa sovelluksessa useita kiyttdjatunnuksia.

Huomautus: Myés InCopyn Huomautukset- ja Jiljitd muutokset -toiminnot tunnistavat huomautuksen tai jéljitetyn
muutoksen tekijin kdyttdjinimen avulla.

1 Tee jompikumpi seuraavista:

« Valitse Tiedosto > Kayttsja.

« Valitse Artikkelit-paneelivalikosta (Ikkuna > Artikkelit) Kdyttaja.
2 Kirjoita yksil6llinen nimi ja napsauta OK-painiketta.

Jos unohdat maarittad kayttdjanimen talld tavalla, ohjelma kehottaa antamaan sen, kun yritét aloittaa ensimmaisté
tyonkulun toimintoa.

Huomautus: Tiamdn valintaikkunan Viri-valikon avulla voidaan yksiloidi muokkaushuomautuksia ja jéljitettyji muutoksia.
Voit halutessasi valita virin nyt, mutta se ei vaikuta sithen, mitd teet hallitussa tyonkulussa.

Katso myos

“Muutosten jaljittiminen” sivulla 112

”Tietoja muokkaushuomautuksista” sivulla 115

Tyonkulun kuvakkeet

Teksti- ja grafiikkakehyksissd, Linkit- ja Artikkelit-paneelissa seké juttupalkissa (vain InCopy) voi nikya kuvakkeita.
Hallitun tiedoston vieressa on Linkit- ja Artikkelit-paneelissa muokkaustilakuvakkeita, joista ilmenee siséllon tila.
Linkitetyn InCopy-jutun siséltavassa tekstikehyksessd on tekstikehyskuvakkeita (sekd InDesignin ettd InCopyn
Sivuasettelu-ndkymassd). Ndistd kuvakkeista ilmenee myos sisdllon tila, ja niilld voidaan erottaa hallittu ja hallitsematon
sisélto toisistaan. Niihin liittyva tyokaluvihje ilmaisee muokkaustilan ja omistajan. Jotta voisit tarkastella

tekstikehyskuvakkeita, varmista, ettd kehyksen reunat nikyvit InDesignissa ja InCopyssa (Néytd > Naytd kehyksen reunat).

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

Nimi

Sijainti

Kaytettavissa

Linkit-paneeli (InDesign), Artikkelit-
paneeli (InDesign ja InCopy),
tekstikehykset ja grafiikkakehykset

Kaytossa [nimi]

Artikkelit-paneeli, tekstikehykset ja
grafiikkakehykset

W X

Muokataan

Artikkelit-paneeli, tekstikehykset ja
grafiikkakehykset

vanhentunut

n Kaytettévissa ja Teksti- ja grafiikkakehykset
vanhentunut

) Kaytossa [nimi] ja | Teksti- ja grafiikkakehykset
vanhentunut

iy Muokataan ja Teksti- ja grafiikkakehykset
vanhentunut

i 1Y Vanhentunut Artikkelit-paneeli

|T-'! Tekstisisaltd Artikkelit-paneeli ja tekstikehykset

E

Tekstisisaltd
paivitetty

Artikkelit-paneeli ja tekstikehykset

o

Graafinen sisélto
vanhentunut

Artikkelit-paneeli ja
grafiikkakehykset

=

Graafinen sisalto
pdivitetty

Artikkelit-paneeli ja
grafiikkakehykset

i

Pakattu sisaltd

Artikkelit-paneeli
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Huomautus: Kiytettivissi-, Kiytossi-, Muokataan-, Tekstisisilto- ja Graafinen sisilto -kuvakkeissa nikyvi Vanhentunut-
kuvake ilmaisee, ettd sisdlto on vanhentunut eli tiedostojirjestelmdssi oleva versio on uudempi kuin tietokoneessasi nikyvdi
versio.

Sisallon jakaminen

Sisallon vieminen InDesignista

Viemalld siséltod InDesignista InCopyyn muodostetaan linkki ndiden sovellusten vilille. InDesign-tekstikehyksis, -
grafiikkakehyksié ja niiden sisaltod voidaan viedd InCopyyn jommallakummalla seuraavista menetelmista:

+ Luo séilotiedosto (.inca-tunniste), jota kutsutaan artikkeliksi, ja lisaé artikkeliin liittyvit julkaisukohteet (esimerkiksi
jutun teksti ja kuvat), jotta niitd voidaan kisitella yhdessd. Artikkeleiden sisélto viedddn .incx-tiedostoina.

* Vie teksti- ja grafiikkakehykset (mukaan lukien paikkamerkkikehykset) erikseen Muokkaa > InCopy > Vie -valikon
komennoilla. Viety sisélto tallentuu .incx-tiedostoihin.

Kun sisdlt4 on viety, vietyjen kehysten vasemmalla puolella ylh4dlla nakyy pienid kuvakkeita InDesignissa ja InCopyssa
sekd Artikkelit- ja Linkit-paneeleissa. Nama kuvakkeet ilmaisevat hallittujen kehysten tilan ja erottavat ne tyonkulkuun
kuulumattomista kehyksista. Kaikki viety sisdlto nidkyy Artikkelit-paneelissa. Vie-valikon komennoilla viety sisdlté nikyy
Artikkelit-paneelin luettelon Méiritteleméaton InCopy-sisalto -osassa. Kummallakin menetelmilld luodaan hallittu yhteys
InCopy-sisillon ja InDesign-julkaisun vilille, mutta sisdllon linkittdminen tapahtuu ensisijaisesti artikkelitiedostoja
kaiyttimall.

Viemalld sisdlto luovutetaan kayttéjille, jotta he voivat uloskirjata sen muokkaamista varten ja sdilyttdd linkin alkuperdiseen
InDesign-julkaisuun. (T4dma linkki luodaan InDesignissa, eiki sitd voi luoda InCopysta.)

Kun sisdlt6 on viety, InCopy-kéyttdjit voivat tarkastella esimerkiksi sivuasetteluja ja tyyleji sellaisina kuin ne nikyvit
InDesign-julkaisussa. He eivit voi kuitenkaan muuttaa niita.
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Huomautus: Voit luoda myds tekstid tai sidottua grafiikkaa InCopyn avulla ja sijoittaa niitd sitten InDesigniin.

Katso myos
“Artikkelitiedostot” sivulla 66

“Artikkelit-paneelin yleiskuvaus” sivulla 65
“Tyonkulun kuvakkeet” sivulla 63

“InCopy-tiedostojen sijoittaminen InDesign-julkaisuihin” sivulla 79

Artikkelit-paneelin yleiskuvaus

Ensisijainen viline artikkelien kisittelyyn on Artikkelit-paneeli (Ikkuna > Artikkelit). Kulloinkin aktiivisesta InDesign-
julkaisusta viedyt tiedostot nakyvit Artikkelit-paneelissa, ja kuvake ilmaisee niiden tilan. Artikkelit-paneelivalikossa on
myos komentoja, joilla hallitaan InCopyn ja InDesignin vilisid tuontiversiota ja tiedostonhallintatoimintoja. Kun avaat
artikkelin InCopyssa, sen nimi ja sisalto nakyvat Artikkelit-paneelissa. Voit valita teksti- ja grafiikkakehyksié
julkaisuikkunasta kaksoisnapsauttamalla niitd Artikkelit-paneelissa.

Huomautus: Kaikki InCopyyn viety tai artikkeliin lisdtty sisdlté ndkyy myds Linkit-paneelin luettelossa. Vaikka voit tehddi
Linkit-paneelissa joitakin tyokulun hallintatehtdvid, kuten ulos- tai sisddnkirjata sisdltod, ndmd tehtdvit kannattaa tehdd
Artikkelit-paneelin avulla.

1
11

[ = Artikkelit > |

¥ Huhtikuuindd ———— g

= Raportti_artikkeli

W Shorts (kirjoittaja) __& C
Shorts-Birds everywhe... ﬂ} @ D

Shorts-006 Gray Jay ﬂ} H

Shorts-022 Flamingoes ﬂj H
A Maira >f [T E
Tekijat | F

Shorts-keltainen lehti ﬂj A
P Madrittelematon InCopy... :l
G
Uutiset-vadelmat | ﬂa H
KayajaToimitaja o B @1

| [
H I J K L

InDesignin Artikkelit-paneeli
A. InCopy-sisillon nimet B. InDesign-julkaisun nimi C. Artikkeli vanhentunut -tila D. Kéytettivissi- ja Grafiikka pdivitetty -tila

E. Kiytossd- ja Teksti vanhentunut -tila F. Muokataan- ja Teksti pdivitetty -tila G. Mdrittelemdton sisdlto H. Kdyttdjinimi I Paivitd sisdlto

-painike J. Uloskirjaa valinta- tai Sisddnkirjaa valinta -painike K. Uusi artikkeli -painike L. Poista valitut artikkelit- tai Poista-painike

[ Artikkelit x | V.=
W Shorts.inca B
W Shorts (kirjoittaja) __;l C
[ Shorts-006 Gray Jay.i... ﬂ} =
Shorts-022 Flamingos... ﬂj H D
Shorts-Birds everywhe... }f [T, E
A Shorts-keltainen leht... <7 (2
Madra :h @
Tekijit & m F
W Maarittelematon InCopy... ;
Raportti ﬂ'ﬁ i} :I N
Kayttaja:Kirjoittaja L S8 2
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InCopyn Artikkelit-paneeli

A. InCopy-sisillon nimet B. Artikkelin nimi C. Artikkeli vanhentunut -tila D. Kdytettivissi- ja Grafiikka pdivitetty -tila E. Kdytossd- ja
Teksti vanhentunut -tila F. Muokataan- ja Teksti pdivitetty -tila G. Madrittelemdton sisilto H. Kéyttdjinimi L. Péivitd Design -painike
J. Pdivitd sisilté -painike K. Uloskirjaa valinta- tai Sisddnkirjaa valinta -painike
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Katso myos

”Siséllon vieminen InDesignista” sivulla 64

“Artikkelitiedostot” sivulla 66

Artikkelitiedostot

Artikkelitiedostoja kiytetadn InDesignissa sdil6ind sivukohteiden jarjestimiseen. Voit esimerkiksi valita jutun kaikki
kohteet (otsikkorivin, kirjoittajan nimirivin, kopion, grafiikan ja kuvatekstit) ja luovuttaa ne samalle InCopy-kayttajalle.
Kun nidma kohteet lisitadn artikkeliin, InCopy-kayttdjit voivat katevasti késitelld ainoastaan sité sisaltod, josta he ovat
vastuussa. Artikkelitiedostot (*.inca) nakyvit tiedostojarjestelmassd, InCopyn juttupalkissa ja tilailmoituksissa. Vain
InDesign-kayttajdt voivat luoda artikkelitiedostoja ja vain InCopy-kayttdjat voivat avata niita.

Kun artikkeli luodaan, InDesign luo kansion normaalisti samaan paikkaan, jossa InDesign-julkaisu sijaitsee. Tama
artikkelikansio sisdltdd .inca-tunnisteiset artikkelitiedostot ja siséllon alikansion, jossa ovat viedyt InCopyn juttutiedostot
(INCX-muodossa), jotka osa kuvia tai muita resursseja. Kun olet luonut artikkelin, tallenna projektikansio paikkaan, joka
on kaikkien kayttdjien saatavilla, tai luo ja jaa artikkelipakkaus. Jos sisdlto vieddan ennen lisddmistd artikkeliin,
levytiedostot eivit siirry artikkelitiedoston sisdltokansioon.

Artikkelitiedostoissa on seuraavat osat:

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

« Artikkeliin sisdltyvien kuvien muunnokset, kuten siirtiminen, skaalaaminen, kiertdminen tai kallistaminen.

« Sivugeometria, jotta InCopy-kayttéjat pystyvit koko InDesign-tiedostoa avaamatta tarkastelemaan sen kehyksen
sivuasettelua, jonka sisalt6d he muokkaavat.

» Julkaisun midritettyjen kehysten virikoodit.

] ﬁcwmg nature in
?‘; your backyard

M. Pockpurds ilitipsum odalore quisim
beril feugoerosto dignadigisit adalore
Hipisit dui blaor i

Kuva InCopyn sivusta, jossa nikyy sivugeometria ja virikoodit

Artikkelien luominen ja sisédllon lisiaminen (InDesign)
Ainoastaan InDesign-kayttéjat pystyvit luomaan artikkeleita ja lisdidmaén niihin sisdltod. Artikkeleita voidaan luoda

monella tavalla. Tapa valitaan yleensd sen perusteella, onko lisattavas sisdltod kdytettavissi artikkelin luontihetkelld.

« Luo tyhjid artikkelitiedostoja. Voit luoda InDesign-julkaisusta sarjan tyhjid artikkeleita, jotka toimivat my6hemmin
lisattavan sisdllon malleina.

* Luo artikkelit ja lisda sisdlt6 samanaikaisesti.

« Lisda sisdlt6 valmiiseen artikkelitiedostoon. Voit lisdté linkitettya sisaltod eli tekstia ja kuvia, jotka on jo viety InCopy-
sisdltond. Voit myos lisdtd valitsemasi sivukohteet linkitetyksi InCopy-sisilloksi. Jos vihintddn yhdessé valituista
kehyksistd on jo InCopy-sisélt6tiedostoja eikd mikddn sisdltotiedostoista kuulu artikkeliin, voit lisdtd niitd uuteen tai
valmiiseen artikkelitiedostoon.

Luomasi artikkelikansio tallentuu normaalisti samaan kansioon kuin InDesign-julkaisu. Voit sitten siirtdd kansion
palvelimeen tai luoda ja lahettdd pakkauksen.

Huomautus: Jos et halua InCopy-kdiyttijien sijoittavan ja sovittavan kuvia, dli lisid grafiikkakehyksid artikkeliin.
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Katso myos

“Puuttuvien artikkelitiedostojen uudelleenlinkittiminen (InDesign)” sivulla 77

Hallittujen tiedostojen parhaat kisittelykaytannot” sivulla 61

Tyhjien artikkelitiedostojen luominen (InDesign)

1 Tallenna julkaisu InDesignissa.
2 Valitse Artikkelit-paneelivalikosta (Ikkuna > Artikkelit) Uusi artikkeli.

3 Maédritd artikkelitiedoston asetukset Uusi artikkeli -valintaikkunassa ja napsauta OK-painiketta.

Artikkelien luominen ja sisdllon lisdidminen samanaikaisesti (InDesign)
1 Luo InDesignissa vihintdan yhden teksti- tai grafiikkakehyksen tai paikkamerkkikohteen sisiltava julkaisu ja tallenna se.

2 Valitse lisdttavit teksti- ja grafiikkakehykset.

3 Tee jokin seuraavista:

« Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Lisda artikkeliin ja valitse sitten Uusi.

« Valitse Muokkaa > InCopy > Lisdi [vaihtoehto] artikkeliin > Uusi.

4 Maéadrita artikkelitiedoston asetukset Uusi artikkeli -valintaikkunassa ja napsauta OK-painiketta.

Juuri luotu artikkelitiedosto siséltda julkaisuikkunassa mahdollisesti valitut kehykset.

Sisallon liséaminen artikkeleihin (InDesign)
1 Tallenna InDesign-julkaisu.

2 Valitse lisattavat teksti- ja grafiikkakehykset.

3 Tee jokin seuraavista:

« Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Lisdi artikkeliin ja valitse sitten artikkeli.

» Vedi sisilto Artikkelit-paneelin Madrittelematén InCopy-sisalto -osasta artikkeliin.

« Valitse sivukohteita valintatyokalulla ja vedd ja pudota ne Artikkelit-paneelissa nakyvéin artikkeliin.

« Valitse Muokkaa > InCopy > Lisdd [vaihtoehto] artikkeliin ja valitse sitten artikkeli.

4 Luovuta sisdltotiedostot InCopy-kiyttijille valitsemalla Artikkelit-paneelivalikosta Péivitd kaikki artikkelit.

Huomautus: Voit lisitd sisiltod ainoastaan saman julkaisun artikkeleihin. Voit kuitenkin tuoda saman sisdillon useisiin
julkaisuihin ja lisitd sen kussakin julkaisuissa artikkeliin.

Artikkelitiedoston asetukset (InDesign)

Artikkelitiedostoa luotaessa tai muokattaessa voidaan méadrittda seuraavia asetuksia:

Artikkelin nimi Artikkelin yksilollinen tunnus Artikkelit-paneelissa, esimerkiksi "Valtameriartikkeli". Tdm4n nimen on
oltava kayttojarjestelmin nimedmissdantojen mukainen.

Madritetty Tiedostoille madritetyn kiyttdjan yksilollinen tunnus. Kayttdjan nimi nidkyy Artikkelit-paneelissa sulkeissa
artikkelin nimen jélkeen. T#hén kirjoitettu nimi on vain tiedoksi; silld ei myonneta kayttajélle erityisid oikeuksia tai lupia.

Vari Nayttad variluettelon, jonka avulla voidaan lisitd erottuva korostus nykyisen artikkelin kehyksiin julkaisuikkunassa ja
artikkelien nimiin Artikkelit-paneelissa. Tama varikoodaus erottaa toisistaan eri artikkeleihin kuuluvat kehykset seka
madrittaméttomat kehykset. Voit ndyttda tai piilottaa timén virikoodin valitsemalla Naytd > Naytd/Katke maaritetyt
kehykset. Virikoodi nikyy InCopyssa ainoastaan Sivuasettelu-ndkymassa.

Huomautus: Jos mddritettyjen kehysten ndyttiminen tai piilottaminen aiheuttaa ylldttivid tuloksia, kyseiset kehykset on ehkd
nimioity XML:dd varten ja Ndyti > Rakenne > Naytd nimioidyt kehykset -asetus on ehkd valittu. Mddritettyji kehyksid ja
nimioityji kehyksid ei voi ndyttdd samanaikaisesti.

Vaihda Napsauta Vaihda-painiketta, jos haluat maérittda artikkelikansion sijainnin. Artikkelikansio luodaan normaalisti
samaan paikkaan kuin InDesign-tiedosto.
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Paikkamerkkikehykset InCopy-kayttajit nikevat teksti- ja grafiikkakehykset artikkelissa sekd InDesign-sivujen kaikkia
muita kehyksid edustavina ruutuina (tai muina kuvioina). Kaikki kehykset ja paikkamerkit vastaavat kooltaan, muodoltaan
ja sijainniltaan tdsmalleen alkuperiisia InDesign-kohteita. Paikkamerkkikehykset ovat tyhjid kuvioita, joissa ei ndy mitadn
InDesign-julkaisun sisallostd. Paikkamerkkikehykset-asetusta kéytettdessd nayton sisalto poikkeaa eniten todellisesta,
mutta suorituskyky on paras mahdollinen. Paikkamerkkikehykset nakyvit InCopyssa vain Sivuasettelu-nakymassa. Ne
ovat harmaita, joten kayttdjit erottavat ne artikkelin tyhjista kehyksistd. InCopy-kayttdjit eivit voi uloskirjata ja muokata
paikkamerkkikehyksia.

Madritetyt aukeamat InCopy-kiyttdjit nikevit samalla aukeamalla kaikki maaritetyt kehykset ja artikkeliin
kuulumattomien muiden kehysten kaikki sisallot. InCopyssa artikkelin ulkopuolella olevien kehysten sisélto ei ole
muokattavissa ja nékyy vain Sivuasettelu-nakymassa.

Kaikki aukeamat Vie InDesign-julkaisun koko sisillon artikkelitiedostoon. T4té asetusta kéytettdessd nayton sisdlto vastaa
parhaiten todellisuutta. Toisaalta suorituskyky heikkenee, koska artikkelitiedosto ndyttdd jokaisen sivun rakenteen ja
asettelun, myos niiden sivujen, jotka eivit liity kayttdjan muokkaamaan osaan.

Kuvatiedostot linkitettiin pakattaessa Sisillyttad linkitettyjen kuvien kopion artikkelipakkaukseen. Kun tdmé asetus on
valittu, InCopy-kayttijit voivat kasitelld kuvia, mutta pakkaustiedosto suurenee. InCopy-kayttéjat voivat sisdllyttda kuvia
palauttaessaan pakkauksen. Jos taté asetusta ei ole valittu, InDesign-kayttéjit eivit saa kuvia, joita InCopy-kayttajat lisdavit
paikkamerkkikehyksiin.

Sisallon vieminen erillisina InCopy-tiedostoina (InDesign)

Jos tyoryhmisi kisittelee mieluummin erillisid tiedostoja kuin artikkeleita, voit viedd InCopy-sisdllon kiyttimattd
artikkelitiedostoa. Sen sijaan etté luotaisiin yksi artikkelitiedosto, jossa on viitteitd useisiin siséltétiedostoihin ja
sivuasettelutietoihin, talli menetelmalld luodaan erillinen tiedosto (.incx) kullekin julkaisussa maaritettavalle teksti- tai
grafiikkakehykselle. Kun haluat tarkastella muokkaamasi siséllon asiayhteyttd, sinun on avattava myos sisdltoon liittyva
InDesign-julkaisu (.indd).

Huomautus: Nopea tapa viedi sisdltod erillisend InCopy-tiedostona on vetid ja pudottaa valitut kehykset valintatyokalulla
Artikkelit-paneelin Mddrittelemdton InCopy-sisdlto -osaan.

1 Luo InDesignissa vihintdan yhden teksti- tai grafiikkakehyksen tai paikkamerkkikohteen sisaltédva julkaisu ja tallenna se.

2 Tee jompikumpi seuraavista:

Valitse yhden jutun teksti- tai grafiikkakehys tai valitse useita kehyksid pitdmalld vaihtondppéinté 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 grafiikkakehykset.

Taso Vie valitun tason kaiken sisallon.

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

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

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

Jos viet julkaisun kaiken sisillon ja lisddt sitten teksti- tai grafiikkakehyksid samaan julkaisuun, voit sddstdd aikaa uuden
aineiston viennissd antamalla uudelleen komennon Vie > Kaikki jutut (tai Kaikki grafiikka tai Kaikki grafiikka ja jutut).
InDesign vie ainoastaan uuden sisillon.

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

Madrittamaisi tiedoston nimed kéytetddn etuliitteend, jonka perusteella kukin viety sisaltétiedosto tunnistetaan
tiedostojérjestelmissa. Jos viet useita tekstikehyksid, tiedoston nimeen lisdtddn automaattisesti tekstin alussa olevia
merkkeji, esimerkiksi "omajuttu-tulevat pydrailytapahtumat.incx”. Jos viet useita grafiikkakehyksid, tiedostojen nimet
muodostuvat seuraavasti: omajuttu-grafiikka, omajuttu-grafiikka-1, jne. Tiedoston nimi nakyy tiedostojirjestelmiss,
InCopyn juttupalkissa ja tilailmoituksissa.

5 Tallenna pyydettéessi sisdlto hallittuina InCopy-tiedostoina InCopy Interchange Format -muodossa (.incx)
napsauttamalla OK-painiketta. Tallenna pyydettdessda myos InDesign-tiedosto.
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InCopy-sisilto on nyt hallittu, ja tydnkulun muut kayttajat voivat uloskirjata sen ja muokata sita.

Jaettu sisalto nakyy Linkit-paneelissa samanlaisena kuin tuodut kuvat. Jos siirrét jaetun tiedoston manuaalisesti, voit
péivittad sen linkin Linkit-paneelin avulla.

Sisiiltdii vietiessd tekstikehyksessd (InDesign ja InCopy) ja Artikkelit-paneelissa (InCopy) nikyy Kiytettivissi-kuvake SU1.
Juttupalkissa (InCopy) nikyy sana [Kdytettdivissd].

Juttujen vieminen kaytettaviksi InCopy CS:ssa (InDesign)

Jotta voisit avata InCopy CS3 -julkaisun InCopy CS:ssd, sinun on tallennettava julkaisu InCopy CS Story -muodossa
(.incd), joka on InCopy CS:n kiyttaimai tiedostomuoto. Ota huomioon, ettd InCopy CS3:n omilla toiminnoilla luodut jutut
saattavat muuttua tai jadda pois, kun tiedosto avataan InCopy CS:1l4.

1 Tee InDesignissa jompikumpi seuraavista:

« Valitse yhden jutun tekstikehys tai valitse useita kehyksid pitdmélla vaihtondppiinté painettuna
» Napsauta kohtaa, johon lisddt kehyksen jutussa, tai valitse tekstikehyksest4 tekstid.

2 Valitse Muokkaa > InCopy > Vie ja valitse sitten jokin seuraavista asetuksista:

« Vie kaikki valitsemasi tekstikehykset valitsemalla Valinta.

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

Jos viet julkaisun kaiken sisdllon ja lisddt sitten teksti- tai grafiikkakehyksid samaan julkaisuun, voit sddstdid aikaa uuden
aineiston viennissd antamalla uudelleen komennon Vie > Kaikki jutut. InDesign vie ainoastaan uuden sisdllon.

3 Valitse Tallennusmuoto-valikosta (Windows) tai Muoto-valikosta (Mac OS), InCopy CS -julkaisu.

4 Maédrita tiedostojen sijainti ja nimet ja napsauta sitten Tallenna-painiketta.

5 Mairitd seuraavat asetukset Adobe InCopyn vientiasetukset -valintaikkunassa ja napsauta OK-painiketta.
Sisallyta tyylitaulukko Upottaa merkki- ja kappaletyylit juttuun.

Siséllyta vériluettelo Upottaa vériruudut juttuun.

Siséllyta XMP-tiedot Upottaa Adobe XMP (Extensible Metadata Platform) -tiedot juttuun.

Koodaus Sallii joko UTF8- tai UTF16 -Unicode-koodauksen valitsemisen, miti tarvitaan InCopy-tiedostoa luotaessa.
InCopy-muoto perustuu XML-kieleen ja edellyttis titd koodausta XML-tiedostoa luotaessa.

+ UTF8 Sisiltad kaikki HTML-kielen rakenteessa tarvittavat merkit 8-bittisind merkkein, jotka ovat samat kuin ASCII-
merkistossa.

» UTF16 Helpottaa ohjelmiston kirjoittajien tyotd ja on muita tehokkaampi maailman eri kielid kdytettdessd. Maailman eri
kielid tukeva ohjelmisto kayttdd yleensa sisaisesti UTF16-koodausta.

6 Tallenna InDesign-tiedosto.

InCopy-juttu on nyt hallittu, ja tyonkulun muut kayttajat voivat uloskirjata sen ja muokata sitd.

Artikkelipakkaukset

Pakkausten luominen ja lahettaminen (InDesign)

Thannetapauksessa kaikilla InDesign- ja InCopy-kiyttijilld on yhteys palvelimeen, johon artikkelitiedostot on tallennettu.
Jos kuitenkin yhdelld tai usealla kayttdjdlld ei ole yhteytta yhteiseen palvelimeen, voit luoda ja jakaa tiivistettyjad
artikkelipakkauksia. Késiteltydan artikkelia InCopy-kayttdja pakkaa artikkelin uudelleen ja palauttaa sen integroitavaksi
InDesign-julkaisuun. InDesignilla luotujen pakkaustiedostojen tunniste on .incp ja InCopylla luotujen
palautuspakkaustiedostojen tunniste .indp.
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Tiedostojen pakkaamista varten on kaksi komentoa: Pakkaa ja Pakkaa ja sdéhkopostita. Pakkaa-komennolla luodaan
tiivistetty pakkaus, joka voidaan jakaa manuaalisesti. Pakkaa ja sdhkopostita -komennolla luodaan tiivistetty pakkaus, joka
liitetdan sahkopostiviestiin automaattisesti.

Pakkauksen luominen manuaalista jakelua varten
1 Luo artikkeli ja lisad pakettiin kuuluva sisilt.

Vain sisddnkirjattu sisilto voidaan liittad pakattuun artikkeliin.

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

Voit liittd4 pakkaustiedoston sahkopostiviestiin, ldhettdd sen FTP-palvelimeen tai kopioida sen levylle tai muuhun
ulkoiseen tallennusvilineeseen.

Huomautus: Jos valitset pakkauksen luomisen jilkeen Muokkaa > Kumoa, InDesign peruuttaa pakkauksen ja avaa artikkelin
osien lukituksen, mutta ei poista pakkaustiedostoa tietokoneesta eikd estd sihkdpostin ldhettdmistd.

Pakkauksen luominen séhkdpostia varten (InDesign)

1 Luo artikkeli ja lisdd pakettiin kuuluva sisilto.

Vain sisadnkirjattu sisalto liitetddn pakattuun artikkeliin. Jos jokin osa sisillostd on uloskirjattu, InDesign kehottaa
sisddnkirjaamaan sen.

2 Valitse artikkeli Artikkelit-paneelista ja valitse paneelivalikosta Pakkaa InCopya varten ja sahkopostita.

InCopy luo tiivistetyn artikkelipakkauksen ja liittad sen sahkopostiviestiin oletussdhkopostiohjelmassa.

Huomautus: Jos haluat kéyttdd toista sihkopostiohjelmaa, vaihda oletussihkopostiohjelma. Lisdtietoja on jdrjestelmdn
oppaissa.

3 Muokkaa sahkopostiviestid lisadmalld vastaanottaja ja kirjoittamalla mahdolliset ohjeet. Lahetd viesti.

Artikkelin kaikki osat uloskirjataan madritetylle kayttéjille. Itse pakkauksen sisdltod ei kuitenkaan lukita, joten kuka
tahansa voi avata pakkauksen ja muokata sisdltod.

Pakkauksen peruuttaminen
Toisinaan lihettdmadisi pakkausta ei palauteta. Viesti on voinut kadota tai vastaanottaja ei ehki endd osallistu projektiin.
Tédssd tilanteessa voit peruuttaa pakkauksen.

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

Vaikka pakkaus peruutetaan, pakkaustiedosto ei katoa tietokoneesta.

Peruuttamisen jilkeen pakkauksen sisdlto on muokattavissa. Huomaa, ettd jos joku palauttaa peruutetun pakkauksen, voi
ilmetd ristiriitoja.

Pakkauksen paivittaminen

Kun olet luonut pakkauksen, haluat ehka listé tai poistaa osia tai muuttaa niiden kokoa.
1 Lisd4 tai poista pakatun artikkelin juttuja tai muuta niiden kokoa.

2 Tee jokin seuraavista:

« Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Paivitd pakkaus. Maarita tiedoston nimi ja sijainti. Luovuta péivitetty pakkaus
kayttajille sijoittamalla se jaettuun palvelimeen tai lihettdmalld se sahkopostitse. Muista ilmoittaa InCopy-kayttdjille
pakkauksen péivittdmisesta.

« Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Piivitd ja sahkopostita ja ldheta sitten viesti.

Kun InCopy-kiyttajit avaavat paivitetyn pakkauksen, vain uusi sisilto lisatdan automaattisesti artikkeliin; InCopy-kayttéjit
voivat valita, korvataanko aiempi sisélto, jotta aiemmat muutokset sailyvit.
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Pakkausten vastaanottaminen (InCopy)

Saatat vastaanottaa pakkauksen sen luoneelta InDesign-kayttdjalta tai pakkauksen sinulle vilittaneeltd InCopy-kayttéjalta.
Kun avaat artikkelipakkauksen, se puretaan ja sen sisélté kopioidaan uuteen alikansioon InCopyn Artikkelit-kansiossa.

Katso myos

”Siséllon sisdankirjaaminen” sivulla 75

“Muutosten tallentaminen (InCopy)” sivulla 76

Pakkauksen avaaminen (InCopy)
« Kun haluat avata InCopy-pakkauksen (*.incp), tee jokin seuraavista:

+ Avaa pakkaus sdhkopostiohjelmalla. Voit esimerkiksi kaksoisnapsauttaa liitetiedostoa.

* Avaa tiedosto Resurssienhallinnalla tai Finderilla. Voit esimerkiksi kaksoisnapsauttaa tiedostoa tai vetdd 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
sisdllon. Kun olet tehnyt muutokset, tallenna koko sisalto ja palauta pakkaus tai vilitd se edelleen.

Pakkauksen palauttaminen tai valittaminen (InCopy)

Kun olet avannut pakkauksen ja muokannut sita, voit lihett4d sen toiselle InCopy-kayttdjalle tai palauttaa sen InDesign-
kayttajille, joka loi pakkauksen. Muita InCopy-kéyttijid varten luotujen pakkaustiedostojen tunniste on .incp, ja InDesign-
kayttajid varten luotujen palautuspakkaustiedostojen tunniste on .indp.

1 Muokkaa pakkaukseen liitettavad sisdltod ja sisdankirjaa se.
2 Valitse Artikkelit-paneelivalikosta jokin seuraavista:
Vilita: InCopy Luo pakkauksen toista InCopy-kayttdjaa varten. Mairitd pakkaustiedoston nimi ja sijainti ja luovuta se

InCopy-kiyttijille.

Vilita: InCopy ja sdhképosti Luo ja lihetd pakkaus toiselle InCopy-kiyttdjalle sahkopostitse. Pakkaus nakyy uuden viestin
liitteend oletussahkopostiohjelmassa. Madritd vastaanottaja, lisdd ohjeet ja lahetd sahkopostiviesti.

Palauta: InDesign Luo pakkauksen InDesign-kiyttéjille palautettavaksi.

Palauta: InDesign ja sahkoposti Luo ja palauta pakkaus inDesign-kayttajalle sihkopostitse. Pakkaus nakyy uuden viestin
liitteeni oletussiahkopostiohjelmassa. Mairitd vastaanottaja, lisdd ohjeet ja ldhetd sihkopostiviesti.

Palautuspakkausten vastaanottaminen (InDesign)

< Kun haluat avata InDesign-pakkauksen (*.indp), tee jokin seuraavista:
+ Avaa pakkaus sdhkopostiohjelmalla. Voit esimerkiksi kaksoisnapsauttaa liitetiedostoa.

+ Avaa tiedosto Resurssienhallinnalla tai Finderilla. Voit esimerkiksi kaksoisnapsauttaa tiedostoa tai vetda 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 paivittimaén kaikki linkit. Jos juttua on muokattu artikkelin pakkaamisen
jalkeen, voit valita, paivitetianko InDesign-tiedoston sisdlto vai poistetaanko linkitys. Kun tiedostojen jutut on palautettu
ja sisddnkirjattu, voit uloskirjata ja muokata sisaltoa.
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Katso myos

“Artikkelitiedostojen paivittdminen (InDesign)” sivulla 73

”Sisdltotiedostojen linkityksen poistaminen (InDesign)” sivulla 78

Hallittujen tiedostojen kasitteleminen

Jaetun julkaisun avaaminen
Ainoastaan InCopy-kayttéjit voivat avata artikkelitiedostoja (.inca). Jos InCopy-kiyttdjd avaa artikkeleita sisdltdvin
InDesign-tiedoston, hin voi kasitelld kaikkea hallittua sisaltod artikkeleista riippumatta.

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

« Valitse InDesignissa tai InCopyssa Tiedosto > Avaa, valitse maaritetyn sisdllon sisiltdvd InDesign-tiedosto (.indd) ja
napsauta Avaa-painiketta.

« Avaa artikkelipakkaus. Katso kohtaa "Pakkausten vastaanottaminen (InCopy)” sivulla 71.

Artikkeleiden nimet ja sisdllot niakyvit Artikkelit-paneelissa.

Katso myos
“Artikkelitiedostot” sivulla 66

”Hallitut tiedostot” sivulla 61

Sisdllon uloskirjaaminen

Kun uloskirjaat kohteen, tiedostojarjestelmain lisitadn piilotettu lukitustiedosto (.idlk). Uloskirjaamisen jilkeen sisalt6 on
yksin sinun hallinnassa; muut eivit voi tehd4 sithen muutoksia. Voit uloskirjata ainoastaan InCopy-sisiltod. Et voi
uloskirjata sivuasettelutietoja sisdltdvia InDesign-julkaisuja.

Jos yritit sulkea vahintdan yhden uloskirjaamasi InCopy-sisiltotiedoston sisdltavan InDesign-julkaisun, nayttoon tulee
varoitus, jossa ohjelma pyytdd sisddnkirjaamaan kaiken siséllon. Jos suljet julkaisun sisdénkirjaamatta sisaltotiedostoja, ne
ovat edelleen sinun uloskirjaamiasi, kun avaat InDesign-julkaisun seuraavan kerran. InDesign-julkaisua tallennettaessa
kaikki muokattavat InCopy-siséltotiedostot tallentuvat automaattisesti.

Katso myos
”Hallitut tiedostot” sivulla 61

Sisdllon uloskirjaaminen (InDesign)
+ Tee jokin seuraavista:

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

Kun uloskirjaat Kiytettivissi olevan sisallon InDesignissa, niet Muokataan-kuvakkeen #” InDesign-kehyksess.
InCopyssa Kiytossi-kuvake 3¢ nikyy InCopy-kehyksessa ja Artikkelit-paneelissa, jos artikkelitiedostot on tallennettu
paikalliseen palvelimeen.

Sisallon uloskirjaaminen (InCopy)
1 Tee jokin seuraavista:

+ Jos haluamasi sisdlt6 on artikkelin osa, valitse Tiedosto > Avaa ja valitse artikkelitiedosto (.inca).
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« Jos tarvitsemasi sisilto on viety erillisiné tiedostoina, valitse Tiedosto > Avaa ja valitse InCopy-tiedosto (.incx). Jos haluat
tarkastella sivuasettelua ja valita copyfit-toiminnon, avaa myos InDesign-julkaisu.

2 Tee jokin seuraavista:
+ Voit uloskirjata yhden InCopy-sisiltétiedoston valitsemalla Tiedosto > Uloskirjaa.

« Voit uloskirjata artikkelin kaiken sisdllon kerralla valitsemalla ensin Artikkelit-paneelista artikkelin ja sitten
paneelivalikosta Uloskirjaa.

* Voit uloskirjata artikkelin erillisid osia avaamalla artikkeliluettelon Artikkelit-paneelista, valitsemalla vdhintdan yhden
kohteen ja valitsemalla paneelivalikosta Uloskirjaa.

Artikkelit-paneelin kohteiden vieressi nikyy Muokkaa-kuvake & , joka ilmaisee, etti olet uloskirjannut sisallon omaan
kaytto6n.
3 Jos ohjelma kehottaa péivittimain sisdllon muutoksineen, napsauta OK-painiketta.

Kun uloskirjaat Kiytettavissi olevan sisillon InCopyssa, niet Muokkaa-kuvakkeen & InCopy-kehyksessi ja Artikkelit-
paneelissa. InDesignissa nikyy Kiytossi-kuvake 3 InDesign-kehyksessi.

Hallittujen tiedostojen avaaminen (InCopy)

Hallitun sisalt6tiedoston (.incx) avaaminen suoraan InCopyssa ja sen kdsitteleminen juttunidkymissi saattaa olla paras tapa
kirjoittaa ja muokata tiedostoa nopeasti. Sinun ei tarvitse uloskirjata hallittua tiedostoa halutessasi muokata sit4, koska
InCopy uloskirjaa sen automaattisesti. Kun haluat tallentaa ja sulkea tiedoston, InCopy sisdénkirjaa sisdllon
automaattisesti. Tallennuskomennot ovat erilaisia, kun avaat yksittiisia tiedostoja.

Katso myos
”Hallitut tiedostot” sivulla 61

”Muutosten tallentaminen (InDesign)” sivulla 76

Artikkelitiedostojen paivittaminen (InDesign)

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

+ Tee jokin seuraavista:

« Voit péivittid valitsemasi artikkelit valitsemalla ne Artikkelit-paneelista ja valitsemalla Artikkelit-paneelivalikosta
Paivitd valitut artikkelit.

« Voit paivittad nykyisen julkaisun kaikki artikkelit valitsemalla Artikkelit-paneelivalikosta Péivitd kaikki artikkelit. Vain
vanhentuneet artikkelit paivitetdan.

Huomautus: Jos jollain InCopy-kdiyttdjilli on artikkeli avoinna, kun pdivitit sen, artikkelin vieressd nikyy Vanhentunut-
kuvake 42 InCopyn Artikkelit-paneelissa.

Katso myos

”Siséllon péivittiminen” sivulla 73

”Pakkausten luominen ja lahettiminen (InDesign)” sivulla 69

Sisallon paivittaminen

Voit varmistaa, ettd kisittelet aina uusinta sisiltod, seuraamalla Artikkelit-paneelin Vanhentunut-kuvakkeita ja
paivittamalld sitten sisdllon vastaavasti. Kun InCopy-artikkelitiedosto ja sen sisalto tai erillisid siséltotiedostoja pdivitetddn,
ohjelma kopioi tiedot uusimmasta tiedostojarjestelmassa olevasta kopiosta niin, etté tietokoneessasi nikyva versio vastaa
tiedostojérjestelméssé olevaa versiota. Péivittdiminen ei edellytd sisddn- tai uloskirjaamista, eikd se anna
muokkausoikeuksia. Pdivittiminen voi kuitenkin aiheuttaa ongelmia, jos joku muu on poistanut lukituksesi.

Huomautus: Sisillon pdivittiminen ei vaikuta palauttamattomien artikkelipakkausten sisiltoon.
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Tyypillinen péivitystyonkulku on seuraavanlainen:

1 InCopy-kiyttdja avaa artikkelitiedoston tai uloskirjaa sisaltétiedoston ja muokkaa sen sisaltoa.

2 InCopy-kayttsja tallentaa sisdltotiedoston, jolloin tiedostojarjestelmédssd oleva kopio péivittyy, ja jatkaa
tyoskentelemista.

3 InDesign-kiyttdja nikee Vanhentunut-kuvakkeen /& sekd Artikkelit-paneelissa ettd Linkit-paneelissa valinnan
vieressa sekd Kiytossa-kuvakkeen P4 ja Tekstisisalté on vanhentunut- kuvakkeen [T, tai Grafiikkasisilto vanhentunut -
kuvakkeen Ut liittyvissd kehyksessi.
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Kiytossd- ja Vanhentunut-kuvakkeet (vasemmalla) sisdltdvi Artikkelit-paneeli sekd sisdlloltddn vanhentunut sivuasettelu (oikealla)

4 InDesign-kiyttdja paivittda sisallon.

Katso myos

”Tyon pdivittiminen vahingossa” sivulla 75

”Linkit-paneelin yleiskuvaus” sivulla 46

Sisdllon paivittaminen hallittua julkaisua avattaessa (InDesign)
1 Valitse Tiedosto > Avaa, etsi tiedosto, jonka haluat avata, ja napsauta Avaa-painiketta.

2 Napsauta Kylla-painiketta, kun ohjelma pyytad péivittimaén julkaisun tiedostojarjestelmassa olevalla muutetulla
sisallolla.

3 Tee jokin seuraavista:
» Valitse Korjaa linkit automaattisesti, jos haluat InDesignin paivittdvan linkit.

+ Jos haluat korjata linkit manuaalisesti, napsauta Ald korjaa -painiketta, valitse paivitettava tiedosto Linkit-paneelista ja
valitse paneelivalikosta Paivité linkki.

Sisallon paivittaminen tyoskentelemisen aikana (InDesign)
% Tee jokin seuraavista:

« Valitse sivuasettelusta teksti- tai grafiikkakehykset ja valitse Muokkaa > InCopy > Pdiviti sisilto.

+ Valitse Linkit-paneelista teksti- tai grafiikkakehykset ja napsauta Piiviti linkki -painiketta =## tai valitse Artikkelit-
paneelivalikosta Paivita linkki.

Sisallon paivittaminen tyoskentelemisen aikana (InCopy)
“ Tee jokin seuraavista:

« Valitse kehys napsauttamalla ja valitse sitten Tiedosto > Pdivita sisalto.

+ Valitse Artikkelit-paneelista sisiltd ja napsauta sitten Paivitd sisiltd -painiketta a8 tai valitse Artikkelit-
paneelivalikosta Péivitd sisalto.

Sisallon voi paivittdd myos Linkit-paneelin kautta.
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Tyon pdivittaminen vahingossa

Useimmissa tapauksissa péivityskomennot eivit toimi uloskirjaamassasi sisallossé, koska se on muutenkin aina ajan tasalla.
Ongelmallinen tilanne saattaa kuitenkin synty4, jos toinen kéyttéja poistaa uloskirjatun sisallon lukituksen (vetimalla
lukitustiedoston (.idlk) Roskakoriin) ja muokkaa sisaltod. Téssé tapauksessa paivityskomennot voivat olla kéytettavissd,
vaikka sisdlté on uloskirjattu, joten kaksi henkil64 voi muokata sisdltéd samanaikaisesti. Sisallon pdivittiminen aiheuttaa
tietojen menetyksen. Saat parhaat tulokset, kun et poista lukitustiedostoja.

InDesign-asettelun paivittaminen

InDesign-kayttédjat voivat muokata sivuasettelua (esimerkiksi muuttaa jutun tekstikehysten kokoa tai sijaintia) ja tallentaa
muutokset samaan aikaan kuin InCopy-kéyttdjat muokkaavat ndiden tekstikehysten tekstid. Jaettuun palvelimeen
perustuvassa tyonkulussa tapa, jolla InCopy-kayttsjille ilmoitetaan sivuasettelun muutoksista, riippuu siité, ovatko he
avanneet artikkelitiedoston vai uloskirjanneet erillisid sisalttiedostoja ja myds avanneet linkitetyn InDesign-tiedoston.

Ota huomioon seuraavat seikat:

« Jos InDesign-kayttdja muuttaa artikkelin kehysten sivuasettelua, kdyttdjan on paivitettava artikkeli, jotta
muotoilumuutokset olisivat InCopy-kayttdjien kaytettiavissd. InDesign ei paivitd artikkelitiedostoja automaattisesti, kun
julkaisu tallennetaan.

+ Kun InDesign-kiyttdja on péivittdnyt jaettuun palvelimeen tallennetun artikkelin, InCopyn Artikkelit-paneelissa nakyy
Vanhentunut-kuvake £ artikkelin vieressd. InCopy-kayttdjan on pdivitettdvd muotoilu ndhdékseen nykyisen
sivuasettelun.

* Jos InDesign-kiyttdja muuttaa artikkeliin kuulumattoman, viedyn sisallon asettelua, Vanhentunut-kuvake nikyy
InDesign-julkaisun nimen vieressd Artikkelit-paneelissa ja julkaisun otsikkorivilla. InCopy-kéyttdjit voivat paivittda
kulloinkin aktiivisen InDesign-julkaisun uusimmilla sivuasettelun ja tyylin muutoksilla.

Sivuasettelun péivittaimisestd InCopyssa on hy6tyé copyfit-tehtévissa, koska uusimmat ulkoasun muutokset ja rivinvaihdot
nédkyvit Sivuasettelu- ja Raakateksti-nikymissa.
« Tee jokin seuraavista:

+ Jos avointa artikkelitiedostoa kisitellessdsi Artikkelit-paneelissa nikyy Vanhentunut-kuvake 43 artikkelin nimen
vieressd, napsauta Pdivitd Design -painiketta Eu tai valitse Tiedosto > Paivitd Design. T4td komentoa ei voi kumota.

« Jos et kisittele artikkelitiedostoja ja jos sinulla on useita avoimia InDesign-julkaisuja, valitse aktivoitava julkaisu ja valitse
Tiedosto > Péivitd Design.

Sisallon sisdaankirjaaminen

Kun sisddnkirjaat hallitun sisdltétiedoston, se tallentuu tiedostojérjestelméssi olevaan jaettuun paikkaan, josta muut voivat
uloskirjata sisdltotiedoston muokatakseen sitd tai tehdédkseen sithen muita muutoksia. My6s InDesignista vietdva teksti- tai
grafiikkakehys sisddnkirjautuu automaattisesti.

Vaikka sisadnkirjattu tiedosto on kiytettdvissa muokkaamista varten, sitd voi todella muokata vasta, kun se uloskirjataan,
paitsi jos sisdltod muokataan erillistilassa InCopyssa. Sisdllon sisddnkirjaaminen lopettaa muokkauskayton, mutta ei sulje
tiedostoa. Sisdltd pysyy auki naytossd, mutta se on vain luku -tilassa.

LiveEdit-tyonkulun laajennukset eivat luo useita tiedostoversioita. Sen sijaan tiedostot korvautuvat, kun niitd paivitetdan
joko InCopyssa tai InDesignissa. (Voit hyodyntéa tiedostojen versiointitoimintoja ja monia muita toimintoja kayttdmalla
Adobe Version Cueta InDesignissa tai InCopyssa Version Cue -tyétilan avulla. Version Cue on tekijaymparisto, joka on
kaytettdvissd ainoastaan Adobe Creative Suiten osana.)

Jos kisittelet artikkelipakkausta, palauta tai vilitd se sisddnkirjaamisen jalkeen.

Katso myos

”Siséllon vieminen InDesignista” sivulla 64
“Erillisen julkaisun luominen” sivulla 33

”Hallitut tiedostot” sivulla 61



INCOPY CS3 |76
Kayttoopas

Hallitun sisdllon sisadankirjaaminen (InDesign)

“ Tee jokin seuraavista:
« Valitse sivuasettelusta sisélto ja valitse Muokkaa > InCopy > Sisadnkirjaa.

« Valitse Artikkelit-paneelista sisélto ja valitse paneelivalikosta Sisaénkirjaa.

Hallitun sisallon sisadnkirjaaminen (InCopy)
« Tee jokin seuraavista:

« Valitse Sivuasettelu-nidkymasti sisilto ja valitse Tiedosto > Sisddnkirjaa.
« Valitse Artikkelit-paneelista sisélto ja valitse paneelivalikosta Sisadnkirjaa.

Huomautus: Voit kumota viimeiset muutokset, ennen kuin sisddnkirjaat sisillon.

Kun olet sisddnkirjannut tiedoston, InDesign-sivuasettelun teksti- tai grafiikkakehyksessd, Artikkelit-paneelissa, InCopyn
Sivuasettelu-ndkymdssd ja juttupalkissa (InCopy) ndikyy Kaytettivissi-kuvake.

Muutosten tallentaminen (InDesign)

Kun kasittelet uloskirjaamaasi sisaltod, voit tallentaa muutokset ja péivittda tiedostojarjestelmissé olevan kopion.

% Tee jokin seuraavista:

« Voit tallentaa valitsemasi sisdllon tallentamatta muutoksia InDesign-julkaisuun tai sithen linkitettyihin tiedostoihin
valitsemalla sivuasettelusta sisdllon ja valitsemalla Muokkaa > InCopy > Tallenna sisélto.

« Voit tallentaa kaikki uloskirjaamasi sisaltotiedostot valitsemalla Tiedosto > Tallenna. Téméntyyppinen tallentaminen ei
péivitd automaattisesti artikkelitiedostoja tai uloskirjattuja sisaltétiedostoja InCopyssa. InCopyssa uloskirjattujen
tiedostojen kohdalla nikyy kuitenkin Vanhentunut-kuvake £i Artikkelit-paneelissa.

+ Voit tallentaa InDesign-julkaisun uudella nimelld ja sdilyttad linkit valmiisiin InCopy-tiedostoihin valitsemalla
Tiedosto > Tallenna nimelld. Téméntyyppinen tallentaminen luo tilanteen, jossa vahintdan yksi InCopy-tiedosto on
linkitetty kahteen InDesign-julkaisuun.

« Voit tallentaa kopion kulloinkin aktiivisesta julkaisusta valitsemalla Tiedosto > Tallenna kopio. Voit maérittda kopiolle
uuden nimen ja sijainnin seka sailyttad linkit InCopy-tiedostoihin.

Huomautus: Jos kisittelet Version Cue -tyétilan avulla hallittua tiedostoa, kiytettivissi on erillinen Sisddnkirjaa-komento.
Version Cue -tydtila on kdytettivissi Adobe Creative Suiten osana.

Katso myos

”Siséllon péivittiminen” sivulla 73

Muutosten tallentaminen (InCopy)

« Tee jokin seuraavista:

« Voit tallentaa InCopy-tiedoston samalla nimell4 ja samaan paikkaan tiedostojérjestelmassi valitsemalla Tiedosto >
Tallenna sisilto. Tiedosto on edelleen sinun uloskirjaamasi.

« Voit tallentaa InCopy-siséltotiedoston uudella nimelld valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisdlté nimelld. Juuri luotua
sisaltotiedostoa ei hallita tyonkulussa. Tallenna sisdlté nimelld -komento on kaytettivissd ainoastaan, jos InCopy-
sisaltotiedosto (.incx) on avattu suoraan.

* Voit tallentaa kopion kulloinkin aktiivisesta InCopy-sisalttiedostosta valitsemalla Tiedosto > Tallenna sisaltokopio.
Voit madrittad kopiolle uuden nimen ja sijainnin. Tallennettua kopiota ei hallita tyonkulussa. Tallenna siséltokopio -
komento on kdytettivissd ainoastaan, jos InCopy-sisiltotiedosto (.incx) on avattu suoraan.

« Voit tallentaa kaikki avoimet ja uloskirjatut InCopy-sisiltotiedostot valitsemalla Tiedosto > Tallenna kaikki sisilto.
Tall6in kaikki tiedostot tallentuvat niiden nykyisiin paikkoihin. Tallenna kaikki sisdlt6 -komento on kéytettavissa
ainoastaan, jos artikkeli tai InDesign-tiedosto on avattu.
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Huomautus: Tallenna versio -komento on kdytettivissi ainoastaan kdsiteltdessi Version Cue -tydtilassa hallittavaa tiedostoa.
Version Cue -tyétila on kdytettivissid Adobe Creative Suiten osana.

Tyonkulun muuttaminen

Sisallon siirtaminen artikkelista toiseen (InDesign)

InDesign-kayttdjat voivat siirtdd sisltod valmiiden artikkelien vililld ja Artikkelit-paneelin Méaritteleméton InCopy-
sisélto -kohdasta. On my6s mahdollista luoda uusi artikkeli ja siirtda sithen sisaltoa.

1 Tallenna InDesign-julkaisu.

2 Naytd artikkelin sisdlto napsauttamalla Artikkelit-paneelissa artikkelin nimen vasemmalla puolella olevaa nuolta.
3 Valitse artikkelista sisiltod.

4 Tee jokin seuraavista:

* Vedad sisilto artikkelista toiseen.

« Jos haluat siirtda sisallon toiseen artikkeliin, valitse Artikkelit-paneelivalikosta Lisda artikkeliin ja valitse sitten
kohdeartikkeli.

+ Jos haluat luoda uuden artikkelin siirtdessisi sisdltod, valitse Artikkelit-paneelivalikosta Lisad artikkeliin > Uusi ja
madritd sitten asetukset Uusi artikkeli -valintaruudussa.

5 Valitse Artikkelit-paneelivalikosta Péivitd kaikki artikkelit.

Jos artikkeliluettelot ovat lyhyitd, on ehkd helpompi vetdd sisdltokohteita artikkeleiden ja Mddrittelemdton InCopy-sisilto
-kohdan vlilli.

Katso myos

”Siséltotiedostojen linkityksen poistaminen (InDesign)” sivulla 78

Artikkeleiden poistaminen (InDesign)

« Valitse Artikkelit-paneelista vahintddn yksi artikkeli ja valitse paneelivalikosta Poista artikkeli.
Artikkelin poistaminen

« poistaa artikkelitiedot julkaisusta

* poistaa artikkelitiedoston tiedostojérjestelmasta

« poistaa artikkelin nimen luettelosta

« siirtdd InCopy-sisallon Artikkelit-paneelin Médritteleméton InCopy-sisélto -kohtaan.

Huomautus: Jos InDesignista poistetaan InCopy-kdyttdjilli avoinna oleva artikkeli, hinelle ilmoitetaan varoituksella siitd,
ettd artikkeli on poistettu. Sisdltotiedostot eivit kuitenkaan katoa, ja niitd voidaan pdivittid ilman, ettd muutokset héavidvit.

Katso myos

”Sisaltotiedostojen linkityksen poistaminen (InDesign)” sivulla 78

Puuttuvien artikkelitiedostojen uudelleenlinkittaminen (InDesign)

Jos siirrit tai poistat artikkelitiedoston ja avaat sitten InDesign-julkaisun, josta artikkelitiedosto on luotu, InDesign ei 16yda
artikkelitiedostoa. Sinun on luotava artikkelitiedosto uudelleen, jotta InDesign 16ytaa sen.

Katso myos

“Linkit-paneelin yleiskuvaus” sivulla 46
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Artikkelitiedoston luominen uudelleen alkuperdiseen paikkaan

“ Tee Artikkelit-paneelissa jokin seuraavista:
« Valitse puuttuva artikkeli (se on edelleen paneelin luettelossa) ja valitse paneelivalikosta Péivitd valitut artikkelit.

« Valitse paneelivalikosta Pdivita kaikki artikkelit.

Artikkelin sijainnin muuttaminen

“ Voit luoda artikkelitiedoston uudelleen uuteen paikkaan tekemalld Artikkelit-paneelissa jommankumman seuraavista:
« Valitse artikkeli ja valitse paneelivalikosta Vaihda artikkelin paikkaa. Maéritd uuden tiedoston sijainti ja nimi.

« Kaksoisnapsauta artikkelin nimei. Napsauta Artikkeliasetukset-valintaikkunassa Muuta-painiketta ja maéritd uuden
tiedoston sijainti ja nimi.

Virheiden korjaaminen

Jos teet virheen, voit hylitd edellisen Tallenna-komennon jilkeen tekemisi muutokset ja palauttaa sisallon
tiedostojérjestelmésta.

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

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

* Voit kumota version edellisen tallennuksen jélkeiset muutokset ja poistaa lukitustiedoston valitsemalla Artikkelit-
paneelista sisdllon ja valitsemalla paneelivalikosta Peruuta uloskirjaus. Tami toiminto sisddnkirjaa tiedoston.

Lukitustiedostojen ohittaminen (InDesign)

Kiéyttajat eivat ehkd heti huomaa, miten heidén toimenpiteensé vaikuttavat tydnkulun muiden kayttéjien toihin. Siksi he
saattavat vahingossa luoda tilanteita, joissa sisillon tilan ja omistusoikeuden vililld on ristiriitoja. InDesign-kayttédjd voi
tarvittaessa selvittda ristiriidat poistamalla toisen kayttdjan uloskirjaaman, lukitun tiedoston linkityksen ja ottamalla
tiedoston hallintaansa. Kun tiedoston linkitys poistetaan, sisdlto tallentuu InDesign-julkaisuun, mutta sité ei enéa jaeta
InCopyn avulla.

Jos muokkaat juttua, joka on uloskirjattu InCopyssa, ohjelma kehottaa upottamaan jutun, jotta alkuperiisen tiedoston
sijainti muistetaan mutta tiedosto vapautuu muokattavaksi. Voit mychemmin irrottaa ja luoda linkin alkuperaiseen
tiedostoon tai voit Iuoda linkin toiseen tiedostoon.

Katso myos

”Sisdltotiedostojen linkityksen poistaminen (InDesign)” sivulla 78

>Tyon péivittdminen vahingossa” sivulla 75

Sisdltotiedostojen linkityksen poistaminen (InDesign)

Tarvittaessa (esimerkiksi tuotannon maérdajan vuoksi) InDesign-kayttéjit voivat poistaa sisaltGtiedoston hallitusta
tyonkulusta ja Linkit-paneelista poistamalla linkityksen. Jos haluat, ettd sisalt6 on jilleen muokattavissa, vie se uudelleen
InCopy-sisiltona eri tiedostonimelld. Tdma varmistaa sen, ettd vanha lukitustiedosto ei estd kayttdjia muokkaamasta
tiedostoa.

Huomautus: Kun poistat itse uloskirjaamasi tiedoston linkityksen, tiedosto hividd tyonkulusta ja lukitustiedosto hdvidd
levyltd. Voit viedi sisillon uudelleen ja korvata tiedostonimen aiheuttamatta ristiriitaa.

% Voit poistaa InCopy-sisaltétiedoston linkityksen valitsemalla tiedoston (.incx-tunniste) Linkit-paneelista ja valitsemalla
paneelivalikosta Poista linkitys. Linkitystéd poistettaessa sisdlté upotetaan julkaisuun ja InCopy-tiedostoon johtava linkki
poistetaan.
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Voit linkittad tiedoston uudelleen valitsemalla Muokkaa > Kumoa linkityksen poisto.

Voit poistaa linkityksen myds poistamalla kehyksen tai linkittdmdlld sisdltotiedoston uudelleen toiseen tiedostoon
InDesignin Linkit-paneelin avulla.

InCopy-tiedostojen sijoittaminen InDesign-julkaisuihin

Tyypillinen tyonkulku alkaa InDesignissa, jossa mairitetddn perussivuasettelu ja tekstin ja kuvien paikkamerkit seka
viedddn ne InCopyyn. Toisenlainen tyonkulku voi alkaa erillisestd InCopy-sisaltotiedostosta (.incx), joka sijoitetaan
InDesigniin komennolla Tiedosto > Sijoita.

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

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

Sivuasettelu Voit luoda sisallon perussivuasettelugeometrian InDesignissa ja luoda tai tuoda sitten tekstin ja tyylit
tekstinkisittelysovelluksen avulla. (InCopyyn sijoitettavat tekstitiedostot upotetaan InCopy-julkaisuun, eiké niit4 linkiteta
ulkoiseen tiedostoon.)

Sijoittaminen/monistaminen Jos sijoitat InCopy-sisaltGtiedoston useita kertoja, siséllon kukin esiintyma nikyy InDesignin
Linkit-paneelissa, mutta kaikkia esiintymii hallitaan yhteni siséltotiedostona. Sama koskee kaikkia siséltotiedoston
identtisia kopioita (kaikkea monistamista).

Huomautus: Jos kopioit ja liitit hallitun InCopy-sisiltotiedoston tekstin osia, mutta et koko tiedostoa, tuloksena on uusi
sisdltotiedosto, joka ei ole yhteydessd alkuperdiseen tiedostoon ja jossa ei ole linkkid ulkoiseen tiedostoon (InCopyssa tai
muutoin). Alkuperdisid ja liitettyjd osia voidaan muokata toisistaan riippumatta.

Péivitykset/hallinta Jos InDesign-julkaisussa on useita hallitun sisiltotiedoston esiintymid, ne toimivat kuin ne olisivat
auki kahdessa sovelluksessa. Esimerkiksi yhden siséltotiedoston esiintymén uloskirjaaminen lukitsee kaikki muut
esiintymit, jolloin voit muokata ainoastaan uloskirjattua esiintymaa. Téssa tapauksessa sinun pitdd paivittaa sisallon muut
(avoimet) esiintymat sopivalla paivityskomennolla.

Toimitushuomautusten lisaaminen ja muutosten jaljittaminen InDesignissa

InDesignin Huomautukset- ja Jdljitd muutokset -toimintojen yhteydessa huomautuksen tai jaljitetyn muutoksen tekija
tunnistetaan tydnkulun kayttdjanimen avulla. Huomautuksissa ja jéljitetyissd muutoksissa kdytetdan kayttdjakohtaista
varikoodia, joka madritetdadn InDesignin Asetukset-valintaikkunassa tai InCopyn Kayttdja-valintaikkunassa (Tiedosto >
Kayttaja).

Kun lisaat toimitushuomautuksia hallittuun sisdlt6on InDesignissa, ne ovat tydnkulun muiden kayttdjien néhtévissa.

Kun muutosten jéljittiminen on otettu kiayttoon InCopyssa ja InDesign-kayttdja muokkaa hallitun sisdllon tekstid tai
kuvaa, InDesign jaljittdd ja tallentaa muutokset, mutta ne nékyvit ainoastaan InCopyssa.

Katso myos

“Kéyttajatunnuksen méarittiminen” sivulla 63
“Muutosten jiljittdminen” sivalla 112

”Tietoja muokkaushuomautuksista” sivulla 115



Luku 5: Teksti

InCopyn tyokaluilla voi lisaté tekstid juttuihin tarkasti ja joustavasti.

Tekstin lisaaminen

Tekstin lisaaminen

Voit lisita tekstid kirjoittamalla, liittdmalld tai tuomalla tekstid toisesta tiedostosta. InCopyssa voi siis kéyttda tavallisia
tekstinkasittelymenetelmi. Valitse tydkalupaneelin tekstitydkalu T ja kiytd sitd seuraavassa selostetuilla tavoilla.
Menetelmit toimivat samoin raakateksti-, juttu- ja sivuasettelundkymissé riippumatta siitd, onko sisalto linkitetty
InDesigniin.

Huomautus: voit jaljittdd muutokset, jolloin lisdtty teksti nikyy korostettuna raakateksti- ja juttundkymissd. (Lisdtietoja:
"Muutosten jaljittdminen” sivulla 112.)

Kirjoitus Napsauta kohdistin haluamaasi kohtaan ja aloita kirjoittaminen.

Valitseminen Valitse yksittdisid merkkejd, sanoja tai kappaleita napsauttamalla ja vetdmalld, kaksoisnapsauttamalla tai

kolmoisnapsauttamalla (asetusten mukaan). Voit my6s napsauttaa siséltod ja valita vaihtoehdon Muokkaa > Valitse kaikki.

Liittaminen Kopioi tai leikkaa teksti, napsauta haluamaasi kohtaa ja valitse Muokkaa > Liitd. Jos haluat poistaa liitetyn
tekstin muotoilun, valitse Muokkaa > Liitd ilman muotoilua. Jos haluat liséti tai poistaa vililyonteja tarvittaessa, valitse
Asetukset-valintaikkunan Teksti-osasta Sddd4 vilitys automaattisesti leikattaessa ja liitettdessd sanoja.

Poistaminen Valitse haluamasi teksti ja valitse sitten Muokkaa > Tyhjenna.

Voit myds tuoda tekstid suoraan toisesta tekstiasiakirjasta.

Katso myos

”Tekstin sijoittaminen (tuominen)” sivulla 81

”Tuontiasetukset” sivulla 81

Tiedostojen tuominen

Voit tuoda tekstid muista InCopy-jutuista, Microsoft Wordista, Microsoft Excelistd ja muista sovelluksista, joista voi viedd
tekstid RTF (Rich Text Format) -muodossa tai vain teksti -muodossa. Tuotavissa olevat tiedostomuodot on lueteltu
InCopyn Sijoita-valintaikkunassa (Windowsin Tiedostot tyypeittdin -valikossa, 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 kappalemuotoilumairitteet, mutta ohittaa yleensi sivuasettelutiedot, kuten sivunvaihdot,
reunukset ja palsta-asetukset. (Ndma voi maarittaa InDesignissa.) InCopy tuo normaalisti kaikki tekstinkasittelyohjelman
muotoilutiedot lukuun ottamatta niité, joita vastaavat toiminnot puuttuvat InCopysta.

Jos sovellukselle on tuontisuodin InCopyssa, voit méérittad, mitka tyylit tuodaan ja mitd muotoilua kdytetdan, jos nimet
ovat ristiriitaisia.

Huomautus: InDesign hallitsee linkitettyjen InCopy-juttujen tyylejd. Kun sijoitat InCopy-jutun InDesigniin, kaikki tuodut
InCopy-jutun tyylit ohitetaan InDesignissa, jos tyylien nimet ovat ristiriitaisia.
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Tiedostojen tallentaminen tuontia varten

Jos tiedostoja voi tallentaa kéyttdmassasi tekstinkasittelysovelluksessa useassa muodossa, kdytd muotoa, joka sdilyttaa
useimmat muotoilut. T4llaisia 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
tekstinkdsittelyohjelmasta, Word 95:std tai Wordin vanhemmasta versiosta (kuten Word 6:sta), avaa tiedosto alkuperéisessa
sovelluksessa ja tallenna se yhteensopivassa Word-muodossa tai RTF-muodossa, joka sdilyttdd useimmat muotoilut.

Katso myos

”Tekstin sijoittaminen (tuominen)” sivulla 81

“Grafiikan tuominen” sivulla 44

Tekstin sijoittaminen (tuominen)

Jos tuottavaa tekstid on paljon, kannattaa kdyttai Sijoita-komentoa. InCopy tukee useita tekstinkasittely-, laskentataulukko-
ja tekstitiedostomuotoja. Alkuperiisen muotoilun sdilyttiminen riippuu tiedostomuodolle mééritetyistd tuontisuotimista
ja asetuksista, jotka valitset, kun sijoitat tiedoston. Voit avata Word-, RTF ja tekstitiedostoja suoraan InCopyssa.

1 Napsauta tekstitydkalulla T kohtaa, johon haluat sijoittaa tekstin.
2 Valitse Tiedosto > Sijoita.

3 Valitse Sijoita-valintaikkunasta Néyté tuontiasetukset, jos haluat tarkastella sijoittamasi tiedostotyypin tuontiasetuksia
valintaikkunassa.

4 Valitse sijoitettava tekstitiedosto ja valitse sitten Avaa. (Jos pidit vaihtondppéintd alhaalla, kun valitset Avaa,
Tuontiasetukset-valintaikkuna avautuu, vaikka Néyta tuontiasetukset -asetus ei olisi valittuna.)

5 Tee jokin seuraavista toimista:
* Jos valintaikkunassa nikyvit sijoittamasi tiedostotyypin asetukset, mairitd haluamasi asetukset ja valitse OK.

« Jos tuotavassa tiedostossa on kirjasimia, jotka eivit ole kdytossa jarjestelmassasi, kirjasinten korvauksesta ilmoittava
valintaikkuna avautuu. Jos haluat méarittad muita korvaavia kirjasimia, valitse Etsi kirjasin ja valitse sitten kirjasimet.
Valitse OK.

Jos julkaisuun tuomassasi tekstissi ndkyy vaaleanpunaista, vihredd tai muunvdristd korostusta, joitakin

koostamisasetuksia on todenndkdisesti otettu kdyttoon. Avaa Asetukset-valintaikkunassa Koostaminen ja katso, mitkd
Korosta-asetukset on valittu. Jos esimerkiksi liitetty teksti on muotoiltu kirjasimilla, joita ei ole kdytettivissi InCopy-
ohjelmassa, teksti korostetaan vaaleanpunaisella.

Katso myos

“Tuontiasetukset” sivulla 81
“Tiedostojen tuominen” sivulla 80

“Erillisen julkaisun avaaminen” sivulla 33

Tuontiasetukset

Kun tuot Word- ja Excel-tiedostoja sekd nimioityja tekstitiedostoja, voit maarittaa tiedostojen tuontitavan.

Microsoft Word - ja RTF-tuontiasetukset
Jos kaytat Word-tiedoston sijoittamisen yhteydessa Néytd tuontiasetukset -asetusta, voit valita seuraavat asetukset:

Siséllysluetteloteksti Asetus tuo siséllysluettelon jutun tekstin osana, ja kohteet tuodaan vain teksti -muodossa.

Hakemistoteksti Asetus tuo hakemiston jutun osana, ja kohteet tuodaan vain teksti -muodossa.
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Alaviitteet Tuo Word-alaviitteitd. Alaviitteet ja viittaukset sdilytetddn, mutta ne numeroidaan uudelleen julkaisun
alaviiteasetusten mukaisesti.

Loppuviitteet Asetus tuo loppuviitteet tekstin osana jutun lopussa.

Kéyta typografisia lainausmerkkeja Asetus varmistaa, ettd tuodussa tekstissd kdytetdan vasemman- ja oikeanpuoleisia

lainausmerkkeja (“ ”) ja heittomerkkejé () suorien lainausmerkkien (" ") ja heittomerkkien sijaan (').

Tyylien ja muotoilun poistaminen tekstisté ja taulukoista T4ma4 asetus poistaa tuodusta tekstistd (mukaan lukien
taulukoiden teksti) muotoilut, kuten kirjasimen, virin ja tyylin. Kappaletyylejd ja sidottua grafiikkaa ei tuoda, jos tima
asetus on valittu.

Sailyta paikalliset ohitukset Jos poistat tyylit ja muotoilun tekstistd ja taulukoista, voit sdilyttaa tietyssd osassa kappaletta
kéytetyn merkkimuotoilun (kuten lihavoinnin tai kursivoinnin) valitsemalla Sdilytd paikalliset ohitukset -vaihtoehdon.
Poista timin asetuksen valinta, jos haluat poistaa kaiken muotoilun.

Muunna taulukot: Jos péitit poistaa tyylit ja muotoilun tekstistd 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 InDesigniin InCopy.

Tyylien ja muotoilun séilyttaminen tekstissa ja taulukoissa Asetus siilyttdd Word-asiakirjan muotoilun InDesign- tai
InCopy-julkaisussa. Voit méidrittdd muilla Muotoilu-asetuksilla, miten tyylit ja muotoilu séilytetdan.

Manuaaliset sivunvaihdot Asetus médrittdd, miten Word-tiedoston sivunvaihdot muotoillaan InDesignissa tai InCopyssa.
Valitse Sailytd sivunvaihdot, jos haluat kiyttad samat sivunvaihdot kuin Wordissa, tai valitse Muunna palstanvaihdoiksi tai
Ei vaihtoja.

Tuo sidottu grafiikka Asetus siilyttad Word-asiakirjan sidotun grafiikan InCopy -sovelluksessa.
Tuo kdyttaméattomat tyylit Asetus tuo kaikki tyylit Word-asiakirjasta, vaikka niitd ei kiytettaisi tekstissa.

Muunna luettelomerkit ja numerot tekstiksi Tuo luettelomerkit ja numerot merkkeiné. Kappaleen ulkoasu siilyy
muuttumattomana. Numeroiduissa luetteloissa numeroita ei kuitenkaan péivitetd automaattisesti, kun luettelon kohtia
muutetaan.

Jéljita muutokset Jos valitset timén vaihtoehdon, tuodussa tekstissa naytetdan korostus ja yliviivaus, kun sitd muokataan
InCopyssa ja Jaljitda muutokset -asetus on kéytdssé. Jos vaihtoehdon valinta poistetaan, tuotu teksti korostetaan yhteni
kokonaisuutena. Jiljitda muutokset -toiminto on kaytettévissa InCopyssa mutta ei InDesignissa.

Tuo tyylit automaattisesti Asetus tuo tyylit Word-asiakirjasta InDesign- tai InCopy-julkaisuun. Jos Tyylinimien ristiriidat
-kohdan vieressé on keltainen varoituskolmio, vahintdin yhdelld Word-asiakirjan kappale- tai merkkityylilld on sama nimi
kuin InCopy -tyylilla.

Valitse asetus Kappaletyylien ristiriidat- ja Merkkityylien ristiriidat -valikosta, kun haluat méaritta tyylinimien
ristiriitojen ratkaisutavat. Jos valitset Kéytd InDesignin tyylin maéritystd -asetuksen, tuodun tyylin teksti muotoillaan
InDesignin tyylin pohjalta. Jos valitset Méaritd InDesign-tyyli uudelleen -asetuksen, tuodun tyylin teksti muotoillaan
Word-tyylin pohjalta ja myos kyseiselld tyylilla muotoiltu nykyinen InDesign-teksti muuttuu. Jos valitset Automaattinen
uudelleen nimedminen -asetuksen, tuodut Word-tyylit nimet4dn uudelleen. Jos sekd InDesignissa ettd Wordissa on
esimerkiksi tyyli Alaotsikko, tuodulle Word-tyylille annetaan nimi Alaotsikko_wrd_1, kun automaattinen uudelleen
nimedminen on valittuna.

Huomautus: InDesign muuntaa kappale- ja merkkityylit, mutta ei luettelomerkittyjen ja numeroitujen luetteloiden tyylejd.

Mukauta tyylien tuontia Voit valita Tyylin osoittaminen -valintaikkunassa, mitd InDesign-tyylid tuodussa asiakirjassa
kunkin Word-tyylin kohdalla kaytetaan.

Tallenna oletusarvo Asetus tallentaa nykyiset Wordin tuontiasetukset my6hempas kayttod 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 Miiriti oletukseksi.
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Tekstitiedoston tuontiasetukset

Jos valitset tekstitiedostoa sijoitettaessa Ndyta tuontiasetukset, voit valita jonkin seuraavista asetuksista:

Merkisté Asetus méarittda tekstitiedoston luomisessa kdytetyn tietokonemerkiston (esimerkiksi ANSI, Unicode tai
Windows CE). Oletusarvoinen merkisté on InDesign- tai InCopy-oletuskielen merkisto.

Ympiéristé Tami asetus madrittdd, onko tiedosto luotu Windowsissa vai Macintoshissa.
Maéritd sanasto Asetus médrittdd, mitd sanastoa tuodussa tekstissd kaytetdan.

Ylim&ariiset rivinvaihdot Madrittad, miten ylimédaraiset rivinvaihdot tuodaan. Valitse Poista jokaisen rivin lopusta tai
Poista kappaleiden vilista.

Korvaa Korvaa méiritetyn madrdn vililyonteja sarkaimella.

Kéyta typografisia lainausmerkkeja Asetus varmistaa, ettd tuodussa tekstissd kdytetdan vasemman- ja oikeanpuoleisia

« » "o

lainausmerkkeja (“”) ja heittomerkkeja (°) suorien lainausmerkkien (" ") ja heittomerkkien sijaan ().

Microsoft Excel -tuontiasetukset

Seuraavat asetukset ovat valittavissa Microsoft Excel -tiedostoa tuotaessa:
Arkki Asetus madrittaa tuotavan taulukkosivun.
Néytd Asetus médrittdd, tuodaanko mukautetut tai kiyttdjikohtaiset ndkymit.

Solualue Asetus madrittdd solualueen kaksoispisteen (:) avulla (esimerkiksi A1:G15). Jos taulukossa on nimettyji alueita,
nimet nakyvit Solualue-valikossa.

Tuo kétketyt solut, joita ei ole tallennettu ndkyma&n Asetus koskee kaikkia Excel-taulukon kitkettyja soluja.
Taulukko Asetus madrittdd, miten laskentataulukkotiedot nikyvit julkaisussa.

* Muotoiltu taulukko InCopy Ohjelma yrittda siilyttad Excelissd kdytetyn muotoilun, mutta joidenkin solujen muotoilu
saattaa hévitd. Jos laskentataulukko on linkitetty eikd upotettu, linkin paivittiminen ohittaa taulukkoon InCopy -
sovelluksessa kdytetyt muotoilut.

* Muotoilematon taulukko Taulukko tuodaan laskentataulukosta ilman muotoiluasetuksia ja muotoilua, ja InCopy -
muotoilua kiytetdan, vaikka linkitetty taulukko paivitettiisiin. Jos tima vaihtoehto valitaan, taulukkotyylid voidaan kayttad
tuotuun taulukkoon.

* Muotoilematon sarkainteksti Taulukko tuodaan sarkaineroteltuna teksting, joka voidaan sitten muuntaa taulukoksi
InDesignissa tai InCopyssa.

* Muotoiltu vain kerran InDesign sdilyttdd Excelissd kiaytetyn muotoilun alkuperdisessd tuonnissa. Kun taulukkolinkki
péivitetdan, laskentataulukkoon tehtyja muutoksia ei huomioida linkitetyssd taulukossa. Vaihtoehto ei ole kdytettévissa
InCopyssa.

Taulukon tyyli Kaytd madrittamaasi taulukkotyylid tuotuun julkaisuun. Tama vaihtoehto on kéytettavissé vain, jos
Muotoilematon taulukko -vaihtoehto on valittu.

Solun tasaus Tdmi asetus mairittdd tuodun julkaisun solujen tasauksen.
Siséllyté avoin grafiikka Asetus sailyttdd Excel-julkaisun sidotun grafiikan InDesignissa.
Siséllytettavien desimaalipaikkojen maara Mairitd laskentataulukon lukujen desimaalipaikkojen maéra.

Kéyta typografisia lainausmerkkeja Asetus varmistaa, ettd tuodussa tekstissd kdytetdan vasemman- ja oikeanpuoleisia
lainausmerkkeja (“ ”) ja heittomerkkejé () suorien lainausmerkkien (" ") ja heittomerkkien sijaan (').

Nimiéidyn tekstin tuontiasetukset

InDesignin muotoilutoimintoja kiyttavid tekstitiedostoja voi tuoda ja vieda nimidity teksti -muodossa. Nimioidyt
tekstitiedostot ovat tekstitiedostoja, joissa on tietoja InDesignissa kiytettavistd muotoiluista. Nimioille voi mairitta4 lihes
kaikki InDesign-jutun ominaisuudet, kuten kappale- ja merkkitason mairitteet seki erikoismerkit.

Tietoja nimididen madrittimisestd on InDesign CS3 -DVD-levyllé olevassa Nimi6ity teksti -PDF-tiedostossa.
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Jos tuotava tiedosto on nimidity tekstitiedosto ja Ndyta tuontiasetukset -asetus on valittuna, valittavana on seuraavat
asetukset:

Kéyta typografisia lainausmerkkeja Asetus varmistaa, ettd tuodussa tekstissa kdytetdan vasemman- ja oikeanpuoleisia
lainausmerkkejd (“ ”) ja heittomerkkejé (*) suorien lainausmerkkien (" ") ja heittomerkkien sijaan ().

Poista tekstin muotoilu Tdmai asetus poistaa tuodusta tekstistd muotoilut, kuten kirjasimen, vérin ja tyylin.

Tekstityylien ristiriitojen selvittiminen Asetus mairittad, mitd merkki- tai kappaletyylia kiytetadn, jos nimi6idyn
tekstitiedoston ja InDesign-julkaisun tyylit ovat ristiriitaisia. Valitse Julkaisun maaritys, jos haluat kayttad InDesign-
julkaisun tyylid. Valitse Merkityn tiedoston maaritys, jos haluat kdyttdd nimioidyssa tekstissa maaritettya tyylid. Talloin
Tyyli-paneeliin luodaan eriniminen tyyli, jonka nimessd on kopiotunniste.

Néytd luettelo ongelmanimibisté ennen sijoitusta Néytd tunnistamattomien nimioiden luettelo. Jos luettelo avautuu, voit
peruuttaa toiminnon tai jatkaa tuontia. Jos jatkat, tiedoston ulkoasu saattaa poiketa suunnitellusta.

oo 2 0o

Aasialaisen tekstin kirjoittaminen tekstisyotolla

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

2 Valitse Kayta tekstisyottod muussa kuin latinalaisessa merkistossé -asetus ja valitse sitten OK.

Jos jdrjestelmén tukema syottomenetelmd on kaytettdvissé, voit kiyttas sitd kaksi- ja nelitavuisten merkkien
kirjoittamiseen. Tdma menetelma on erityisen hyddyllinen aasialaisten merkkien kirjoittamiseen.

Tekstin muokkaaminen

Valitse teksti

« Valitse tekstityokalu ja tee jokin seuraavista toimista:
+ Valitse merkki, sana tai kokonainen tekstilohko vetamilld palkkikohdistin valittavan kohteen péille.
« Valitse sana kaksoisnapsauttamalla. Sanan ymparilld olevia valilyonteji ei valita.

« Valitse rivi kolmoisnapsauttamalla sitd. Jos Valitse rivi kolmoisnapsauttamalla -asetusta ei ole valittu, kolmoisnapsautus
valitsee koko kappaleen.

+ Jos Valitse rivi kolmoisnapsauttamalla -asetus on valittu, voit valita koko kappaleen napsauttamalla sitd neljd kertaa.

« Koko jutun voi valita viidelld napsautuksella tai napsauttamalla mité tahansa jutun kohtaa ja valitsemalla Muokkaa >
Valitse kaikki.

Huomautus: jos valitset jollain edelld mainitulla tavalla tekstin, jossa on huomautusankkuri, myds huomautus ja sen sisilto
valitaan.

Katso myos

”Tekstin kisittelemisessd kaytettavit nippaimet” sivulla 232

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 liittaminen

Voit liittda tekstid toisesta sovelluksesta tai InCopysta.
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Katso myos

”Tekstin vetdminen ja pudottaminen” sivulla 85

Tekstin liittdminen toisesta sovelluksesta

1 Jos haluat sdilyttdd muotoiluja ja tietoja (kuten tyyleja ja hakemistomerkkeja), avaa Asetukset-ikkunan Leikepoydan
Kkasittely -osio ja valitse Liitd-kohdasta Kaikki tiedot. Jos haluat poistaa tallaiset tiedot ja muotoilun liittdessasi tekstid,
valitse Vain teksti.

2 Leikkaa tai kopioi tekstid toiseen ohjelmaan tai InCopy -julkaisuun.
3 Tee jokin seuraavista:

« Valitse Muokkaa > Liitd. Jos liitetty teksti ei sisdlld kaikkea muotoilua, Tuontiasetukset-valintaikkunan Word- tai RTF-
asetuksia on ehkd muutettava.

« Valitse Muokkaa > Liitd ilman muotoiluja. (Liitd ilman muotoilua -asetus ei ole kéytettavissd liittdessési tekstid toisesta
sovelluksesta, jos leikepoydian kisittelyasetuksissa on valittu Vain teksti.)

Vilistyksen automaattinen sadataminen tekstia liitettdessa

Vilejd lisatadn tai poistetaan joissakin tapauksissa automaattisesti tekstin liittimisen yhteydesti. Jos esimerkiksi leikkaat
sanan ja liitdt sen kahden muun sanan viliin, liitetyn sanan eteen ja sen jalkeen tulee vili. Jos liitit sanan virkkeen loppuun,
valid ei lisatd pisteen edelle.

1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Teksti (Windows) tai InCopy Asetukset > Teksti.

2 Valitse Sadda valistys automaattisesti leikattaessa ja liitettdessd sanoja. Valitse sitten OK.

Tekstin vetaminen ja pudottaminen

Voit vetdd ja pudottaa tekstid hiirelld Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-nakymassa. Voit vetdd tekstid mys joihinkin
valintaikkunoihin, kuten Etsi/Muuta-ikkunaan. Tekstin vetiminen lukitusta tai sisddnkirjatusta jutusta ei siirrd tekstig,
vaan kopioi sen. Voit kopioida tekstin kiyttaessisi vetotoimintoa.

1 Jos haluat sallia vetimisen ja pudottamisen, valitse Muokkaa > Asetukset > Teksti (Windows) tai InCopy > Asetukset >
Teksti (Mac OS). Valitse sitten Ota kéytt66n Sivuasettelu-nikymdssd, Ota kdytt66n juttueditorissa (InDesign) tai Ota
kaytto6n raakateksti- ja juttundkymdssa (InCopy). Valitse lopuksi OK.

2 Valitse teksti, jota haluat siirt4a tai kopioida.
3 Pidi kohdistinta valitun tekstin paills, kunnes veds ja pudota -kuvake M1 tulee esiin. Veda sitten teksti.

Valittu teksti pysyy vetdmisen aikana paikoillaan, mutta pystypalkki ilmaisee, mihin teksti siirtyy, kun vapautat hiiren
painikkeen. Pystypalkki niakyy kaikissa tekstikehyksissd, joiden ylld vedit hiirta.

4 Tee jokin seuraavista toimista:

+ Kun haluat pudottaa tekstin uuteen paikkaan, sijoita pystypalkki sithen kohtaan, johon haluat tekstin siirtyvén, ja
vapauta hiiren painike.

* Jos haluat vetdi ja pudottaa tekstid ilman muotoilua, paina vaihtonédppéin alas aloitettuasi vetdmisen ja vapauta
hiiripainike ennen vaihtonappéinti.

« Jos haluat kopioida tekstin, pidd Alt-nappiinta (Windows) tai optiondppdintd (Mac OS) alhaalla vetimisen ajan ja
vapauta hiiripainike ennen nippdainti.

Q Voit myos kdyttid néiiden muokkauspainikkeiden yhdistelmid. Jos esimerkiksi haluat kopioida muotoilematonta tekstic
uuteen kehykseen, pidd alhaalla Alt+vaihto+Ctrl-ndppdimid (Windows) tai optio+vaihto+komentondppdimid (Mac OS)
aloitettuasi vetdmisen.

Jos pudotetussa tekstissa ei ole oikeaa valistystd, valitse tekstiasetuksista Sdada vilistys automaattisesti.

Katso myos

”Tekstin liittiminen” sivulla 84
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Merkkien jarjestyksen vaihtaminen

Jos kirjoitat kaksi perdkkaistd merkkid vadrdssi jarjestyksessd, voit korjata virheen Vaihda jérjestysta -komennolla. Jos
esimerkiksi kirjoitit 1243 etkd 1234, Vaihda jérjestystd -komento vaihtaa numeroiden4 ja 3 paikkaa.

1 Vie kohdistin niiden kahden merkin viliin, joiden jarjestyksen haluat vaihtaa.

2 Valitse Muokkaa > Vaihda jérjestysta.

Huomautus: Vaihda jirjestystdi -komentoa voi kdyttdd vain jutun merkkeihin ja numeroihin. Sill ei voi siirtdd InCopyn
huomautusankkureita, taulukoita, vililyonteji tai muita tulostumattomia merkkejd. Vaihda jérjestysti -komentoa ei voi
kayttdd, jos juttu on lukittu.

Katso myos

”Tekstin kisittelemisessd kdytettavit nippaimet” sivulla 232

Piillomerkkien ndayttaminen

Kun muokkaat tekstid, on usein hyodyllista ndyttad tulostumattomat merkit, kuten valilyénnit, sarkaimet ja kappalemerkit.
Nama merkit nakyvit vain julkaisuikkunassa, eiké niit4 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-by-year:q|

> 1996 » 1997 » 19989
» 12 » 36 » 89

Tulostumattomat merkit piilotettuina (ylli) ja nékyvissi (alla)

% Tee jokin seuraavista:
« Valitse Teksti > Nayt4 piilomerkit. Valikkokomennon vieressa nikyy valintamerkki.

» Napsauta vaakasuuntaisen tyokalurivin Nayt4 piilomerkit -painiketta 7.

Sivupohjassa olevan tekstin muokkaaminen

InDesign-julkaisussa sivupohja on erddnlainen malli, joka vaikuttaa useisiin sivuihin. Sivupohjissa kéytetdin tyypillisesti
vain tavallisia sivuelementtejd, jotka nikyvit julkaisun kaikilla sivuilla. T4llaisia ovat esimerkiksi reunukset, sivunumerot
sekd yli- ja alatunnisteet. Voit muokata InDesignin sivupohjassa olevaa tekstia InCopyssa, jos teksti on linkitettyni
tiedostona. Et kuitenkaan voi muuttaa sivupohjan maérittdmid kehysten ominaisuuksia. Sivupohjan tekstid ei mydskain voi
muokata milldan muulla julkaisun (tavallisella) sivulla.

Huomautus: Jos kohdistinta ei voi viedd tavallisella sivulla lukitsemattomaan tekstikehykseen, teksti saattaa olla sivupohjassa.
Tarkista asia kehykset mddrittineeltd henkiloltd tai suunnittelijoilta.

1 Jos julkaisu ei ole Sivuasettelu-nakymissi, valitse Naytéd > Sivuasettelu-nakyma.

2 Valitse sivupohja julkaisuikkunan vasemmassa alakulmassa olevasta sivuruudusta.
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InDesign-sivupohjan valitseminen

3 Valitse sivupohjasta teksti, jota haluat muokata, ja tee muutokset.

Jotta tekstid voidaan muokata sivupohjassa, sivupohjan on sisillettdva hallittuja, uloskirjattuja juttuja.

Toimintojen kumoaminen

Voit kumota tai tehdé uudelleen jopa satoja viimeksi tekemiési toimintoja. Kaytettdvissd olevan RAM-muistin maéri ja
tehtyjen toimintojen luonne voivat rajoittaa kumottavien toimintojen maérad. Viimeisimpien toimintojen luettelo
tyhjentyy, kun tallennat tai suljet tiedoston, lopetat ohjelman tai poistut ohjelmasta, eikd toimintoja voi endd kumota. Voit
myos keskeyttdd toiminnon ennen sen paittymistd tai palauttaa viimeksi tallennetun version.

« Tee jokin seuraavista:

* Jos haluat kumota viimeksi tehdyn muutoksen, valitse Muokkaa > Kumoa [toiminto]. (Erditd toimia, kuten vieritystd, ei
voi kumota.)

+ Tee juuri kumoamasi toiminto uudelleen valitsemalla Muokkaa > Tee uudelleen [foiminto].

» Kumoa kaikki edellisen tallennuksen jilkeiset muutokset valitsemalla Tiedosto > Palauta sisalto.

+ Pysidytd muutos, jonka kisittelyd InCopy ei ole lopettanut (jos nikyvissi on esimerkiksi tilannepalkki), Esc-néppéimella.

+ Sulje valintaikkuna ottamatta muutoksia kdyttoon valitsemalla Peruuta.

Sijaintimerkkiin siirtyminen
Sijaintimerkki toimii kuten kirjanmerkki: silld merkitddn jokin sijainti julkaisussa. Tdstd on apua, jos joudut palaamaan
merkittyyn sijaintiin nopeasti tai usein. Julkaisussa voi olla vain yksi sijaintimerkki.

1 Vie osoitin siihen kohtaan, johon haluat lisitd merkin.
2 Valitse Muokkaa > Sijoita merkki > Lisad merkki. (Jos olet jo lisinnyt merkin, valitse Korvaa merkki.)

Voit siirtyd merkin kohdalle misté 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.

Palstan-, kehyksen- ja sivunvaihtojen lisaaminen

Palstan-, kehyksen- ja sivunvaihdot mééritetdan lisiamalld tekstiin niitd vastaavat erikoismerkit.
1 Napsauta tekstityokalulla kohtaa, johon haluat lisatd vaihdon.

2 Valitse Teksti > Lisda vaihtomerkki ja valitse vaihtomerkki alivalikosta.

Voit lisitd vaihtoja myds numerondppdimiston Enter-ndppdimelld. Lisid palstanvaihto painamalla Enter-néppdintd,
kehyksenvaihto painamalla Enter+vaihtondppdimid Ctrl+Enter-ndppdimid (Windows) tai Return+komentondppdimid
(Mac OS).

Jos haluat poistaa vaihtomerkin, valitse Teksti > Nayt4 piilomerkit. Tulostumattomat merkit ovat nyt nakyvissa, ja voit valita
ja poistaa vaihtomerkin.

Huomautus: Jos vaihto luodaan kappaleasetuksia muuttamalla (esimerkiksi Pitoasetukset-valintaikkunassa), vaihto lisitédn
kasiteltivin kappaleen eteen. Jos vaihto lisdtddn kirjoittamalla erikoismerkki, vaihto sijoittuu heti erikoismerkin jilkeen.
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Katso myos

”Kappalevaihtojen médrittaminen” sivulla 163

Vaihtoasetukset

Seuraavat asetukset nakyvit Teksti > Lisda vaihtomerkki -valikossa:

Palstanvaihto ~ Tamd siirtdd tekstin nykyisen tekstikehyksen seuraavan palstan alkuun. Jos kehyksessd on vain yksi palsta,
teksti siirtyy seuraavaan ketjutettuun kehykseen.

Kehyksenvaihto ~ Tamd siirtdd tekstin seuraavaan ketjutettuun tekstikehykseen riippumatta nykyisen tekstikehyksen
palsta-asetuksista.

Sivunvaihto # Timi siirtia tekstin seuraavalle sivulle, joka sisiltdd nykyiseen tekstikehykseen ketjutetun tekstikehyksen.

Pariton sivunvaihto <+ T4ma siirtdd tekstin seuraavalle parittomalle sivulle, joka sisdltdd nykyiseen tekstikehykseen
ketjutetun tekstikehyksen.

Parillinen sivunvaihto ¥ Tamd siirtad tekstin seuraavalle parilliselle sivulle, joka sisaltdad nykyiseen tekstikehykseen
ketjutetun tekstikehyksen.

Edelld mainitut vaihtomerkit eivit ole kdytettdvissd taulukoissa.
Pakotettu rivinvaihto ~ Rivi pakotetaan katkeamaan kohdasta, johon tdma merkki on lisitty.
Kappaleen loppu 1 Lisdd kappaleen loppumerkin (sama toiminto kuin Enter/Return-néippdimen painaminen).

Vaihtoasetukset nikyvit Pitoasetukset-valintaikkunassa ja Kappaletyyliasetukset-valintaikkunassa.

Kuviot ja erikoismerkit

Yleistd Kuviot-paneelista

Kuviot-paneelin avulla voit kdyttaa kuvioita. Paneelissa ndytetddn aluksi sen kirjasimen kuviot, jossa kohdistin sijaitsee.
Voit ndyttdd myos toisen kirjasimen tai kirjasimen kirjasintyylin (esimerkiksi Ohut, Tavallinen tai Lihavoitu). Paneelin voi
madrittad nayttaméan kirjasimen kuvioiden osajoukon, kuten matemaattiset symbolit, numerot tai vdlimerkkisymbolit.

| & Kuviat x | V=

iimeksi kiytetyt:
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Kuviot-paneeli
A. Nayti kuvioiden osajoukko B. Tyékaluvihje C. Kirjasinluettelo D. Kirjasintyyli

Voit néyttda kirjasimen kuvion tai merkin tunnusarvon, Unicode-arvon ja nimen tyokaluvihjeessd asettamalla kohdistimen
kuvion kohdalle.

Kuviot-paneelin avaaminen
% Valitse Teksti > Kuviot tai Ikkuna > Teksti ja taulukot > Kuviot.

88



INCOPY CS3
Kayttoopas

Kuviot-paneelindkyméan muuttaminen

+ Muuta paneelin néytttapaa napsauttamalla selauspainiketta (Kuviot-sanan vasemmalla puolella Kuviot-paneelissa).
Kun painat selauspainiketta, néet seuraavat vaihtoehdot tassa jarjestyksessa: kutistettu paneeli, koko paneeli ja paneeli
ilman viimeksi kaytettyjd kuvioita.

» Napsauta Kuviot-paneelin oikeassa alakulmassa olevia Lahenni- ja Suurenna-painikkeita.

+ Muuta Kuviot-paneelin kokoa vetdmalld sen oikeaa kulmaa.

Kuvioiden suodattaminen

« Midritd Kuviot-paneelissa naytettidvit kuviot Nayta-luettelossa seuraavasti:
+ Naytd kirjasimen kaikki kéytettavissd olevat kuviot valitsemalla Koko kirjasin.

+ Niytd kuvioiden osajoukko valitsemalla jokin Koko kirjasin -kohdan alla oleva vaihtoehto. Jos esimerkiksi valitset
Vilimerkit-vaihtoehdon, vain valimerkit naytetddn, ja jos valitset Matemaattiset symbolit -vaihtoehdon, vain
matemaattiset symbolit nadytetdan.

Kuvioiden lajitteleminen Kuviot-paneelissa
< Midritd kuvioiden lajittelutapa Kuviot-paneelissa valitsemalla CID / GID tai Unicode.

Kuvioiden ja erikoismerkkien lisdaaminen

Erikoismerkkimuotoja kutsutaan kuvioiksi. Esimerkiksi joissakin kirjasimissa iso A-kirjain on maéritetty 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 lisita
julkaisuun kayttdmalla Kuviot-paneelia. Paneelin avulla voit myos ndytti ja lisdtd OpenType-madritteitd, kuten koristeita,
erikoismerkkejd, murtolukuja ja ligatuureja.

Katso myos
"Open Type -kirjasimet” sivulla 149

”Yleistd Kuviot-paneelista” sivulla 88

Valitun kirjasintyypin kuvion lisadminen
1 Sijoita kohdistin tekstityokalulla sithen kohtaan, johon haluat lisdtd merkin.

2 Naytd Kuviot-paneeli valitsemalla Teksti > Kuviot.
3 Voit vaihtaa Kuviot-paneelissa ndkyvan merkkijoukon seuraavilla tavoilla:

« Valitse eri kirjasin ja tekstityyli, jos kdytettavissd on vaihtoehtoja. Valitse Nayta-valikosta Koko kirjasin. Jos valitsit
OpenType-kirjasimen, valitse haluamasi OpenType-luokka.

« Valitse Néytd-valikosta mukautettu kuviojoukko. (Lisdtietoja:”Mukautettujen kuviojoukkojen luominen ja
muokkaaminen” sivulla 91.)

4 Etsi haluamasi kuvio selaamalla. Jos valitset OpenType-kirjasimen, voit néyttd vaihtoehtoisia kuvioita avattavassa
valikossa napsauttamalla kuvioruutua ja pitdmalld hiiripainikkeen alhaalla.

5 Kaksoisnapsauta lisittavad merkkid. Merkit ndkyvit lisdyskohdassa.

Viimeksi kdytetyn kuvion lisdiaminen

InDesign muistaa viimeiset 35 kayttdjan lisidméa kuviota, jotka ovat kéytettavissda Kuviot-paneelin ensimmaisen rivin
Viimeksi kdytetyt -kohdassa (jos haluat nahda kaikki kuviot, laajenna paneelia).

+ Tee jokin seuraavista:

« Kaksoisnapsauta haluamaasi kuviota Viimeksi kiytetyt -kohdassa.

» Naytd kaikki viimeksi kéytetyt kuviot valitsemalla Nayta-luettelosta Viimeksi kéytetyt kuviot ja kaksoisnapsauta sitten
haluamaasi kuviota.
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Viimeksi kdytettyjen kuvioiden poistaminen
* Jos haluat poistaa valitun kuvion Viimeksi kdytetyt -osiosta, napsauta kuviota hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai
Ctrl-nédppdin alhaalla (Mac OS) Viimeksi kéytetyt -osiossa. Valitse sitten Poista kuvio viimeksi kéytettyjen luettelosta.

« Jos haluat poistaa kaikki dskettidin kdytetyt kuviot, valitse Tyhjennd viimeksi kéytettyjen luettelo.

Merkin korvaaminen vaihtoehtoisella kuviolla

Kun jollakin merkilld on vaihtoehtoisia kuvioita, sen kohdalla Kuviot-paneelissa nikyy kolmiokuvake oikeassa
alakulmassa. Voit avata vaihtoehtoisten kuvioiden ponnahdusvalikon napsauttamalla merkkid Kuviot-paneelissa pitden
painikkeen alhaalla. Voit my6s nayttad vaihtoehtoiset kuviot Kuviot-paneelissa.

k[ 1 o)
XM

hili,

1.

Vaihtoehtoisten kuvioiden valitseminen OpenType-kirjasimessa

1 Niytd Kuviot-paneeli valitsemalla Teksti > Kuviot.
2 Valitse Néytid-luettelosta Valintavaihtoehdot.

3 Valitse julkaisusta merkki tekstityokalulla.
4

Voit korvata julkaisussa valitun merkin jollakin seuraavista tavoista:

Kaksoisnapsauta kuviota Kuviot-paneelissa.

Valitse kuvio valikosta.

OpenType-kuviomaaritteiden ndayttaminen Kuviot-paneelissa

Valinnan helpottamiseksi Kuviot-paneelissa voidaan ndyttdd vain valittujen OpenType-maéaritteiden merkit. Voit valita
vaihtoehtoja Kuviot-paneelin Néyti-valikossa.

| ¢ Kuviot x | =
Viimeksi kiytatyt:
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Erilliset lomakkest
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Medial Forms
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Kuviot-paneelin Naiyti-valikkoasetukset

1 Valitse Kuviot-paneelin kirjasinluettelosta OpenType-kirjasin.
2 Valitse haluamasi asetus Naytd-valikosta.

Naytettavit vaihtoehdot médraytyvit valitun kirjasimen perusteella. Tietoja OpenType-kirjasinméiritteistd on kohdassa
“OpenType-kirjasinten maaritteiden kdyttdminen” sivulla 149. Lisdtietoja OpenType-kirjasimista on osoitteessa
www.adobe.com/go/opentype_fi.
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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 tekstissd tulostumattomalla keltaisella vérilla.

Mukautettujen kuviojoukkojen luominen ja muokkaaminen

Kuviojoukko on nimetty sarja kuvioita, jotka voivat olla periisin useasta eri kirjasimesta. Jos tallennat usein kiyttimasi
kuviot kuviojoukkoon, sinun ei tarvitse etsid niit4 joka kerta, kun tarvitse niitd. Kuviojoukkoja ei liitetd tiettyyn julkaisuun,
vaan ne tallennetaan muiden InDesign-asetusten lailla erilliseen tiedostoon, joka voidaan jakaa.

Voit valita, muistetaanko kirjasin lisdtyn kuvion yhteydessi. Kirjasinten muistaminen on hyodyllistd esimerkiksi
kaytettdessd Dingbat-merkkejd, jotka eivit ehki esiinny muissa kirjasimissa. Jos kuvion kirjasin muistetaan mutta kirjasin
puuttuu, kirjasimen neli6 nakyy vaaleanpunaisena Kuviot-paneelissa ja Muokkaa kuviojoukkoa -valintaikkunassa. Jos
lisatyn kuvion kirjasinta ei muisteta, kuvion vieressa nikyy u-kirjain, joka tarkoittaa, ettd kirjasimen Unicode-arvo miarai
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 lisdtadn kuviojoukkoon. Valitse sitten OK:
Lisad alkuun Kukin uusi kuvio lisétdan luetteloon ensimmaiseksi.

Lisda loppuun Kukin uusi kuvio lisitian luetteloon viimeiseksi.

Unicode-jarjestys Kuviot lisitadn luetteloon niiden Unicode-arvojen mukaisessa jarjestyksessa.

5 Joshaluat lisatd kuvioita mukautettuun joukkoon, valitse kuvion siséltava kirjasin Kuviot-paneelin alareunasta, napsauta
kuviota ja valitse mukautetun kuviojoukon nimi paneelivalikon Lisd4 kuviojoukkoon -valikosta.

Mukautetun kuviojoukon ndyttaminen

« Toimi seuraavasti Kuviot-paneelissa:
« Valitse Nayti-luettelosta kuviojoukko.

« Valitse Kuviot-paneelin valikosta Naytd 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 kdyta
julkaisussa valitulle tekstille maritettyé kirjasinta, kun se lisatadn tekstiin. Siind mygskdian kaytetd Kuviot-paneelissa
madritettyd kirjasinta. Jos poistat timéan vaihtoehdon valinnan, kdytetdan valitun kirjasimen Unicode-arvoa.

+ Jos haluat ndhda lisdkuvioita, valitse eri kirjasin tai tyyli. Jos kuvion mukana ei ole méiritetty kirjasinta, et voi valita uutta
kirjasinta.
+ Jos haluat poistaa kuvion mukautetusta kuviojoukosta, valitse Poista joukosta.

« Valitse jokin Liséysjarjestys-vaihtoehto, jos haluat muuttaa jarjestystd, jolla kuviot lisdtadn joukkoon. Unicode-jérjestys-
vajhtoehto ei ole kdytettdvissi, jos Lisad alkuun- tai Lisdd loppuun -vaihtoehto oli valittu, kun kuviojoukko luotiin.

Kuvioiden poistaminen mukautetuista kuviojoukoista
1 Valitse Mukautettu kuviojoukko Kuviot-paneelin Nayta-valikosta.
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2 Napsauta kuviota hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai napsauta kuviota Ctrl-nappiin alhaalla (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 nimed.

3 Vahvista toiminto valitsemalla OK.

Kuviojoukkojen tallentaminen ja lataaminen

Mukautetut kuviojoukot tallennetaan tiedostoina Tiedostojoukot-kansioon, joka on Oletusarvot-kansion alikansio.
Kuviojoukkotiedostoja voi kopioida toisiin tietokoneisiin, jolloin niitd voivat kdyttdd my6s muut kéyttéjit. Jos haluat tarjota
kuviojoukkotiedostot muiden kiytto6n, kopioi ne néihin kansioihin:

Mac OS Kayttdjat\[kdyttdjitunnus]\Kirjasto\Asetukset\Adobe InCopy\[versio]\Oletusarvot\Kuviojoukot
Windows XP Documents and Settings\[kdyttdjdtunnus/\Application Data\Adobe\InCopy\[versio]\Kuviojoukot

Windows Vista Kayttéjit\[kdayttdjdtunnus/\AppData\Roaming\Adobe\InCopy\[versio/\Kuviojoukot

Erikoismerkkien lisaaminen
Voit lisdté julkaisuun tavallisia merkkejd, kuten eripituisia ajatusviivoja, rekisterdidyn tavaramerkin symboleja ja kolme
pistettd.

1 Sijoita kohdistin tekstityokalulla sithen kohtaan, johon haluat lisatd merkin.
2 Valitse Teksti > Lisid erikoismerkki ja valitse sitten haluamasi vaihtoehto valikon jostakin luokasta.

Jos toistuvasti kdyttdmasi erikoismerkit eivit ndy erikoismerkkien luettelossa, lisad ne luomaasi kuviojoukkoon.

Katso myos

“Mukautettujen kuviojoukkojen luominen ja muokkaaminen” sivulla 91

Lainausmerkkien kdyttaminen

Voit méarittad erilaiset lainausmerkit eri kielid varten. Nama lainausmerkit nakyvit kirjoitettaessa automaattisesti, jos
Asetukset-valintaikkunassa Teksti-osiosta on valittu Kayté 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 tehdd seuraavat toiminnot. Valitse lopuksi OK:
+ Valitse Lainausmerkit-kohdasta kaytettdva tyyppi tai kirjoita merkit.

« Valitse Puolilainausmerkit-kohdasta kiytettdvi tyyppi tai kirjoita merkit.

Suorien lainausmerkkien lisddminen

% Tee jokin seuraavista:

« Valitse Teksti > Lisda erikoismerkki > Lainausmerkit > Suora lainausmerkki tai Suora puolilainausmerkki
(heittomerkki).

« Poista Kiytd typografisia lainausmerkkeja -asetuksen valinta Asetukset-valintaikkunassa Teksti-osiosta ja kirjoita sitten
lainaus- tai heittomerkki.
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« Voit ottaa Kdyta typografisia lainausmerkkeja -asetuksen kdyttoon ja poistaa sen kdytostd painamalla vaihto+Ctrl+Alt+'-
nappéaimid (Windows) tai vaihto+komento+optio+'-nippéimid (Mac OS).

o _esse

Vililyontimerkkien lisadaminen
Vililyontimerkki on tyhji vili, joka esiintyy muiden merkkien vilissd. Voit kéyttaa valilyontimerkkejé erilaisiin
tarkoituksiin, kuten estimain kahden sanan katkeamisen eri riveille rivin lopussa.

1 Sijoita kohdistin tekstityokalulla kohtaan, johon haluat lisita valilyonnin.
2 Valitse Teksti > Lisda tyhja tila ja valitse pikavalikosta haluamasi valilydntimerkki (kuten Em-vali).

Q Vililyontimerkkejd vastaavat symbolit ndytetddn, kun valitset Teksti > Niytd piilomerkit.

Tyhja tila -asetukset
Teksti > Lisdd tyhjd tila -valikon vaihtoehdot:

Em-vili — Vastaa leveydeltdan kirjasimen kokoa. 12 pisteen kirjasinta kdytettdessd em-vili on 12 pistettd leved.
En-véli - En-vili on puolet em-vilista.

Sitova vélilyénti 4 Tamad joustava leveys on sama kuin vélindppdintd painettaessa, mutta rivi ei voi katketa vililyénnin
kohdalta.

Sitova vililyénti (kiinted leveys) “'." Kiinted valileveys estdd rivid katkeamasta vélilyontimerkin kohdalta, mutta ei laajenna
eikd kutista tasattua tekstid. Kiintedlevyinen vili vastaa taysin InCopy CS2 -version sitovaa vélilyontimerkkia.

Kolmannesvili * Kolmasosa em-vilin leveydesti.
Neljénnesvéli & Neljasosa em-vilin leveydesta.
Kuudennesvili ; Kuudesosa em-vilin leveydesta.

e

Tasausvililyénti . Lisda vaihtelevan médran tyhjda tilaa molempiin reunoihin tasatun kappaleen viimeiselle riville. Tama

on hyodyllista viimeisen rivin tekstin tasaamiseksi. (Lisdtietoja: "Tasausvililydnnin kdyttdminen tasatussa tekstissd”
sivulla 184.)

Hieno vili . Kahdeskymmenesneljasosa em-vilin leveydesta.
Kapea vili | Kahdeksasosa em-vilin leveydesti. Kapeaa valid voi kédyttdd em- tai en-viivan molemmilla puolilla.

Numerovili : Samanlevyinen kuin kirjasimen numerot. Numerovilin avulla voit tasata numerot lukuja sisiltévissa
taulukoissa.

Vilimerkkivili ' Samanlevyinen kuin kirjasimen huutomerkki, piste tai kaksoispiste.

Etsi/Muuta

Yleista Etsi/Muuta-toiminnosta

Etsi/Muuta-ikkunan vililehtien avulla voit maérittdd, mitd haluat etsid ja muuttaa.
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Etsi ja vaihda

Eysely:|[Mukautettu] v| =

A Teksti | GREP | Kuvio

Etsittva:
B !"t v| @,

Korvaava:
4 [~ @
D) Etsints: [Juttu v

&KE TR(E =

Etsi/Muuta-ikkuna
A Etsi/Muuta-vililehdet B. Etsi sarkainmerkki C. Korvaa se pitkdlli ajatusviivalla D. Hakuehdot E. Metamerkki-valikko

Teksti Etsi/Muuta-toiminnolla voi etsid ja muuttaa merkkejd, sanoja, sanaryhmié tai tietylld tavalla muotoiltua tekstid. Voit
myos etsid ja korvata erikoismerkkejé, kuten symboleita, paikkamerkkeji ja vililyontimerkkeja Voit laajentaa hakua
yleismerkeilla.

GREP Voit etsid ja korvata tekstid ja muotoilua kayttdmalld edistyneitd muotoperustaisia hakutekniikoita.

Kuvio Voit etsid ja korvata kuvioita kdyttimalld Unicode-arvoja tai kuvioiden ja merkkien tunnusarvoja. Téstd toiminnosta
on hyo6tyi erityisesti kuvioiden etsimisessd ja korvaamisessa aasialaisia kielid kiytettdessa.

Voit katsoa tekstin, objektien ja ilmausten etsimistd ja muuttamista kasittelevan videon osoitteessa
www.adobe.com/go/vid0080_fi.

Tekstin etsiminen ja muuttaminen
Jos haluat luetteloida, etsid tai korvata julkaisun kirjasimia, voit kédyttdd Etsi kirjasin -komentoa Etsi/Muuta-komennon
sijaan.

Katso myos

”Kirjasimien etsiminen ja muuttaminen” sivulla 104

Tekstin etsiminen ja muuttaminen
1 Voit etsid 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 Maédrita hakuehdot Etsi-valikossa. Voit sisillyttdd hakuun lukitut tasot, sivupohjat, alaviitteet ja muita kohteita
napsauttamalla kuvakkeita. (Lisdtietoja:”Hakuehdot tekstin etsimiselle ja muuttamiselle” sivulla 96.)

4 Kuvaile Etsittdvd-kentissd, mitd haluat etsid:
« Kirjoita tai liita teksti, jonka haluat 16ytaa.

* Jos haluat etsid tai korvata sarkaimia, valilyonteja tai muita erikoismerkkeji, valitse etsittdvda merkkid edustava merkki
(metamerkki) Etsittava-kentdn oikealla puolella olevasta ponnahdusvalikosta. Voit my®és valita yleismerkkejd, kuten
Miki tahansa numeromerkki tai Mika tahansa merkki.
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Etsi ja vaihda 5]

Kysely: |[Muk3utettu] v| o]

Teksti | GREP | Kuvio

e
~t
| 8 Etsi
Korvaava:
| @l Sarkain
A Pakotettu rivinvaihto
e s Y
%G * |E| fz = Symbolit I%

Merkit
Tavuviivat ja vivat
Tyhié tila

Etsittava muotoilu:

o Lainausmerkit 3
Vaibtomerkki
Muut 3

Muutettava muotoilu:

Kiytd metamerkkejd, kun haluat etsid erikoismerkkejd, kuten sarkaimia.

« Voit etsid ja korvata tekstid kayttdmilla valmiiksi méadritettyd kyselyi. (Lisatietoja: “Etsiminen ja muuttaminen
kyselyiden avulla” sivulla 105.)

5 Kirjoita tai liitd korvaava teksti Korvaava-kohtaan. Voit myos valita edustavan merkin Korvaava-kentin oikealla puolella
olevasta ponnahdusvalikosta.

6 Valitse Etsi.

7 Jatka hakua valitsemalla Etsi seuraava, Muuta (muuttaa nykyisen esiintyman), Muuta kaikki (ndytt6on tuleva viesti
ilmoittaa muutosten kokonaismaérén) tai Etsi/Muuta (muuttaa nykyisen esiintymén ja etsii seuraavan).

8 Valitse Valmis.

Jos hakutulokset eivit vastaa odotuksia, kannattaa tarkistaa, ettd edellisten hakujen muotoilut on poistettu kiytosta. Hakua
taytyy ehkai laajentaa. Saatat esimerkiksi tehdd hakua valinnasta tai jutusta julkaisun sijaan. Saatat myos hakea tekstid, joka
esiintyy kohteessa (esimerkiksi lukitulla tasolla tai alaviitteessd), joka ei sisdlly hakuun.

Korvaukset voi peruuttaa valitsemalla Muokkaa > Peruuta Korvaa teksti (tai Peruuta Korvaa koko teksti).

Voit hakea seuraavan esiintyman, joka vastaa edellistd hakua valitsemalla Muokkaa > Etsi seuraava. Etsi/Muuta-
valintaikkunaa ei tarvitse avata. Lisiksi ailemmat 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 eivit tule esiin, napsauta Lisdd asetuksia -vaihtoehtoa.

3 Napsauta Etsi muotoilu -kenttdi tai napsauta Etsi muotoiluasetukset -osion oikealla puolella olevaa Miiriti etsittavit
midritteet -kuvaketta i .

4 Valitse muotoilutyyppi ja -médritteet Etsi muotoiluasetukset -valintaikkunan vasemmasta reunasta ja valitse sitten OK.

Erait OpenType-muotoiluasetukset nikyvit sekd OpenType-ominaisuudet- ettd Perusmerkkimuotoilut-kohdissa (Sijainti-
valikko). Lisitietoja OpenTypesta ja muista muotoilumaiaritteistd on InCopy Ohjeessa.

Huomautus: Muotoiluhaussa (tai muotoilun korvaamisessa) Etsittivi- ja Korvaava-ruudut jadvit tyhjiksi.

5 Jos haluat kéyttdd etsimaisi tekstiin muotoilua, napsauta Muuta muotoilu -kenttdd tai napsauta Muuta
muotoiluasetukset -osion Madriti muutettavat médritteet -kuvaketta #i' . Valitse sitten muotoilutyyppi ja maarita
muotoilumadritteet. Valitse lopuksi OK.

6 Muotoile tekstid haku- ja muutospainikkeilla.

Kun hakuperusteeksi on valittu muotoilu, Etsittava- tai Korvaava-ruudun yldpuolella on tietokuvakkeet. Kuvakkeet
ilmaisevat, ettd muotoilumiaritteet on méairitetty, joten haku- ja muutostoiminnot ovat kiytettavissa rajoitetusti.
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Q Poista kaikki muotoilumddritteet Etsi muotoiluasetukset- tai Muuta muotoiluasetukset -kohdasta valitsemalla Tyhjennd.

Yleisia Etsi/Muuta-tekniikoita

Yleismerkkihaut Voit laajentaa hakua méarittamalld yleismerkkejd, kuten Mika tahansa numeromerkki tai Mika tahansa
tyhja tila. Esimerkiksi jos Etsittdva-kentdssa on ka?a, haku koskee sanoja, joiden alussa on ka ja lopussa a (kuten kana, kala
jakasa). Voit joko kirjoittaa yleismerkit tai valita vaihtoehdon Etsittévi-tekstikentin vieressd olevan ponnahdusvalikon
Yleismerkit-alivalikosta.

Leikepoyta metamerkkihakuja varten Etsittiessd metamerkkejd, kuten pitkid ajatusviivoja tai luettelomerkkejd, ensin
kannattaa valita teksti ja liittda se Etsittdva-kenttdan. Talloin metamerkkeji ei tarvitse kirjoittaa.

Leikepdydan siséll6lla korvaaminen Hakukohteita voi korvata leikepoydaltd kopioidulla siséll6lld joko muotoiluineen tai
ilman muotoiluja. Tekstid voi korvata my6s 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 virheellistd tekstid maarittdmalla poistettavan tekstin Etsittdvi-
kentissd. Jatd Korvaava-kentta tyhjaksi (varmista, ettei tdssd kentdssd ole méaritetty muotoiluja).

XML-nimididen kdyttaminen Etsittdvissa tekstissd voi kdyttda XML-nimioita.

Huomautuksia tekstin etsimisesta ja muuttamisesta InCopyssa

« Jos Jaljitd muutokset -asetus on kdytossd, kun muutat tai korvaat tekstid, kaikki listty ja poistettu teksti ndytetdan.

« Kaikki etsimiseen ja muuttamiseen liittyvit menetelmit toimivat periaatteessa samalla tavalla Raakateksti-, Juttu- ja
Sivuasettelu-ndkymissd huolimatta siitd, onko ksitelty juttu linkitetty vai erillinen juttu. Jos kisittelet linkitettya juttua,
valittavissa ovat vain InDesignissa madritellyt merkki- ja kappaletyylit. Jos tyoskentelet Raakateksti- tai Juttu-nakymassa,
kaikki kayttamaisi typografiset tehosteet eivit ndy. Voit ndhdd ne vain Sivuasettelu-nidkymassa.

« Jos etsit tekstid Raakateksti- tai Juttu-ndkymissd, esiin tulee varoitus, kun kohdalle tulee taulukko. Parhaat tulokset
saadaan, kun taulukoiden sisilto4 etsitddn Sivuasettelu-ndkymaissa.

« Etsi ja vaihda -toiminto ohittaa taulukot ja kutistetut jutut Raakateksti- ja Juttu-nakymissa. Muuta kaikki -toiminto
vajkuttaa kuitenkin myos taulukoihin ja kutistettuihin juttuihin. Saat parhaat tulokset kéyttamalla Etsi ja vaihda -
toimintoa Sivuasettelu-nikymassa.

» Huomautusasetusten Etsi/Muuta-toimintojen Sisdllytd huomautuksen sisélto -toiminto madrittdd, etsitddanko
hakuehtoja vastaavia tuloksia huomautuksista. Jos vaihtoehto on valittu, voit kdyttdd Etsi/Muuta-toimintoja
huomautuksien etsimiseen Raakateksti- ja Juttu-nakymissd mutta ei Sivuasettelu-nakymaéssd. Haku ohittaa suljetut
huomautukset.

Hakuehdot tekstin etsimiselle ja muuttamiselle
Etsi-valikko Niiden vaihtoehtojen avulla voit maarittad hakuehdot.

* Julkaisut Etsi koko julkaisusta. Valitse Kaikki julkaisut, jos haluat etsié kaikista avoinna olevista julkaisuista.

 Juttu Etsi valitun kehyksen koko tekstistd, mukaan lukien muiden ketjutettujen tekstikehysten teksti sekd sijoittamaton
teksti. Valitse Jutut, jos haluat etsid kaikkien valittujen kehysten jutuista. Tama vaihtoehto on nakyvissé vain, jos tekstikehys
on valittu tai kohdistin médritetty.

* Jutunloppuun Etsi kohdistimesta eteenpdin. Vaihtoehto on nékyvissi vain, jos kohdistin on mééritetty.
* Valinta Etsi vain valitusta tekstistd. Tima asetus on kaytettdvissd vain, jos tekstid on valittuna.

Sisllyta lukitut tasot ¥ Etsi tekstistd, jotka on lukittu Tason asetukset -ikkunan vaihtoehtojen avulla. Lukittujen tasojen
tekstid ei voi korvata.

Siséllyta lukitut jutut |5 Etsi tekstid jutuista, jotka on kirjattu ulos Version Cuessa tai InCopy-tydnkulussa. Lukittujen
juttujen tekstid ei voi korvata.

Siséllyta katketyt tasot “- Etsi tekstistd, jotka on kitketty Tason asetukset -ikkunan vaihtoehtojen avulla. Kun
hakutoiminto 16yt4d kitketyn tason tekstid, tekstin kohdalla ndytetdan korostus mutta itse tekstié ei ndytetd. Kitkettyjen
tasojen tekstid ei voi korvata.
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Sisallyts sivupohjat Etsi tekstid sivupohjista.
Sisllyta alaviitteet =] Ftsi alaviitteiden tekstisti.

Sama kirjainkoko #a Hakutuloksiin otetaan vain sana tai sanat, joiden kirjoitusasu vastaa tdsmaélleen Etsittdva-ruudun
hakuavaimen kirjoitusasua. Jos hakuavain on esimerkiksi InDesign, tuloksiin ei sisédllytetd sanoja Indesign, indesign tai
INDESIGN.

Koko sana == Ohittaa haettavat merkit, jos ne ovat osa toista sanaa. Jos hakuavain on on esimerkiksi "ala", InDesign
ohittaa sanan kala.

Etsiminen GREP-lausekkeiden avulla

GREP-vililehdell4 tai Etsi/Muuta-ikkunassa voit luoda GREP-lausekkeita, joilla voit etsid aakkosnumeerisia tekstijonoja ja
kuvioita pitkistd 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.

1 Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta ja valitse sitten GREP-vililehti.

2 Maédrita hakuehdot valintaikkunan alareunassa olevassa Etsi-valikossa. Voit siséllyttad hakuun lukitut tasot, sivupohjat,
alaviitteet ja muita kohteita napsauttamalla kuvakkeita. (Lisitietoja:”Hakuehdot tekstin etsimiselle ja muuttamiselle”
sivulla 96.)

3 Luo GREP-lauseke Etsittavi-kentdssd seuraavasti:
+ Kirjoita lauseke manuaalisesti. (Katso ”Etsiminen metamerkkien avulla” sivulla 100.)

« Jos tarvitset apua hakulausekkeen luomiseen, napsauta Etsittédvd-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 esiintymén), Muuta kaikki (ndyttoon tuleva viesti
ilmoittaa muutosten kokonaismaaran) tai Etsi/Muuta (muuttaa nykyisen esiintyman ja etsii seuraavan).

GREP-hakujen muotoiluvihjeita
Néma vihjeet helpottavat GREP-lausekkeiden luomista.

» Monet GREP-vililehden haut ovat samankaltaisia kuin Teksti-vililehden haut, mutta muista, etti eri vililehdissa
kdytetddn eri koodeja. Yleisesti Teksti-vililehden metamerkkien alussa on /A (esimerkiksi sarkaimen merkintd on At) ja
GREP-vililehden metamerkkien alussa on \ (esimerkiksi sarkaimen merkinta on \t). Kaikki metamerkit eivit kuitenkaan
ole timdn sddnnén mukaisia. Esimerkiksi kappaleen loppu on Ap Teksti-vililehdessi ja \r GREP-vililehdessa. Teksti- ja
GREP-vililehden metamerkkien luettelo on kohdassa ”Etsiminen metamerkkien avulla” sivulla 100.

+ Jos haluat etsid merkki4, jolla on symbolinen merkitys GREP-tekniikassa, kirjoita ennen merkkia kenoviiva (\)
osoittamaan, ettd kenoviivaa seuraava hakuehto on itse merkki. Jos kirjoitat esimerkiksi pisteen (. ), GREP-toiminto
etsii mitd tahansa merkkid. Jos taas haluat etsié pistettd, kirjoita "\."

« Tallenna GREP-haku kyselyn4, jos haluat kéyttdd sitd usein tai luovuttaa sen muiden kéyttoon. (Lisdtietoja: "Etsiminen
ja muuttaminen kyselyiden avulla” sivulla 105.)

+ Voit jakaa haun alilausekkeisiin sulkeiden avulla. Jos esimerkiksi haluat etsid sanaa "kissa" tai "kassa", voit kaytta
lauseketta k(i|a)ssa. Sulkeet helpottavat erityisesti ryhmitysten méérittdmisté. Jos haet esimerkiksi lausekkeella "(kissa)
ja (koira)", kissa on 16ytynyt teksti 1 ja koira loytynyt teksti 2. Loytynyt teksti -lausekkeilla (kuten $1 - 16ytynyt teksti 1)
voit muuttaa ainoastaan osan loytyneestd tekstista.

GREP-hakuesimerkkeja
Niiden esimerkkien avulla voit hyodyntda GREP-lausekkeita tehokkaammin.
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Esimerkki 1: Lainausmerkeissa olevan tekstin hakeminen

Oletetaan, ettéd haluat etsid lainausmerkeissa olevia sanoja (kuten “Espanja”), poistaa lainausmerkit ja kdyttad sanassa tyylid
(Espanja vs. "Espanja”). Lauseke (") (\w+) (") sisaltdd kolme ryhmitystd, jotka osoitetaan sulkeilla ( ). Lausekkeen
ensimmadinen ja kolmas ryhmitys hakee lainausmerkkeji ja toinen ryhmitys vahintdan yhtd sanamerkkia.

Voit viitata ryhmityksiin 16ytynyt teksti -lausekkeilla. Esimerkiksi $0 viittaa kaikkeen loytyneeseen tekstiin ja $2 vain
toiseen ryhmitykseen. Lisdamilld lausekkeen $2 Korvaava-kenttdan ja maarittaimaélla merkkityylin Muuta muotoilu -
kentdssa voit hakea lainausmerkeissi olevan sanan ja korvata sen merkkityylilla. Koska vain $2 on méaritetty, $1- ja $3-
ryhmitykset poistetaan. (Kun $0 tai $1$2$3 méaritetdan Korvaava-kentéssd, merkkityylid kiytetdan myos
lainausmerkeissi.)

Kysely: | [Mukautettu] w =

Teksti| GRER | kuvio | Obekti|

Efsittava: :
A—p—— (w0 @ :
Korvaava: (1]
B———1%2 @
Etsinta: JttL v ]
%G *d(E
Etsittavd muotoilu:
g
-
Muutettava rmuotoiu:
C— Merkkityyli: Merckityyli 1 g

GREP-esimerkki
A. Hakee kaikki lainausmerkeissi olevat sanamerkit B. Muutos koskee vain toista ryhmitysti C. Merkkityylin kdyttdminen

Tamd esimerkki hakee vain lainausmerkkeihin kirjoitettuja yksittdisid sanoja. Jos haluat hakea lainausmerkeissa olevia
ilmauksia, kdyté yleismerkkilausekkeita, kuten (\s**\w*\d*), joka hakee vileja, merkkejd, sanamerkkeja ja numeroita.

Esimerkki 2: Puhelinnumerot
InDesign sisdltdd valmiiksi médritettyja hakuja, joita voit valita Kyselyt-valikossa. Voit valita esimerkiksi puhelinnumeron
muuntokyselyn, joka ndyttdd talta:

\GOAA\DV)?[-. [2Ad\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 niitd kaikkia. Puhelinnumeron kolme ensimmaistd numeroa (\d\d\d) saattavat olla
sulkeissa, joten sulkeiden perdssd on kysymysmerkki: \(? ja \)?. Kenoviiva \ osoittaa, ettd lauseke hakee todellista suljetta,
joka ei siis kuulu alilausekkeeseen. Hakasulkeet [ ] hakevat kaikkia niiden sisalle merkittyja merkkejd, joten tdssd
tapauksessa [-. ] hakee yhdysmerkkid, pistettd tai vilid. Hakasulkeiden perdssa oleva kysymysmerkki osoittaa, ettd sulkeissa
olevat kohteet ovat valinnaisia haussa. Lisaksi numerot on merkitty sulkeisiin, jotka viittaavat ryhmityksiin, joihin voidaan
viitata Korvaava-kentdssa.

Korvaava-kentdn ryhmitysviittauksia voi muuttaa tarpeen mukaan. Kentidssi voi kayttad esimerkiksi seuraavia lausekkeita:

206.555.3982 = $1.$2.$3
206-555-3982 = $1-$2-$3
(206) 555-3982 = ($1) $2-$3

206 5553982 = $1 $2 $3
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Lauseke

Hakumerkkijono

Esimerkkiteksti

Vastineet (lihavoituna)

Merkkiluokka

[1

[abc] tai [abc]

Hakee merkkia a, b tai c.

Maria cuenta bien.

Maria cuentabien.

Kappaleen alku

Am_t

“Naimme—tai ainakin luulimme
ndahneemme—purppuranvérisen

“Ndimme—tai ainakin luulimme
nahneemme—purppuranvarisen

A Tama hakee kappaleen alusta (7) pitkaa lehman’” lehman?”
ajatusviivaa (~_), jonka perdssa voi esiintya
mika tahansa merkki (. ) vahintaan kerran (+). | —Konrad Yoes —Konrad Yoes
Negatiivinen InDesign (?!CS.*?) InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS ja | InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
Lookahead InDesign CS2 jaInDesign CS2
Negatiivinen Lookahead vastaa
(?'kuvio) hakumerkkijonoa ainoastaan, jos sen perassa
ei ole tietty kuvio.
Positiivinen InDesign (?=CS.*?) InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS ja | InDesign, InDesign 2.0, InDesign CS
Lookahead InDesign CS2 ja InDesign CS2
Positiivinen Lookahead vastaa
(?=kuvio) hakumerkkijonoa ainoastaan, jos sen perassa
on tietty kuvio.
Samojen kuvioiden avulla voi muodostaa
negatiivisia (?<!kuvio) ja positiivisia
Lookbehind -komentoja (?<=kuvio).
Ryhmitykset (nopea) (ruskea) (kettu) Nopea ruskea kettu hyppelee yl6s ja Nopea ruskea kettu hyppelee ylos ja

0

alas.

alas.

Kaikki 16ytynyt teksti = nopea ruskea
kettu; 16ydetty teksti 1= nopea;
|16ydetty teksti 2 = ruskea; I6ydetty
teksti 3= kettu

Ei-merkitsevat
sulkeet

(?:lauseke)

(nopea) ($:ruskea) (kettu)

Nopea ruskea kettu hyppelee yls ja
alas.

Nopea ruskea kettu hyppelee ylos ja
alas.

Kaikki I6ytynyt teksti = nopea ruskea
kettu; 16ydetty teksti 1= nopea;
|18ydetty teksti 2 = kettu

Ei kirjainkoon (?i)omena Omena omena OMENA OmenaomenaOMENA
erottelua
Toinen vaihtoehto on (?i:omena)
(i)
Kirjainkoon (?-i)omena Omena omena OMENA Omena omena OMENA
erottelu kdytossa
()
Monirivisyys (?m)Mw+ Yksi Kaksi Kolme Nelja Viisi Kuusi Yksi Kaksi KolmeNelja Viisi
kaytdssa Seitsemdn Kahdeksan KuusiSeitseman Kahdeksan
Tassa esimerkissa lauseke hakee véhintaan
(?m) yhté (+) sanamerkkia (\w) rivin alusta (7).

Kaytettdessad lauseketta (?m) kaikkia I6ytyneen

tekstin riveja voidaan kasitella erillisina riveina.

Monirivisyys ei (?-m)AM\w+ Yksi Kaksi Kolme Nelja Viisi Kuusi Yksi Kaksi Kolme Nelja Viisi Kuusi
kaytossa Seitseman Kahdeksan Seitseman Kahdeksan
(?-m)
Yksirivisyys (?s)c.a abc abc abc abc abc abcabc abc
kaytossa
Lauseke hakee mita tahansa merkkia (.), joka
(2s) on merkkien c ja a valissa. Lauseke (?s) vastaa

kaikkia merkkejd, vaikka ne olisivat seuraavalla
rivilla.

Yksirivisyys ei
kaytossa

(?-s)c.a

abc abc abc abc

abcabc abcabc
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Lauseke

Hakumerkkijono

Esimerkkiteksti

Vastineet (lihavoituna)

Tyhjien tilojen
ohitus kaytossa

()

(2s)\w \w\w

Lauseke hakee kaikkia sanamerkkeja (\w),
joiden perdssa on véli ja véhintdan kaksi
sanamerkkia (\w\w). Lauseke (?s) ohittaa kaikki
tyhjat tilat ja hakee kolmea perakkaista
merkkia (\w\w\w).

Tuo nopea ruskea kettu

Tuonopea ruskea kettu

Tyhjien tilojen
ohitus ei kdytdssa

(?-x)

(2-s)\w \w\w

Tuo nopea ruskea kettu

Tuo nopea ruskea kettu

Toistojen maara

{1

b{3} vastaa tasan kolmea kertaa
b(3,} vastaa vdhintaan kolmea kertaa

b{3,}? vastaa vahintaan kolmea kertaa (lyhyin
vastine)

b{2,3} vastaa vahintadan kahta ja enintdan
kolmea kertaa

b{2,3}? vastaa vahintaan kahta ja enintaan
kolmea kertaa (lyhyin vastine)

abbc abbbc abbbbc abbbbbc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

Etsiminen metamerkkien avulla

Metamerkit vastaavat jotakin merkkié tai symbolia InDesign-ohjelmassa. Etsi/Muuta-ikkunan tekstiosiossa metamerkkien
alussa on sirkumfleksi (#) ja GREP-osiossa tilde (~) tai kenoviiva (\). Metamerkkejé voi kirjoittaa Etsi/Muuta-ikkunan

Teksti- tai GREP-vililehdelle.

Q Voit sddstid vilimerkkivirheiden korjaamiseen kuluvaa aikaa tallentamalla hakuehdot kyselyind.

Merkki: Metamerkki Teksti-valilehdella: Metamerkki GREP-vélilehdella
Sarkainmerkki At I
Kappaleenvaihto Ap \r
Pakotettu rivinvaihto An \n
Mika tahansa sivunumero N ~#
Nykyinen sivunumero AN ~N
Seuraava sivunumero AX ~X
Edellinen sivunumero AV ~V
* Mika tahansa muuttuja Av ~V
Osion merkki AX ~X
* Ankkuroidun objektin merkki Aa ~a
* Alaviitteen viittauksen merkki AF ~F
* Hakemistomerkki Al ~|
Luettelomerkki N8 ~8
Sirkumfleksi AA \A
Kenoviiva \ \
Copyright-merkki A2 ~2
Ellipsi Ne ~e
Tilde ~ \~
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Merkki: Metamerkki Teksti-valilehdella: Metamerkki GREP-vélilehdella
Kappalemerkki N7 ~7
Rekisteroity tavaramerkki Ar ~r
Pykéaldmerkki N6 ~6
Tavaramerkin symboli Ad ~d
Vasen sulkumerkki ( \(
Oikea sulkumerkki ) \)
Vasen aaltosulkumerkki { \{
Oikea aaltosulkumerkki } \}
Vasen hakasulkumerkki [ \[
Oikea hakasulkumerkki 1 \]
Em-viiva A ~_
En-viiva A= ~=
Tavutusvihje A- ~
Sitova yhdysmerkki A~ ~~
Em-vali Am ~m
En-véli A> ~>
Kolmannesvili A3 ~3
Neljannesvali N4 ~4
Kuudennesvili A% ~%
Tasausvalilyonti A ~f
Hieno véli Al ~
Sitova valilyonti As ~S
Sitova valilyonti (kiinted leveys) AS ~S
Kapea vali A< ~<
Numerovali N ~/
Valimerkkivali A ~.
Leikepdydan sisaltd, muotoiltu Ac ~C
LeikepOydan sisdltd, muotoilematon AC ~C
Mika tahansa lainausmerkki " "
Mika tahansa puolilainausmerkki (heittomerkki) ! !
Suora lainausmerkki A" ~"
Vasen lainausmerkki N ~{
Oikea lainausmerkki A} ~}
Suora puolilainausmerkki (heittomerkki) A ~
Vasen puolilainausmerkki Al ~[
Oikea puolilainausmerkki Al ~]
Tavallinen rivinvaihto b ~b
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Merkki: Metamerkki Teksti-valilehdella: Metamerkki GREP-vélilehdella

Palstanvaihto M ~M

Kehyksenvaihto AR ~R

Sivunvaihto AP ~P

Pariton sivunvaihto AL ~L

Parillinen sivunvaihto AE ~E

Harkinnanvarainen rivinvaihto Aj ~a

Oikealle tasaava sarkain Ay ~y

Sisennd tahan Ai ~i

Lopeta sisdkkaistyyli tdhan Ah ~h

Erottaja Ak ~k

Juokseva ylatunniste (kappaletyyli) AY ~Y

Juokseva ylatunniste (merkkityyli) V4 ~Z

Mukautettu teksti Au ~u

Viimeisen sivun numero AT ~T

Luvun numero AH ~H

Luontipdiva AS ~S

Muokkauspaiva Ao ~0

Tulostuspaiva AD ~D

Tiedostonimi Al (pieni L) ~| (pieni L)

*Mika tahansa numeromerkki A9 \d

*Mika tahansa merkki, joka ei ole numero \D

*Mika tahansa kirjain AS [\Nu]

*Mika tahansa merkki n? . (lisaa piste Korvaava-kenttaan)

*Tyhja tila (valilyontimerkki tai sarkain) Aw \s (lisaa vali Korvaava-kenttaan)

* Mika tahansa merkki, joka ei ole tyhja tila \S

* Mika tahansa kirjain \w

* Mika tahansa merkki, joka ei ole sanamerkki \W

* Mika tahansa iso kirjain \u

* Mika tahansa merkki, joka ei ole iso kirjain \U

* Mikéa tahansa pieni kirjain \\

* Mika tahansa merkki, joka ei ole pieni kirjain \L

Kaikki l6ytynyt teksti $0

Loytynyt teksti 1-9 $1 (maarittaa Ioydetyn ryhmityksen
numeron, kuten $3 kolmannelle
ryhmitykselle. Ryhmitykset merkitaan
sulkeisiin)

* Kanji AK \K

Sanan alku \<

Sanan loppu \>
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Merkki: Metamerkki Teksti-valilehdella: Metamerkki GREP-vélilehdella
Sanaraja \b
Sanarajan vastakohta \B
Kappaleen alku A
Kappaleen loppu [sijainti] S

Ei yhtaan kertaa tai yksi kerta ?
Véahintdan nolla kertaa *
Vahintaan yhden kerran +

Ei yhtaan kertaa tai yksi kerta (lyhyin vastine) ”
Vahintaan nolla kertaa (lyhyin vastine) *7
Vahintdan yhden kerran (lyhyin vastine) +?
Merkitseva alilauseke ()
Merkitykseton alilauseke (2:)
Merkisto [1

Tai |
Posiitivinen Lookbehind (7<=)
Negatiivinen Lookbehind 2<!)
Positiivinen Lookahead =)
Negatiivinen Lookahead )

Ei kirjainkoon erottelua ()]
Kirjainkoon erottelu kaytossa (2-)
Monirivisyys kadytossa (?m)
Monirivisyys ei kdytdssa (?-m)
Yksirivisyys kaytossa (2s)
Yksirivisyys ei kdytossa (2-s)
Tyhjien tilojen ohitus kaytossa (?x)
Tyhjien tilojen ohitus ei kdytdssa (?-x)

* Mika tahansa aakkosnumeerinen merkki [[alnum:]]
* Mika tahansa kirjain [[:alpha:]]
* Mika tahansa tyhja merkki, vali tai sarkain [blank:]]

* Mika tahansa ohjausmerkki

[:control]]

* Mika tahansa graafinen merkki [:graph:]]
* Mika tahansa tulostettava merkki [L:print:]]
* Mika tahansa valimerkki [[:punct:]]

* Mika tahansa merkki, jonka koodi on suurempi kuin 255

(koskee ainoastaan leveitd merkkiluokkia)

[:unicode:]]

* Kaikki heksadesimaalimerkit 0-9, a-f ja A-F

[Ixdigit:]]

* Kaikki tiettyyn kuviojoukkoon kuuluvat merkit, kuten a, a, a, &,

5,3,3,AAAAAAjaA

[[=a=]]

103



INCOPY CS3 | 104
Kayttoopas

* Voidaan kirjoittaa vain Etsittava-kenttddn mutta ei Korvaava-kenttadn.

Kuvioiden etsiminen ja muuttaminen

Etsi/Muuta-ikkunan Kuvio-osio on erityisen hyédyllinen, jos saman unicode-arvon kuvioita korvataan muilla vastaavilla
kuvioilla, kuten vaihtoehtoisilla kuvioilla.

1 Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.

2 Maédrita ikkunan alareunassa olevassa Etsi-valikossa hakualue ja maéritd hakuun siséllytettavit kohteet (kuten lukitut
tasot, sivupohjat ja alaviitteet) napsauttamalla vastaavia kuvakkeita. (Lisitietoja:”Hakuehdot tekstin etsimiselle ja
muuttamiselle” sivulla 96.)

3 Valitse Etsittdava kuvio -kohdasta kuvion kirjasinperhe ja -tyyli.

Kirjasinperhe-valikossa néytetddn vain kyseisen julkaisun tekstissd kaytetyt kirjasimet. Kayttamattomien tyylien kirjasimia
ei ndyteta.

4 Etsi haluamasi kuvio méérittamalld se seuraavasti Kuvio-kenttéin:

« Napsauta Kuvio-kentéin vieressé 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.

Q Etsittivin kuvion voi mddrittdd myds muilla tavoilla. Valitse kuvio julkaisuikkunasta ja valitse sitten pikavalikosta Lataa
valittu kuvio etsittdviin -vaihtoehto. Voit myds valita kuvion Kuvio-paneelista ja sitten pikavalikosta Lataa valittu kuvio
etsittiviin -vaihtoehdon.

5 Maiiritd Muuta kuvio -kohdassa korvaava kuvio samalla tavalla.
6 Valitse Etsi.

7 Jatka hakua valitsemalla Etsi seuraava, Muuta (muuttaa viimeisen esiintyméan), Muuta kaikki (ndyttoon tuleva viesti
ilmoittaa muutosten kokonaismadréan) tai Muuta/Etsi (muuttaa nykyisen esiintymain ja etsii seuraavan).

8 Valitse Valmis.

Kirjasimien etsiminen ja muuttaminen

Julkaisussa kéytettyjé kirjasimia voi etsié ja luetteloida Etsi kirjasin -toiminnolla. Minka tahansa kirjasimen (ei kuitenkaan
tuodussa grafiikassa kaytettya kirjasinta) voi korvata milld tahansa toisella jarjestelmaén asennetulla kirjasimella. Voit
korvata myos kirjasimia, jotka eivit sisélly tekstityyliin. Pidd mielessé seuraavat:

« Kirjasimen nimi esiintyy kerran luettelossa. Tuodun grafiikan osalta nimi luetellaan kerran kutakin esiintymiskertaa
kohden. Jos esimerkiksi kdytat samaa kirjasinta kolme kertaa sekd asettelussa ettd 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 ehké ndy Etsi kirjasin -valintaikkunassa.

« Etsi kirjasin -toiminto ei ole kdytettdvissd juttueditori-ikkunassa.

« Etsi kirjasin -valintaikkunassa kuvakkeilla ilmaistaan kirjasinten tyyppi ja tilaa, kuten Type 1 -kirjasimet & , tuodut
kuvat @, TrueType-kirjasimet T, OpenType-kirjasimet O ja puuttuvat kirjasimet /& .

« Teksti > Etsi kirjasin -toiminnon avulla voit varmistaa tulosteiden yhdenmukaisuuden tutkimalla, miten kirjasimia
kaytetdan sivuilla ja tuodussa grafiikassa. Jos haluat etsid ja muuttaa tekstin méaritteitd, merkkejd tai tyylejd, valitse
Muokkaa > Etsi/Muuta.

-

Valitse Teksti > Etsi kirjasin.

Valitse Kirjasimia julkaisussa -luettelosta kirjasimen nimi (tai useita nimi).

w N

Tee jokin seuraavista:

+ Jos haluat etsia asettelusta paikan, jossa luettelosta valittu kirjasin esiintyy ensimmaisen kerran, valitse Etsi
ensimmadinen. Néyttoon tulee teksti, jossa kirjasin on kdytossd. Etsi ensimmaéinen -painike ei ole kéytettavissd, jos
kirjasinta on kdytetty tuodussa grafiikassa tai jos luettelosta on valittu useita kirjasimia.
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« Valitse Etsi Grafiikka, jos haluat valita tuodun kuvan, jossa kiytetddn luettelossa kuvakkeella @ merkittya kirjasinta.
Kuva tulee nakyviin. Etsi grafiikka -painike ei ole kéytettavissg, jos kirjasinta on kaytetty asettelussa tai jos luettelosta on
valittu useita kirjasimia.

4 Saatlisdtietoja valitusta kirjasimesta valitsemalla Enemmain tietoja. Voit kitked lisitiedot valitsemalla Vihemmin tietoja.
Tietoalue on tyhjs, jos luettelosta on valittu useita kirjasimia.

Kirjasin saattaa esiintyé luettelossa tuntemattomana, jos valitussa grafiikassa ei ole kirjasintietoja. Bittikarttakuvan
(esimerkiksi TIFF-kuvan) kirjasimet eivit nidy luettelossa, koska ne eivit 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. Tdma asetus ei ole kéytettaviss3, jos valittuna on
useita kirjasimia.

* Jos haluat muuttaa esiintyman kirjasimen ja etsid seuraavan, valitse Muuta/Etsi. T4ma4 asetus ei ole kaytettdvissd, jos
valittuna on useita kirjasimia.

« Jos haluat muuttaa luettelosta valitun kirjasimen kaikki esiintymat, valitse Muuta kaikki. Jos haluat mairittdd uudelleen
haettavan kirjasimen sisaltavid kappale- tai merkkityyleja, valitse Maaritd tyyli uudelleen, kun muutetaan kaikki.

Kun kirjasinta ei enid esiinny tiedostossa, sen nimi havid Kirjasimet julkaisussa -luettelosta.

Huomautus: Jos haluat muuttaa tuodun grafiikan kirjasinta, kdytd ohjelmaa, jolla kirjasin on luotu ja korvaa sitten grafiikka
pdivitetylld versiolla tai pdivitd linkki Linkit-paneelin avulla.

6 Jos valitsit Muuta, etsi kirjasimen seuraava esiintyma napsauttamalla Etsi seuraava.
7 Valitse Valmis.

Etsi kirjasin -valintaikkuna on kéytettdvissd julkaisun esitarkastuksessa. Valitse Esitarkastus-valintaikkunasta Kirjasimet-
vililehti ja valitse Etsi kirjasin.

Jos haluat ndyttdid kirjasimen jdrjestelmdkansion, valitse kirjasin Etsi kirjasin -ikkunassa ja valitse sitten Niytd
Resurssienhallinnassa (Windows) tai Ndytd Finderissa (Mac OS).

Etsiminen ja muuttaminen kyselyiden avulla

Voit etsid ja muuttaa tekstid, objekteja ja kuvioita kayttdmalla kyselya tai luomalla kyselyn. Kysely on madritetty etsimis- ja
muuttamistoiminto. InDesignissa on useita valmiita kyselyitd, joiden avulla voi muuttaa vilimerkkien muotoa ja tehda
muita hy6dyllisid toimia, kuten muuttaa puhelinnumeroiden muotoa. Jos tallennat luomasi kyselyn, voit kayttaa sita
uudelleen ja tarjota sen muidenkin kéyttoon.

Etsiminen kyselyiden avulla
1 Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.

2 Valitse kysely Kysely-luettelosta.
Kyselyt ryhmitelldan tyypeittdin.

3 Maiiritd hakualue Etsi-valikossa.
Hakualue ei tallennu kyselyn mukana.
4 Valitse Etsi.

5 Voit jatkaa etsimistd valitsemalla Etsi seuraava, Muuta (muuta viimeksi 16ydetty teksti tai valimerkki), Muuta kaikki
(sanoma ilmoittaa muutosten kokonaismairin), tai Muuta/Etsi (muuta teksti tai valimerkki ja jatka hakua).

Kun olet valinnut hakukyselyn, voit tarkentaa hakua sdatdmalla parametreja.

Kyselyiden tallentaminen
Jos haluat kayttaa kyselyd uudelleen tai tarjota sen muiden kaytto6n, tallenna se Etsi/Muuta-ikkunassa. Tallennettujen
kyselyiden nimet néytetdan Etsi/Muuta-ikkunan Kysely-luettelossa.

1 Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.

2 Suorita haluamasi haku valitsemalla Teksti, GREP tai muu vililehti.
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3 Maédrita hakuun sisiltyvit kohteet (kuten lukitut tasot, sivupohjat ja alaviitteet) napsauttamalla Etsi-valikon alla olevia
vastaavia kuvakkeita. (Lisatietoja:"Hakuehdot tekstin etsimiselle ja muuttamiselle” sivulla 96.)

Nima tiedot siséltyvit tallennettuun kyselyyn, mutta hakualuetta ei tallenneta kyselyn mukana.

4 Maédritd tarvittavat tiedot Etsittdva- ja Korvaava-kentissa. (Lisétietoja: “Etsiminen metamerkkien avulla” sivulla 100 ja
”Etsiminen GREP-lausekkeiden avulla” sivulla 97.)
5 Napsauta Etsi/Muuta-ikkunan Tallenna-painiketta ja kirjoita kyselyn nimi.

Jos kirjoitat jo kdytosséd olevan nimen, toiminto pyytdd uuden nimen. Valitse Kyll4, jos haluat paivittda aiemmin luodun
kyselyn.

Kyselyiden poistaminen
% Valitse kysely Kysely-luettelosta ja napsauta Poista kysely -painiketta.

Kyselyiden lataaminen
Mukautetut kyselyt tallennetaan XML-tiedostoina. Mukautettujen kyselyiden nimet néytetdan Etsi/Muuta-ikkunan Kysely-
luettelossa.

« Jos haluat ladata jonkun muun luoman kyselyn ja lisitd sen Kysely-luetteloon, kopioi kyselytiedosto seuraavaan
kansioon:

Mac OS Kayttdjat\[kayttdjitunnus]\Kirjasto\Asetukset\Adobe InDesign\[versio]\Etsimisen ja muuttamisen
kyselyt\[kyselytyyppi]

Windows XP Documents and Settings\[kdyttdjitunnus]\Application Data\Adobe\InDesign\[versio]\Etsimisen ja
muuttamisen kyselyt\[kyselytyyppi]

Windows Vista Kayttajat\[kdyttdjatunnus]\AppData\Roaming\Adobe\InDesign\[versio]\Etsimisen ja muuttamisen
kyselyt\[kyselytyyppi]

Tekstimakrojen kayttaminen

Tekstimakron luominen

Tekstimakro on nippdinsarjan pikakomento. Makro voi olla yksinkertainen (se voi esimerkiksi kirjoittaa sanan tai lauseen,
jota kéytit usein) tai monimutkainen, kuten muotoiltu osoite. Makrokoodi on luomasi tekstimakron nimi. Esimerkiksi sen
sijaan ettd kirjoittaisit toistuvasti "kauppa- ja teollisuusministerio", voit luoda makrokoodin (kuten ktm), joka muuttuu
ministeri6n taydelliseksi nimeksi.

1 Valitse Ikkuna > Tekstimakrot.

2 Jos haluat luoda makron valmiista tekstistd, valitse teksti julkaisusta.

3 Valitse Tekstimakrot-paneelivalikosta Uusi makro tai napsauta Tekstimakrot-paneelin Uusi makro -painiketta al .
4 Kirjoita makrokoodi Makrokoodi-tekstikenttddn. Huomaa, ettd ohjelma erottelee makrokoodeissa isot ja pienet
kirjaimet.

Koodi nakyy Tekstimakrot-luettelossa.

5 Kirjoita Makroteksti-kohtaan teksti, joka kirjoitetaan, kun aktivoit tekstimakron.

6 Joshaluat kiyttas lisdttdvissd tai vaihdettavassa makrotekstissa muun tekstin médritteitd, valitse Muista tekstimadritteet.

Lisittava tai vaihdettava makroteksti kiyttda oletusasetuksen mukaan kohdekappaleen tyyliméaritteitd.

7 Mairitda makron aktivoiva pikandppédinkomento viemalld osoitin Makroavaimen pikandppéin -ruutuun ja painamalla
haluamiasi ndppéimia.

Pikandppdimistd on hyétya etenkin jos poistat Tekstimakrot-paneelin Vaihda makrotesti automaattisesti -asetuksen
kaiytosta.
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Jos makrolle méiritettava pikandppdinkomento on jo madritetty toiselle toiminnolle, valintaikkunan alareunassa nikyy
varoitusmerkKki ja viesti: Nyt liitetty: [toiminto]. Jos paatat liittda pikandppdinkomennon makroon, aiempi
pikandppdintoiminto ohitetaan.

8 Valitse OK.

Voit korvata makrokoodin makrotekstilld automaattisesti kirjoittaessasi kayttamalld makroavaimen pikandppdinti tai
valitsemalla Tekstimakrot-paneelivalikosta vaihtoehdon Vaihda makroteksti.

Katso myos

”Makrotekstin lisdaminen tai vaihtaminen” sivulla 107

Tekstimakron muokkaaminen

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.

Makron monistaminen

Luo Monista makro -komennolla kopio olemassa olevasta makrosta. Monistetulla makrolla on sama koodi kuin
alkuperdiselld, mutta ohjelma liittd4 koodiin numeron. Ohjelma lisdd monistetun makron Tekstimakrot-paneelin
luetteloon heti alkuperiisen makron perdan. Jos esimerkiksi monistat makron DOT, luot makron kopion DOT1.

1 Valitse Tekstimakrot-paneelin luettelosta makro, jonka haluat monistaa.

2 Valitse Tekstimakrot-paneelivalikosta Monista makro.

Tekstimakron poistaminen

1 Valitse Tekstimakrot-paneelin luettelosta makro, jonka haluat poistaa.
2 Valitse Tekstimakrot-paneelivalikosta Poista makro.

Tdrkedd: Kun olet poistanut makron, poistamista ei voi kumota.

Makrotekstin lisaaminen tai vaihtaminen

Makrotekstin voi lisatd kolmella tavalla: lisddmalla makrotekstin lisdyskohtaan Lisdad makroteksti -komennolla, kdyttamalla
makrotekstin automaattista lisdystd 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 teollisuusministeri6", kun kirjoitat ktm ja
sen peradn sanan lopettavan merkin, kuten vililyonnin tai pisteen. Makrokoodissa ison ja pienen kirjaimen ero otetaan
huomioon.

1 Varmista, ettd Vaihda makroteksti automaattisesti -asetus on valittuna Tekstimakrot-paneelissa. (Sen vieressi pitiisi olla
valintamerkki.)

2 Kirjoita makrokoodi ja sen perddn sanan paattavd merkki (vélilyonti, pilkku, piste tai rivinvaihto).

Q Jos haluat palauttaa makrokoodin tekstin, valitse Muokkaa > Kumoa, kunnes makrokoodi tulee nikyviin.

Makrotekstin lisddminen lisdyskohtaan

Lisad makroteksti -komento sijoittaa valitun makrotekstin valitsemaasi tekstin lisdyskohtaan.

1 Napsauta tekstitydkalulla T kohtaa, johon haluat lisitd makrotekstin.
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2 Tee jokin seuraavista:
« Paina haluamasi makron pikanédppéinti.

« Valitse haluamasi makro Tekstimakrot-paneelista ja valitse sitten paneelivalikosta Lisdd makroteksti tai napsauta Lisda
makroteksti -painiketta - .

Tekstin vaihtaminen makrotekstiin

Vaihda makroteksti -komento etsii maéritettyd makrokoodia (ison ja pienen kirjaimen ero otetaan huomioon) valittomasti
kohdistinta edeltavastd tekstistd. Jos makrokoodi 16ytyy, komento poistaa sen ja korvaa sen koodiin liitetylld makrotekstilla.
Olet esimerkiksi luonut kauppa- ja teollisuusministeriélle tekstimakron, jonka koodi on "ktm". Jos haluat kéyttdda makroa,
kirjoita ktm ja valitse Vaihda makroteksti, kun kohdistin on heti makrokoodin perissi. InCopy etsii koodin valittomasti
kohdistinta edeltavisti tekstisté ja korvaa koodin ktm makrotekstilld "kauppa- ja teollisuusministerio".

1 Napsauta tekstitydkalulla 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 ensimmdisen makrokoodin esiintymdn, ei jokaista esiintymdd
julkaisusta. Etsi ja korvaa kaikki sanan tai lauseen esiintymidit Etsi ja vaihda -komennolla.

Tekstimuuttujat

Tekstimuuttujien luominen ja muokkaaminen

Tekstimuuttuja on kohde, joka lisatddn julkaisuun ja joka vaihtelee kontekstin mukaan. Esimerkiksi Viimeisen sivun
numero -muuttuja ndyttad julkaisun viimeisen sivun numeron. Jos lisdat tai poistat sivuja, muuttuja péivittyy timén
mukaisesti.

InCopy siséltdd useita valmiiksi madritettyja tekstimuuttujia, joita voit lisatd julkaisuun. Voit muokata ndiden muuttujien
muotoilua tai luoda omia muuttujia. Erdita muuttujia (esimerkiksi juokseva yldtunniste ja lukunumero) on erityisen
hyodyllistd lisaté sivupohjiin, silld ne varmistavat yhdenmukaisen muotoilun ja numeroinnin. Toisia muuttujia (esimerkiksi
luontipdivimaird ja tiedostonimi) on hyddyllisti lisatd esimerkiksi tulostuksen ladelmarivialueeseen.

Huomautus: Jos muuttujaan lisitddn litkaa tekstid, tekstistd voi tulla sijoittamatonta tai pakattua. Muuttujan teksti ei vaihda
rivid.

Tekstimuuttujien luominen tai muokkaaminen

Muuttujan luomisessa kaytettivissa olevat asetukset riippuvat madrittimastisi muuttujatyypistd. Jos esimerkiksi valitset
lukunumerotyypin, voit méarittad tekstin nakymaéan sekd ennen numeroa etti sen jéilkeen, ja voit myds maarittda
numerointityylin. Voit luoda useita samaan muuttujatyyppiin perustuvia erilaisia muuttujia. Voit esimerkiksi luoda
muuttujan, joka néyttad tekstin "1. luku", ja toisen muuttujan, joka nayttad tekstin "Luku 1".

Jos valitset juoksevan ylatunnistetyypin, voit maarittdd, mitd tyylid yldtunnisteen perustana kéytetaén, ja voit valita
virkkeiden lopun vélimerkkien poistamiseen ja kirjainkoon muuttamiseen liittyvid asetuksia.

1 Jos haluat luoda kaikissa uusissa julkaisussa kéytettavia tekstimuuttujia, sulje kaikki julkaisut. Muussa tapauksessa
luomasi tekstimuuttujat nikyvit vain nykyisessé julkaisussa.

2 Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Maarita.

3 Napsauta Uusi-painiketta tai valitse olemassa oleva muuttuja ja valitse Muokkaa.
4 Kirjoita muuttujan nimi (esimerkiksi "Tdysi luku" tai "Juokseva otsikko").

5 Valitse Teksti-valikosta muuttujatyyppi, marita sen asetukset ja valitse OK.
Kiytettavissd olevat asetukset vaihtelevat valitsemasi muuttujatyypin mukaan.

Teksti ennen / Teksti jalkeen Voit madrittad kaikille muuttujatyypeille (mukautettua tekstid lukuun ottamatta) tekstin, joka
lisdtddn muuttujan eteen tai jalkeen. Voit esimerkiksi lisdtd sanan "yhteensi" Viimeisen sivun numero -muuttujan eteen ja
sanan "sivusta" muuttujan jalkeen, jolloin muodostuisi esimerkiksi kokonaisuus "yhteensa 12 sivusta". Voit myos liittda
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ruutuihin tekstid, mutta erikoismerkit, kuten sarkaimet ja automaattiset sivunumerot, poistetaan. Jos haluat lisaté
erikoismerkkejd, napsauta tekstiruudun oikealla puolella olevaa kolmiota.

Tyyli Voit méarittia kaikille numeroiduille muuttujatyypeille numerointityylin. Jos [Nykyinen numerointityyli] on
valittuna, muuttuja kiyttad julkaisun Numerointi- ja osioasetukset -valintaikkunassa valittua numerointityylia.

Muuttujatyypit

Luvun numero
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Lukunumerotyypilld luotu muuttuja lisdd luvun numeron. Voit lisita tekstid lukunumeron eteen tai jilkeen ja maarittda

numerointityylin.

Jos julkaisun lukunumeron on maéri jatkaa kirjan aikaisemmasta julkaisusta, saatat joutua péivittaimaan kirjan
numeroinnin, jotta oikea lukunumero tulee nakyviin.

Luontipdivamaard, muokkauspdivimaara ja tulostuspdivamaara

Luontipaivamaara lisdd paivaiméaran tai kellonajan, jolloin julkaisu tallennettiin ensimmaéisen kerran.

Muokkauspéivaimaara lisdd paivimadran tai kellonajan, jolloin julkaisu tallennettiin viimeksi levylle. Tulostuspdivimaara

lisdd paivaméaran tai kellonajan, jolloin julkaisu tulostettiin, vietiin PDF-muotoon tai pakattiin. Voit lisita tekstid
paivimadran eteen ja jalkeen ja voit muokata kaikkien pdivimdaramuuttujien piiviayksen muotoa.

Péivayksen muoto Voit kirjoittaa paiviysmuodot suoraan Piiviyksen muoto -ruutuun tai valita muotoasetukset

napsauttamalla ruudun oikealla puolella olevaa kolmiota. Esimerkiksi péiviyksen muoto "MM/dd/yy" nékyy seuraavasti:

12/22/07. Jos muutat muodoksi "MMM. d, yyyy", pdivimaéird nékyy seuraavasti: Dec. 22, 2007.

Paivamadrdmuuttujat kdyttavat tekstissd kdytettyd kieltd. Luontipdivimaira voi esimerkiksi suomalaisessa tekstissa olla "1.

joulukuuta 2007" ja saksalaisessa tekstissd "01 Dezember 2007."

Lyhenne Kuvaus Esimerkki

M Kuukauden numero, ei 8
etunollaa

MM Kuukauden numero, 08
etunolla

MMM Lyhennetty kuukauden Elo
nimi

MMMM Kuukauden koko nimi Elokuu

d P&ivan numero, ei etunollaa | 5

dd Paivan numero, etunolla 05

E Viikonpaivan lyhennetty Pe
nimi

EEEE Viikonpaivan koko nimi Perjantai

yy tai YY Vuosi, viimeiset kaksi 07
numeroa

y tai YYYY Vuoden koko numero 2007

G tai GGGG | Aikakausi, lyhennetty tai AD tai Anno Domini
kokonaan

h Tunti, ei etunollaa 4

hh Tunti, etunolla 04

H Tunti, ei etunollaa, 16
24-tunnin muoto

HH Tunti, etunolla, 24-tunnin 16
muoto
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Lyhenne Kuvaus Esimerkki

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 PST tai Pacific

tai koko nimi Standard Time

Tiedostonimi

Tamé muuttuja lisdd nykyisen tiedoston nimen julkaisuun. Muuttuja lisitdén usein julkaisun ladelmarivialueeseen, tai
sitten sitd kiytetadn yld- ja alatunnisteissa. Voit Teksti ennen- ja Teksti jilkeen -asetusten lisiksi valita seuraavia asetuksia.

Siséllytd kansion koko polku Valitse tdima asetus, jos haluat sisallyttda tiedostonimeen kansion koko polun. Ohjelma
kayttad Windows- ja Mac OS -kéyttojarjestelmien normaaleja polunmerkintitapoja.

Siséllyta tiedostotunniste Valitse tima asetus, jos haluat sisallyttdd tiedostonimitunnisteen.

Tiedostonimi-muuttuja piivittyy aina, kun tallennat tiedoston uudella nimell4 tai uuteen sijaintiin. Polku tai tunniste ei ndy
julkaisussa, ennen kuin julkaisu on tallennettu.

Viimeisen sivun numero

Viimeisen sivun numero -tyyppi on hyddyllinen, jos haluat lisité julkaisun kokonaissivuméairan yli- ja alatunnisteisiin
kayttamalld yleista "sivu 3/12" -muotoa. Téssé tapauksessa Viimeisen sivun numero -muuttuja luo numeron 12. Luku
paivittyy aina, kun sivuja lisatd4n tai poistetaan. Voit lisaté tekstid viimeisen sivun numeron eteen tai jalkeen ja maarittda
numerointityylin. Valitse Kéyttoala-valikosta asetus ja médritd, kdytetadnko osion tai julkaisun viimeisen sivun numeroa.

Huomaa, ettd Viimeisen sivun numero -muuttuja ei laske julkaisun sivuja.

Juokseva ylatunniste (kappale- tai merkkityyli)

Juokseva ylatunniste -muuttujat lisddvit oletusarvoisesti ensimmadisen tai viimeisen esiintyman (sivulla) tekstist, jossa
madritettyd tyylid kdytetddn. Katso kohdasta "Muuttujien luominen juokseville yla- ja alatunnisteille” sivulla 110 kuvaus
Juokseva ylatunniste -muuttujan asetuksista.

Mukautettu teksti

T4dlla muuttujalla lisdtddn yleensd paikkamerkkitekstid tai tekstijono, jota voidaan joutua muuttamaan nopeasti. Jos
esimerkiksi kisittelet projektia, joka kiyttad yhtiostd koodinimed, voit luoda koodinimelle mukautetun tekstimuuttujan.
Kun voit my6hemmin kayttdd yhtion oikeaa nimed, voit muuttujaa muuttamalla piivittaa kaikki esiintymat kerralla.

Jos haluat lisdtd tekstimuuttujaan erikoismerkkejd, napsauta tekstiruudun oikealla puolella olevaa kolmiota.

Muuttujien luominen juokseville yla- ja alatunnisteille

Juokseva ylatunniste -muuttujat lisddvit oletusarvoisesti ensimmaisen esiintyman (sivulla) tekstistd, jossa médritettya tyylid
kaytetddn.

1 Jos sisdltod ei ole vield muotoiltu, kdyta tekstissd kappale- tai merkkityylid, jonka haluat nakyvan ylatunnisteessa
(esimerkiksi otsikkotyyli).

2 Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Maarita.

3 Valitse Uusi ja kirjoita muuttujan nimi.

4 Valitse Teksti-valikosta Juokseva ylatunniste (kappaletyyli) tai Juokseva yldtunniste (merkkityyli).

5 Miiritd seuraavat asetukset:

Tyyli Valitse tyyli, jonka haluat néyttdd yld- tai alatunnisteessa.

110



INCOPY CS3 111
Kayttoopas

Kaytto Padtd, haluatko sivulla kdytettdvan tyylin ensimmaiisen vai viimeisen esiintymén. Ensiksi sivulla maaritetdan
ensimmaiseksi kappaleeksi (tai merkiksi), joka alkaa sivulla, eikd kappaleeksi, joka alkaa edelliselld sivulla ja paattyy
nykyiselld sivulla. Jos tyylid ei esiinny sivulla, kiytetdan tyylin aikaisempaa esiintymai. Jos julkaisussa ei ole tyylin
aikaisempaa esiintymid, muuttuja on tyhji.

Virkkeiden lopun vilimerkkien poistaminen Jos timé asetus on valittuna, muuttuja néyttaa tekstin ilman virkkeiden lopun

valimerkkeja (pisteet, kaksoispisteet, huutomerkit ja kysymysmerkit).

Kirjainkoon muuttaminen Valitse tdimi asetus, jos haluat muuttaa yla- tai alatunnisteessa nikyvin tekstin kirjainkokoa.
Voit haluta esimerkiksi aloittaa alatunnisteessa vain ensimmadisen 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 lisitd muuttujan yla- tai
alatunnisteeseen. (Lisitietoja: "Sivupohjassa olevan tekstin muokkaaminen” sivulla 86.)

Tekstimuuttujien lisédminen

1 Sijoita lisdyskohta paikkaan, johon haluat muuttujan.
2 Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Lisda muuttuja ja valitse haluamasi muuttuja.

Muuttuja nékyy sivulla kuin olisit kirjoittanut sen julkaisuun. Luontipdiviméaaramuuttuja voi esimerkiksi nikyd muodossa
22. joulukuuta 2007. Jos valitset Teksti > Nayta piilomerkit, muuttujan esiintyméa ympar6i nykyisen tason varinen ruutu.

Tekstimuuttujien poistaminen, muuntaminen ja tuominen

Poista, muunna ja tuo tekstimuuttujia Tekstimuuttujat-valintaikkunassa.

Tekstimuuttujien poistaminen
Jos haluat poistaa julkaisuun lisdtyn tekstimuuttujan esiintymin, valitse muuttuja ja paina askelpalautinta tai Delete-
nédppéintd. Voit my0s poistaa itse muuttujan. Kun teet niin, voit pattad, kuinka julkaisuun lisatyt muuttujat korvataan.

1 Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Médarita.
2 Valitse ensin muuttuja ja sitten Poista.

3 Madritd, kuinka muuttuja korvataan: mairitd toinen muuttuja, muunna muuttujan esiintymit tekstiksi tai poista
muuttujan esiintymat kokonaan.

Tekstimuuttujien muuntaminen tekstiksi
* Jos haluat muuntaa yhden esiintymin, valitse ensin tekstimuuttuja julkaisuikkunasta ja sitten Teksti > Tekstimuuttujat >
Muunna muuttuja tekstiksi.

¢ Jos haluat muuntaa tekstimuuttujan kaikki esiintymat julkaisussa, valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Madritd ja valitse
sitten muuttuja ja Muunna tekstiksi.

Tekstimuuttujien tuominen toisesta julkaisusta
1 Valitse Teksti > Tekstimuuttujat > Médrita.

2 Valitse Lataa ja kaksoisnapsauta julkaisua, joka siséltdd haluamasi muuttujat.

3 Varmista Lataa tekstimuuttujat -valintaikkunassa, ettd haluamiesi muuttujien vieressi 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:

Kéyta saapuvaa maéritystd Korvaa nykyisen muuttujan ladatulla muuttujalla ja kdyttad uusia madritteitd kaikissa nykyisen
julkaisun teksteissd, joissa aikaisemmin kdytettiin vanhaa muuttujaa. Voit vertailla muuttujia keskenéin, silld tuotavien ja
nykyisten muuttujien méaritykset nakyvit Lataa tekstimuuttujat -valintaikkunan alareunassa.

Nimeé uudelleen automaattisesti Nime#d ladatun muuttujan uudelleen.

4 Valitse Valmis ja sitten OK.
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Q Voit myds kopioida muuttujia toisiin julkaisuihin, kun tahdistat kirjatiedoston.

Muutosten jdljittaminen ja tarkasteleminen

Muutosten jiljittaminen

Yksi hy6dyllisimmista InCopyn ominaisuuksista on mahdollisuus jéljittad muutokset, joita eri tekijt ovat tehneet juttuun
kirjoitus- ja muokkausprosessin aikana. Aina kun joku lisd4, poistaa tai siirtdd olemassa olevan jutun tekstid, muutos
merkitdan raakateksti- ja juttunikymissa. Tietoja muutoksesta -paneelissa nakyvit jokaisen muutoksen péivays ja
kellonaika, tekijdn nimi ja muutoksen tyyppi.

InCopyn Jaljitd muutokset -tyokalurivistd voit valita, onko muutosten jéljitys kdytossé, sekd nayttad, kitked, hyvaksya tai
hyléta tehdyt muutokset. Tekijdt voivat my9s lisitd nayttoon kommentteja Huomautukset-komennolla.

Negative space is used to masterful effectine——— B
BotticalliSiPrimaveral Notice how a dark field H
Béparatesiselates the central figure of Venus

from the others,;as wellas how the trunks o —C
A the trees create a halo-like arch above her

head.Her-pesition-ofvisuakprivilege-add D

gravityto-herbenediction-like-gesture. Both

serve to draw attention to her,and Hher
position of visual privilege adds gravity to hee———— E
benediction-like gesture. :

Muutosten jdljittdminen raakatekstinéikymdssdi
A. Muutospalkit B. Lisdtty teksti C. Poistettu teksti D. Siirretty teksti (poistettu) E. Siirretty teksti (lisctty)

Katso myos

“Tietoja muokkaushuomautuksista” sivulla 115

Muutosten jéiljittamisen ottaminen kadyttoon

1 Tee jokin seuraavista toimista:

« Avaa juttu, jota haluat muokata, ja valitse Muutokset > Jaljita muutokset nykyisessi jutussa. Asetuksen vieressd nikyva
valintamerkki osoittaa, ettd asetus on valittu.

 Napsauta Jdljitd muutokset -tyokalurivin Jaljitd muutokset nykyisessd jutussa -painiketta *% .

« Jos julkaisussa on useita juttuja, ota jiljitys kiyttoon kaikissa avoimissa jutuissa valitsemalla Muutokset > Ota jaljitys
kayttoon kaikissa jutuissa.

» Muuta uusien juttujen oletusasetus sulkemalla kaikki julkaisut ja valitsemalla sitten Muuta > Jéljita muutokset nykyisessé
jutussa.

2 Lisdd, poista tai siirrd jutun tekstid tarpeen mukaan.

Huomautus: kun Jiljitd muutokset -toiminto on kdytdssd, raakateksti- ja juttundkymien juttupalkkien oikeassa reunassa
ndkyy jdljitd muutokset -kuvake *% .

Jdljitettyjen muutosten merkitseminen
Kun Jaljitd muutokset -toiminto on kaytdssd, kaikki muutokset merkitddn oletuksena seuraavasti raakateksti- ja
juttundkymissa:

Q Asetuksista voit valita jiljityksen ulkoasun ja virin, jolla muutokset merkitddn. Voit myds valita, mitd muutoksia
jdljitetddn (tekstin lisdyksid, poistoja tai siirtoja). (Lisdtietoja: “Jiljitd muutokset -asetusten mddrittdminen” sivulla 114.)

Lisatty teksti Korostettu.
Poistettu teksti Korostettu ja yliviivattu.

Siirretty (leikattu ja liitetty) teksti Alkuperiisessd sijainnissa korostettu ja yliviivattu, uudessa sijainnissa korostettu ja
merkitty kehyksella.
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Huomautus: jos leikkaat tekstin yhdesti InCopy-julkaisusta ja liitit sen toiseen, teksti nikyy alkuperdisessd julkaisussa
poistettuna ja kohdejulkaisussa lisdttynd tekstind.

Kopioitu teksti Korostettu uudessa sijainnissa. Alkuperdinen teksti ei ole muuttunut.

Muutospalkit Muutospalkki on pystysuora viiva, joka nakyy muutetun tekstirivin vasemmalla puolella. Voit valita, ovatko
muutospalkit tydskennellessa nékyvissd vai kitkettyind. Voit my6s médrittdd muutospalkkien vérin.

Muutosten ndyttaminen ja kdatkeminen
Kun muutokset on kitketty, teksti nakyy samanlaisena kuin silloin, kun muutosten jiljittiminen ei ole kaytossd. T4lloin
lisdtty teksti ndkyy, poistettu teksti ei néy ja siirretty tai liitetty teksti nékyy lisdyskohdassa.

Kun muutosten jéljittiminen on kiytossd, muokkauksia jéljitetddn huolimatta siitéd, tyoskenteletko Raakateksti-, Juttu- vai
Sivuasettelu-ndkymassa. Muutoksia voi tarkastella vain Raakateksti- ja Juttundkymissd, ei Sivuasettelu-ndkymassa.
Jaljitystoiminto jéljittad myos InDesignissa tehdyt tekstimuokkaukset, mutta muutokset nikyvit vain InCopyssa.

« Tee jokin seuraavista:
« Valitse Néytd > Naytd muutokset tai Néytd > Katke muutokset.

« Napsauta Jiljitd muutokset -ty6kalurivin Naytd/kitke muutokset -painiketta -¢.

Muutosten jaljittamisen poistaminen kaytosta
% Tee jokin seuraavista toimista:

« Valitse Muutokset > Jaljitd muutokset nykyisessd jutussa. Jiljitd muutokset -toiminto ei ole kiytdssd, kun asetuksen
vieressi ei ndy valintamerkkii.

 Napsauta Jdljitd muutokset -tyokalurivin Jaljitd muutokset nykyisessd jutussa -painiketta *& .

* Josjulkaisussa on useita juttuja, poista jéljitys kdytostd kaikissa avoimissa jutuissa valitsemalla Muutokset > Poista jdljitys
kaytosta kaikissa jutuissa.

Huomautus: kun otat jdljityksen pois kdytostd, uusia muutoksia ei jiljitetd. Aiemmin jiljitetyt muutokset sdilyvit ennallaan.

Muutostietojen tarkastelu Tietoja muutoksesta -paneelissa
1 Valitse Ikkuna > Tietoja muutoksesta.

2 Napsauta muutosta. Tietoja muutoksesta -paneelissa niakyviat muutoksen paivimaard, kellonaika ja joukko muita tietoja.

Muutosten hyvaksyminen ja hylkdaminen

Kun juttuun on tehty muutoksia, muutosten jéljittdmisen avulla voit tarkastella kaikkia muutoksia ja paattaa,
siséllytetddnko ne juttuun. Tdma koskee niin omia muutoksiasi kuin muiden tekemid muutoksia. Voit hyvaksya tai hylatd
yksittéisia jaljitettyja muutoksia, muutosten osia tai kaikki muutokset samalla kertaa.

Kun hyviksyt muutoksen, se muuttuu tavalliseksi tekstiksi, jota ei endd korosteta muutoksena. Kun hylkdit muutoksen,
teksti palaa muotoon, jossa se oli ennen muutoksen tekemistd. Voit hyviksya ja hylatd jaljitetyt muutokset joko Muutokset-
valikossa tai Jdljitd muutokset -tyokalurivin painikkeilla.

e - » v

Melllell % % | % % | e % |-=

A B C D E F G H

Jaljita muutokset -tyokalurivi
A. Ota Jiljitd muutokset -toiminto kdyttoon tai Poista Jaljitd muutokset -toiminto kdytostd nykyisessd jutussa B. Niyti/kdtke muutokset
C. Edellinen muutos D. Seuraava muutos E. Hyviksy muutos F. Hylkid muutos G. Hyviksy kaikki muutokset H. Hylkid kaikki muutokset

Muutosten tarkasteleminen tydkalurivin avulla
1 Vie kohdistin jutun alkuun raakateksti- tai juttundkyméssa.

2 Napsauta Seuraava muutos -painiketta % .
3 Tee jokin seuraavista:

 Hyviksy korostettu muutos ja siséllytd se tekstiin napsauttamalla Hyviksy muutos -painiketta % .
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« Hylkda muutos ja palauta alkuperdinen teksti napsauttamalla Hylkdd muutos -painiketta *¢ .
« Siirry takaisin edelliseen muutokseen napsauttamalla Edellinen muutos -painiketta % .
+ Ohita muutos ja siirry seuraavaan muutokseen napsauttamalla Seuraava muutos -painiketta % .

Huomautus: jos muutat mielesi muutoksen hyviksymisestd tai hylkddmisestd, voit kumota toiminnon valitsemalla
Muokkaa > Kumoa tai painamalla nappdinyhdistelmdd Ctrl+Z (Windows) tai komento+Z (Mac OS).

Muutoksen hyvaksyminen tai hylkdaminen
1 Napsauta mitd tahansa muutetun tekstin kohtaa raakateksti- tai juttundkymassa.

2 Hyviksy muutos tekemalld jokin seuraavista toimista:

« Valitse Muutokset > Hyviksy muutos.

« Napsauta Jiljitd muutokset -tyokalurivin Hyviksy muutos -painiketta % .
3 Hylkdd muutos tekemalld jokin seuraavista toimista:

« Valitse Muutokset > Hylkda muutos.

« Napsauta Jiljitd muutokset -tykalurivin Hylkdd muutos -painiketta ¢ .

Muutoksen osan hyviaksyminen tai hylkaaminen
1 Valitse hyviksyttivi tekstin osa tekstitydkalulla T .

2 Hyviksy valittu muutoksen osa tekemilld jokin seuraavista toimista:

« Valitse Muutokset > Hyviksy muutos.

 Napsauta Jdljitd muutokset -tyokalurivin Hyvaksy muutos -painiketta % .
3 Hylkia valittu muutoksen osa tekemilld jokin seuraavista toimista:

« Valitse Muutokset > Hylkdd muutos.

 Napsauta Jdljitd muutokset -tyokalurivin Hylkad muutos -painiketta *¢ .

Kaikkien muutosten hyvaksyminen tai hylkdaminen ilman tarkastusta
1 Napsauta mitd tahansa muutetun tekstin kohtaa raakateksti- tai juttundkyméssa.

2 Valitse Muutokset > Hyviksy kaikki muutokset tai Hylkdd kaikki muutokset.
3 Kun kaikkien muutosten hyviksymisen tai hylkddmisen vahvistava viesti tulee néytt6on, valitse OK.

Jos haluat lisitd Hyviksy kaikki muutokset- ja Hylkdd kaikki muutokset -painikkeet Jiljitd muutokset -tyokaluriviin,
valitse tyokalurivin valikosta Mukauta, valitse Hyviksy kaikki tai Hylkdd kaikki ja valitse OK.

Jaljita muutokset -asetusten maarittaminen

Asetuksissa voit madrittdd useita jéljityksen asetuksia. Voit méddrittdd muutosten virin ja valita, mitd muutoksia jaljitetdan:

tekstin lisdyksid, poistoja vai siirtoja. Voit mairittad myos jokaisen jaljitettdvin muutostyypin ulkoasun ja ottaa kidyttoon
varilliset muutospalkit, jotka osoittavat sivun reunuksissa muutoksia.

1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Jiljitd muutokset (Windows) tai InCopy > Asetukset > Jaljitd muutokset (Mac OS).

2 Valitse kaikki muutostyypit, joita haluat jaljittaa.

3 Maédritd jokaiselle muutostyypille tekstin viri, tausta, taustan vari ja merkintétapa.

Oletusarvon mukaan ohjelma kéyttda kaikissa kolmessa muutostyypissa tekstin vérid ja kdyttdjan taustavaria. Ohjelma
merKkitsee poistetun tekstin yliviivauksella ja siirretyn tekstin dériviivalla. Lisdtyn tekstin merkkind on kayttdjan vari.
(Lisatietoja kéyttdjakohtaisen virin muuttamisesta on kohdassa "Kéyttdjanimen ja kéyttdjan virin muuttaminen”
sivulla 115.)

4 Jos haluat nayttdd muutospalkit, valitse Muutospalkit-asetus. Valitse vdri Muutospalkin viri -valikosta ja maarita,
nédytetddnko palkit vasemmassa vai oikeassa reunuksessa.

5 Valitse Sisillytd poistettu teksti oikolukuun, jos haluat tarkistaa poistetuksi merkityn tekstin oikeinkirjoituksen.
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Asetus koskee poistetun tekstin oikolukua vain raakateksti- tai juttunakyméssé, koska poistettua tekstia ei ole Sivuasettelu-

ndkymassa.

6 Valitse OK.

Kdyttajanimen ja kdyttajan varin muuttaminen

1 Sulje kaikki avoimet jutut.

2 Valitse Tiedosto > Kayttaja.

3 Maédritd kdyttdjanimi sekd muutosten jaljittamisesséd ja huomautuksissa kdytettava véri. Valitse lopuksi OK.

Muokkaushuomautusten kayttaminen

Tietoja muokkaushuomautuksista

Muokkaushuomautukset ovat lyhyitd kommentteja tai muistutuksia itsedsi tai muita tekijoita varten. Raakateksti- ja

juttundkymissa kaikki huomautukset nakyvit tekstiin sidottuina (tekstissd) ja huomautuksen sisalté nakyy huomautuksen
padtymerkkien vilissa [f][i]. Sivuasettelunakymassa huomautukset on merkitty huomautusankkureilla 1. Huomautuksen

sisdltd ndkyy Huomautukset-paneelissa. Eri kiyttdjien tekemdt huomautukset voidaan merkité eri vareilla.

i has required an important—albeit costl
neWw chain of stores, a new

y—tran

__54) completing a quarterly report in the next mo

52| g5 | partnership, and a new line of bikes has tap)
resources, while at the zame time creating a
_ future for the company. &4 financial

4 e | report s available in written form and has
i aur Web s1te|T|P1ease add the URL here.|qf. We

4 27| posted on our Web site and sent to intereste

i as soon as it iz completed. Keeping these fi

several occasions to bankrupt the fledging company, the long-term plan put in place
an important—albeit costly—transformation. A new chain of stores, a new partner
tapped out our resources, while at the same time zating a promising future for the
in written form and has been posted on our We are also completing a quar]

#(ders as soon as it is completg
separate leaves us free to focus on three key marketing stratagies. Lbeliqug these thre

P -

Huomautuksen pddtymerkit Raakatekstindkymdssd (vasen) ja huomautusankkuri Sivuasettelu-nikymdssi (oikea)

Katso myos

”Huomautusasetusten maarittiminen” sivulla 119

Huomautukset-paneelin yleiskuvaus

Huomautukset-paneelissa ndkyvit huomautuksen tekijan nimi, sen viimeinen muokkauspdiva ja -aika, jutun nimi,
sivunumero, huomautuksen numero, huomautusten kokonaismairi, tekstin merkkiméiara ja sanamaara sekd

huomautuksen sisalto.
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1
11| *

| & Huomautukset x | -
= Tekiji: Piikirjoitus
Luotu: 412,200 klo 11:15

Muokattuz 9.12.2004 klo 11:15
Juttu: Sonata Cycle

Sivet 1 Huom.nro:l / 1
Merkit: 24 Sanat: &

Lisia URL-osoite tihin

Huomautukset-paneeli
A. Kdyttdjin viri B. Ndytd tai kitke huomautukset C. Siirry huomautusankkuriin D. Siirry edelliseen huomautukseen E. Siirry seuraavaan
huomautukseen F. Uusi huomautus G. Poista huomautus

Huomautus: Huomautukset-paneelin sisilto on sama kaikissa nikymiss.

Katso myos

”Huomautusasetusten mairittiminen” sivulla 119

Huomautukset-paneelin avaaminen

« Tee jokin seuraavista:
+ Valitse Ikkuna > Huomautukset.

« Valitse Sivuasettelu-nikymissa Huomautukset > Uusi huomautus.

Huomautustilan kdyttaminen
Huomautustilassa voit lisitd, jakaa ja poistaa huomautuksia helposti sen mukaan, missd kohdistin on tai mité tekstid on
valittu.

1 Tee jokin seuraavista toimista:

+ Luo uusi huomautus viemélld kohdistin tekstiin.

+ Muunna teksti huomautukseksi valitsemalla teksti.

¢ Jaa huomautus viemalld kohdistin huomautukseen.

+ Muunna huomautus tekstiksi valitsemalla huomautuksen padtymerkit (raakateksti- tai juttundkymassi).
« Siirrd kohdistin pois huomautuksesta viemalld kohdistin huomautuksen alkuun tai loppuun.

2 Valitse Huomautukset > Huomautustila.

Katso myos

”Tekstin kisittelemisessd kaytettavit ndppaimet” sivulla 232

Huomautuksen lisddminen

1 Tee jompikumpi seuraavista:
+ Napsauta tekstitydkalulla T kohtaa, johon haluat sijoittaa huomautuksen, ja valitse Huomautukset > Uusi huomautus.
- Napsauta huomautustydkalulla (3 kohtaa, johon haluat lisiti huomautuksen.

Huomautuksen lisidminen Sivuasettelu-nakymaissd avaa Huomautukset-paneelin, jos se ei ole jo auki.

2 Kirjoita huomautus huomautuksen paatymerkkien viliin raakateksti- tai juttunidkymassd. Kirjoita huomautus
Huomautukset-paneeliin Sivuasettelu-nakymaéssa.
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Voit lisdtd niin monta huomautusta kuin haluat mihin tahansa kohtaan. Et kuitenkaan voi lisitd huomautusta toiseen
huomautukseen.

Voit lisitd huomautuksen my6s Huomautustilassa. (Lisdtietoja: "Huomautustilan kiyttaminen” sivulla 116.)

Tekstin muuntaminen huomautukseksi

1 Valitse teksti, jonka haluat siirtdd uuteen huomautukseen.
2 Valitse Huomautukset > Muunna huomautukseksi.

Luodaan uusi huomautus. Valittu teksti poistetaan jutusta ja liitetdan uuteen huomautukseen. Huomautusankkuri tai
paatymerkki lisatddan kohtaan, josta valitsemasi teksti poistettiin.

Jos lisdat huomautuksia linkitettyyn InCopy-juttuun, ne nakyvét jutussa my6s InDesignissa, jossa niitd voi muokata.
Voit muuntaa tekstin huomautukseksi myds Huomautustilassa. (Lisatietoja: "Huomautustilan kdyttdminen” sivulla 116.)

Voit mddrittid pikandppdinkomentoja, joilla sana, rivi, kappale tai juttu muunnetaan huomautukseksi. Valitse
Muokkaa > Pikandppdimet ja valitse sitten Kohde-valikosta Huomautukset-valikko. Liitd pikandppdin komentoon ja
valitse OK.

Huomautusten muuntaminen tekstiksi

1 Avaa Huomautukset-paneeli

2 Valitse Huomautukset-paneelista teksti, jonka haluat lisdti julkaisun tekstiin. Vaihtoehtoisesti voit valita tekstiin sidotun
huomautuksen tekstin raakatekstinakyméssa.

3 Valitse Huomautukset > Muunna tekstiksi.

Voit muuntaa huomautuksia tekstiksi my6s Huomautustilassa. (Lisitietoja: "Huomautustilan kdyttdminen” sivulla 116.)

Huomautus: jos valitset vain osan huomautuksen sisillostd muuntaessasi sisdllon tekstiksi, alkuperdinen huomautus jaetaan
kahdeksi huomautukseksi ja tekstiksi muunnettu huomautuksen osa nikyy uusien huomautusten vilissd.

Siirtyminen huomautusten valilla

Kun selaat huomautuksia, aktiivinen tekstin kohdistin siirtyy nykyisestd huomautusankkurista seuraavan tai edellisen
huomautuksen ankkuriin. Kun siirryt huomautusten vililla Sivuasettelu-nidkymassd, napsauta Siirry huomautusankkuriin
-painiketta «x, kun haluat ndhd4 huomautusankkurin, joka liittyy Huomautus-paneelissa nakyvain huomautukseen.

1 Napsauta mitd tahansa kohtaa jutun sisallossa.

2 Tee jokin seuraavista:

« 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 juttundkymissi Etsi ja vaihda -komennolla. Voit valita Asetukset-
valintaikkunan Huomautukset-kohdassa, koskeeko Etsi ja vaihda -haku huomautuksia.

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 lisda aktiivisen tekstikohdistimen jaettujen
huomautusten viliin.
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Voit jakaa huomautuksen my6s Huomautustilassa. (Lisétietoja: "Huomautustilan kiayttaminen” sivulla 116.)

Huomautusten laajentaminen ja kutistaminen
Kun huomautus on laajennettu, sen sisélto nakyy paatymerkkien vilissd. Kun kirjoitat huomautuksen sisallon, paatymerkit
siirtyvit siten, ettd teksti mahtuu niiden viliin. Voit kitked huomautuksen sisallon kutistamalla paatymerkit.

1 Valitse tekstityokalu T ja napsauta silld huomautuksen M alku- tai loppupéﬁtymerkkiém.

2 Jos kohdistin on huomautuksen sisilld, valitse Huomautukset > Kutista huomautus.

Laajenna tai kutista aktiivisen jutun huomautukset valitsemalla Huomautukset > Laajenna tai kutista jutun huomautukset.

Huomautuksen valitseminen ja avaaminen Sivuasettelu-nakymassa

Huomautusankkuri 1 osoittaa huomautuksen sijainnin Sivuasettelu-nakymaissa. Huomautukset-paneelissa nékyvit
huomautuksen sisilt6 ja huomautuksen tiedot.

1 Valitse tekstityokalu T  tai huomautustyokalu [5.

2 Pidi osoitinta huomautusankkurin péalld, kunnes se muuttuu osoittavaksi kiddeksi.
3 Tee jokin seuraavista:

« Napsauta huomautusankkuria.

 Valitse Huomautukset > Edellinen huomautus tai Huomautukset > Seuraava huomautus.

Huomautuksen muokkaaminen

+ Valitse raakateksti- tai juttunikymissi tekstityokalu T , napsauta padtymerkkien vilissd huomautusta, jota haluat
muokata, ja tee muutokset.

+ Valitse Sivuasettelu-nikymaissi tekstitydkalu T , avaa huomautus Huomautukset-paneelissa napsauttamalla
huomautusankkuria ja tee muutokset.

Huomautusten tekstin oikeinkirjoituksen tarkistaminen seka etsiminen ja muuttaminen

1 Valitse raakateksti- tai juttunakyma.

2 Laajenna huomautukset, joiden oikeinkirjoituksen haluat tarkistaa tai joista haluat etsid 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 etsintdidn vaihtoehdon Muuta kaikki, ohjelma ohittaa
kutistettujen huomautusten tekstin Raakateksti- tai Juttunikymdssd, mutta muuttaa etsittdvin tekstin kaikki esiintymdt
Sivuasettelu-ndkymdss.

Katso myos

”Huomautusasetusten maarittiminen” sivulla 119

Huomautusten siirtaminen tai monistaminen

Voit siirtdi tai monistaa huomautuksia.

Huomautusten siirtiminen tai monistaminen raakateksti- ja juttundakymissa
1 Valitse huomautus pitimélld ndppédinyhdistelméa vaihto+Alt (Windows) tai vaihto+optio (Mac OS) alhaalla, kun
napsautat huomautuksen jompaakumpaa padtymerkkia.

2 Tee jokin seuraavista:
« Siirrd valitsemaasi huomautusta vetimalla.

* Monista valitsemasi huomautus vetamalld sitd vaihtondppéin alhaalla.
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Huomautusankkurin monistaminen Sivuasettelu-nakymaéssa

“ Tee jokin seuraavista:

+ Korosta huomautusankkuri vetdmilld sen yli tekstitydkalulla T ja valitse sitten Muokkaa > Kopioi. Liit4 ankkuri toiseen
kohtaan.

« Pid4 vaihtonidppdin alhaalla ja veda ankkuri huomautus- tai tekstitydkalulla haluamaasi kohtaan tekstissa.

Huomautusten poistaminen

« Jos haluat poistaa yhden huomautuksen, valitse huomautus pitimalld ndppédinyhdistelmaa vaihto+Alt (Windows) tai
vajhto+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.

Huomautusten tulostaminen ja vieminen

Kun tulostat InCopy-julkaisun, voit tulostaa samalla julkaisuun siséllytetyt huomautukset. Voit myds viedd huomautuksia
InCopysta PDF-kommentteina.

Katso myos

“Tulostaminen InCopyssa” sivulla 205

“InCopy-julkaisun vieminen Adobe PDF -muotoon” sivulla 210

Huomautusasetusten madrittaminen

Voit marittdd asetuksissa huomautusankkureiden, paiatymerkkien seki raakateksti- ja juttunakymissa tekstiin sidottujen
huomautusten virin. Voit my0s valita, ndytetdanko huomautuksen tiedot tyokaluvihjeend ja koskevatko Etsi ja vaihda -
toiminto ja oikeinkirjoituksen tarkistus huomautusten sisaltod raakateksti- ja juttundkymissa.

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

2 Valitse huomautusankkureiden ja huomautuksen paitymerkkien vari Huomautuksen viri -valikosta. Kaytd Kayttaja-
valintaikkunassa médritettyd virid valitsemalla [Kéyttdjin véri]. Tima asetus on erityisen hyddyllinen, kun useat henkil6t
tyostavat tiedostoa.

3 Naytd huomautuksen tiedot ja sisdllon osa tai koko sisélto tyokaluvihjeend valitsemalla Nédytd huomautustyokaluvihjeet.
Vihje nékyy, kun hiiren osoitin on huomautusankkurin péalld Sivuasettelu-ndkymassa tai paatymerkin paalld Raakateksti-
ja Juttundkymissa.

4 Maédritd, haluatko Etsi ja vaihda- ja Tarkista oikeinkirjoitus -komentojen koskevan tekstiin sidottujen huomautusten

sisdltod (vain raakateksti- ja juttunakymissa).

Huomautus: Etsi ja vaihda- ja Tarkista oikeinkirjoitus -komentoja ei voi kdyttid huomautusten sisdltéon Sivuasettelu-
ndkymdssd huolimatta siitd, mitd Asetukset-valintaikkunassa on mddritetty. Muuta kaikki -komento kuitenkin muuttaa
huomautusten sisdltod.

5 Valitse tekstiin sidotun huomautuksen taustaviriksi [Ei mitaan] tai [Huomautuksen viri] (vaiheessa 2 valitsemasi viri).

6 Valitse OK.

Katso myos

”Kéyttajanimen ja kéyttdjan varin muuttaminen” sivulla 115
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Alaviitteet

Alaviitteiden luominen

Alaviite koostuu kahdesta linkitetystd osasta: tekstissd nakyvisti alaviitteen viittauksen numerosta ja palstan alareunassa
olevasta alaviitetekstistd. Voit luoda alaviitteité tai tuoda niitd Word- tai RTF-tiedostoista. Alaviitteet numeroidaan
automaattisesti, kun niité lisétadn julkaisuun. Numerointi alkaa uudelleen jokaisessa jutussa. Voit maérittdd numeroinnin
tyylin ja ulkoasun seka alaviitteiden asettelun. Alaviitteitd ei voi lisdtd taulukoihin tai alaviitetekstiin.

Voit katsoa alaviitteiden luomista kisittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0218_fi.

1 Sijoita kohdistin paikkaan, jossa haluat alaviitteen viittauksen numeron nékyvin.
2 Valitse Teksti > Lisda 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 includes a large painting of Poison Spider
[Mesa 1n Moab, Utal

Our desire to make an ever stronger impression on the
bicycle community has helped Sonata Cycles make
enormous strides in a highly competitive market. But,
just as development costs associated with engineerig

B —1 Each shop includes a lounge area with 1

Alaviite lisitty julkaisuun
A. Viittauksen numero B. Alaviiteteksti

Kun kirjoitat tekstid Sivuasettelu-ndkymaissi, alaviitealue laajenee mutta tekstikehys pysyy entisen kokoisena. Alaviitealue
laajenee ylospdin, kunnes se ulottuu alaviitteen viittauksen riville. Téman jélkeen alaviite jaetaan mahdollisuuksien mukaan
seuraavalle sivulle. Jos alaviitettd ei voida jakaa ja tekstid on enemmén kuin alaviitealueelle mahtuu, alaviitteen viittauksen
siséltdva rivi siirretadn seuraavalle sivulle tai ndyttoon ilmestyy sijoittamattoman tekstin kuvake. Tallaisessa tapauksessa
kannattaa kokeilla tekstin muotoilun muuttamista.

Q Voit palata kirjoituskohtaan valitsemalla Teksti > Siirry alaviitteen viittaukseen, kun kohdistin on alaviitteessd. Jos kdytit
tdtd asetusta usein, sille kannattaa luoda pikandppdin.

Katso myos

”Alaviitteiden tekstin kisitteleminen” sivulla 122

”Tekstin sijoittaminen (tuominen)” sivulla 81

Alaviitteiden numeroinnin ja asettelun muuttaminen

Alaviitteiden numerointiin ja asetteluun tehtavit muutokset vaikuttavat sekd olemassa oleviin ettd uusiin alaviitteisiin.

Huomautus: InCopyssa alaviitteiden numerointia ja asettelun asetuksia voi muuttaa vain itsendisissd julkaisuissa. InDesign-
asiakirjojen alaviiteasetukset ohittavat linkitettyyn (hallittuun) tiedostoon InCopyssa tehdyt muutokset.

1 Valitse Teksti > Julkaisun alaviiteasetukset.

2 Valitse Numerointi ja muotoilu -vililehdessé asetukset, jotka miarittdvit viittauksen numeron ja alaviitetekstin
numeroinnin rakenteen ja muotoilun ulkoasun.

3 Valitse Sivuasettelu ja sivun alaviiteosion ulkoasua méarittavat asetukset.

4 Valitse OK.
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Alaviitteiden numerointi- ja muotoiluasetukset

Seuraavat Numerointi ja muotoilu -asetukset nikyvit Alaviiteasetukset-valintaikkunassa:
Numeroinnin tyyli Valitse numerointityyli alaviitteen viittausten numeroille.

Aloituskohta M4dritd jutun ensimmadisen 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 péattyi.

Aloita numerointi uudestaan joka Jos haluat numeroinnin alkavan julkaisun sisdlld uudestaan, valitse tima vaihtoehto ja
sitten Sivu, Aukeama tai Osio médrittadksesi, milloin alaviitteiden numerointi aloitetaan uudestaan. Tietyt
numerointityylit, kuten asteriskit (*), toimivat parhaiten, kun ne palautetaan jokaisella sivulla.

Né&ytd etu- tai jélkiliite kohteessa Valitse timai asetus, jos haluat nayttda etu- tai jélkiliitteet alaviitteen viittauksessa,
alaviitetekstissé tai molemmissa. Etuliitteet nakyvit numeron edessi (kuten [1) ja jalkiliitteet ndkyvit numeron perdssad
(kuten 1]). Tam4 asetus on erityisen hyodyllinen, jos alaviitteitd halutaan sijoittaa merkkien sisddn, esimerkiksi [1]. Kirjoita
merkki tai merkkeja tai valitse Etuliite- ja/tai Jalkiliite-asetus- Jos haluat valita erikoismerkkeji, ndyta valikko
napsauttamalla etu- ja takaliitesdatimien vieressd olevia kuvakkeita.

Jos alaviitteen viittauksen numero on mielestdsi liian ldhelld edeltivid tekstid, yhden vililyontimerkin lisddminen
etuliitteeksi voi parantaa ulkoasua. Voit kdyttdd viittauksen numerossa myds merkkityylid.

Paikka Tdma asetus mairittad alaviitteen viittauksen numeron nikymisen. Oletusarvo on yldindeksi. Jos haluat muotoilla
numeron kayttamalla merkkityylia (esimerkiksi OpenTypen yldindeksiasetukset sisdltdva merkkityyli), valitse Ota
kaytt66n normaali ja madrita merkkityyli.

Merkkityyli Voit muotoilla alaviitteen viittauksen numeroa my6s merkKkityylilla. Yldindeksin sijaan voit esimerkiksi
kayttad merkkityylid normaalissa sijainnissa ja kohotetulla perusviivalla. Valikosta nikee Merkkityyli-paneelissa
kaytettavissd olevat merkkityylit.

Kappaletyyli Voit valita kappaletyylin, joka muotoilee julkaisun kaikkien alaviitteiden alaviitetekstin. Valikosta nikee
Kappaletyyli-paneelissa kiytettavissd olevat kappaletyylit. Oletuksena kiytetddn [Peruskappale]-tyylid. Huomaa, ettd
[Peruskappale]-tyylin ja julkaisun oletuskirjasinasetusten ulkoasu ei vélttimatta ole samanlainen.

Erotin Erotin médrittdd alaviitteen numeron ja alaviitetekstin alun vilisen tyhjdn tilan. Jos haluat muuttaa erotinta, valitse
tai poista ensin nykyinen erotin ja valitse sitten uusi erotin. Voit kéyttda useita merkkeji. Jos haluat lisata
valilydntimerkkeja, kdytd sopivaa metamerkkid (esimerkiksi Am, jos haluat em-vilin).

Alaviitteiden asetteluasetukset

Seuraavat Sivuasettelu-asetukset nakyvit Alaviiteasetukset-valintaikkunassa:

Pienin véli ennen ensimmaiista alaviitettd Tdma asetus médrittdd palstan alareunan ja ensimmadisen alaviiterivin vilisen
pienimmén vilin arvon. Negatiivista arvoa ei voi kéayttdd. Mika tahansa alaviitteen kappaleen Vili ennen -asetus ohitetaan.

Alaviitteiden véli T4mad asetus madrittad palstan yhden alaviitteen viimeisen kappaleen ja seuraavan alaviitteen
ensimmdisen kappaleen vilisen etdisyyden. Negatiivista arvoa ei voi kéyttda. Alaviitteen kappaleen Vili ennen- ja Vili
jalkeen -arvot ovat kiytossé vain, jos alaviitteessd on useita kappaleita.

Ensimmaéisen perusviivan siirtymd Tdma asetus madrittaa alaviitealueen alun (kohta, jossa alaviitteen erotin
oletusarvoisesti nakyy) ja alaviitetekstin ensimmadisen rivin vélisen etéisyyden.

Sijoita jutun lopun alaviitteet tekstin alareunaan Valitse tima4 asetus, jos haluat viimeisen palstan alaviitteiden nakyvan
aivan jutun viimeisen kehyksen tekstin alapuolella. Jos asetus ei ole valittuna, jutun viimeisen kehyksen alaviitteet nakyvét
palstan alareunassa.

Salli alaviitteiden jakaminen Valitse timi asetus, jos haluat alaviitteen jakautuvan, kun se ylittdd sen kdytossd olevan tilan
palstalla. Jos jakaminen ei ole sallittu, alaviitteen viittauksen numeron sisiltdva rivi siirtyy seuraavalle palstalle tai tekstistd
tulee sijoittamatonta.
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1 Each shop includes a lounge area with chairs
nd tables built out of spare bicycle parts. The coffee able sports a

Kahdelle palstalle jaettu alaviite

Vaikka Salli alaviitteiden jakaminen -asetus on kiytdssd, voit silti estdid yksittdisen alaviitteen jakautumisen sijoittamalla
kohdistimen alaviitetekstiin ja valitsemalla Kappale-paneelin valikosta Pitoasetukset ja sieltd vaihtoehdot Pidd rivit
yhdessd ja Kaikki kappaleen rivit. Jos alaviitteessi on useita kappaleita, kdiyti Sido seuraavat X rivid -asetusta alaviitetekstin
ensimmdisessd kappaleessa. Voit mddrittid alaviitteen jakamiskohdan valitsemalla Teksti > Lisid vaihtomerkki >

Palstanvaihto.

Viiva yldpuolella Midrit4 sijainti ja ulkoasu sille alaviitteen erotinriville, joka nékyy alaviitetekstin ylapuolella, ja sille
erotinriville, joka nakyy minka tahansa erillisessd kehyksessd jatkuvan alaviitetekstin yldpuolella. Valitsemasi asetukset
koskevat joko Palstan ensimmadinen alaviite- tai Jatketut alaviitteet -kohtaa sen mukaan, kumpi niistd on valittu valikosta.
Nimad asetukset ovat samankaltaisia kappaleviivan médrittaimisessd kdytettdvien asetusten kanssa. Jos et halua viivaa
nékyviin, poista Viiva-kohdan valinta.

Alaviitteiden poistaminen

% Jos haluat poistaa alaviitteen, valitse tekstissd nakyva alaviitteen viittauksen numero ja paina askelpalautinta tai Delete-
nédppdintd. Jos poistat vain alaviitetekstin, alaviitteen viittauksen numero ja alaviitteen rakenne jdavit ennalleen.

Alaviitteiden tekstin kasitteleminen

Huomioi seuraavat seikat, kun muokkaat alaviitetekstia:

« Valitse nykyisen alaviitteen teksti valitsemalla Muokkaa > Valitse kaikki, kun kohdistin on alaviitteen tekstissd. Talloin
toiminto ei valitse muita alaviitteitd tai muuta tekstid.

* Voit siirtyd alaviitteestd toiseen nuolindppaimilla.

« Voit laajentaa tai kutistaa alaviitteet Raakateksti- ja Juttu-ndkymissd napsauttamalla alaviitekuvaketta. Voit laajentaa tai
kutistaa kaikki alaviitteet napsauttamalla alaviitettd hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-napsauttamalla (Mac
OS) alaviitettd ja valitsemalla Laajenna kaikki alaviitteet tai Kutista kaikki alaviitteet.

* Voit kiyttas alaviitetekstissd merkki- ja kappalemuotoiluja. Voit my®6s valita alaviitteen viittauksen numeron ulkoasun ja
muuttaa sitd. Suositeltavaa on kuitenkin kéyttda Julkaisun alaviiteasetukset -valintaikkunaa.

+ Kun leikkaat tai kopioit tekstid, joka siséltdd alaviitteen viittauksen numeron, myds alaviiteteksti lisitdan leikepoydalle.
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 sitd hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai napsauta sitd Ctrl-nédppéin alhaalla (Mac OS). Valitse
sitten Lisdd erikoismerkki > Alaviitteen numero.

« Tekstinkierritykselld ei ole vaikutusta alaviitetekstiin.

* Jos poistat ohitukset ja merkkityylit kappaleesta, joka siséltdd alaviitteen viittauksen merkin, alaviitteen viittauksen
numerot menettivit Julkaisun alaviiteasetukset -valintaikkunassa annetut méaaritteet.
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Copyfit-toiminnon kdayttaminen tekstissa

Copyfit-toiminnon kdyttaminen tekstissa

InCopy kerai useita tekstin tilastotietoja, jotka nikyvit Copyfit-tiedot-tyokalurivilta. Kun kirjoitat juttua, Copyfit-tiedot-
tyokalurivi ndyttdd automaattisesti seki linkitettyjen etti erillisten juttujen rivi-, sana- ja merkkimaarit sekd tydalueen
alaosan pystysyvyyden raakateksti- ja juttunakymissa.

Huomautus: voit muuntaa Copyfit-tiedot-tyskalurivin kelluvaksi paneeliksi. (Lisdtietoja: “Tydkalurivien kdyttdminen”
sivulla 19.)

Copyfitin etenemisen tiedot -ruutu ilmoittaa tarkasti, miten paljon juttu on liian pitki tai lyhyt, kun kyseessi on linkitetty
InCopy-julkaisu tai erillinen julkaisu, jonka Syvyys-asetus on médritetty. Jos juttu ei téyta sille maaritettyja kehyksia,
copyfit-ruutu nikyy siniseni ja ilmoittaa puuttuvan mairin. Sinisen palkin pituus osoittaa suunnilleen, montako prosenttia
teksti kulloinkin tayttad kehyksestd. Mité lyhyempi sininen palkki on, sitd enemmin tekstid on lisattava, jotta varattu tila
tayttyy.

J| The Dos Ventanas Cyclin :
a3l Sonata Cycles and Dos Ventanas, the first and last name:
: reliable outdoor merchandise for 78 years, have aHI’]OLII'IES:
¢ | partnership to design and produce a line of Dos 'Jentana::
| Edition bicycles, accessories, and sportswear that will:

g Partnership

| appeal to active-lifestyle consumers.

L4392 <2989 Do 1(’9 | ALLE: ~-1.425 tuumaa ~= E

Copyfit-tiedot-tyckalurivi

Jos teksti ei mahdu sille varattuun kehykseen, copyfit-viiva osoittaa kohdan, josta yli meneva teksti alkaa, ja Copyfitin
etenemisen tiedot -ruutu muuttuu punaiseksi. Ruudussa nikyy tdlléin maira, joka on leikattava, jotta teksti mahtuu
kehykseen. (Lisétietoja: ”Sijoittamattoman tekstin muokkaaminen” sivulla 124.)

Huomautus: Punainen palkki on aina saman pituinen. Se ei osoita kdytettivissi olevan tilan mddrdd.

4 suspension seat post and front

4 27 || suspension fork take all the bumps a
95 of cycling. Optional racks, panniers
4 these bikes the perfect choice

q 2| for touring.

4w [|[*This is @ win-win-win situation,” 4
4 of the marketing representatives resy
1o} collaboration. “It"s a win for Dos

-

| & Copyfit-tiedek x | V.
[Lzs L7 carte  Duoom

[Te o Lo ca D
U [ ~0075 tumaa |

Copyfit-tiedot kelluvana paneelina

Copyfit-tiedot-tyokalurivin asetuksista voit myos madrittad, ndytetdanko rivi-, sana- ja merkkiméarét tai valitsemasi alueen
pystysyvyys nykyisen jutun alusta nykyiseen kohdistimeen tai nykyisestd kohdistimesta nykyisen jutun loppuun.
(Lisatietoja: “Copyfit-tietojen asetusten mukauttaminen” sivulla 124.)

Kun néytit piilomerkit (valitse Teksti > Néytad piilomerkit), InCopy ndyttdd viimeisen merkin perdssa ristikkomerkin (#),
joka osoittaa jutun tekstin paattymisen. (Lisétietoja: “Piilomerkkien néyttdminen” sivulla 86.)
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Copyfit-tietojen asetusten mukauttaminen
» Jos haluat lisitd ohjaimia Copyfit-tietoihin, napsauta Copyfit-tiedot-tyokalurivin oikeassa laidassa kolmiota ja valitse

Mukauta. Valitse ensin tyokaluriviin lisattavat kohteet ja sitten OK.

- Sisillyta alaviitteiden teksti tekstin tilastotietoihin valitsemalla Copyfit-tiedot-tydkalurivin valikosta Siséllyta alaviitteet
tekstin tietoihin.

» Maidritd sanamédra tietyn merkkiméardn perusteella varsinaisten sanojen méairéan sijaan valitsemalla Copyfit-tiedot-
tyokalurivin valikosta Madritd sanamédra. Valitse sitten Laske jokainen, médritd merkkimaari ja valitse OK.

« Jos et halua, etti tekstin tilastotiedot piivittyvit kirjoittaessasi, poista Paivitd tiedot automaattisesti -valinta Copyfit-
tiedot-tyokalurivin valikosta.

Sijoittamattoman tekstin muokkaaminen

Jos juttu on linkitetty InDesign-asetteluun, jutun pituus rajoittuu taittajan maérittdmiin kehyksiin. Jos olet luonut erillisen
InCopy-julkaisun ja maérittinyt sen Syvyys-asetuksen, jutun pituus rajoittuu maérittimaisi syvyyteen. Kun kirjoitat
enemman kuin tekstin pituudeksi on madritetty, teksti on sijoittamaton. Kun juttu on vajaa, teksti ei tayta sille méadritettyd
tilaa. Kun kirjoitat ja muokkaat juttua, huomaat, milloin juttu sopii taydellisesti InDesign-asetteluun. Sijoittamatonta
tekstidkin voi muokata.

Sijoittamaton teksti on erotettu jutusta raakateksti- ja juttundkymissd Copyfit-vaihto-viivalla. Voit muokata viivan
alapuolella olevaa tekstid samalla tavalla kuin sen yldpuolella olevaa tekstid.

Sijoittamaton teksti ei ndy Sivuasettelu-nikymassd, mutta julkaisun sijoittamattomien rivien maira nakyy Copyfitin
etenemisen tiedot -ruudussa.

Jos kirjoitat tai muokkaat ketjutettua juttua Sivuasettelu-nakymdssa, sinun ei tarvitse tehdd mitaén erityistoimia, kun paaset
kehyksen loppuun. Kohdistin seuraa automaattisesti juttuketjua kehyksesti toiseen, kun kirjoitat.

Syvyysviivaimen nayttaminen tai katkeminen
« Valitse raakateksti- tai juttunakymassd Néytd > Naytd syvyysviivain tai Kitke syvyysviivain.

Vaihda syvyysviivaimen mittayksikké muuttamalla Pystyviivaimen asetuksia Yksikot ja lisdykset -valintaikkunassa.

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen

Voit tarkistaa julkaisun tai kaikkien avointen juttujen oikeinkirjoituksen. InCopy korostaa véirin kirjoitetut tai
tuntemattomat sanat, toistetut sanat (kuten ja) seka virheellisesti pienelld kirjaimella alkavat sanat ja virkkeet. Kun tarkistat
oikeinkirjoituksen, InCopy tarkistaa kaiken XML-sisllon ja laajennetut tekstiin sidotut huomautukset.

InCopy kéyttaa tarkistuksessa julkaisun kielimaarityksen mukaista sanastoa. InCopy kéyttaa oikolukuun ja tavutukseen
Proximity-sanastoa. Jokaisessa sanastossa on satoja tuhansia tavutettuja sanoja.

Voit mukauttaa sanastot omien tarpeittesi mukaisiksi lisddmalld niihin sanoja, kun tyskentelet erillisten juttujen parissa
(juttujen, joita ei ole linkitetty InDesign-asetteluun). Kun tarkistat oikeinkirjoituksen (Muokkaa > Oikeinkirjoituksen
tarkistaminen), voit esimerkiksi valita vaihtoehdon Lisa4 ja mairittdd haluamasi asetukset.

Katso myos

”Sanaston madrittiminen valitulle tekstille” sivulla 127

Oikeinkirjoitusasetusten maarittaminen
1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Oikoluku (Windows) tai InCopy > Asetukset > Oikoluku (Mac OS).
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2 Tee jokin seuraavista toimista:
« Valitse Kirjoitusvirheet, jos haluat etsid sanat, jotka eivit esiinny kaytetyn kielen sanastossa.
« Valitse Toistuvat sanat, jos haluat etsid kahteen kertaan kirjoitetut sanat, kuten on on.

« Valitse Pienelld kirjoitetut sanat, jos haluat etsid sanat (kuten saksa), jotka esiintyvit sanastossa vain isolla alkukirjaimella
kirjoitettuna (Saksa).

« Valitse Pienelld kirjaimella alkavat lauseet, jos haluat etsid pisteen, huutomerkin tai kysymysmerkin jalkeen esiintyvit
pienelld kirjoitetut sanat.

3 Valitse Ota kdyttoon dynaaminen oikoluku, jos haluat, ettd mahdollisesti vdarin kirjoitetut sanat alleviivataan tekstid
kirjoittaessasi.

4 Médritd alleviivausviri vadrin kirjoitetuille sanoille (sanat joita ei loydy kéyttédjan sanastoista), toistuville sanoille (on on)
seka virheellisesti pienelld kirjaimella alkaville sanoille (Nigeria eiké nigeria) ja virkkeille.

Huomautus: Jos haluat tarkistaa huomautusten oikeinkirjoituksen, varmista, ettd Sisdllytd huomautuksen sisilto
oikeinkirjoituksen tarkistamisen yhteyteen -vaihtoehto on valittu huomautusten asetuksissa.

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen
1 Jos julkaisu sisaltad vieraskielisté tekstid, valitse teksti ja méarita sitten tekstin kieli Merkki-paneelin Kieli-valikosta.

2 Valitse Muokkaa > Oikeinkirjoitus > Oikeinkirjoituksen tarkistaminen

Oikeinkirjoituksen tarkistaminen alkaa.

Tdrkedd: 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 (my6s muiden ketjutettujen tekstikehysten
tekstin sekd sijoittamattoman 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. Tdma vaihtoehto on kéytettavissd vain, jos tekstid on valittuna.
4 Kun ohjelma havaitsee tuntemattoman tai vadrin kirjoitetun sanan tai muun virheen, tee jokin seuraavista:

» Jatka oikeinkirjoituksen tarkistamista muuttamatta korostettua sanaa valitsemalla Ohita. Jos haluat ohittaa kaikki
korostetun sanan esiintymét, kunnes InCopy kiynnistetain uudelleen, valitse Ohita kaikki.

 Muuta vain nykyinen esiintymé valitsemalla sana Korjausehdotukset-luettelosta tai kirjoittamalla se Korvaava-kohtaan
ja valitsemalla Muuta. Muuta kaikki sanan esiintymit valitsemalla Muuta kaikki.

* Jos haluat lisdtd sanan sanastoon, valitse ensin sanasto Lisdd kohteeseen -valikosta ja sitten Lis4a.

« Valitse Sanasto, jos haluat niakyviin Sanasto-valintaikkunan, jossa voit méarittda kohdesanaston, kielen seka lisityn
sanan tavutuskohdat.

Kirjoitusvirheiden korjaaminen kirjoittamisen aikana

Kun otat kiytto6n automaattisen korjauksen, ohjelma voi korjata tyypillisid kirjoitusvirheitd ja isojen kirjainten kdyttoon
liittyvid virheitd jo kirjoittamisen aikana. Automaattinen korjaus ei ole kdytdssd, ennen kuin olet luonut luettelon usein
vadrin kirjoitetuista sanoista ja liittdnyt niihin oikean kirjoitusasun.

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

2 Valitse Ota automaattinen korjaus kiyttoon. (Voit ottaa toiminnon helposti kiytto6n tai poistaa sen kéaytostd myos
valitsemalla Muokkaa > Oikoluku > Automaattinen korjaus.)

3 Valitse Kieli-valikosta, minki kielisessi tekstissd automaattisia korjauksia kdytetddn.
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4 Jos haluat korjata isojen kirjainten kayttoon liittyvid virheitd (esimerkiksi Saksa eika saksa), valitse Korjaa
automaattisesti virheet isojen kirjainten kéytossa. Sinun ei tarvitse lisita isolla alkukirjaimella kirjoitettuja sanoja
automaattisen korjausten luetteloon.

5 Jos haluat lisitd luetteloon usein véirin kirjoittamasi sanan, valitse Lisdd, kirjoita vaarin kirjoitettu sana (kuten "sield")
ja sen oikea kirjoitusasu (sielld) ja valitse OK.

6 Jatka vadrin kirjoitettujen sanojen lisdéamisté ja valitse lopuksi OK.

Jos kirjoitat tekstiin mychemmin jonkin luetteloon lisityistd vairin kirjoitetuista sanoista, se korjataan automaattisesti
oikean kirjoitusasun mukaiseksi.

Katso myos

“Dynaamisen oikoluvun kiyttiminen” sivulla 126

Dynaamisen oikoluvun kdyttaminen

Kun dynaaminen oikoluku on kéytossg, voit korjata kirjoitusvirheita pikavalikkoa kayttamalld. Mahdollisesti vairin
kirjoitetut sanat on alleviivattu (tekstin kieleen liitetyn sanaston tietojen perusteella). Jos kirjoitat sanoja eri kielilld, valitse
teksti ja madritd oikea kieli.

1 Ota dynaaminen oikoluku kiytt66n valitsemalla Muokkaa > Oikoluku > Dynaaminen oikoluku.

Mahdollisesti vddrin kirjoitetut sanat alleviivataan julkaisussa.

2 Napsauta alleviivattua sanaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai napsauta sitd Ctrl-ndppdin 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 Lisdd [sana] kdyttdjan sanastoon. Sana on nyt lisétty automaattisesti nykyiseen sanastoon Sanasto-valintaikkunaa
avaamatta, eikd sana ole muuttunut tekstissa.

« Valitse Sanasto. Voit valita avautuvasta Sanasto-valintaikkunasta kohdesanaston ja kielen sekd muuttaa tavutuskohtia.
Valitse lopuksi Lisdd. Sana lisatadn valittuun sanastoon, ja se pysyy tekstissd muuttumattomana.

» Valitse Ohita kaikki, jos haluat ohittaa kyseisen sanan esiintymit kaikissa julkaisuissa. Kun InCopy kéynnistetdan
uudelleen, sana merkitdin jalleen vadrin kirjoitetuksi.

Huomautus: jos valitset Ohita kaikki, mutta pddtdt myohemmin, ettet haluakaan ohittaa kyseistd sanaa, valitse Sanasto-
valintaikkunan Sanastoluettelo-valikosta Ohitetut sanat ja poista sana luettelosta.

Katso myos

”Sanaston maarittaminen valitulle tekstille” sivulla 127
”Kirjoitusvirheiden korjaaminen kirjoittamisen aikana” sivulla 125

“Oikeinkirjoituksen tarkistaminen” sivulla 124

Tavutus- ja oikeinkirjoitussanastot

InCopy -sovellus tarkistaa useimpien kielten oikeinkirjoituksen ja tavuttaa sanat kayttdmalld Proximity-sanastoja.
Sanastoja voi mukauttaa lisidamalld niihin sanoja. Tekstille voi maarittaa eri kielid. T4lloin InCopy -sovellus tarkistaa tekstin
oikeinkirjoituksen ja tavuttaa tekstin kiyttamalld médritetyn kielen sanastoa. Voit luoda omia sanastoja ja tuoda tai viedd
tekstimuotoon tallennettuja sanaluetteloita.

Kun muokkaat sanastoa, luot itse asiassa lisittyjen sanojen (sanat, joita ei vield ole sanastossa) ja poistettujen sanojen
(nykyiset sanaston sanat, jotka haluat merkita mahdollisesti vaarin kirjoitetuiksi) luetteloita. Voit tarkastella ja muokata
liséttyjd, poistettuja ja ohitettuja sanoja (sanat jotka ohitetaan kdynnissi olevassa istunnossa, koska valitsit Ohita kaikki)
Sanasto-valintaikkunassa.
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Jos haluat kéyttdd InDesignin tai InCopyn aiemman version kielisanastoja, etsi kdyttdjin sanastotiedostot (.udc)
jdrjestelmdn Etsi-komennolla ja lisid ne Sanastoasetukset-ikkunassa sanastoluetteloosi.

Sanastojen sanaluetteloiden tallennuspaikat

Oletusarvoisesti tavutus- ja oikolukusédintojen poikkeukset sijaitsevat julkaisusta erilleen tallennetuissa kayttdjan
sanastotiedostoissa tietokoneessa, johon InCopy -sovellus on asennettu (sanastotiedostojen tunniste on .udc tai .not).
Poikkeusluettelon voi tallentaa myos InCopy -julkaisun osaksi. Voit lisdksi tallentaa sanaluetteloita julkaisuun, ulkoiseen
kayttdjin sanastoon tai molempiin. Aiemmin luotujen sanakirjojen sijainti niytetadn Sanastoasetukset-kohdassa.

Kielten méaarittaminen tekstille
Ohjauspaneelin tai Merkki-paneelin Kieli-valikon avulla voit méarittad valitun tekstin kielen. Voit myos maérittda
oletuskielen koko julkaisulle tai kaikille uusille julkaisuille. (Lisétietoja: ”Tekstin kielen maarittiminen” sivulla 158.)

Poikkeussanaluettelot

Voit jattdd sanoja tarkistuksen ulkopuolelle. Jos esimerkiksi haluat kayttas vaihtoehtoista kirjoitusasua yleisen sanan (kuten
polkupyora) kirjoittamiseen esimerkiksi yrityksen nimessé tai jossakin tietyssd julkaisussa, voit oikeinkirjoituksen
tarkistusta varten lisitd sanan ohitettavien sanojen luetteloon. InCopy -sovellukseen voi luoda erilliset lisdys- ja
poistoluettelot kutakin asennettua kielta varten.

ssse o

Sanaston maarittaminen valitulle tekstille

Jos kaytit erillisessé jutussa (juttua ei ole linkitetty InDesign-asetteluun) useaa kieltd, voit maarittad, mitd sanastoa InCopy
kayttad tietyn kielen oikeinkirjoituksen tarkistuksessa ja sanojen tavutuksessa. Voit madrittdd eri sanastot julkaisun tekstin
eri osille, jopa yksittiisille merkeille.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 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 oikeinkirjoitussidntojen mukaan tavutettuna
C. Glockenspiel saksan uusien oikeinkirjoitussdintdjen mukaan tavutettuna

1 Valitse teksti, jolle haluat méérittad 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 tehddidn upotetun luettelon perusteella.

Kayttdjan sanastojen luominen tai lisddminen

Voit luoda kayttdjan sanaston tai lisdtd kdyttdjan sanastoja aikaisemmista InDesignin tai InCopyn versioista, toisten
ldhettamisté tiedostoista tai palvelimelta, johon tyéryhmisi kédyttdjian sanasto on tallennettu. Lisddmadsi sanastoa kiytetdan
kaikissa InCopy -julkaisuissasi.

Huomautus: Kiyttdjdn sanastoja ei voi liittid kieliin, jotka eivit kiytd Proximity-sanastoja. Tallaisia kielid ovat esimerkiksi
kreikka, puola, slovakki, tekki, unkari ja vendijd.

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

2 Valitse Kieli-valikosta kieli, johon haluat liitt4a sanaston.

127
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3 Tee jokin seuraavista:

« Luo uusi sanasto napsauttamalla Kieli-valikon alapuolella olevaa Uusi kiyttdjin sanasto -kuvaketta @l . Marita
kayttdjan sanaston (joka sisdltdd .udc-tunnisteen) nimi ja sijainti. Valitse Tallenna.

« Lisa4 olemassa oleva sanasto napsauttamalla Lisdd kiyttdjan sanasto -kuvaketta <= ja valitsemalla sitten kiyttdjan
sanastotiedosto, jonka tunnus on .udc tai .not. Valitse lopuksi Avaa.

Huomautus: Jos et 10ydd sanastotiedostoa, voit etsid .udc-tiedostoja jirjestelmdsi Etsi-komennolla (kéytd hakusanaa *.udc).

Kirjoita sijainti ylGs ja yritd uudelleen.

Sanasto lisdtddn Kieli-valikossa olevaan luetteloon. Voit lisétd sanastoon sanoja Sanasto-valintaikkunassa.

Katso myos

”Sanastojen kiyttdminen tyoryhmissd” sivulla 130

Kayttdjan sanastojen poistaminen seka uudelleen linkittiminen 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:

« Voit poistaa sanaston luettelosta valitsemalla sen ja napsauttamalla Poista kéyttdjan sanasto -kuvaketta = . Kullakin
kielelld on oltava vihintdan yksi sanasto.

* Jos sanaston vieressd on kysymysmerkkikuvake, valitse sanasto, napsauta Linkitd kdyttdjan sanasto uudelleen -
kuvaketta “5= seki etsi ja avaa kiyttdjin sanasto.

« Voit muuttaa kéyttdjan sanastojen jirjestystd vetaimilld ja pudottamalla sanastoja. Sanastoja tarkistetaan siind
jarjestyksessd kuin ne ovat luettelossa.

Sanojen lisaaminen sanastoihin

Voit lisdtd sanoja sanastoihin, kun tyoskentelet erillisten juttujen parissa (ndité juttuja ei ole linkitetty InDesign-asetteluun).
Sanastojen mukauttaminen takaa, ettd kdyttdmasi terminologia tunnistetaan ja ettd sitd késitellaan oikein.

1 Valitse Muokkaa > Oikoluku > Sanasto.
2 Valitse Kieli-valikosta kieli. Jokainen kieli sisaltdd ainakin yhden sanaston.

3 Valitse Kohde-valikosta, mihin sanastoon sana lisitdan. Kohde-valikossa voit tallentaa muutokset ulkoiseen kayttajan
sanastoon tai avoimeen julkaisuun.

4 Valitse Sanastoluettelo-valikossa Lisétyt sanat.

5 Niytd sanan oletustavutuskohta valitsemalla Tavutus. Tilde (~) osoittaa mahdolliset tavutuskohdat.
6 Kirjoita tai muokkaa sanaluetteloon lisdttdvid sanoja Sana-kentéssa.

7 Tavutusehdotuksista voi poiketa seuraavasti:

» Merkitse sanan paras tai ainoa tavutuskohta yhdella tildella (~).

« Merkitse toiseksi paras tavutuskohta kahdella tildelld (~~).

» Merkitse huono mutta hyvaksyttava tavutuskohta kolmella tildelld (~~~).

+ Estd sanan taivuttaminen lisadmalld tilde sanan alkuun.

Q Lisdid varsinaiseen tekstiin tulevien tilde-merkkien eteen kenoviiva (\~).

8 Valitse ensin Liséd ja sitten Valmis. Sana lisdtadn valittuun Sanastoluetteloon.

Huomautus: Muista, ettd julkaisujen tavutusasetukset vaikuttavat tavutuskohtiin. Tdmdn vuoksi sana ei vilttimdttd katkea
odottamastasi kohdasta. Voit sddtid nditd asetuksia valitsemalla Kappale-paneelin valikosta Tavutus-vaihtoehdon.
(Lisdtietoja:”Tekstin tavuttaminen” sivulla 181.)
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Sanastojen sanojen poistaminen ja muokkaaminen
1 Valitse Muokkaa > Oikoluku > 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 lisdysluetteloa valitsemalla Lisatyt sanat.
» Muokkaa vairin kirjoitetuiksi merkittyjen sanojen luetteloa valitsemalla Poistetut sanat.

+ Muokkaa kédynnissd olevassa InCopy -istunnossa ohitettavien sanojen luetteloa valitsemalla Ohitetut sanat. Tdma
luettelo sisdltad kaikki sanat, joille on valittu Ohita kaikki -asetus.

5 Muokkaa sanaa sanaluettelossa tai valitse ensin sana ja sitten Poista.

6 Valitse Valmis.

Sanaluetteloiden tuominen ja vieminen

Voit viedd sanaluetteloita tekstitiedostoon (.txt) ja sitten vieda luettelon kéyttdjian sanastoon InCopy -sovelluksessa.
Tekstitiedoston sanat on erotettava toisistaan vililyonnilld, sarkaimella tai kappaleen loppumerkilld. Lisittyji ja poistettuja
sanoja voi viedd, mutta ei ohitettuja sanoja, silld tdimai asetus vaikuttaa vain kdynnissi olevaan istuntoon.

Sanaluettelon vieminen
1 Valitse Muokkaa > Oikoluku > Sanasto.

2 Valitse Kieli-valikosta kieli ja Kohde-valikosta sanasto, joka sisdlta vietaviksi suunnitellun sanaluettelon.
3 Valitse Vie, madrité tiedostonimi ja kohde. Valitse lopuksi Tallenna.

Sanaluettelo tallennetaan tekstitiedostoon. Voit muokata sanaluetteloa milld tahansa tekstieditorilla ja tuoda sitten
sanaluettelon. Voit myos ldhettdd sanaluettelon toisille kayttgjille, jotka voivat tuoda sen kayttdjan sanastoihinsa.

Sanaluettelon tuominen
1 Valitse Muokkaa > Oikoluku > Sanasto.

2 Valitse Kieli-valikosta kieli ja Kohde-valikosta sanasto.

3 Valitse Tuo, etsi oikolukupoikkeuksien luettelon siséltéva tekstitiedosto ja valitse lopuksi Avaa.

Sanastoasetusten muuttaminen

Sanastoasetuksissa voit maarittad, miten InCopy -sovellus kisittelee tavutus- ja oikeinkirjoitussanastoja. Useimmat InCopy
kielet tarkistavat oikeinkirjoituksen ja tavuttavat sanat kayttamalld Proximity-sanastoja. Jos tietokoneeseen on asennettu
muun valmistajan tavutus- ja oikolukukomponentit, kdytettivin sanaston voi valita kielikohtaisesti.

Huomautus: Sanastoasetukset-ikkunassa ei voi mddrittdd tekstin oikeinkirjoituksen tarkistamiseen ja tavuttamiseen
kaytettdvid sanastoa. Sen sijaan ikkunassa mddritetddn, mitd tavutus- ja oikolukulaajennuksia InCopy -sovellus kéyttdd
Kieli-kentdssd mddritetyn kielen yhteydessd. Jos kdytdssd on vain oletusarvoinen tavutus- ja oikolukulaajennus,
Sanastoasetukset-ikkunassa ei tarvitse muuttaa mitddn asetuksia. Jos asennat muiden valmistajien tavutus- ja
oikolukulaajennuksia, ne ndytetddn ikkunan tavutussovellus- ja oikolukusovellus-valikoiden vaihtoehtoina. Talloin 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).
2 Maidritd Kieli-kohdassa kieli, jonka asetuksia tai tavutus- tai kielitoimittajaa haluat muuttaa.
3 Luo, lisd4 tai poista kiyttdjan sanastoja. (Lisdtietoja: "Kayttdjan sanastojen luominen tai lisidaminen” sivulla 127.)

4 Jos tietokoneeseen on asennettu muu kuin Adoben valmistama tavutuskomponentti, valitse komponentti Tavutus-
valikosta.
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5 Jos tietokoneeseen on asennettu muu kuin Adoben valmistama oikolukusanastokomponentti, valitse komponentti
Oikoluku-valikosta.

6 Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista Tavutuksen poikkeukset -valikon Koosta kéyttden -valikosta:

« Jos haluat koostaa tekstin kayttamailld ulkoiseen kiyttdjin sanastoon tallennettua tavutuksen poikkeusluetteloa, valitse
Kayttdjan sanasto.

+ Jos haluat koostaa tekstin kdyttdmalld julkaisuun tallennettua tavutuksen poikkeusluetteloa, valitse Julkaisu.
* Jos haluat koostaa tekstin kayttimalld molempia luetteloita, valitse Kdyttdjan sanasto ja julkaisu. Tdmi on oletusasetus.

7 Jos haluat listé julkaisun poikkeusluetteloon sellaisen poikkeusluettelon, joka on tallennettu ulkoiseen kéyttdjan
sanastoon, valitse Yhdistd kiyttdjan sanasto julkaisuun.

Huomautus: Jos tydskentelet useiden eri kumppaneiden tai asiakkaiden kanssa, haluat ehkd poistaa Yhdistd kdyttdjin sanasto
julkaisuun -asetuksen valinnan. Jos esimerkiksi toimit palveluntarjoajana, et varmaankaan halua yhdistid kéyttdjin
sanastoasi jokaisen asiakkaan tiedostoon.

8 Jos haluat koostaa kaikki jutut uudelleen asetusten muuttamisen jilkeen, valitse Koosta kaikki jutut uudelleen
muutosten jilkeen. T4lloin InDesign koostaa jutut uudelleen, kun Koosta kiyttden -asetusta on muutettu (vaiheessa 6) tai
kun sanoja on lisétty tai poistettu Sanasto-toiminnolla. Kaikkien juttujen koostaminen uudelleen voi kestdd jonkin aikaa
sen mukaan, miten paljon julkaisussa on tekstia.

9 Valitse OK.

Oletuskielen muuttaminen

Voit méarittad valitun tekstin kielen Merkki-paneelin Kieli-luetteloruudussa. Voit lisdksi maérittda koko julkaisun tai juuri
luotujen julkaisujen oletuskielen. Oletuskielen muuttaminen ei vaikuta nykyisiin tekstikehyksiin tai julkaisuihin. Jos
oletuskieltd muutetaan, myos siséllysluettelon lajittelujdrjestys muuttuu.

1 Tee jokin seuraavista:

* Jos haluat madrittdd yksittdisten julkaisujen oletuskielen, varmista, ettd valintatyokalu on aktiivinen ja ettei julkaisussa
ole valittuna objekteja.

* Jos haluat maérittda uusien julkaisujen oletuskielen, sulje kaikki julkaisut.
2 Nayta Merkki-paneeli valitsemalla Teksti > Merkki.

3 Valitse kieli Kieli-luetteloruudusta. Jos Kieli-valikko ei ole nakyvissd, valitse Merkki-paneelin valikosta Nayt4 asetukset.

Sanastojen kdyttaminen tyoryhmissa

Jos julkaisu tuotetaan ryhmityoni, kaikkien kayttdjien tietokoneisiin on asennettava ja lisittdvd samat mukautetut
kayttdjan sanastot, jotta tekstin tavutus ja oikolukuasetukset olisivat yhdenmukaiset. Voit joko varmistaa, ettd kaikki
lisadvit tietokoneelleen samat sanastot, tai sitten jakaa kayttdjan sanaston verkkopalvelimen kautta.

Lukkokuvake & osoittaa, ettd sanasto on lukittu, jolloin sité voi kiyttad, mutta ei muokata. Kun kayttdjin sanasto on
tallennettu palvelimelle, sanaston ensimmaiisend lataava kayttdjd lukitsee tiedoston. Kaikki seuraavat kayttajit nakevit, ettd
sanasto on lukittu. Tiedostoja voidaan lukita myos kayttojarjestelmin kautta, jos tiedosto on vain luku -tyyppid. Jos jaat
kayttdjan sanaston verkkopalvelimen kautta, haluta ehki lukita tiedoston, jolloin se on kylli luettavissa mutta vain
jarjestelmidnvalvoja voi lis4ta sithen sanoja.

Varmista, ettd tydryhmassa kaikki kdyttavat samaan tyoasemaan asennettua mukautettua kayttdjin sanastoa eivatki
julkaisun mukana tallennettua sanastoa. Kdyttajdn sanaston voi kuitenkin yhdist4a julkaisuun, ennen kuin julkaisu
toimitetaan palveluntarjoajalle. (Lisatietoja: “Sanastoasetusten muuttaminen” sivulla 129.)

Jos kdytossd ei ole verkon samaan tydasemaan tallennettua, jaettua kiyttdjan sanastoa, etsi kiyttdjan sanastotiedostot
jarjestelmédn hakutoiminnolla ja kopioi ne tydasemasta toiseen. (Voit joutua etsimaén jirjestelmikansiot hakutoiminnolla.)
Jos kéytossa on InCopy -sovelluksella asennetut Proximity-sanastot, eri kielten sanastotiedostot tunnistaa .udc-
tiedostotunnisteesta (esimerkiksi eng.udc).
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Q Kun jaetun tyéaseman kdyttdjdsanasto on pdivitetty, muutokset eivit ndy yksittdisissd tydasemissa, ennen kuin
tyoasemien kdyttdjit kdynnistivit InCopy -sovelluksen uudelleen tai koostavat koko tekstin uudelleen painamalla
Ctrl+Alt+/-ndppdimid (Windows) tai komento+ optio+/-ndppdimid (Mac OS).

Synonyymisanaston kayttaminen

Tietoja synonyymisanastosta

Synonyymisanastosta voit etsid synonyymeja, samankaltaisia sanoja ja antonyymeja maérittdmillesi sanoille. Jos
esimerkiksi méaritit sanan figment, InCopyn synonyymisanasto tarjoaa synonyymeiksi esimerkiksi sanoja fiction ja fable,
samankaltaisiksi sanoja concoction ja fantasy ja antonyymiksi sanaa fact.

Haun ei tarvitse pdattya ensimmaisiin 16ydettyihin synonyymeihin, samankaltaisiin sanoihin tai antonyymeihin. Voit tehda
uuden haun misté tahansa ehdotetusta sanasta ja ndyttda sen synonyymit, samankaltaiset sanat ja antonyymit. Voit palata
nopeasti johonkin kymmenesta viimeksi etsiméstasi sanasta.

— —-_—
| Synenyymisanasto x |

A Haku: |look w

B Muuta: |s== w

C —— K&t | englanti: USA v

D — Hazkusana: loak:

E —EE | verhi (1) |w Symomynymit ¥ — G
o take in with see A

F —the eyes olance

#
|
|

Synonyymisanasto-paneeli
A .Hakusana B .Korvaava C .Kieli-valikko D . Hakusana E . Merkitykset-valikko F .Madritelmd G .Luokka-valikko H .Tulokset I.Lataa
sana J .Hae sana K .Muuta sanaa

InCopyssa sanoja voi hakea seuraavista luokista:

Synonyymit Sanoilla on sama tai ldhes sama merkitys kuin hakusanalla.

Antonyymit Sanoilla on vastakohtainen tai lihes vastakohtainen merkitys kuin hakusanalla.

Katso myds Sanat liittyvit kasitteiltddn hakusanaan, mutta eivit ole sen synonyymeji tai antonyymeja.
Melkein synonyymit Sanoilla on samankaltainen merkitys kuin hakusanalla.

Melkein antonyymit Sanoilla on samankaltainen merkitys kuin hakusanan antonyymilla.

Sanojen hakeminen synonyymisanastosta

Synonyymisanaston avulla voit etsid synonyymeji, antonyymeji ja sanojen lyhyitd maaritelmid.

Julkaisuikkunassa niakyvan sanan hakeminen

1 Avaa Synonyymisanasto-paneeli valitsemalla > Ikkuna > Synonyymisanasto.
2 Valitse haettava sana tekstitydkalulla T ja tee jokin seuraavista toimista:

« Kopioi ja liitd sana Hakusana-kenttéin.

» Napsauta Lataa sana -painiketta .

3 Valitse haluamasi kieli.

4 Napsauta Hae sana -painiketta =

Sanan lyhyt mairitelméd nakyy Synonyymisanasto-paneelin Médritelma-alueessa. Hakusanaan liittyvit sanat nakyvit
Tulokset-luettelossa sen mukaan, mité olet valinnut Merkitykset- ja Luokka-valikoissa.
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Huomautus: voit sddtdd alueiden leveyttd vetamdllid Mdadritelmd-alueen ja Tulokset-luettelon erottavaa pystypalkkia.

5 Valitse Merkitykset-valikosta sanaluokka, jonka haluat hakea. Jos esimerkiksi haluat hakea sanan substantiivisen
merkityksen, valitse substantiivi. Jos haluat hakea verbin, valitse verbi. Kaikilla sanoilla ei ole useita merkityksié.

6 Valitse haluamasi luokka Luokka-valikosta (kuten Synonyymit tai Antonyymit). Kaikilla sanoilla ei ole useita luokkia.

Korvaa Hakusana-kentdssd oleva sana napsauttamalla Tulokset-luettelon sanaa Alt-ndppdiin (Windows) tai optiondppdin
(Mac OS) alhaalla ja valitse sitten Hae sana. Korvaa Muuta-kentdssd oleva sana napsauttamalla Tulokset-luettelon sanaa
Ctrl-ndppdin (Windows) tai komentondppdin (Mac OS) alhaalla.

Muun kuin julkaisuikkunassa nakyvan sanan hakeminen
1 Avaa Synonyymisanasto-paneeli valitsemalla Ikkuna > Synonyymisanasto.

2 Kirjoita Hakusana-kenttdan sana, jonka haluat hakea.

3 Napsauta Hae sana -painiketta =

Sanan hakeminen uudelleen
1 Avaa Synonyymisanasto-paneeli valitsemalla Ikkuna > Synonyymisanasto.

2 Valitse sana Synonyymisanasto-paneelin Hakusana-valikosta. Valikossa on 10 viimeisintd hakusanaasi.

3 Napsauta Hae sana -painiketta =

Sanan lisadminen Synonyymisanasto-paneelista

Voit lisité tai korvata sanoja julkaisuun Synonyymisanasto-paneelin avulla. Kun korvaat julkaisusta valitun sanan
Synonyymisanasto-paneelin sanalla, korvaat vain valitun sanan, et kaikkia sanan esiintymii. Korvaa sanan kaikki
esiintymadt Etsi ja vaihda -komennolla.

Huomautus: jos Hakusana-kentin sanaa ei l6ydy synonyymisanastosta, Synonyymisanasto-paneelin kaikki muut kentdit
jadvit tyhjiksi.

1 Tee jokin seuraavista:

« Lisdd sana sijoittamalla kohdistin julkaisun kohtaan, johon haluat lisdt4 sanan.

+ Korvaa julkaisussa kiytetty sana valitsemalla se.

2 Valitse sana Synonyymisanasto-paneelin Tulokset-luettelosta.

3 Napsauta Muuta sanaa -painiketta «» tai kaksoisnapsauta sanaa Tulokset-luettelossa.
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Luku 6: Tyylit

Tyyli on muotoilukokoelma, jota voidaan kéyttaa julkaisun kaikkiin kohteisiin. Voit luoda tyyleji kappaleille, merkeille,
taulukoille ja taulukon soluille.

Kappale- ja merkkityylit

Tietoja merkki- ja kappaletyyleista

Merkkityyli on kokoelma merkkien muotoilumaaritteitd, jotka voidaan lisita tekstiin kerralla. Kappaletyyli koostuu
merkkien ja kappaleiden muotoiluun kéytettavista madritteistd, ja sitd voidaan kayttad valitussa kappaleessa tai valituissa
kappaleissa. Kappaletyylit ja merkkityylit ovat omissa paleteissaan.

Kun tyylin muotoilua muutetaan, kaikki samalla tyylilld muotoillut tekstit muuttuvat uutta tyylid vastaaviksi.

Voit luoda, muokata ja poistaa tyyleji erillisistd InCopy-julkaisuista tai InDesign-julkaisuun linkitetystd InCopy-sisallosta.
Kun sisdlt6 paivitetddn InDesignissa, uudet tyylit lisdtdan InDesign-julkaisuun, mutta InDesign-tyyli korvaa InCopyssa
tehdyt tyylin muutokset. Linkitetyn sisdllon tyyleja on tavallisesti parasta hallita InDesignissa.

[Peruskappale]-tyylit

Jokainen uusi julkaisu sisaltad normaalisti [Peruskappale]-tyylin, jota kédytetddn kirjoitetussa tekstissa. Tyylid voi muokata,
mutta sité ei voi poistaa tai nimetd uudelleen. Voit poistaa tai nimeta uudelleen itse luomasi tyylit. Voit my6s valita jonkin
muun tekstissa kaytettdvin oletustyylin.

Merkkityylin maaritteet

Kappaletyyleistd poiketen merkkityylit eivit sisdlld kaikkia valitun tekstin muotoilumadritteitd. Kun luot merkkityylin,
InDesign siséllyttad sithen vain ne médritteet, jotka ovat erilaiset kuin valitun tekstin muotoilussa. Voit siis luoda
merkkityylin, joka tekstiin liittimisen jalkeen muuttaa vain osaa madritteistd, esimerkiksi kirjasinperhetti ja -kokoa, ja
jattdd kaikki muut merkkiméiritteet ennalleen. Jos haluat sisallyttdd tyyliin muita méaaritteitd, lisdd ne tyylid muokatessasi.

Seuraava tyyli

Voit lisitd tyylit automaattisesti samalla, kun kirjoitat tekstid. Jos julkaisusi esimerkiksi edellyttdd, etta otsikkotyylid
otsikko 1 seuraa tyyli leipateksti, voit méarittdé otsikko 1 -tyylin Seuraava tyyli -asetukseksi leipéteksti. Kun olet
kirjoittanut kappaleen otsikko 1 -tyylilld, Enter- tai Return-ndppdimen painaminen aloittaa uuden kappaleen leipateksti-
tyylilla.

Jos kaytat pikavalikkoa liittdessdsi tyylid vahintadn kahteen kappaleeseen, voit aiheuttaa sen, ettd ensimmaiinen kappale
kayttad ylatyylid ja muut kappaleet Seuraava tyyli -asetusta. (Lisétietoja: ”Tyylien kiyttdminen” sivulla 136.)

Voit kéyttda Seuraava tyyli -toimintoa valitsemalla tyylin Seuraava tyyli -valikosta, kun luot tai muokkaat tyylid.

Voit katsoa tekstityylien kdyttdmistd késittelevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0076_fi.

Tyylipaneelien yleiskuvaus

Kayta Merkkityylit-paneelia, kun luot ja nimedt merkkityylejd ja liitét niitd kappaleen tekstiin. Kéytd Kappaletyylit-
paneelia, kun luot ja nimeét kappaletyylejd ja liitét niitd kokonaisiin kappaleisiin.. Tyylit tallentuvat julkaisun mukana ja
nédkyvit paneelissa aina, kun kyseinen julkaisu avataan.

Kun tekstid valitaan tai kohdistin sijoitetaan, tekstissd kéytetty tyyli nakyy korostettuna jommassakummassa
tyylipaneelissa, ellei se ole supistetussa tyyliryhmissa. Jos valitaan tekstialue, jossa kiytetddn useita tyyleja, mikddn tyyli ei
ndy korostettuna tyylipaneelissa. Jos valitset tekstialueen, jossa on kiytetty useita kappaletyylejd, Kappaletyylit-valikossa
lukee "(Sekoitettu)".


http://www.adobe.com/go/vid0076_fi
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Kappaletyylit-paneelin avaaminen
+ Jos haluat tuoda Kappaletyylit-paneelin esiin, valitse Teksti > Kappaletyylit tai napsauta Kappaletyylit-vililehtes, joka on
normaalisti sovellusikkunan oikeassa reunassa.

Merkkityylit-paneelin avaaminen
« Valitse Teksti > Merkkityylit tai napsauta MerkKkityylit-vélilehted, joka on normaalisti sovellusikkunan oikeassa reunassa.

Kappale- ja merkkityylien maarittaminen

Jos haluamiasi tyyleja on kdytetty jossakin toisessa InCopyn, InDesignin tai tekstinkisittelyohjelman julkaisussa, voit tuoda
ne nykyiseen julkaisuun. Jos kasittelet erillisté juttua, voit maarittda merkki- ja kappaletyyleja InCopyssa.

1 Jos haluat kiyttda uuden tyylin pohjana jonkin valmiin tekstin muotoilua, valitse teksti tai sijoita kohdistin tekstiin.

Jos tyylipaneelista on valittu ryhmd, uudesta tyylistéd tulee ryhmaén osa.

2 Valitse Kappaletyylit-paneelivalikosta Uusi kappaletyyli tai MerkKkityylit-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 tyylejd, jotta yhden tyylin muutokset siirtyviit kyseiseen tyyliin
perustuviin tyyleihin. Normaalisti uusien tyylien perustana on [Ei kappaletyylii] tai [Ei mitddn] tai minkd tahansa valitun
tekstin tyyli.

5 Mairitd Seuraava tyyli -kohdassa (vain Kappaletyylit-paneeli), mitd tyylid kdytetadn nykyisen tyylin jalkeen, kun Enter-
tai Return-ndppdintd painetaan.

6 Jos haluat lisatd pikandppéimen, sijoita kohdistin Pikandppéin-ruutuun ja varmista, ettd Num Lock on kiytossd. Pidd
haluamaasi vaihto-, Alt- ja Ctrl-néppéinten (Windows) tai optio-, vaihto- ja komentonippéinten (Mac OS) yhdistelmaa
painettuna ja paina numerondppaimistén numerondppainti. Tyylien pikandppdimiksi voidaan maarittad vain
numerondppdimistén numerondppaimia (ei kirjaimia tai muita numerondppaimia).

7 Jos haluat kéyttda uutta tyylid valitussa tekstissd, valitse Kdyta tyylid valinnassa.

8 Valitse vasemmasta reunasta haluamasi luokka (esimerkiksi Perusmerkkimuotoilut) ja maérité tyyliin lisattavat
muotoilumadritteet.

Kun maddritit Tyyliasetukset-valintaikkunassa merkkivirin, voit luoda uuden virin kaksoisnapsauttamalla Taytto- tai
Viiva-ruutua.

9 Jos kyseessd on merkkityyli, maarittamitti jatetyilld méaritteilld ei ole merkitystd. Kun tyylid kdytetddn, kappaletyylin
mukainen tekstin muotoilu séilyy kyseisen médritteen osalta. Mairiteasetuksen poistaminen merkkityylista:

« Valitse asetuksen valikosta (Ohita).

+ Poista asetuksen teksti tekstiruudusta.

+ Napsauta valintaruutua niin monta kertaa, etté sithen tulee pieni nelié (Windows) tai viiva (-) (Mac OS).

+ Jos kyseessd on merkin viri, pidd Ctrl-ndppéinta (Windows) tai komentonédppéintd (Mac OS) painettuna ja napsauta
vdriruutua.

10 Kun valinnut kaikki muotoilumééritteet, napsauta OK-painiketta.

Luomasi tyylit nidkyvit vain nykyisessd julkaisussa. Jos mikédan julkaisu ei ole avoinna, luomasi tyylit nakyvit kaikissa
uusissa julkaisuissa.

Katso myos

”Tyylien ryhmittdminen” sivulla 145

”Sisdkkdistyylien luominen” sivulla 141
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Kappale- tai merkkityylin perustuminen toiseen tyyliin

Monissa julkaisumuotoiluissa on hierarkkinen samoja miaritteitd siséltdvien tyylien rakenne. Usein otsikoissa ja
alaotsikoissa kiytetadn samaa kirjasinta. Voit ketjuttaa samankaltaisia tyylejd luomalla perus- eli ylityylejd. Kun muokkaat
ylatyylid, myos alityylit muuttuvat. Sitten voit muokata alityylejd, jotta ne erottuvat ylatyylista.

Jos haluat luoda tyylin, joka on melkein samanlainen kuin jokin toinen tyyli mutta jota ei ole ketjutettu siihen, kdytd
Monista tyyli -komentoa ja muokkaa kopiota.

1 Luo uusi tyyli.

2 Valitse ylatyyli Uusi kappaletyyli- tai Uusi merkkityyli -valintaikkunan Perustuu-valikosta. Uutta tyylid kutsutaan
alityyliksi.

Normaalisti uusien tyylien perustana on [Ei kappaletyylid] tai [Ei mitddn] tai minka tahansa valitun tekstin tyyli.

3 Maédritd muotoilu, jotta uusi tyyli erottuu sen perustana olleesta tyylistd. Voit esimerkiksi haluta tehdé alaotsikon

kirjasimesta pienemmén kuin otsikon ylatyylissd kéytetystd kirjasimesta.

Jos teet muutoksia alityylin muotoiluun ja haluatkin aloittaa alusta, napsauta Palauta perusta -painiketta. Tamd
palauttaa alityylin muotoilun identtiseksi sen perustana olleen tyylin kanssa. Sitten voit mddrittid uuden muotoilun. Jos
taas muutat alityylin Perustuu-tyylid, alityylin mddritys pdivittyy vastaamaan uutta yldtyylid.

Katso myos

”Tyylien kiyttdminen” sivulla 136

”Tyylien tai tyyliryhmien monistaminen” sivulla 144

Tyylien tuominen muista julkaisuista

Voit tuoda kappale- ja merkkityyleja InDesign- tai InCopy-julkaisusta erilliseen InCopy-julkaisuun tai InDesigniin
linkitettyyn InCopy-sisdltoon. Voit madrittdd, mitka tyylitladataan ja mitd tapahtuu, jos ladatulla tyylilld on sama nimi kuin
jollakin nykyisen julkaisun tyylilla.

Huomautus: Jos tuot tyyleji linkitettyyn sisdiltoon, uudet tyylit lisitddn InDesign-julkaisuun, kun sisilto pdivitetidn. Samalla
InDesign-tyyli korvaa sisillossd mahdollisesti olevan toisen samannimisen tyylin.

1 Tee MerkKkityyli- tai Kappaletyylit-paneelissa jompikumpi seuraavista:

« Valitse Tyylit-paneelivalikosta Lataa merkkityylit tai Lataa kappaletyylit.

« Lataa sekd merkki- ettd kappaletyylit valitsemalla Tyylit-paneelivalikosta Lataa kaikki tyylit.

2 Kaksoisnapsauta sitd InDesign-julkaisua, jossa tuotavat tyylit ovat.

3 Varmista Lataa tyylit -valintaikkunasta, ettd haluamiesi tyylien vieressi on valintamerkki. Jos jollakin olemassa olevista
tyyleistd on sama nimi kuin tuodulla tyylilld, valitse ensin jokin seuraavista Ristiriita nykyisen tyylin kanssa -kohdan
asetuksista ja napauta sitten OK-painiketta:

Kéyta tuotavan tyylin maaritystda Korvaa nykyisen tyylin ladatulla tyylilld ja kdyttad uusia médritteitd kaikissa nykyisen
julkaisun teksteissd, joissa aikaisemmin kidytettiin vanhaa tyylid. Voit vertailla tyyleji keskenddn, silld tuotavien ja nykyisten
tyylien méaritykset nakyvat Lataa tyylit -valintaikkunan alareunassa.

Nimeé uudelleen automaattisesti Nimeid ladatun tyylin uudelleen. Jos molemmissa julkaisuissa on esimerkiksi
Alaotsikko-tyyli, ladatulle tyylille annetaan nykyisessi julkaisussa nimi "Alaotsikko kopio".

Katso myos
”Adobe Version Cue” sivulla 37
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Word-tyylien muuntaminen InDesign-tyyleiksi

Kun Microsoft Word -tiedostoa tuodaan InDesigniin tai InCopyyn, kukin Wordissa kiytetty tyyli voidaan osoittaa
vastaavaksi InDesignin tai InCopyn tyyliksi. Télld tavoin méaéritetddn, mité tyyleja InCopy kéyttda tuodun tekstin
muotoilussa. Jokaisen tuodun Word-tyylin vieressi nikyy levykuvake &l , kunnes tyylid muokataan InDesignissa tai
InCopyssa.

1 Tee jokin seuraavista:

+ Jos haluat lisitd Word-tiedoston InDesignissa tai InCopyssa olevaan tekstiin, valitse Tiedosto > Sijoita. Valitse Naytd
tuontiasetukset ja kaksoisnapsauta Word-tiedostoa.

* Jos haluat avata Word-tiedoston erillisend InCopy-julkaisuna, kdynnista InCopy;, valitse Tiedosto > Avaa ja
kaksoisnapsauta sitten Word-tiedostoa.

2 Valitse Sdilyti tyylit ja muotoilu tekstistd ja taulukoista -asetus.
3 Valitse Mukautetun tyylin tuonti ja napsauta Tyylin osoittaminen -painiketta.

4 Valitse Tyylin osoittaminen -valintaikkunasta Word-tyyli ja InDesign-tyylin alaisesta valikosta jokin asetus. Voit valita
seuraavia asetuksia:

+ Jos tyylien nimien vililla ei ole ristiriitaa, valitse Uusi kappaletyyli, Uusi merkkityyli tai jokin InDesign-tyyleista.

+ Jos tyylien nimien vilill4 on ristiriita, valitse Madrita InDesign-tyyli uudelleen ja muotoile tuotu teksti Word-tyylilla.
Valitse InDesign-tyyli, jos haluat muotoilla tuotua tyylid kdyttavan tekstin InDesign-tyylilld. Valitse Automaattinen
uudelleen nimedminen, jos haluat vaihtaa Word-tyylin nimen.

5 Sulje Tyylin osoittaminen -valintaikkuna napsauttamalla OK-painiketta ja tuo tiedosto napsauttamalla OK-painiketta
uudelleen.

Katso myos

”Tekstin sijoittaminen (tuominen)” sivulla 81

”Tekstin liittiminen” sivulla 84

Tyylien kdyttaminen

Oletuksen mukaan kappaletyylin kdyttdminen ei poista nykyisid merkkimuotoiluja tai -tyylejd, joita on kaytetty osassa
kappaletta. Voit kuitenkin halutessasi poistaa muotoilut kéyttdessasi tyyleja. Plusmerkki (+) valitun kappaletyylin vieressd
Tyylit-paneelissa ilmaisee, ettd valitussa tekstissd kdytetadn merkki- tai kappaletyylid sekd lisimuotoiluja, jotka eivit kuulu
valittuun tyyliin. Téllaisia lisimuotoiluja kutsutaan ohituksiksi.

Merkkityylit poistavat tai palauttavat nykyisen tekstin merkkimadritteet, jos ne ovat tyylin maarittamia.

Katso myos
”Nopea kaytts” sivulla 144

“Merkki- ja kappaletyylien ohittaminen” sivulla 138

Merkkityylin kdyttaminen
1 Valitse merkit, joissa haluat kayttad tyylia.

2 Tee jokin seuraavista:

Napsauta Merkkityylit-paneelissa nakyvad merkkityylin nimea.

Valitse Ohjauspaneelin avattavasta luettelosta merkkityylin nimi.

Paina tyylille méérittimaasi pikandppéintd. (Varmista, ettd Num Lock on kéytossd.)

Kappaletyylin kidyttaminen
1 Napsauta kappaleen sisdpuolta tai valitse kaikki kappaleet tai kappaleen osat, joissa haluat kayttda tyylia.
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2 Tee jokin seuraavista:

Napsauta Kappaletyylit-paneelissa nidkyvid kappaletyylin nimes.

Valitse Ohjauspaneelin valikosta kappaletyylin nimi.

Paina tyylille mairittimaasi pikandppéintd. (Varmista, ettd Num Lock on kéytossa.)

3 Jos tekstiin jad virheellisid muotoiluja, valitse Kappaletyylit-paneelista Poista ohitukset.

Perdkkaisten tyylien kdyttaminen useissa kappaleissa

Seuraava tyyli -asetus médrittad, mika tyyli otetaan kédyttoon sen jalkeen, kun on valittu jokin tyyli tyylid ja painettu Enter-
tai Return-nédppéintd. Se madrittaa lisaksi kdytettavat tyylit, kun valitaan useita kappaleita ja sitten tyyli pikavalikosta. Jos
valitaan useita kappaleita ja sitten tyyli, jolla on Seuraava tyyli -asetus, seuraavaksi tyyliksi méaritettya tyylia kiytetdan
toisessa kappaleessa. Jos fdlld tyylilld on Seuraava tyyli -asetus, seuraavaa tyylid kiytetddn kolmannessa kappaleessa ja niin
edelleen.

Oletetaan esimerkiksi, ettd kdytettavissd on kolme tyylid sanomalehtipalstan muotoiluun (Otsikko, Tekijan nimi ja
Leipateksti). Otsikko-tyyli kdyttda seuraavana tyylina Tekijan nimi -tyylid, Tekijan nimi -tyyli Leipéteksti-tyylid ja
Leipateksti-tyyli [Sama tyyli] -asetusta. Jos valitaan koko artikkeli (otsikko, tekijan nimirivi ja kaikki kappaleet) ja sitten
valitaan Otsikko-tyyli pikavalikosta, artikkelin ensimmainen kappale muotoillaan Otsikko-tyylilld, toinen kappale Tekijan
nimi -tyylilld 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 norm

The Art of Paper Holdi

By Konrad Yoes

The flight back from Iseemed to take forever, but I fear it wa

that made it seem interminable. Anyway, we got home and life retu:

Ennen tyylin mddrittdmisti Seuraava tyyli -asetuksella ja sen jilkeen

1 Valitse kappaleet, joissa haluat kdyttad tyyleja.

2 Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) Kappaletyylit-paneelissa nikyvaa ylatyylia
ja valitse sitten Kéytd [Tyylin nimi] ja Seuraava tyyli.

Jos tekstissa on muotoiluohituksia tai merkkityylejé, voit pikavalikon avulla poistaa toisen tai molemmat niista.

Merkki- ja kappaletyylien muokkaaminen
Yksi tyylien kdyttdmisen eduista on se, ettd tyylin méaritysta muutettaessa kaikki kyseiselld tyylilld muotoillut tekstit
muuttuvat uuden tyylimaérityksen mukaisiksi.

Huomautus: Jos muotoilet InDesign-julkaisuun linkitetyn sisillon tyylejd, muutokset korvautuvat linkitettyd sisdltod
pdivitettiessd.
1 Tee jokin seuraavista:

* Jos et halua kayttaa tyylid valitussa tekstissd, napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS)
Tyylit-paneelissa ndkyvéi tyylin nimed ja valitse sitten Muokkaa/tyylin nimi].

+ Kaksoisnapsauta tyylin nimed Tyylit-paneelissa tai valitse ensin tyyli ja sitten Tyylit-paneelin valikosta Tyyliasetukset.
Tyylid sovelletaan mihin tahansa valittuun tekstiin tai tekstikehykseen. Jos tekstii tai tekstikehyst ei ole valittu, tyyli
médritetddn oletustyyliksi, jota kdytetddn kaikissa uusiin kehyksiin kirjoitettavissa teksteissa.

2 Muuta valintaikkunan asetuksia ja napsauta sitten OK-painiketta.
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Tyylin maarittaminen uudelleen valittua tekstia vastaavaksi

Kun olet kdyttanyt tyylid, voit ohittaa minka tahansa sen asetuksista. Jos piddt tekemistasi muutoksista, voit maarittad tyylin
uudelleen niin, ettd se vastaa muutetun tekstin muotoilua.

Huomautus: Jos mddritdit uudelleen InDesign-julkaisuun linkitetyn InCopy-sisillon tyylejd, muutokset korvautuvat
linkitettyd sisdltod pdivitettdessd.

1 Valitse tekstityokalulla T  sill tyylilli muotoiltu teksti, jonka haluat méarittia uudelleen.

2 Tee haluamasi muutokset kappale- ja merkkimadritteisiin.

3 Valitse Tyylit-paneelivalikosta Maérité tyyli uudelleen.

Katso myos
“Merkki- ja kappaletyylien ohittaminen” sivulla 138

Merkki- tai kappaletyylien poistaminen

Kun poistat tyylin, voit valita sen tilalle toisen tyylin ja valita, sailytetadnko muotoilu. Kun poistat tyyliryhmin, kaikki sen
sisdltamat tyylit katoavat. Ohjelma kehottaa korvaamaan ryhmén 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) tyylii ja valitse Poista tyyli. Tastd
menetelmistd on hy6tyé varsinkin silloin, kun tyyli halutaan poistaa kdyttamitta sité tekstissa.

3 Valitse korvaava tyyli Poista kappaletyyli -valintaikkunasta.

Jos korvaat kappaletyylin vaihtoehdolla [Ei kappaletyylid] tai merkkityylin vaihtoehdolla [Ei mitdan], valitse Sailytd
muotoilu -asetus séilyttadksesi tekstin muotoilun. Teksti sdilyttdd muotoilunsa mutta ei ole enéa liitetty tyyliin.

4 Napsauta OK-painiketta.

Jos haluat poistaa kaikki kdyttamdttomdt tyylit, valitse Tyylit-paneelivalikosta Valitse kaikki kéyttdmdttomdt ja napsauta
sitten Poista-kuvaketta. Kun poistat kdyttimdttomdn tyylin, ohjelma ei kehota korvaamaan sit.

Katso myos

“Tyylien ryhmittdminen” sivulla 145

Merkki- ja kappaletyylien ohittaminen

Kun lisaét kappaletyylin tekstiin, merkkityylit ja muut aikaisemmat muotoilut jitetadn ennalleen. Voit ohittaa minka
tahansa tyylin asetuksista maarittimalla muotoilun, joka ei kuulu tyyliin. Kun tekstissa kdytetddn tyylin lisaksi muotoilua,
joka ei ole osa tyylid, kyseessd on ohitus. Kun valitaan teksti, jossa on ohitus, tyylin nimen viereen tulee plusmerkki (+).
Merkkityylien kohdalla ohitus nakyy vain, jos kéytetty méarite on osa tyylid. Jos merkkityyli esimerkiksi muuttaa vain
tekstin vérid, tekstin kirjasinkoon muuttaminen ei ndy ohituksena.

Merkkityylit ja muotoiluohitukset voidaan poistaa lisittdessa tyyli tekstiin. Ohitukset voidaan poistaa my6s kappaleesta,
johon tyyli on lisatty.

Q Jos tyylin vieressi on plusmerkki (+), ohitusmddritteet saadaan nékyviin pitimdlld hiiren osoitinta tyylin pddilld.

Katso myos

”Tyylin méérittiminen uudelleen valittua tekstid vastaavaksi” sivulla 138
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Ohitusten sdilyttaminen tai poistaminen kappaletyyleja kdytettdaessa
« Kun haluat kiyttad kappaletyylid ja sailyttda merkkityylit mutta poistaa ohitukset, pida Alt-napsauta (Windows) tai
optio-osoita (Mac OS) tyylin nimeé Kappaletyylit-paneelissa.

 Kun haluat kiyttad kappaletyylid ja poistaa merkkityylit ja ohitukset, pidd Alt+vaihto-napsauta (Windows) tai
optio+vaihto-osoita (Mac OS) tyylin nimed Kappaletyylit-paneelissa.

Q Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) Kappaletyylit-paneelissa nékyvid tyylid ja
valitse asetus pikavalikosta. Sitten voit poistaa ohitukset, merkkityylit tai molemmat tyylit lisddmisen yhteydessd.

Kappaletyylin ohitusten poistaminen

1 Valitse ohituksia sisaltava teksti. Voit valita my6s useita kappaleita, joissa on eri tyyleja.
2 Tee Kappaletyylit-paneelissa jokin seuraavista toimista:

« Poista kappaleen ja merkkien muotoilu napsauttamalla Poista ohitukset -kuvaketta s+ tai valitsemalla Kappaletyylit-
paneelista Poista ohitukset.

« Poista merkkien ohitukset mutta sdilytd kappalemuotoilun Ctrl-napsauttamalla (Windows) tai komento-osoittamalla
(Mac OS) Poista ohitukset -kuvaketta.

+ Poista kappaletason ohitukset mutta sdilytd merkkitason ohitukset vaihto+Ctrl-napsauttamalla (Windows) tai
vajhto+komento-osoittamalla (Mac OS) Kappaletyylit-paneelissa nakyvai 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
sisdltdva teksti ja napsauta sitten MerkKkityylit-paneelissa [Ei mikdén].

Tekstin ja sille maaritetyn tyylin vilisen linkin katkaiseminen

Kun katkaiset tekstin ja sen tyylin vélisen linkin, tekstin nykyinen muotoilu siilyy. My6hemmin tyyliin tehtavit muutokset
eivit kuitenkaan niy tekstissé, joka on erotettu tyylista.

1 Valitse teksti, johon merkityn tyylin linkin haluat katkaista.
2 Valitse Tyylit-paneelivalikosta Katkaise linkki tyyliin.

Jos tekstid ei ole valittu ja valitset Katkaise linkki tyyliin -toiminnon, ohjelma muotoilee seuraavaksi kirjoittamasi tekstin
valitun tyylin mukaisesti, mutta ei maarita sille tyylia.

Katso myos

“Merkki- ja kappaletyylien ohittaminen” sivulla 138

Tyylin luettelomerkkien ja numeroinnin muuntaminen tekstiksi

Voit luoda tyylin, joka lisda kappaleisiin luettelomerkkeja tai numeroinnin. Luettelomerkit ja numerot eivit ehka siily, jos
teksti kopioidaan tai viedddn toiseen sovellukseen. Valtdt timén ongelman muuntamalla tyylin luettelomerkit tai
numeroinnin tekstiksi.

Huomautus: Jos muunnat InDesign-sivuasetteluun linkitetyn InCopy-jutun tyyliin kuuluvat luettelomerkit, muutos ehkd
ohitetaan, kun sisdlto pdivitetiin InDesignissa.

1 Valitse Kappaletyylit-paneelista tyyli, joka sisaltad luettelomerkit ja numeroinnin.
2 Valitse Kappaletyylit-paneelivalikosta Muunna "[tyyli]" luettelomerkit ja numerointi tekstiksi.

Jos muunnat luettelomerkit ja numeroinnin tekstiksi tyylissd, johon jokin toinen tyyli perustuu (ylityylissi), myos alityylin
luettelomerkit ja numerointi muunnetaan tekstiksi.

Kun olet muuntanut numeroinnin tekstiksi, numerot on ehka paivitettdvd manuaalisesti tekstin muokkaamisen jilkeen.
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Katso myos

”Kappaletyylin luominen jatkuvia luetteloita varten” sivulla 177

Merkki- ja kappaletyylien etsiminen ja korvaaminen

Kéayta Etsi/Muuta-valintaikkunaa, kun haluat 16yt4a kaikki tietyn tyylin esiintymat ja korvata ne toisella.
1 Valitse Muokkaa > Etsi/Muuta.

2 Valitse Etsi-kohdassa Julkaisu, jos haluat vaihtaa tyylin koko julkaisussa.

3 Jatd Etsittava- ja Korvaava-asetukset tyhjiksi. Jos Etsi muotoilu- tai Muuta muotoilu -kentét eivat ndy valintaikkunan
alaosassa, napsauta Lisd4 asetuksia -vaihtoehtoa.

4 Avaa Etsi muotoiluasetukset -valintaikkuna napsauttamalla Etsi muotoilu -kenttdd. Valitse Tyyliasetukset-kohdasta
etsittdva merkki- tai kappaletyyli ja napsauta sitten OK-painiketta.

5 Avaa Muuta muotoiluasetukset -valintaikkuna napsauttamalla Muuta muotoilu -kenttdd. 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.

Katso myos

”Tekstin etsiminen ja muuttaminen” sivulla 94

”Kirjasimien etsiminen ja muuttaminen” sivulla 104

Anfangit ja sisakkaistyylit

Anfangit ja sisdkkiistyylit- toimintoa voidaan kéyttad kahdella tavalla: lisddmalld merkkityyli anfangiin tai lisddmalla
sisakkaistyyli kappaleen alussa olevaan tekstiin.

Merkkityylin kdyttaminen anfangissa

Voit kayttda merkkityylida kappaleen anfangissa. Jos esimerkiksi haluat anfangin vérin tai kirjasimen eroavan muusta
kappaleesta, voit madrittda merkkityylin ndiden méaritteiden mukaan. Sen jélkeen voit kdyttda merkkityylid kappaleessa
tai sisakkaistdd merkkityylin kappaletyyliin.

Huomautus: Et voi luoda uusia tyyleji InDesign-sivuasetteluun linkitettyyn sisdiltoon.

hat you don't feel,

you will not grasp by art,

Unless it wells out of your soul
And with sheer pleasure takes control,
Compelling every listener’s heart.
But sit — and sit, and patch and knead,

Sisdkkdiselld merkkityylillid automaattisesti muotoiltu anfangi

1 Luo merkkityyli, jossa on anfangissa kiytettdva muotoilu.

2 Tee jokin seuraavista:

* Jos haluat lisdtd anfangin yhteen kappaleeseen, valitse Kappale-paneelivalikosta Anfangit ja sisdkkaistyylit.

« Sisikkaistd merkkityyli kappaletyyliin kaksoisnapsauttamalla kappaletyylid ja valitsemalla Anfangit ja sisakkiistyylit.
3 Maidritd anfangin rivien ja merkkien mairi ja valitse merkkityyli.

4 Jos anfangi sijoittuu liian kauas vasemmasta reunasta, valitse Tasaa vasen reuna.
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T4ama asetus kdyttad anfangimerkin alkuperdista vasenta sivualuetta suuremman arvon sijasta. Siitd on hyotyé varsinkin

paatteelliselld kirjasimella muotoilluissa anfangeissa.

5 Jos anfangi osuu paillekkiin alapuolellaan olevan tekstin kanssa, valitse Alapidennyksen skaalaus.

6 Napsauta OK-painiketta.

Jos haluat kiyttdd erilaista sisdkkiistyylid muissa merkeissd anfangin jalkeen, valitse Uusi sisakkaistyyli -asetus. (Lisétietoja:

”Sisdkkiistyylien luominen” sivulla 141.)

Katso myos

“Anfangien kdyttaminen” sivulla 161

Sisakkaistyylien luominen

Voit midrittad kappalemuotoilun yhdelle tai usealle kappaleessa olevalle tekstialueelle. Voit myds marittdd useita yhdessa
toimivia sisékkaistyylejd, jolloin toinen tyyli alkaa siit4, mihin edellinen loppuu. Jos kappaleiden muotoilu on toistuva ja

ennustettava, voit jopa muodostaa silmukan takaisin sarjan ensimmdiseen tyyliin.

Sisakkaistyylit sopivat erityisesti jatkuviin otsikoihin. Voit esimerkiksi kéyttad yhta merkkityylid kappaleen ensimmiisessa
kirjaimessa ja jotain toista tyylid ensimmiisen kaksoispisteen (:) jilkeen. Voit maarittad kullekin sisakkaistyylille merkin,

johon tyyli paittyy, esimerkiksi sarkainmerkin tai sanan lopun.

Huomautus: Voit luoda uusia tyyleji erilliseen InCopy-julkaisuun, mutta et InDesign-sivuasetteluun linkitettyyn sisiltoon.

work of poetry, "Spring and Ashura”.

" Meko-de aru {l am a Cat) made him famaus

novels still enjoy immense popularity in Jap
H Uusi kappaletyyli

Tyylin nimi: Numeroitu kappale
Sijainti:

Anfangit ja sisakkaistyylit

— Anfangit
Rivit Merkit Merkkityyli
—
0 0 Numero
= = s e s
[ Tasaa vasen reuna I Skaalaa juuripiirtojen mukaan

— Sisakkaistyylit

Numero loppuarvo: 1 Sanat
atkuva loppuarvo: 1
( Uusi sisakkaistyyli ) Poista

Tissd esimerkissii Numero-merkkityyli muotoilee ensimmdisen sanan ja Jatkuva-merkkityyli kaiken tekstin ensimmdisen kaksoispisteen

jilkeen.

Yhden tai usean sisdakkaistyylin luominen

1 Voit luoda yhden tai useita merkkityyleja tekstin muotoilua varten.

2 Tee jokin seuraavista:

« Jos lisdit sisakkaistyyleja kappaletyyliin, kaksoisnapsauta kappaletyylid ja valitse sitten Anfangit ja sisakkaistyylit.

« Jos lisdit sisakkaistyylejd yhteen kappaleeseen, valitse Kappale-paneelivalikosta Anfangit ja sisdkkaistyylit.

Huomautus: Saat parhaan tuloksen, kun kdytdt sisikkdistyyleji kappaletyylien osana. Jos kdytit sisikkdistyyleji kappaleessa

paikallisina ohituksina, myohemmuyit sisikkdisen tyylin muutokset tai muotoilut voivat aiheuttaa tekstiin odottamattomia

merkkimuotoiluja.
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3 Napsauta Uusi sisdkkaistyyli -painiketta kerran tai useita kertoja.
4 Tee jokin seuraavista toimista ja napsauta sitten OK-painiketta:
« Maidritd kappaleen osan ulkoasu valitsemalla merkkityylin alue ja sitten merkkityyli.

» Maidritd kohde, joka lopettaa merkkityylin muotoilun. Voit myds kirjoittaa merkin, esimerkiksi kaksoispisteen (:) tai
tietyn kirjaimen tai numeron. Et voi kuitenkaan kirjoittaa sanaa.

» Maédritd, kuinka monta valitun kohteen (esimerkiksi merkin, sanan tai lauseen) esiintyméd vaaditaan.

» Valitse (-) tai Loppuarvo. Jos valitset (-), sisakkiistyylin lopettava merkki siséllytetdan. Jos valitset Loppuarvo, vain
ennen titd merkkia olevat merkit muotoillaan.

« Valitse tyyli ja muuta tyylien jirjestysti luettelossa napsauttamalla ylanuolipainiketta 4k tai alanuolipainiketta W .
Tyylien jarjestys maaraa muotoilujirjestyksen. Toisen tyylin mukainen muotoilu alkaa, kun ensimmdisen tyylin
muotoilu loppuu. Jos kéytiat merkkityylid anfangissa, anfangin merkkityyli toimii kuten ensimmaéinen sisédkkaistyyli.

Sisdakkaistyylien silmukat
Voit toistaa kahden tai useamman sisikkaistyylin sarjan kappaleessa. Yksinkertainen esimerkki on muuttaa kappaleen
sanat vuorotellen punaisiksi ja vihreiksi. Toistuvuus siilyy, vaikka kappaleeseen lisita4n sanoja tai siitd poistetaan sanoja.

1 Luo tarvittavat merkkityylit.
2 Luo kappaletyyli tai muokkaa sitd tai sijoita kohdistin muotoiltavaan kappaleeseen.

3 Napsauta Anfangit ja sisakkaistyylit -kohdan tai -valintaikkunan Uusi sisdkkaistyyli -painiketta vahintdin kaksi kertaa
ja valitse kunkin tyylin asetukset.

4 Napsauta uudelleen Uusi sisakkaistyyli -painiketta, valitse merkkityylialueelta [Toista] ja maaritd, kuinka monta
sisakkdistyylid toistetaan.

Eréissd tapauksissa pitad ohittaa yksi tai useita ensimmaisisté tyyleistd. Esimerkiksi tapahtumakalenterissa voisi olla otsikko
"Taman viikon tapahtumat” ja sitten viikonpaivit ja niiden tapahtumat. Téss4 tilanteessa voitaisiin luoda viisi
sisakkaistyylid: yksi otsikkoa, yksi pdivad, yksi tapahtumaa ja yksi tapahtuma-aikaa varten seki lopetustyyli, jossa on
[Toista]-arvona 3. Nédin ensimmiinen tyyli jda silmukan ulkopuolelle.
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NIGHT&DAY 472 Mow D
4/4 (Wep) Osamu Noda
4/6-7 (Fr&Sar) Stan Ma

Uusi kappaletyyli

Yieiset Tyylin nimiz |A|k3m'Bai|G
Pensmerkkimuotailut Sijainti;
Meskin lisgmuotoiist Anfangit ja sisakkaistyylit
Sisenmykset ja wilit =
e A_nfangrt
Kappaleviivat Riyit Merkit Merkkinyyli
i o | o | | & mitaan] v
Tavutus & S
= — [[] Tasza vasen reuna [[] skaalea juuripirtojen mukaan
= — Sisaklistyylit
Merkin vari Isot kifaimet - 1 Sanat o~
OpanType-ominsisuudst Piiva = 1 En-valit =)
Alleviivausasstuksat ——
Yihiviivausasetnrkset Esiintvja - ¥ =
Aika - t Em-valit
[Toista] vimeinen 3 T &
[ Uusi sisakicistyyli | A
[¥] Esikatselu [ 0K ] [ Peuuta |

Sisikkdistyylien toistaminen
5 Napsauta OK-painiketta.

Sisdakkaistyylin merkkityyliasetukset

Kun mdritit sisakkdisen merkkityylin paittymisen, voit valita jonkin seuraavista vaihtoehdoista:

Jos et halua merkin sisdltyvin muotoiltuun sisikkdistyyliin, valitse sisikkdistyylid mddrittdessdsi (-)-asetuksen sijaan
Loppuarvo-asetus.

Virkkeet Piste, kysymysmerkki tai huutomerkki osoittaa virkkeen lopun. Vilimerkkejé seuraavat lainausmerkit sisaltyvit
virkkeeseen.

Sanat Miki tahansa vili tai vélilyontimerkki osoittaa sanan lopun.

Merkit Merkki voi olla mikd tahansa merkki, paitsi merkki, jonka leveys on nolla. (Sitd kdytetadn esimerkiksi ankkureissa,
hakemistoviittauksissa ja XML-nimioiss.)

Huomautus: Jos valitset Merkit, voit myds kirjoittaa merkin sisikkdistyylin lopettamiseksi (esimerkiksi kaksoispiste tai piste).
Jos kirjoitat useita merkkejd, mikd tahansa kyseisistid merkeistd lopettaa tyylin. Jos esimerkiksi jatkuvat otsikot saattavat
pddttyd yhdysmerkkiin, kaksoispisteeseen tai kysymysmerkkiin, voit kirjoittaa -:2, jotta sisdkkdistyyli pddttyy mihin tahansa
ndistd merkeistd.

Kirjaimet Miké tahansa merkki, joka ei ole vilimerkki, valilyonti, numero eiki symboli.
Numerot Numero voi olla arabialainen numero 0-9.

Lopeta sisékkaistyyli tihan -merkki Ulottaa sisakkaistyylin lisadmaisi sisdkkaistyylin lopetusmerkkiin saakka tai sen yli.
Lisad merkki valitsemalla Teksti > Lisd4 erikoismerkki > Muu > Lopeta sisékkaistyyli tdhan.
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Sarkainmerkit Ulottaa sisdkkaistyylin sarkainmerkkiin ( ei sarkainasetukseen) saakka tai sen yli.

Pakotettu rivinvaihto Ulottaa sisékkdistyylin pakotettuun rivivaihtoon saakka tai sen yli. (Valitse Teksti > Lisdd
vaihtomerkki > Pakotettu rivinvaihto.)

Sisenna tahan -merkki Ulottaa sisdkkaistyylin Sisennd tahan -merkkiin saakka tai sen yli. (Valitse Teksti > Lisa
erikoismerkki > Muu > Sisenni tihan.)

Em-vilit, en-vilit tai sitovat vélilyonnit Ulottaa sisakkiistyylin vililyontiin saakka tai sen yli. (Valitse Teksti > Lisd4 tyhja
tila > [valilyonti].)

Tekstiin sijoitetun grafiikan merkitsin 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.

Sisdkkaistyylin lopettaminen

Useimmissa tapauksissa sisdkkaistyyli paattyy kohtaan, jossa médritetyn tyylin ehto tayttyy (kuten kolmen sanan jilkeen
tai pisteen esiintyessd). Voit kuitenkin lopettaa sisakkdistyylin myos ennen ehdon tayttymistd kayttdimalla Lopeta
sisakkdistyyli tdhan -merkkia.

1 Sijoita kohdistin paikkaan, johon haluat lopettaa sisakkaistyylin.

2 Valitse Teksti > Lisad erikoismerkki > Muu > Lopeta sisakkaistyyli tahan.

Merkki lopettaa sisidkkaistyylin tdhan kohtaan sisakkaistyylin maarityksestd riippumatta.

Sisakkaistyylin muotoilun poistaminen

« Valitse sisdkkaistyyli Anfangit ja sisdkkaistyylit -valintaikkunasta tai Kappaletyyliasetukset-valintaikkunan Anfangit ja
sisakkaistyylit -osasta ja napsauta Poista-painiketta.

« Kaytd eri kappaletyylia.

Tyylien kayttaminen

Tyylien tai tyyliryhmien monistaminen

+ Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) tyylipaneelissa nakyvaa tyylia tai
tyyliryhmaia ja valitse Monista tyyli.

Tyylipaneeliin tulee uusi tyyli tai ryhmd, jolla on sama nimi "kopio"-liitteelld tiydennettyna. Jos monistit tyyliryhman,
uuden ryhmain tyylien nimet pysyvit ennallaan.

Voit monistaa tyyleja mys kopioimalla ne toiseen ryhmaén.

Nopea kaytto

Monia tyylejé siséltdvissa julkaisuissa voi olla vaikeaa 16ytdd haluttua tyylid ilman pitkdn luettelon selaamista. Etsi tyyli
Nopea kiytto -toiminnon avulla kirjoittamalla osa tyylin nimestéd. Nopea kéytto -toiminnolla voit myos etsid ja kdyttaa
valikkokomentoja, komentosarjoja, muuttujia ja useimpia muita komentoja, jotka on mainittu Pikanappaimet-
valintaikkunassa.

1 Valitse teksti tai kehys, jossa haluat kayttdd tyylid, valikkokomentoa, komentosarjaa tai muuttujaa,
2 Valitse Muokkaa > Nopea kaytt6 tai paina Ctrl+Enter (Windows) tai Return+komentondppiimid (Mac OS).
3 Kirjoita kéytettavan kohteen alkukirjaimet.

Kirjoittamasi nimen ei tarvitse olla tdysin oikein. Jos kirjoitat esimerkiksi ti ohjelmaa etsii tyylejd, kuten Tiedote 1,
Tiedote 2 ja Tiedosto-valikon komentoja, kuten Tiedosto> Avaa.
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¥ oah
é Ohje-valikko>Aloitusnayttd... G
-Il—-—l Ohje-valikko>InDesign Online...
r:_‘—l Ohje-valikko>Onlina-tuki...
r:_‘—l lkkumnz-valikko=Ohjaus
r:_‘—l Nakymat, navigointi>Ei ohituksia (niyti optimaituna)
-I:_‘—I Nakymat, navigointi>Lukitse nollakohta
-I:_‘—I Nakymat, navigointi>Vainda mer... kappaletilat Ohjauspaletissa
-Il—_—l Nakymat, navigointi>Vaihda nd...n kohdistus Ohjauspaneelissa

rY
-Il—_—l Ohje-valikko=InDesign Ohje... v

Nopean kéyton avulla voit etsid tyyleji, valikkokomentoja, komentosarjoja ja muuttujia.

Voit rajoittaa haun yhteen luokkaan kirjoittamalla sopivan etuliitteen; esimerkiksi m: tarkoittaa valikkoa ja p:
kappaletyyleji. Saat etuliitteiden luettelon ndikyviin napsauttamalla Nopea kiytto -tekstiruudun vasemmalla puolella
olevaa alanuolta. Voit poistaa luettelosta niiden luokkien valinnan, joita et halua ndhda.

4 Valitse kaytettava kohde ja tee sitten yksi seuraavista:
+ Jos haluat kéyttda tyylid, valikkokomentoa tai muuttujaa, paina Enter tai Return.
* Jos haluat kiyttad kappaletyylid ja poistaa ohitukset, paina Alt+Enter (Windows) tai optio+Return (Mac OS).

+ Jos haluat kéyttda kappaletyylid seké poistaa ohitukset ja merkkityylit, paina Alt+vaihto+Enter (Windows) tai
optio+vaihto+Return (Mac OS).

+ Jos haluat kéyttda kohdetta sulkematta Nopea kaytto -luetteloa, paina vaihto+Enter (Windows) tai vaihto+Return
(Mac OS).

* Jos haluat sulkea Nopea kdytto -luettelon kayttamattd kohdetta, paina Esc tai napsauta miti tahansa muuta kohtaa
julkaisuikkunassa.

+ Jos haluat muokata tyyli4, paina Ctrl+Enter (Windows) tai Komento+Enter (Mac OS).

Q Kun Nopea kdytto -luettelo on nikyvissd, voit liikkkua muokkauskentdssi vasemmalla tai oikealla nuolindppdimelld ja
selata tyyliluetteloa yli- tai alanuolindppdimelld.

Tyylien ryhmittaminen

Voit jarjestdd tyyleja ryhmittdmalld ne eri kansioihin Merkkityylit-, Kappaletyylit-, Objektityylit-, Taulukkotyylit- ja
Solutyylit-paleteissa. Tasoryhmié voi olla sisékkdin. Tyylien ei tarvitse kuulua ryhmaén; voit lisdtd niitd ryhmaén tai
paneelin ylimmille tasolle.

Tyyliryhmé&n luominen

1 Tee tyylipaneelissa yksi seuraavista:

Jos haluat luoda ryhman ylimmalle tasolle, poista kaikkien tyylien valinta.

Jos haluat luoda ryhman sisélle ryhman, valitse ja avaa ryhma.

Jos haluat sisallyttda olemassa olevia tyyleja ryhméin, valitse ne.

2 Valitse tyylipaneelivalikosta Uusi tyyliryhma tai valitse Uusi ryhma tyyleistd, jotta valitut tyylit siirtyvit uuteen
ryhméén.

3 Kirjoita ryhman nimi ja napsauta OK-painiketta.

4 Jos haluat siirtdd tyylin ryhmaén, vedd se tyyliryhmén péaille. Kun tyyliryhma nakyy korostettuna, vapauta hiiren
painike.

Tyylien kopioiminen ryhmaéan
Kun kopioit tyylin toiseen ryhmaian, tyyleja ei linkitetd. Vaikka tyyleilld on sama nimi, toisen tyylin muokkaaminen ei
vaikuta toisen tyylin médritteisiin.

1 Valitse kopioitava tyyli tai ryhma.

2 Valitse tyylipaneelivalikosta Kopioi ryhmaén.
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3 Valitse ryhma (tai [Juuri]-taso), johon haluat kopioida tyylin tai ryhman, ja napsauta sitten OK-painiketta.

Jos ryhmadssd on ennestddn samannimisid tyyleja kuin kopioitavat tyylit, tuotavat tyylit nimetdén uudelleen.

Tyyliryhmien laajentaminen tai supistaminen

« Voit laajentaa tai supistaa yhden ryhméan napsauttamalla sen vieressd olevaa kolmiokuvaketta.

* Voit laajentaa tai supistaa ryhmién ja sen kaikki aliryhmit Ctrl-napsauttamalla (Windows) tai komento-osoittamalla
(Mac OS) kolmiokuvaketta.

Tyyliryhmien poistaminen

Kun tyyliryhma poistetaan, sen koko sisilto katoaa, mukaan lukien tyylit ja muut ryhmat.

1 Valitse poistettava ryhma.

2 Valitse tyylipaneelivalikosta Poista tyyliryhma ja napsauta sitten Kylld-painiketta.

3 Maidritd ryhmain jokaiselle tyylille korvaava tyyli tai valitse [Ei mitdén] ja napsauta sitten OK-painiketta.

Q Jos haluat kiyttid samaa korvaavaa tyylid kaikissa tyyleissd, valitse Kdytd kaikkiin.

Jos peruutat minka tahansa tyylin korvaamisen, ryhmai ei poisteta. Voit palauttaa poistetut tyylit valitsemalla Muokkaa >
Kumoa Poista tyylit.

Tyylien siirtaminen ja jarjestaminen
Luomasi tyylit ndkyvit normaalisti tyyliryhmin tai paneelin alareunassa.
* Jos haluat asettaa kaikki ryhmat ja niiden sisdltamat tyylit aakkosjarjestykseen, valitse tyylipaneelivalikosta Lajittele

nimen mukaan.

« Voit siirtad yhti tyylid vetdmailld sen uuteen paikkaan. Musta viiva osoittaa, mihin tyyli siirtyy; korostettu ryhmékansio
tarkoittaa sitd, ettd tyyli lisdtadn kyseiseen ryhméan.
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Luku 7: Typografia

Typografia antaa kielelle visuaalisen muodon. Adobe InDesign CS3:n tyokalujen avulla voit maarittad kirjasintyypin
julkaisun sisaltoon sopivaksi. Valitsemasi kirjasimet sek rivivilistys ja parivalistys ovat tekij6itd, jotka vaikuttavat julkaisun
tekstin ulkoasuun.

Tekstin muotoileminen

Tekstin muotoileminen

Muokkaa tekstin ulkoasua Merkki-vililehden tai Kappale-vililehden avulla. InDesignissa tekstid voi muotoilla my6s
Ohjauspaneelin kautta. Ohjauspaneeli ei ole kiytettavissd InCopyssa.

Huomaa seuraavat tekstinmuotoilumenetelmét:

« Jos haluat muotoilla merkkeji, 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. Riittd4, ettd kappaleesta on valittu jokin sana
tai merkki tai ettd lisdyskohta on kappaleessa. Voit myos valita tekstialueen useista kappaleista.

« Jos haluat muotoilun koskevan kaikkia nykyiseen julkaisuun luotavia uusia tekstikehyksi4, varmista, ettd lisdyskohta ei
ole aktiivinen eikd mit44n ei ole valittuna, ja maariti sitten tekstin muotoiluasetukset.

« Valitse kehys, jonka sisdlld olevaan tekstiin haluat kdyttda muotoilua. Kehys ei voi olla osa ketjua.
* Voit muotoilla tekstid nopeasti ja yhdenmukaisesta kappale- ja merkkityylien avulla.

Voit katsoa tekstin kisittelemistd koskevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0075_fi.

1 Valitse tekstityokalu T .

2 Vie lisdyskohta tekstiin napsauttamalla tai valitse teksti, jota haluat muotoilla.

3 Avaa Kappale- tai Merkki-paneeli valitsemalla Teksti > Kappale tai Teksti > Merkki.

4 Miirita muotoiluasetukset.

Kirjasinten kaytto

Tietoja kirjasimista
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 kéytettaviksi yhdessa.

Tekstityyli on kirjasinperheen yhden kirjasimen muunnelma. Yleensa Roman tai Normaali (nimi vaihtelee kirjasinperheen
mukaan) on niin sanottu peruskirjasin, jolla voi olla useita eri tyyleji, kuten normaali, lihavoitu, puolilihavoitu ja lihavoitu
kursivoitu.

Voit kdyttaa jarjestelmian asennettujen kirjasinten lisiksi seuraaviin kansioihin asennettuja kirjasimia:
Windows Ohjelmatiedostot/Yhteiset tiedostot/Adobe/Fonts

Mac OS Kirjasto/Ohjelmien tuki/Adobe/Fonts
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Jos asennat Type 1-, TrueType-, OpenType- tai CID-kirjasimen paikalliseen Fonts-kansioon, se nakyy vain Adobe-
sovelluksissa.

Kirjasinten asentaminen

InCopy mahdollistaa kirjasinten kaytt6onoton kopioimalla kirjasintiedostot kiintolevyn Adobe” InCopy® CS3 -kansiossa
olevaan Kirjasimet-kansioon. Tdmén Kirjasimet-kansion kirjasimet ovat kuitenkin kiytettévissd vain sovelluksessa
InCopy.

Lisdtietoja kaikissa sovelluksissa kiytettdvien kirjasinten asentamisesta ja kdyttoonottamisesta saat jarjestelmin tai
kirjasinten hallinnan ohjeista.

Jos InCopy sisiltaa kaksi aktiivista kirjasinta, joilla on sama kirjasinperheen nimi, mutta eri Adobe PostScript -nimi,
kirjasimet ovat kéytettavissa sovelluksessa InCopy. Samannimiset kirjasimet nakyvit valikossa. Kirjasintekniikat ndkyvit
lyhennettyna suluissa. Esimerkiksi Helvetica TrueType nikyy muodossa Helvetica (TT), Helvetica PostScript Type 1
muodossa Helvetica (T1) ja Helvetica OpenType muodossa Helvetica (OTF). Jos kahdella kirjasimella on sama PostScript-
nimi, kdytt66n otetaan se kirjasin, jonka nimess ei ole tunnusta .dfont.

Kirjasimen kayttaminen tekstissa

Kun madritét kirjasinta, voit valita erikseen kirjasinperheen ja -tyylin. Kun vajhdat kirjasimen toisen kirjasinperheen
kirjasimeen, InCopy pyrkii etsimddn uudesta kirjasinperheestd nykyista kirjasintyylid vastaavan tyylin. Jos vaikkapa
vaihdat kirjasimen Arialista Timesiin, Arial Bold vaihtuu Times Boldiksi.

Kun muutat tekstin lihavoiduksi tai kursivoiduksi, InCopy kéyttda kirjasimen mukaista kirjasintyylid. Yleensa lihavointi tai
kursivointi vastaa odotuksia. Joissakin kirjasimissa voidaan kuitenkin kayttaa lihavointia tai kursivointia, jolle on annettu
jokin muu nimi. Joidenkin kirjasinten suunnittelijat ovat mairittaneet, ettd lihavoinnissa tai kursivoinnissa kaytetdan
kirjasimen puolilihavoitua versiota.

1 Valitse muutettava teksti.
2 Tee jokin seuraavista toimista:

+ Valitse Merkki-vililehden Kirjasinperhe-valikosta haluamasi kirjasin tai Tekstityyli-valikosta haluamasi tyyli. (Mac OS
-jarjestelmassa kirjasintyylit voidaan valita Kirjasinperhe-alivalikoista.)

« Napsauta Merkki- tai Ohjaus-vililehdessd kirjasinperheen tai -tyylin nimen edessi olevaa aluetta tai kaksoisnapsauta
nimen ensimmaisti sanaa. Kirjoita sitten haluamasi nimen ensimmadiset merkit. Kirjoittaessasi InCopy etsii niiden
kirjasinperheiden tai -tyylien nimet, jotka vastaavat antamiasi merkkeja.

« Valitse Teksti > Kirjasin -valikosta kirjasin. Huomaa, ettd kun taytat titd valikkoa, valitset samalla sek kirjasinperheen
ettd -tyylin.

Kirjasinkoon maarittaminen

Oletusarvon mukaan kirjasinkoko ilmaistaan pisteind (yksi piste on 1/72 tuumaa). Voit maarittia kirjasinkooksi 0,1-1 296
pistettd 0,001 pisteen tarkkuudella.

1 Valitse muokattavat merkit tai tekstiobjektit. Jos et valitse tekstid, uutta kirjasinkokoa kéytetddn mychemmin
lisadmassisi tekstissa.

2 Tee jokin seuraavista toimista:
 Maarita Merkki-paneelin Kirjasinkoko-asetus.
« Valitse Teksti > Koko -valikosta koko. Jos valitset vaihtoehdon Muu, voit maérittda Merkki-paneeliin uuden koon.

Q Voit vaihtaa tekstin mittayksikon Oletusarvot-valintaikkunassa.
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Kirjasimien esikatseleminen

Voit katsella kirjasinmalleja kdyttamalld kirjasinperhe- ja kirjasintyylivalikkoja, joita on Merkki-paneelissa ja muissa sen
sovelluksen osissa, josta valitset kirjasimet. Erilaiset kirjasimet on merkitty seuraavilla kuvakkeilla:

+ OpenType €}

« Typel (1

* TrueType T

« Multiple Master Ml
« Yhdistelma 22

Voit poistaa esikatselun kéytostd tai muuttaa kirjasinten nimien pistekokoa tekstin oletusarvojen avulla.

Open Type -kirjasimet

OpenType-kirjasimet kayttivit samaa kirjasintiedostoa sekd Windows® and Macintosh®-tietokoneissa, joten tiedostoja voi
siirtad kayttojarjestelmisti toiseen tarvitsematta huolehtia kirjasinten muunnoksista ja muista tekstin
rivittymisongelmista. Ne voivat sisdltdd ominaisuuksia, kuten koristekirjaimia ja harkinnanvaraisia kirjainyhdistelmis,
joita nykyisissa PostScript- ja TrueType-kirjasimissa ei ole.

Q OpenType-kirjasimet néyttivit O -kuvakkeen.

Kayttdessdsi OpenType-kirjasinta voit korvata tekstissa olevat vaihtoehtoiset merkkimuunnelmat, kuten ligatuurit,
kapiteelit, murtoluvut ja vanhan tyylin numerot, automaattisesti.

A 1st, 2nd, and 3rd 1st, 2nd and 3rd
B octagonal stone octagonal §tone
C Quick Brown Foxes  Quick ‘Brown Foxes

Normaali kirjasin (vasen) ja OpenType-kirjasin (oikea).
A, Jirjestysluvut B. Harkinnanvaraiset kirjainyhdistelmdt C. Koristekirjaimet

OpenType-kirjasimiin voi sisltyé laajennettu merkisto ja asettelutoimintoja, joilla voidaan varmistaa hyvi kielellinen tuki
ja tehokas typografinen ohjaus. Adoben OpenType-kirjasimet, joissa on tuki keskieurooppalaisille kielille, sisiltdvit sanan
“"Pro" osana kirjasimen nimei sovelluksen kirjasinvalikoissa. OpenType-kirjasinten, jotka eivit tue keskieurooppalaisia
kielid, on merkitty tekstilla "Standard", ja niiden nimi péattyy tekstiin "Std". Jarjestelmaén voi asentaa PostScript Type 1- ja
TrueType-kirjasinten ohella mys kaikkia erilaisia OpenType-kirjasimia ja kdyttdd niitd tulostamisessa.

Lisitietoja OpenType-kirjasimista on osoitteessa www.adobe.com/go/opentype_fi.

OpenType-kirjasinten asentaminen

InCopy sisdltad 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 Creative Suite asennetaan. Lisad OpenType-kirjasimia on
sovelluksen DVD-levyn Makupalat-kansion Adobe-kirjasimet-alikansiossa. Lisdtietoja OpenType-kirjasinten
asentamisesta ja kdyttamisestd on saatavilla sovelluksen DVD-levyltd tai Adoben WWW-sivustosta.

OpenType-kirjasinten maaritteiden kdayttaminen
Voit kdyttaa tekstissi OpenType-kirjasinméaritteitd, kuten murtolukuja ja koristekirjaimia, Merkki- tai Ohjauspaneelin
kautta.
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Katso myos

”Kuvioiden ja erikoismerkkien lisdédminen” sivulla 89

"Open Type -kirjasimet” sivulla 149

OpenType-kirjasinten maaritteiden kdayttaminen
1 Valitse teksti.

2 Varmista, ettd OpenType-Kkirjasin on valittuna Merkki- tai Ohjaus-vililehdessa.

3 Valitse Merkki-vililehden valikosta ensin OpenType ja sitten OpenType-médrite, kuten Harkinnanvaraiset ligatuurit tai
Murtoluvut.

Ominaisuudet, joita kiytossé oleva kirjasin ei tue, nikyvit hakasulkeissa. Esimerkki: [Koristekirjaimet].

Voit valita OpenType-kirjasinten ominaisuudet myds kappale- tai kirjasintyylid mddritettiessd. Mddritteet valitaan
Tyyliasetukset-valintaikkunan OpenType-ominaisuudet-osasta.

OpenType-kirjasinmaaritteet
Kun kiytdt OpenType-kirjasinta, voit valita tiettyja OpenType-ominaisuuksia Ohjaus- tai Merkki-paneelin valikosta
muotoillessasi tekstid tai madrittdessisi tyyleja.

Huomautus: OpenType-kirjasintyylien mddrd ja tyyppi vaihtelevat kirjasimen mukaan. Jos OpenType-ominaisuus ei ole
kaytettivissd, se ndkyy Ohjaus-vililehden valikossa hakasulkeissa (esimerkiksi [Koristekirjain]).

Harkinnanvaraiset ligatuurit Kirjasinominaisuuksissa luotuja valinnaisia ligatuureja, jotka eivit ole oletuksena kéytossa.
Jos harkinnanvaraisia ligatuureja on kaytettavissd, timén asetuksen valitseminen sallii niiden kéyttamisen. Lisdtietoja
ligatuureista on kohdassa ”Ligatuurien kdyttiminen kirjainpareissa” sivulla 157.

Murtoluvut Jos murtoluvut ovat kdytettavissd, ohjelma muuntaa vinoviivoilla erotetut numerot (kuten 1/2)
murtolukumerkeiksi.

Jérjestysluku Jos englanninkieliset jarjestysluvut (kuten Istja 2nd) ovat kdytettavissd, ohjelma muotoilee ne ylaindekseiksi
(1#ja 2~d). My0s espanjankielisissé jarjestysluvuissa a ja 0 muotoillaan yldindekseiksi: segunda (22) ja segundo (2°).

Koristekirjain Jos tavallisia tai tilannekohtaisia koristekirjaimia on kéytettavissa, niissd voi olla vaihtoehtoisia isoja
kirjaimia ja erilaisia sanan loppuja.

Vaihtoehtoiset otsikkotyylit Jos otsikoissa kaytettdvit isokirjaimiset merkit ovat kéytettavissd, ne otetaan kayttoon. Jos
tekstissd on sekd isoja ettd pienid kirjaimia, voi asetuksen valitseminen johtaa epdtoivottuun tulokseen joitakin kirjasimia
kaytettdessd.

Kontekstivaihtoehdot Jos kontekstiligatuureja ja yhdistelyvaihtoehtoja on kaytettavissd, ne otetaan kdyttoon. Joissakin
kirjoitusjarjestelmissé kirjasimiin sisdltyy vaihtoehtoisia merkkejd, joita kdyttamalld kirjaimet liittyvit toisiinsa
tyylikkaisti. Esimerkiksi kirjainpari "bl" sanassa "blini" voidaan yhdistd4 niin, ettd se vaikuttaa enemmén késialalta. Tama
on oletusasetus.

Kaikki kapiteeleilla Jos kirjasimissa on aidot kapiteelit, timan asetuksen valitseminen muuttaa kaikki merkit kapiteeleiksi.
Lisdtietoja on kohdassa ”Tekstin kirjainkoon muuttaminen” sivulla 159.

Lavistetty nolla Kun asetus on valittu, numero 0 nikyy muodossa, jossa kehin halkaisee vino viiva. Tietyissd
kirjasintyypeissd (etenkin tiivistetyissd) voi olla vaikea erottaa toisistaan numero 0 ja iso kirjain O.

Tyylijoukot Joissakin OpenType-Kkirjasimissa on vaihtoehtoisia kuvioryhmié. Tyylijoukko on ryhma vaihtoehtoisia
kuvioita, joita voidaan lisdtd merkeittdin tai useita samanaikaisesti tekstialueeseen. Jos valitset eri tyylijoukon, joukossa
madritettyjd kuvioita kiytetaan kirjasimen oletuskuvioiden sijaan. Jos tyylijoukon kuviomerkkii kiytetdan toisen
OpenType-asetuksen kanssa, yksittdisen asetuksen kuvio korvaa merkiston kuvion. Voit tarkastella jokaisen tyylijoukon
kuvioita Kuvio-vililehdessa.

Sijaintimuodot Joissakin kursiivityyleissd ja arabian kaltaisissa kielissd merkin ulkoasu vaihtelee sen mukaan, missd kohtaa
sanaa se on. Merkin muoto voi muuttua sen ollessa sanan alussa, keskelld tai lopussa tai sen esiintyessd yksinddn (erilldan).
Valitse merkki ja muotoile se oikein valitsemalla Sijaintimuodot-asetus. Yleinen muoto -asetus lisdé tavallisen merkin.
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Automaattinen muoto -asetus lisdd merkin muodossa, joka perustuu sen sijaintiin sanassa, tai muodossa, jossa se esiintyy
erillaan.

Yldindeksi/yla ja alaindeksi/ala Joissakin OpenType-kirjasimissa on nostettuja tai laskettuja kuvioita, joiden koko on
mukautettu ymparéiviin merkkeihin. Jos OpenType-Kkirjasin ei sisdlld niitd ei-vakioisissa murtoluvuissa kiytettivia
kuvioita, voit kdyttdd osoittaja- ja nimittdjamaaritteita.

Osoittaja ja nimittdja Jotkin OpenType-kirjasimet muuntavat murtolukukuvioiksi vain perusmurtolukuja (esimerkiksi 1/2
ja 1/4), mutta eivit ei-vakioisia murtolukuja (esimerkiksi 4/13 tai 99/100). Kéyti ei-vakioisissa murtoluvuissa osoittaja- ja
nimittdjamadritteita.

Taulukon viivat Tdyskorkuisissa numeroissa kiytetddn samaa leveyttd. Tdtd asetusta suositellaan tilanteisiin, joissa
numeroiden pitdi olla samassa kohdassa kaikilla riveilld, kuten taulukoissa.

Suhteutettu vanha tyyli Kiyttoon otetaan vaihtelevan levyiset ja vaihtelevan korkuiset numerot. T#td asetusta suositellaan
ulkoasultaan klassisiin, hienostuneisiin teksteihin, joissa ei kdyteta versaalia.

Suhteutetut viivat Kéyttoon otetaan vaihtelevan levyiset, tiysikorkuiset numerot. T4ta asetusta suositellaan
versaaliteksteihin.

Taulukon vanha tyyli Kiyttoon otetaan vaihtelevan korkuiset, kiintedlevyiset numerot. T4té asetusta suositellaan, kun
halutaan vanhan tyylin numeroiden klassinen ulkoasu, mutta numerot on kuitenkin tasattava sarakkeissa, kuten
vuosikertomuksissa.

Luvun oletustyyli Numerokuvioissa kéytetddn nykyisen kirjasimen oletuslukutyylia.

Yhdistelmakirjasimet

Voit sekoittaa InDesignissa osia eri kirjasimista ja kdyttda niitd yhdistelmakirjasimena InDesignissa tai InCopyssa.
Tavallisesti timén tekniikan avulla sekoitetaan lansimaisen ja japanilaisen kirjasimen osia. InDesignissa luodut
yhdistelmékirjasimet nakyvit InCopyn kirjasinluettelon alussa. Voit kdyttda naité kirjasimia tekstissd, mutta et voi luoda
tai muokata yhdistelmakirjasimia InCopyssa. Lisétietoja on InDesignin ohjeessa.

Puuttuvien kirjasinten kdsitteleminen

Kun avaat tai sijoitat julkaisuja, joissa on kéytetty jarjestelmastd puuttuvia kirjasimia, kirjasinten nimet ilmoitetaan
nédyttoon tulevassa varoituksessa. Jos valitset tekstin, jossa kaytetdan puuttuvaa kirjasinta, Merkki- tai Ohjaus-vélilehti
ilmoittaa kirjasimen puuttuvaksi niyttamalld sen Kirjasintyyli-valikossa kulmasulkeissa.

InCopy korvaa puuttuvat kirjasimet jollakin kiytettdvissd olevalla kirjasimella. Kun néin tapahtuu, voit valita tekstin ja

kayttdd mitd tahansa kéytettavissd olevaan kirjasinta. Toisilla kirjasimilla korvatut puuttuvat kirjasimet nikyvit Teksti >
Kirjasin -valikon yldosassa 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 esitetdan
puuttuvana.

Voit etsid ja muuttaa puuttuvat kirjasimet valitsemalla Teksti > Etsi kirjasin. Jos puuttuva kirjasin on osa jotakin tyylid, voit
péivittad kirjasimen kyseisessi tyylissa muuttamalla sen tyyliméaritysta.

Katso myos

”Kirjasimien etsiminen ja muuttaminen” sivulla 104

”Kirjasinten asentaminen” sivulla 148

Puuttuvien kirjasinten kdytt6on ottaminen
+ Tee jokin seuraavista toimista:

+ Asenna puuttuvat kirjasimet jarjestelmaan.
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« Sijoita ne InCopy -sovelluskansiossa olevaan Kirjasimet-kansioon. Tdman kansion kirjasimet ovat kiytettavissd vain
sovelluksessa InCopy. Mac OS -jérjestelmissi kirjasimet voidaan asentaa kansioon HD > Kirjasto > Application
Support > Adobe > Kirjasimet. Tdh4n kansioon asennettuja kirjasimia voidaan kéyttdd vain Adoben tuotteissa.

+ Ota puuttuvat kirjasimet kayttoon kayttamalld kirjasinten hallintaohjelmaa.

Q Jos et saa kiyttoosi puuttuvia kirjasimia, etsi ja korvaa puuttuvat kirjasimet Etsi kirjasin -komennolla.

Korvattujen kirjasinten korostaminen julkaisussa
Jos Valitse korvatut kirjasimet -asetus on valittuna, puuttuvia kirjasimia kéyttéva 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.

Multiple master -kirjasimet

Multiplemaster -Kkirjasimet ovat muokattavia Type 1 -kirjasimia, joiden kirjasintyyliominaisuudet on kuvattu useilla
muokattavilla maaritteilld. N&itd madritteitd 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. Yleensi pienten, kuten 10 pisteen, kirjasinten optinen koko on suunniteltu
siten, ettd niiden yla- ja alakaaret ovat leveammat. Myos merkit ovat leveammat, ohuiden ja paksujen viivojen vililld on
vahemman eroa, ja niiden korkeus on suurempi ja vilistys véljempi kuin kirjasimella, joka on suunniteltu optisesti
suuremmaksi, esimerkiksi pistekoolle 72.

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

2 Valitse Kdytd automaattisesti oikeaa optista kokoa ja valitse OK.

Rivivalistys

Tietoja rivivdlistyksesta

Tekstirivien vilistd pystysuoraa tilaa kutsutaan rivivilistykseksi. Rivivalistys mitataan tekstirivin perusviivasta sen
ylédpuolella olevan tekstirivin perusviivaan. Perusviiva on se ndkymiton viiva, johon useimmat juuripiirrottomat kirjaimet
rajautuvat.

Automaattisen rivivilistyksen oletusarvo on 120% kirjasinkoosta. (Rivivilistys 12 pistettd, kirjasin 10 pistettd). Kun
automaattinen rivivalistys on kiytdssd, InCopy néyttdd rivivilistysarvon suluissa Merkki-vililehden Rivivilistys-valikossa.

¢ .CORDELIA: We are not the
first Who, with best meaning,
have incurr'd the worst.

Rivivilistys
A. Rivivilistys B. Tekstin korkeus C. Kun yhden sanan kirjasinkoko on suurempi kuin muun tekstin, rivin rivivilistys on suurempi.
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Rivivilistyksen muuttaminen

Rivivilistys on merkkikohtainen miérite. Sen mukaan samassa kappaleessa voi kiyttdd useampaa kuin yhta
rivivélistysarvoa. Tekstirivin rivivilistysarvo méardytyy sen suurimman arvon mukaan. Asetuksen valitsemalla voit
kuitenkin maarittas, ettd rivivalistystd kdytetddn koko kappaleessa, ei vain kappaleen tekstissd. Tama asetus ei vaikuta
nykyisten kehysten rivivilistykseen.

Valitun tekstin rivivilistyksen muuttaminen

1 Valitse muutettava teksti.
2 Tee jokin seuraavista toimista:

+ Valitse haluamasi rivivilistys Merkki- tai Ohjaus-vililehden Rivivilistys-valikosta % .

Valitse nykyinen rivivilistysarvo ja kirjoita uusi arvo.

Kun luot kappaletyylid, muuta rivivalistys Perusmerkkimuotoilut-ikkunassa.

Q Pystysuoraa vilid voi sddtdd myds tasaamalla tekstin rivirekisteriin. Kun rivirekisteri on mddritetty, rivirekisterin
asetukset ohittavat rivivilistysarvon.

Oletusarvoisen rivivalistysprosentin muuttaminen
1 Valitse muokattavat kappaleet.

2 Valitse Kappale- tai Ohjaus-vililehden valikosta Palstaan sovitus.

3 Maidritd Automaattinen rivivilistys -kohtaan uusi oletusarvo. Pienin arvo on 0% ja suurin 500%.

Rivivélistyksen kdyttaminen koko kappaleissa
1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Teksti (Windows) tai InCopy > Asetukset > Teksti (Mac OS).

2 Valitse Kayta rivivélistystd koko kappaleessa ja valitse OK.

Huomautus: jos lisddt rivivilistyksen tekstiin merkkityylin osana, rivivilistys vaikuttaa vain tekstiin, jossa merkkityylid
kaytetdcdn (ei koko kappaleeseen) riippumatta siitd, onko Kdytd rivivilistysti koko kappaleessa -asetus valittu.

Parivalistys ja merkkivali

Tietoja parivalistyksesta ja merkkivalista
Parivilistys on tietyn kirjainparin vilin lisddmistd tai vahentamistd. Merkkivdli-asetuksella voi tiivistad tai valjentdd
kirjainjoukon merkkien vileja.

Parivalistystyypit

Kirjainten etdisyytta toisiinsa ndhden voi sadtda automaattisesti kdyttimalld taulukkoarvoja tai optista parivalistysti.
Taulukkoarvoihin perustuvassa parivilistyksessd kiytetdan useimpiin kirjasimiin méiritettyjd arvoja. Valistyspareissa on
tiettyjen merkkiparien véilistysarvot. Néitéd ovat esimerkiksi LA, P, To, Tr, Ta, Tu, Te, Ty, Wa, WA, We, Wo, Ya ja Yo.

InCopy kiyttad oletuksena taulukkoarvoihin perustuvaa parivilistystd, jolloin vilistysparit otetaan huomioon
automaattisesti tekstid tuotaessa tai kirjoitettaessa. Poista taulukkoarvoihin perustuva parivalistys kiytostd valitsemalla "0".

Optisella parivilistykselld voi sditdd perdkkidisten merkkien vélid niiden ulkoasun perusteella. Joissakin kirjasimissa on
tarkkoja vilistyspariasetuksia. Jos kirjasimessa on vain vihan parivilistysarvoja, jos ne puuttuvat kokonaan tai jos samalla
rivilld kéytetddn kahta eri kirjasinta tai kirjasinkokoa, voidaan kiyttda optista parivilistystd.
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YY) atermark

“Yatermark

Kirjainpari W ja a ennen optisen parivilistyksen kdyttamistd (ylhddlld) ja jilkeen (alhaalla)

Parivalistystd voi sddtdd my6s kdsin. Manuaalista parivilistystd voi kiyttad kahden kirjaimen vilin sdatdmiseen. Merkkivali
ja manuaalinen parivilistys ovat kumulatiivisia, joten voit ensin sditdd kirjainparien valit ja tiivistdd tai vdljentdd
merkkijoukkoja muuttamatta kirjainparien suhteellista parivlistysta.

Merkkiparivili ei ole sama kuin Palstaan sovitus -valintaikkunan Sanavili-asetus, silld se muuttaa parivilistysarvoa vain
sanan ensimmadisen merkin ja sitd edeltavan valilyénnin vilill4.

Watermark x

Watermark 5

Watermark c

Parivilistys ja merkkivili
A. Alkuperdinen B. Parivilistys kirjainparissa W ja a C. Merkkivili-asetus kéytossd

Parivalistyksen ja merkkividlin mittaaminen

Voit kdyttaa valitussa tekstissd parivilistystd, merkkivilid tai molempia. Merkkivilin ja parivilistyksen mittayksikko on
1/1000 em. Tam4 mittayksikko on suhteessa kéytettavadn kirjasinkokoon. Kuuden pisteen kirjasimessa 1 em vastaa 6:ta
pistettd ja 10 pisteen kirjasimessa 1 em vastaa 10:td pistettd. Parivalistys ja merkkivili suhteutetaan aina kédytettyyn
kirjasinkokoon.

Merkkivili ja manuaalinen parivilistys ovat kumulatiivisia, joten voit ensin sddtdd kirjainparien vilit ja tiivistdd tai véljentad
merkkijoukkoja muuttamatta kirjainparien suhteellista parivalistysta.

Jos viet lisdyskohdan kahden kirjaimen viliin, InCopy néyttai parivilistysarvot Merkki- ja Ohjaus-vililehdessa.

Taulukkoarvoihin perustuvat ja optiset parivilistysarvot (tai maaritetyt vélistysparit) nakyvit suluissa. Jos valitset sanan tai
tekstialueen, InCopy ndyttdda merkkivéliarvot Merkki- ja Ohjaus-valilehdessa.

Parivalistyksen kdyttaminen tekstissa

Voit kéyttdd kumpaa tahansa kahdesta automaattisesta parivélistystyypistd, taulukkoarvoihin perustuvaa parivilistysta tai
optista parivalistystd. Voit myds sddtda kirjainten vélid manuaalisesti.

Katso myos

”Tekstin kasittelemisessé kaytettavit nappaimet” sivulla 233

Taulukkoarvoihin perustuvan parivalistyksen kdyttaminen

1 Vie lisdyskohta niiden merkkien viliin, joiden parivilistyksen haluat maarittda, tai valitse teksti.
2 Valitse Merkki- tai Ohjaus-vililehden Parivilistys-valikosta 4¥ Kirjasimen taulukkoarvot.

Estd kirjasimen sisdisten parivilistysarvojen kiyttiminen valitussa tekstissd valitsemalla Parivilistys-valikosta 4 "0".
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Optisen parivilistyksen kdyttaminen

1 Vie lisdyskohta niiden merkkien viliin, joiden parivélistyksen haluat maarittda, tai valitse haluamasi teksti.

2 Valitse Merkki- tai Ohjaus-vililehden Parivilistys-valikosta 4y Optinen.

Parivélistyksen saataminen manuaalisesti
1 Sijoita kohdistin tekstitydkalulla T kahden merkin viliin.

Huomautus: Jos olet valinnut tekstialueen, et voi sddtdd parivilistystd manuaalisesti (vaihtoehdot ovat Kirjasimen
taulukkoarvot, Optinen tai 0). Siddd sen sijaan merkkitiheyttd.

2 Tee jokin seuraavista toimista:
+ Kirjoita tai valitse Merkki- tai Ohjaus-vililehden Parivilistys-valikosta numeroarvo.

« Voit vihent&i ja lisatd kahden merkin valistd parivélistystd nappainyhdistelmalld Alt+vasen/oikea nuolindppdin
(Windows) tai optio+vasen/oikea nuolindppdin (Mac OS).

Parivilistys muuttuu sen verran kuin Yksikot ja lisdykset -valintaikkunan Parivilistys-asetuksessa on maritetty. Kun
painat pikandppdinti ja pidat alhaalla Ctrl- tai komentondppéintd, parivalistykseksi maéritetddn Parivilistys-asetusten arvo
kerrottuna viidelld.

Parivilistyksen oletuslisdgyksen muuttaminen
% Kirjoita Asetukset-valintaikkunan Yksikot ja lisdykset -osaan uusi parivilistysarvo ja valitse OK.

Parivilistyksen poistaminen kaytosta valitulta tekstiosalta
1 Valitse teksti.

2 Kirjoita tai valitse 0 Merkki- tai Ohjaus-vililehden Parivilistys-valikossa.

Parivilistyksen ja merkkivilin voi palauttaa my6s painamalla Alt+Ctrl+Q (Windows) tai optio+komento+Q (Mac OS).
Talloin aiemmin madritetyt parivilistysarvot korvautuvat kirjasimen taulukkoarvoilla.

Tekstin valitseminen, kun tekstissd on mukautettuja parivilistyksia ja merkkivaleja

Haluat ehki joskus merkiti tekstin, jossa on kdytetty mukautettua merkkivilid ja parivilistystd. Jos valitset Mukautettu
vilistys/parivilistys -asetuksen, mukautettua valistystd tai parivélistystd kayttava teksti merkitdan vihreélld korostuksella.

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

2 Valitse Mukautettu vilistys/parivilistys ja sitten OK.

Sanojen valisen parivdlistyksen saataminen

+ Valitse tekstityokalulla T tekstialue ja tee jokin seuraavista toimista:

« Levenni valittujen sanojen vilejd painamalla nappéinyhdistelmai Alt+Ctrl+\ (Windows) tai optio+komento+\
(Mac OS).

« Kavenna valittujen sanojen vilejd painamalla Alt+Ctrl+askelpalautin (Windows) tai optio+komento+Delete (Mac OS).

* Voit kertoa parivilistysarvon viidelld pitimalld vaihtonappdimen alhaalla.

Merkkivalin sdataminen
1 Valitse merkkijoukko.

2 Kirjoita jokin numero Merkki- tai Ohjaus-vililehden kohtaan Merkkivali 2¥ .
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Merkkien muotoileminen

Perusviivan siirtaminen

Perusviivan siirto -asetuksella voidaan siirtad valittua merkkia ylos tai alas suhteessa tekstin perusviivaan. Tdma asetus on
erityisen kiyttokelpoinen silloin, kun murtolukujen tai sidotun grafiikan sijaintia siddetddn kisin.

10th 1/2 10th 1/5

Tekstissi kdytetidn perusviivan siirtoarvoja

1 Valitse teksti.

2 Kirjoita jokin numero Merkki- tai Ohjaus-vililehden kohtaan Perusviivan siirto % . Nollaa suuremmat arvot siirtévit
merkin perusviivaa rivin perusviivan yldpuolelle ja nollaa pienemmit arvot rivin perusviivan alapuolelle.

Q Voit sddtdd arvoa napsauttamalla Perusviivan siirto -ruutua ja painamalla sitten yld- tai alanuolindppdintd. Jos haluat
muuttaa arvoa kdyttden suurempaa lisdystd, pidd vaihtondppdin alhaalla samanaikaisesti.

Jos haluat muuttaa perusviivan siirron oletuslisdystd, maaritd perusviivan siirron arvo Asetukset-valintaikkunan Yksikot ja
lisdykset -osaan.

Merkkien sijoittaminen yla- tai alaindeksiin muussa kuin OpenType-kirjasimessa
1 Valitse teksti.

2 Valitse Merkki-vililehden valikosta tai Ohjaus-vililehdesté Yldindeksi tai Alaindeksi.

Kun kaytat yla- tai alaindeksig, valittuun tekstiin sovelletaan ennalta méiritettya perusviivan siirtoarvoa ja kirjasinkokoa.

Indekseille madritettavit arvot ovat prosentteja nykyisestd kirjasinkoosta ja rivivalistyksestd, ja ne perustuvat
Tekstiasetukset-valintaikkunan asetuksiin. Ndmé arvot eivét ndy Merkki-vililehden Perusviivan siirto- tai Koko-ruuduissa,
kun tekstid valitaan.

Huomautus: Voit muuttaa yld- ja alaindeksien oletuskokoa ja -sijaintia tekstin lisdasetuksilla.

Katso myos

“OpenType-kirjasinten méaritteiden kdyttaminen” sivulla 149

Tekstin alleviivaaminen tai yliviivaaminen
1 Valitse teksti.

2 Valitse Merkki-vililehden valikosta tai Ohjaus-viélilehdestd Alleviivaus tai Yliviivaus.

Alleviivauksen ja yliviivauksen oletuspaksuus médaraytyy kirjasimen koon mukaan.

Alleviivaus- ja yliviivausasetusten muuttaminen
Mukautettu alleviivaus on hyodyllinen esimerkiksi silloin, kun haluat luoda eri kokoisille merkeille tasaisen alleviivauksen
tai kun luot erityistehosteita, esimerkiksi taustan korostuksen.
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S cence I(,.King Lear’s palace.
o

S cence I. King Lear’s palace.

Ennen alleviivausten sddtimistd ja sddtdmisen jilkeen

1 Valitse Merkki- tai Ohjaus-vililehden valikosta Alleviivausasetukset tai Yliviivausasetukset.

2 Voit tehdd seuraavat toiminnot. Valitse lopuksi OK:

« Ota alleviivaus tai yliviivaus kdyttoon nykyisessd tekstissé valitsemalla Alleviivaus kéytossa tai Yliviivaus kaytossa.

- Madritd paksuus valitsemalla Paksuus-kohdasta jokin esimadritetyistd arvoista tai maaritd uusi paksuus.

« Valitse Tyyppi-kohdassa jokin alleviivaus- tai yliviivausasetuksista.

+ Maidrita Siirtyma-kohtaan viivan pystysijainti. Siirtymé mitataan perusviivasta. Negatiiviset arvot siirtivit alleviivauksen
perusviivan yldpuolelle ja yliviivauksen perusviivan alapuolelle.

« Valitse Viivan paillepainatus, kun haluat varmistaa, ettd viiva ei peitd alla olevia painovireja kirjapainossa.

« Valitse véri ja sdvy. Jos olet madrittinyt viivan tyypiksi jonkin muun kuin yhtenéisen viivan, voit muuttaa katkoviivojen,
pisteiden ja viivojen viélisen alueen ulkoasua valitsemalla vélin vérin tai sdvyn.

« Valitse Viivan péillepainatus tai Vilin paillepainatus, jos alleviivaus tai yliviivaus painetaan toisen vérin péille ja haluat
vilttad kohdistusvirheet tulostuksessa.

Voit muuttaa alleviivauksen tai yliviivauksen asetuksia kappale- tai merkkityylissi kyseisen ikkunan Alleviivausasetukset-
tai Yliviivausasetukset-kohdassa. Ikkuna tulee ndyttoon, kun luot tai muokkaat tyylid.

Ligatuurien kdyttaminen kirjainpareissa

Jos kirjasimen ominaisuuksissa on ligatuureja, InDesign osaa lisitd ne automaattisesti tekstiin. Ligatuurit ovat tiettyjen
kirjainparien, kuten fi ja fl, typografisia korvausmerkkejd. Kun Ligatuurit-asetus on valittuna, kdytettavit merkit nakyvit ja
tulostuvat ligatuureina. Niitd voi muokata, eivitkd ne aiheuta ongelmia oikolukuohjelmassa.

ff fi {1 ffi ffl

ff i fl fh fil

Yksittdiset merkit (ylhidlli) ja ligatuurit (alhaalla)

Kun OpenType-kirjasimet ovat kiytdssi ja Merkki- tai Ohjaus-vililehden valikosta valitaan Ligatuurit, InDesign tuottaa
minki tahansa kirjasinominaisuuksissa mairitetyn vakioligatuurin. Joissakin kirjasimissa on koristeellisia, valinnaisia
ligatuureja, joita voidaan kéyttaa valitsemalla Harkinnanvaraiset ligatuurit.

1 Valitse teksti.
2 Valitse Ligatuurit Merkki- tai Ohjaus-vililehden valikosta.

Katso myos
"Open Type -kirjasimet” sivulla 149
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Tekstin varin ja liukuvarin muuttaminen

Voit liittdd véreji ja liukuvérejd merkkien viivaan ja tayttoon Viriluettelot-vililehden avulla. Voit liitta4 linkitettyyn juttuun
mitd tahansa linkitetyn InDesign-sivuasettelun méarittamia virejd tai liukuvirejd. Itsendiseen juttuun voi liittad
oletusvirejd tai julkaisua varten luotuja uusia vareja.

Huomautus: InCopyssa ei voi luoda liukuvirejd. Liukuvdrit ndkyvdt vain, jos ne on tuotu InDesignista.

A B C

1
11}

Variluetjelot x |

@1‘ OB sy 100 [b]x

] i mitaan) 7 A
D [Paperi]

W st 7 &
. [Rekisterginti] r 4 3
B c-100mM=0v=0K=0 O
B c-om-100v=0K=0 m X
[] c=om=0¥=-100k=0 =l
W c-1sm-wov-100k-0 @ X
B c=75 M=s Y=100K=0 B E
B c-rom-sov=10k-0 E &

B @ & W

Viriluettelot
A. Viriluettelo vaikuttaa tiyttoon tai viivaan B. Viriluettelo vaikuttaa siiloon tai tekstiin C. Sivyprosentti

Tekstin varin muuttaminen
1 Valitse véritettava teksti tekstityokalulla T .

2 Valitse Viriluettelot-vililehdesta (valitse Ikkuna > Viriluettelot) viriluettelo tai liukuviriluettelo.

Huomautus: Voit liittid virejd tekstiin Raakateksti-, Juttu- ja Sivuasettelu-nikymdssd. Virimuutokset nikyvdt kuitenkin vain
Sivuasettelu-ndkymdssd.

Naytettdvien védriluetteloiden tyypin maarittaminen
1 Avaa Viriluettelot-vililehti valitsemalla Ikkuna > Viriluettelot.

2 Maédritd vélilehden alareunassa yksi seuraavista asetuksista:
+ Jos haluat nahda kaikki véri-, sévy- ja liukuviriluettelot, napsauta Néytd kaikentyyppiset vériluettelot -painiketta.
+ Jos haluat nahdé vain prosessiviri-, spottiviri- ja savyluettelot, napsauta Nayta kaikki vériluettelot -painiketta.

* Jos haluat ndhd4 vain liukuvériluettelot, napsauta Naytd liukuviriluettelot -painiketta.

Tekstin kielen maarittaminen

Kielen madrittdiminen tekstiin méarittda kiytettdvin oikoluku- ja tavutussanaston. Kielen méirittiminen ei muuta tekstii.

1 Tee jokin seuraavista toimista:

« Jos haluat miérittdd vain valitun tekstin kielen, valitse haluamasi teksti.

+ Varmista ennen InDesignin kdyttdiman oletussanaston vaihtamista, ettd julkaisuja ei ole avoinna.

« Vaihda julkaisun oletussanasto valitsemalla Muokkaa > Poista kaikkien valinta, ja valitse sitten kieli.
2 Valitse haluamasi sanasto Merkki- tai Ohjaus-vililehden Kieli-valikosta.

InDesign kiyttdd oikolukuun ja tavutukseen Proximity-sanastoja. Ndiden sanastojen avulla voit marittaa eri kielen vaikka
yksittdiselle merkille. Jokaisessa sanastossa on satoja tuhansia tavutettuja sanoja. Oletuskielen muuttaminen ei vaikuta
nykyisiin tekstikehyksiin tai julkaisuihin.

Voit mukauttaa sanastot omien tarpeittesi mukaisiksi lisddmalld niihin sanoja.
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A Did you purchase the Glock-
enspiel?

8 Did you purchase the Glocken-
spiel?

¢ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Sanastojen vaikutus tavutukseen
A. Glockenspiel englannin mukaan tavutettuna B. Glockenspiel saksan vanhojen oikeinkirjoitussidntdjen mukaan tavutettuna
C. Glockenspiel saksan uusien oikeinkirjoitussidntojen mukaan tavutettuna

Katso myos

”Tavutus- ja oikeinkirjoitussanastot” sivulla 126

Tekstin kirjainkoon muuttaminen

Versaali- ja Kapiteeli-komennot muuttavat tekstin ulkoasua, mutta eivit itse tekstid. Sen sijaan Muuta kirjainkokoa -
komento muuttaa valitun tekstin kirjainkokoasetusta. Tdma ero on tirked tekstia etsittdessd tai oikeinkirjoitusta
tarkistettaessa. Oletetaan esimerkiksi, ettd kirjoitat julkaisuun "haméhakit" ja kdytat sanassa versaalia. Jos Etsi/Muuta-
toiminnolla (Sama kirjainkoko -asetus valittuna) etsitdin sanaa HAMAHAKIT, toiminto ei 16ydi versaalilla kirjoitettuja
hiamahakkeja. Etsimis- ja oikeinkirjoituksen tarkistamistuloksia voi parantaa kdyttdmalla Muuta kirjainkokoa -komentoa
versaalin sijaan.

Tekstin muuttaminen versaaliksi tai kapiteeliksi

InDesignilla voit muuttaa valitun tekstin kirjainkokoa automaattisesti. Kun mairitit, ettd jossakin tekstissa kdytetdan
kapiteelikirjaimia, InDesign kayttdd automaattisesti kirjaimelle suunniteltuja kapiteeleja, jos ne ovat kaytettavissa. Muussa
tapauksessa InDesign [uo kapiteelit skaalaamalla isot kirjaimet pienemmiksi. Ohjelman luomien kapiteelien koko
madritetddn Tekstiasetukset-valintaikkunassa.

500 BC to AD 700

500 BC tO AD 700

BC- ja AD-kirjainyhdistelmdt ennen (ylhddilli) ja jéilkeen (alhaalla) niiden muuttamista kapiteeleiksi niitd ympdrdivid vanhan tyylin
numeroita ja tekstid mukaillen

Jos valitset versaalin tai kapiteelin OpenType-kirjasinta kiytettdessd, InDesign luo entisti tyylikkddamman kirjasintyypin.
Jos kaytit OpenType-Kkirjasinta, voit valita Kaikki kapiteeleilla -asetuksen my6s Merkki-vililehden valikosta tai Ohjaus-
vililehdesta. (Lisétietoja: "OpenType-kirjasinten miéritteiden kayttaminen” sivulla 149.)

1 Valitse teksti.

2 Valitse Merkki-vililehden valikosta tai Ohjaus-vililehdestd Versaali tai Kapiteeli. Jos teksti on alun perin kirjoitettu
versaalikirjaimin, Kapiteeli-asetuksen valitseminen ei muuta tekstid.

Kapiteelien koon maarittaminen

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

2 Maéadrita kapiteelin koko antamalla prosenttiarvo kapiteelilla muotoiltavan tekstin alkuperiisesta kirjasinkoosta. Valitse
lopuksi OK.
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Isojen kirjainten kdyton muuttaminen

1 Valitse teksti.

2 Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista Teksti > Muuta kirjainkokoa -alivalikosta:

« Muuta kaikki merkit pieniksi valitsemalla Pienin kirjaimin.

+ Muuta jokaisen sanan ensimmadinen kirjain isoksi valitsemalla Sanat Alkavat Isolla Kirjaimella.
» Muuta kaikki merkit isoiksi valitsemalla ISOIN KIRJAIMIN.

* Muuta jokaisen virkkeen ensimmdinen kirjain isoksi valitsemalla Virke alkaa isolla kirjaimella.

Huomautus: Virke alkaa isolla kirjaimella -komento olettaa, ettd piste (.), huutomerkki (!) tai kysymysmerkki (?) pédttid
virkkeen. Tdamd komento voi aiheuttaa ylldtyksid, kun kirjaimia kdytetddn poikkeavalla tavalla esimerkiksi lyhenteissd,
tiedostonimissd tai URL-osoitteissa. Myds erisnimien alkukirjaimina voidaan kdyttdid pienid kirjaimia, kun niissd pitdisi
kayttdd isoja.

Kirjasimen skaalaaminen

Voit madrittad kirjasimen korkeuden ja leveyden suhteessa merkkien alkuperiiseen korkeuteen ja leveyteen.
Skaalaamattomissa merkeissd suhde on 100%. Joihinkin kirjasinperheisiin kuuluu niin sanottu true expanded -kirjasin, joka
on normaalia kirjasintyylid levedmpi. Skaalaaminen vaaristai kirjasintyyppid. Jos kéytettavissd on kirjasin, joka on alun
perin tiivistetty tai laajennettu, kaytd sita.
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Kirjasimien vaakaskaalaus
A. Skaalaamaton teksti B. Skaalaamaton teksti tiivistetylli kirjasimella C. Skaalattu teksti tiivistetylli kirjasimella

Pysty- ja vaakaskaalauksen sdataminen
1 Valitse teksti, jota haluat skaalata.

2 Kirjoita prosenttiarvo Merkki- tai Ohjaus-vililehden kohtaan Pystyskaalaus IT tai Vaakaskaalaus I;.

Tekstin skaalaaminen tekstikehyksen kokoa muuttamalla InDesignissa
% Tee jokin seuraavista toimista:

« Pidi Ctrl- (Windows) tai komentondppdintd (Mac OS) alhaalla ja muuta kehyksen kokoa vetamalld yhtd sen kulmista
valintatyokalulla.

+ Muuta kehyksen kokoa skaalaustyokalulla 5 .

Kirjasinten viistottaminen
1 Valitse teksti.
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2 Kirjoita jokin numero Merkki-vililehden kohtaan Viistotus 7™ . Positiiviset arvot viistottavat kirjasimia oikealle,
negatiiviset vasemmalle.

Kallistuskulmaa kayttamalla ei voi kuitenkaan tuottaa kursivoituja merkkeja.

Kappaleiden muotoileminen

Kappalevalin saataminen

Voit sddtad kappaleiden viliin jadvia vélejd. Jos kappale alkaa palstan tai kehyksen yldreunasta, InCopy ei lisdd ylimédaraista
valid kappaleen yldpuolelle. Ndissd tapauksissa voit kasvattaa kappaleen ensimmadisen rivin rivivalistystd tai kehyksen
ylévierusta InDesignissa.

1 Valitse teksti.

2 Madritd Kappale- tai Ohjaus-vililehdessd arvot kohtiin Vili ennen "E ja Vili jilkeen

Q Voit varmistaa muotoilun yhdenmukaisuuden muuttamalla kappalevilid mddrittamissdsi kappaletyyleissd.

Katso myos

”Kappale- ja merkkityylien méarittaminen” sivulla 134

Anfangien kdyttaminen
Voit lisitd anfangeja samalla kertaa yhteen tai useaan kappaleeseen. Anfangin perusviiva sijoittuu yhden tai usean rivin
kappaleen ensimmdisen rivin perusviivaa alemmaksi.

Voit myds luoda merkkityylin, jota voi kdyttad anfangimerkeissd. Voit esimerkiksi luoda korkean (korotetun) bison
kirjaimen méarittdmalld yksirivisen yhden merkin anfangin ja kdyttamalla merkkityylid, joka suurentaa ensimmdisen
kirjaimen kokoa.

fter breakfast I war
man and guess out
but Jim didn’t want

bad luck; and besides, he
ha'nt us; he said a man th
likely to go a-ha'nting a
planted and comfortab
reasonable, so I didn’t sa

f breakfast
After.....
wantto. He said itwould fe
come and ha'nt us; he saic
to go a-ha'nting around tl
Thatsounded prettyreaso
keep from studying over i
and what they done it for.

Yhden merkin kolmirivinen anfangi (vasen) ja viiden merkin kaksirivinen anfangi (oikea)

Katso myos
“Anfangit ja sisakkaistyylit” sivulla 140

“Merkkityylin kdyttiminen anfangissa” sivulla 140

Anfangin luominen
1 Kun tekstityokalu 1" on valittuna, napsauta kappaletta kohdassa, johon haluat lisiti anfangin.

2 Kirjoita Kappale- tai Ohjaus-vililehden Anfangin rivimédara = -kohtaan luku, joka osoittaa, kuinka monelle riville
anfangi sijoitetaan.

3 Kirjoita Anfangin merkkien madri & -kohtaan luku, joka osoittaa, kuinka monta merkkii suurennetaan.

4 Kiytd merkkityylid anfangimerkkiin valitsemalla Kappale- tai Ohjaus-vililehden valikosta Anfangit ja sisidkkaistyylit
seka valitsemalla sitten luomasi merkkityyli.
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Q Anfangit ja sisikkdistyylit -valintaikkunan avulla voit myds tasata anfangin tekstin reunaan, mikd pienentdd vilid

anfangin vasemmalla puolella, ja sddtid anfangikirjaimia (esimerkiksi g ja y) alapidennykselld. Jos haluat muuttaa

anfangin kokoa, viistotusta tai kirjasintyyppid luodaksesi lisiitehosteen, valitse kirjain tai kirjaimet ja tee tarvittavat

muotoilumuutokset.

Anfangin poistaminen

1

Kun tekstitydkalu T on valittuna, napsauta kappaletta, jossa anfangi on.

2 Kirjoita Kappale- tai Ohjaus-vililehden Anfangin rivimédara- tai Anfangin merkkien méara -kohtaan 0.

Viivojen lisdaminen kappaleiden yla- ja alapuolelle

Viivat ovat kappalemaddritteitd, jotka liikkuvat ja muuttavat kokoaan sivulla olevan kappaleen mukaan. Jos julkaisun
otsikoissa kaytetdan viivaa, se voidaan méarittdd kappaletyylin asetusten osaksi. Viivan leveys méardytyy palstan leveyden
mukaan.

Kappaleen yliapuolella olevan viivan siirtyma mitataan ylarivin perusviivasta viivan alareunaan. Kappaleen alapuolella

olevan viivan siirtymé mitataan tekstin alimman rivin perusviivasta viivan ylireunaan.

Viivojen sijoittaminen
A. Viiva kappaleen ylipuolella B. Viiva kappaleen alapuolella

Viivan lisadaminen kappaleen yla- tai alapuolelle

1
2
3
4

Valitse teksti.
Valitse Kappale- tai Ohjaus-vililehden valikosta Kappaleviivat.
Valitse Kappaleviiva-valintaikkunasta Viiva yldpuolelle tai Viiva alapuolella.

Valitse Viiva.

Huomautus: Jos haluat viivan sekd yli- ettd alapuolelle, varmista, etti Viiva-kohta on valittu molemmissa asetuksissa.

5
6

Esikatselu-vaihtoehdolla voit tarkastella, milta viiva ndyttaa.

Valitse Viivan paksuus -kohdassa jokin esiméaritetyistd arvoista tai kirjoita uusi paksuus. Kun kdytetddn Viiva

alapuolella -asetusta, paksuuden lisddminen laajentaa viivaa ylospdin. Kun kiytetdan Viiva ylapuolella -asetusta, paksuuden

lisddminen laajentaa viivaa alaspdin.

7
8

Valitse Viivan péillepainatus, kun haluat varmistaa, ettd viiva ei peité alla olevia painovérejé kirjapainossa.
Valitse jompikumpi seuraavista tavoista:

Valitse viri. Kéytettavissa olevat virit nakyvit Variluettelo-vililehdessi. Jos valitset Tekstin véri -vaihtoehdon, viivasta
tulee samanvérinen kuin kappaleen ensimmaiinen merkki (Viiva alapuolella -asetus) tai kappaleen viimeinen merkki
(Viiva ylapuolella -asetus).

Valitse sdvy tai méddritd sdvyarvo. Sdvy perustuu valitsemaasi vériin. Vdreistd Ei mitadn, Paperi, Kohdistus ja Tekstivéri
ei voi luoda sévyja.

Jos olet madrittanyt viivan tyypiksi jonkin muun kuin yhtendisen viivan, voit muuttaa katkoviivojen, pisteiden ja viivojen
vilisen alueen ulkoasua valitsemalla vélin vérin tai sdvyn.
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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 Maidritd viivan pystysijainti kirjoittamalla Siirtyma-arvo.

11 Varmista, ettd tekstin yldpuolella oleva viiva piirretdan tekstikehyksen leveydelle valitsemalla Pid4 kehyksen sisalld. Jos
tdtd asetusta ei valita, viiva voi ulottua tekstikehyksen ulkopuolelle.

12 Midritd viivan (ei tekstin) vasen ja oikea sisennys madrittdmalld arvot kohtiin Vasen sisennys ja Oikea sisennys.

13 Valitse Viivan piéllepainatus, jos kappaleviiva tulostetaan toisen vérin paille ja haluat vilttdd kohdistusvirheet
tulostuksessa. Valitse lopuksi OK.

Kappaleviivan poistaminen

1 Napsauta tekstityokalulla T kappaletta, jossa kappaleviiva on.
2 Valitse Kappale- tai Ohjaus-vililehden valikosta Kappaleviivat.

3 Poista valinta kohdasta Viiva ja valitse OK.

Kappalevaihtojen maarittaminen

Voit poistaa kappaleesta erilleen jaavit sanat tai yksittéiset rivit eli orpo- ja leskirivit. Orporivit jaavat palstan tai sivun
alareunaan ja leskirivit palstan tai sivun yldreunaan. Toinen typografinen ongelma, joka tiytyy vilttdd, 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 > Lisaé erikoismerkki > Tavuviivat ja viivat > Tavutusvihje) nakyy vain, jos sana
katkeaa. Tamad asetus estdd tavallisen tavutettuihin sanoihin liittyvan typografisen ongelman, jossa esimerkiksi "huol-taja"
jad rivin keskelle tekstin siirtymisen jilkeen. Voit lisitd myos rivinvaihtovihjemerkin.

Ei vaihtoa Valitse Merkki-vililehden valikosta Ei vaihtoa, jos haluat estda valitun tekstin jakautumisen eri riveille.
Sitovat vililyénnit Lisdd sitova vililyonti (Teksti > Lisad tyhja tila > [sitova vililyonti]) yhdessé pidettdvien sanojen viliin.

Pitoasetukset Valitsemalla Pitoasetukset-vaihtoehdon Kappale-vililehden valikosta voit marittdd, kuinka monta
seuraavan kappaleen rivid jad yhteen edellisen kappaleen kanssa.

Aloita kappale Pitoasetukset-valintaikkunan Aloita kappale -asetuksen avulla voit pakottaa kappaleen (yleensi otsikon)
sivun, sarakkeen tai osan yldreunaan. Tama asetus toimii erityisen hyvin otsikkokappaletyylin osana.

Tavutusasetukset Voit muuttaa tavutusasetuksia valitsemalla Kappale-vililehden valikosta Tavutus.

Tekstin muokkaaminen Tekstii ei ehkd voi muokata ksiteltavén julkaisun tyypisti riippuen. Jos sinulla on
uudelleenkirjoitusoikeus, pieni sanamuodon muutos voi parantaa rivinvaihtoa.

Eri koostajan kdyttaminen Kiyti yleensd 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 sddd4 valittuja rivejd yksitellen.

Kappalevaihtojen maarittaminen pitoasetuksin

Voit méarittia, kuinka monta seuraavan kappaleen rivid jai yhteen edellisen kappaleen kanssa, kun teksti siirtyy kehyksesta
toiseen. Tama on kitevi tapa varmistaa, ettd otsikot eivit jad irralleen leipatekstista. Tarvittaessa InDesign korostaa ne
kappaleet, jotka tavutetaan vastoin méarittaiméasi asetusta.

Pitoasetuksia ei ehké kannata kayttad, jos julkaisun sarakkeissa ei tarvitse kiyttdd samaa viimeistd perusviivaa.

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-vililehden valikosta Pitoasetukset. (Voit myds muuttaa pitoasetuksia, kun luot tai muokkaat
kappaletyylid.)
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3 Valitse jokin vaihtoehdoista ja valitse sitten OK:

» Maédritd Sido seuraavat _ rivid -kohtaan se seuraavan kappaleen rivien méard (enintddn 5 rivid), joiden haluat seuraavan
nykyisen kappaleen viimeisti rivid. Talld asetuksella voit varmistaa sen, ettd otsikko pysyy aina yhdessd sitd seuraavien

rivien kanssa.
» Valitse Pid4 rivit yhdessd -asetus ja valitse Kaikki kappaleen rivit. Talld asetuksella estetdan kappalevaihdot.

« Valitse Pid4 rivit yhdessi -asetus, valitse Kappaleen alussa/lopussa ja madritd, kuinka monta rivid nakyy kunkin
kappaleen alussa ja lopussa. Talld estetddn orpo- ja leskirivit.

* Jos haluat pakottaa InDesignin siirtiméan kappaleen seuraavaan sarakkeeseen tai kehykseen tai seuraavalle sivulle,
valitse asetus Aloita kappale -kohdasta. Jos valittuna on Missi tahansa, aloituskohta maarittyy Sailytd riviasetukset -
asetuksen perusteella. Muut asetukset madrittavit kappaleen aloituskohdat.

Q Luo otsikoiden kappaletyylit Pitoasetukset-ikkunassa, jotta otsikot pysyvit yhdessd niitd seuraavien kappaleiden kanssa.

Katso myos

”Palstan-, kehyksen- ja sivunvaihtojen lisidminen” sivulla 87

Riippuvien valimerkkien luominen

Vilimerkit ja jotkin kirjaimet, esimerkiksi W, voivat aiheuttaa sen, ettd sarakkeen vasen tai oikea reuna nayttai
tasaamattomalta. Optinen reunuksen tasauksella sdadetadn, riippuvatko valimerkit (pisteet, pilkut, lainausmerkit ja
tavuviivat) ja kirjainten reunat (kuten W ja A) tekstin reunusten ulkopuolella. Tall6in tekstikehyksen reunus néyttaa
tasatulta.

“We carry with us “We carry with us
the wonders we the wonders we
seek without us.” seek without us.”
—Sir Thomas Browne —Sir Thomas Browne

Ennen (vasen) optisen reunuksen tasauksen kdyttdamistd ja sen jilkeen (oikea)

1 Valitse tekstikehys tai napsauta juttua.
2 Valitse Teksti > Juttu.
3 Valitse Optinen reunuksen tasaus.

4 Maidritd ylimeno valitsemalla kirjasinkoko jutussa kdytetyn tekstikoon mukaan. Parhaan tuloksen saat kayttamalla

samaa kirjasinkokoa kuin tekstissa.

Voit poistaa optisen reunuksen tasauksen kaytostd yksittdisestd kappaleesta valitsemalla Kappale- tai Ohjaus-vililehden
valikosta Ohita optinen reunus.

Tekstin tasaaminen

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 viimeistd
rivid Jukuun ottamatta (Kohdista vasen/oikea reuna) tai myds se (Kohdista molemmat reunat). Kun viimeiselld rivilld on
vain muutama merkki, voit kdyttdd erityistd jutun lopetusmerkkia tai tasausvililyontia.
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Kohdista vasen reuna (vasen) ja Kohdista molemmat reunat (oikea)

Huomautus: Kun pakotat kaikki tekstirivit tasapalstaan Adoben kappalekoostajalla, InDesign siirtdd tekstid siten, ettd
kappaleen tekstin tiheys ja ulkoasu pysyvit yhtendisind. Voit hienosddtid vileji tasatussa tekstissd.

1 Valitse teksti.

2 Napsauta jotakin Kappale- tai Ohjaus-vililehden tasauspainiketta (Tasaa vasemmalle, Keskitd, Tasaa oikealle, Tasapalsta,
viimeinen rivi tasattu vasemmalle, Tasapalsta, viimeinen rivi keskitetty, Tasapalsta, viimeinen rivi tasattu oikealle ja
Molemmat reunat tasattu).

3 (Valinnainen) Valitse Tasaa selkdd kohti tai Tasaa poispdin seldsta.

Kun valitset kappaleen tasaukseksi Tasaa selkdd kohti, vasemmanpuoleisen sivun teksti tasataan oikealle, mutta kun teksti
siirtyy (tai kehys siirretdan) oikeanpuoleiselle sivulle, se tasataan vasemmalle. Jos taas valitset kappaleen tasaukseksi Tasaa
poispéin seldstd, vasemmanpuoleisen sivun teksti tasataan vasemmalle ja oikeanpuoleisen oikealle.

Jos haluat tasata tekstirivin vasemman reunan vasemmalle ja oikean reunan oikealle, vie lisdyskohta sithen kohtaan, johon
haluat sijoittaa oikeanpuoleisen tasauksen. Paina sitten sarkainta ja tasaa loppurivi oikealle.

Katso myos

”Tasausvililyénnin kayttdminen tasatussa tekstissd” sivulla 184

”Sana- ja kirjainvilien sadtdminen tasatussa tekstissa” sivulla 183

Kappaleiden tasaaminen rivirekisteriin

Rivirekisteri edustaa julkaisun leipatekstin rivivdlistystd. Voit kdyttad timéan rivivalistysarvon kertoimia kaikkiin sivun
osiin. T4lld varmistetaan se, ettd teksti rivittyy oikein palstoihin ja sivuille. Jos julkaisun leipatekstin rivivilistys on vaikkapa
12 pistettd, voit madrittaa otsikon rivivalistykseksi 18 pistetta ja lisdtd otsikoiden ja kappaleiden viliin 6 pisteen vilin.

Rivirekisterin kdyttiminen varmistaa tekstin sijoittumisen yhdenmukaisesti jokaiselle sivulle. Sa4tamalld kappaleen
rivivélistystd voit varmistaa, ettd kappaleen perusviivat tasataan sivun rivirekisteriin. Tdstd on hy6tya silloin, kun haluat
tasata useiden palstojen tai perdkkaisten tekstikehysten perusviivat. Voit muuttaa rivirekisterin asetuksia Asetukset-
valintaikkunan Ruudukot-kohdasta.

Voit my9s tasata vain kappaleen ensimmaisen rivin rivirekisteriin, jolloin muut rivit noudattavat méaritettyja
rivivélistysarvoja.

Jos haluat ndhda rivirekisterin, valitse Naytd > Ruudukot ja apuviivat > Nayta rivirekisteri.

Huomautus: Rivirekisteri ndkyy vain, jos julkaisun zoomaustaso on suurempi kuin ruudukon asetuksissa oleva niyttokynnys.
Joskus nikymdd on ldhennettivi, jotta rivirekisteri ndkyisi.

Katso myos

”Rivirekisterin asetusten maérittiminen” sivulla 41

Kappaleiden tasaaminen rivirekisteriin
1 Valitse teksti.

2 Valitse Kappale- tai Ohjaus-vililehdestd Tasaa rivirekisteriin
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Q Voit varmistaa, ettd tekstin rivivilistys ei muutu, kun mddritdt rivirekisterin rivivélistysarvon samaksi kuin tekstin
rivivdlistys tai sen kertoimeksi.

Vain ensimmadisen rivin tasaaminen rivirekisteriin
1 Valitse tasattavat kappaleet.

2 Valitse Kappale- tai Ohjaus-vililehden valikosta Tasaa vain ensimmainen rivi ruudukkoon.

3 Valitse Kappale- tai Ohjaus-vililehdestd Tasaa rivirekisteriin ==

Tasapainoisen otsikkotekstin luominen

Voit tasapainottaa epitasaisen tasatun tekstin useille riveille. Tima ominaisuus sopii erityisen hyvin usealla rivilld oleviin
otsikoihin, erotettuihin lainauksiin ja keskitettyihin kappaleisiin.

SCENE II. The Earl of Gloucester’s
castle.

EDMUND, with d

SCENE II. The Earl of
Gloucester’s castle.

Ennen Tasoita epdtasaiset rivit -asetuksen kéyttdmistd otsikossa ja sen jilkeen

1 Napsauta kappaletta, jonka haluat tasoittaa.
2 Valitse Kappale- tai Ohjaus-vililehden valikosta Tasoita epitasaiset rivit.

Ominaisuus toimii vain, jos Adoben kappalekoostaja on valittuna.

Sisennykset

Sisennysten maarittaminen

Sisennykset siirtavit tekstid sisadnpéin kehyksen oikeasta ja vasemmasta reunasta. Kéyti kappaleen ensimmaisessd rivissd
ensirivin sisennyst, dld valilyontid tai sarkaimia.

Ensirivin sisennys sijoitetaan aina suhteessa vasempaan sisennykseen. Jos kappaleen vasenta reunaa sisennetdén yhden
pican verran, yhden pican ensirivin sisennys sisentad kappaleen ensimmaista rivia kaksi picaa kehyksen tai vieruksen
vasemmasta reunasta.

Voit médrittad sisennykset Sarkaimet-valintaikkunan, Kappale-vililehden tai Ohjaus-vililehden avulla. Voit my6s
madrittad sisennykset, kun luot luettelomerkittyja tai numeroituja luetteloita.

Sisennyksen madrittaminen Sarkaimet-valintaikkunan avulla
1 Napsauta sisennettavai kappaletta tekstityokalulla T.

2 Avaa Sarkaimet-valintaikkuna valitsemalla Teksti > Sarkaimet.
3 Tee jokin seuraavista Sarkaimet-valintaikkunan sisennysmerkeille ;e

+ Sisennd ensimmadinen rivi vetimalld ylempdd merkkid. Alempaa merkkia vedettdessd molemmat liikkuvat ja koko
kappale sisentyy.
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Ensirivin sisennys (vasen) ja ilman sisennysti (oikea)

« Valitse ylempi sisennysmerkki ja kirjoita X:lle arvo, jolla ensimmaisti rivid sisennetddn. Valitse alempi sisennysmerkki
ja kirjoita X:lle arvo, jolloin koko kappale sisennetéin.

Lisdtietoja Sarkaimet-valintaikkunasta on kohdassa ”Tietoja sarkaimista” sivulla 169.

Sisennysten madrittaminen Kappale- tai Ohjaus-vililehden avulla
1 Napsauta sisennettavad kappaletta tekstityokalulla T.

2 Maidritd haluamasi sisennysarvot Kappale- tai Ohjaus-vililehdessi. Voit tehdé esimerkiksi seuraavat méiaritykset:
+ Voit sisentid kappaletta yhden pican verran kirjoittamalla arvon (kuten 1p) Vasen sisennys -ruutuun *.

* Voit halutessasi sisentdd vain kappaleen ensimmadisté rivid 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: "Riippuvan sisennyksen luominen”
sivulla 167.)

Sisennysten palauttaminen
1 Napsauta kappaletta, jossa haluat palauttaa sisennykset nollamerkkiin.

2 Valitse Sarkaimet-valintaikkunan valikosta Palauta sisennykset.

Riippuvan sisennyksen luominen
Riippuvassa sisennyksessd sisennetdén kaikki muut kappaleen rivit paitsi ensimmadinen rivi. Riippuva sisennys on kitevi
silloin, kun haluat lisitd kappaleen alkuun sidottua grafiikkaa.
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Ei sisennystd (vasen) ja riippuva sisennys (oikea)

1 Napsauta sisennettavad kappaletta tekstityokalulla T.
2 Midritd vasen sisennysarvo nollaa suuremmaksi Sarkaimet-valintaikkunassa tai Ohjaus-valilehdessa.
3 Maédritd vasemmalle sisennykselle negatiivinen arvo tekemilld jompikumpi seuraavista:

* Jos kaytat Ohjaus-vililehted, maaritd negatiivinen arvo ensirivin vasemmalle sisennykselle €.

+ Joskaytit Sarkaimet-valintaikkunaa, vedd ylempi merkki vasemmalle tai valitse merkki ja anna X:lle jokin negatiivinen arvo.

Yleensd X:n arvoksi mairitetadn vaiheessa 2 annetun arvon vastaluku. Jos maéritit vasemmaksi sisennykseksi 2 picaa,
ensirivin vasen sisennys on yleensa -2 picaa.
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Katso myos

”Luettelomerkittyjen tai numeroitujen luetteloiden luominen” sivulla 172

Kappaleen viimeisen rivin oikea sisennys

Voit lisitd kappaleen viimeisen rivin oikealle puolelle riippuvan sisennyksen Viimeisen rivin oikea sisennys -asetuksen
avulla. Toiminto on erityisen hyddyllinen, kun tuoteluettelon hintoja tasataan oikealle.

A _ ;2:icaa$’

== Opicaal

HM=== ~2picazt /| 1A=
®66
Republic Star mountain bike with
front suspension } $1,300]
Republic Star mountain bike with
front suspension b $1,300)

Carter- Z38 Mountain with rear and
front-suspension and disc brakes 4 $12,233|

Hatchett hybrid bike with MTB frame
and road tires b $849¢

Viimeisen rivin oikea sisennys

1 Kirjoita kappaleet. Sijoita jokaisen kappaleen viimeisell4 rivilla lisdyskohta sisennettivin tekstin eteen ja valitse Teksti >
Lisdd erikoismerkki > Muu > Oikealle tasaava sarkain.

2 Valitse kappaleet.
3 Luo kappaleen oikea sisennys mairittamélld arvo (kuten 2p) Kappale- tai Ohjaus-vililehden Oikea sisennys -kenttdan.

4 Maidritd sarkainta seuraavan tekstin negatiivinen oikea sisennys kirjoittamalla negatiivinen arvo (kuten -2p) Kappale-
tai Ohjaus-vililehden Viimeisen rivin oikea sisennys -kenttdin.

Sisenna tdahan -erikoismerkin kayttaminen

Voit sisentdd kappaleen riveja Sisennd tihén -erikoismerkilld riippumatta kappaleen vasemman sisennyksen arvosta.
Sisenni tdhan -merkki poikkeaa vasemmasta sisennyksesté seuraavasti:

« Sisennd tahdn -merkki on tekstin osa aivan kuin se olisi nakyvi merkki. Jos teksti sijoitetaan uudelleen, sisennys siirtyy
sen mukana.

» Kun valitset Teksti > Nayti piilomerkit, ndytto6n tulee Sisennd tdhan -merkki 1' .
« Sisennd tdhdn -merkki vaikuttaa kaikkiin merkin jélkeisiin riveihin. Néin voit sisentdd haluamasi rivit kappaleessa.

 Kun valitset Teksti > Néytd piilomerkit, ndyttoon tulee Sisennd tdhdn -merkki t.
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Sisennd tdhdn -erikoismerkki

1 Sijoita tekstityokalulla T lisiyskohta sisennyksen haluttuun kohtaan.

2 Valitse Teksti > Lisda erikoismerkki > Muu > Sisenni tihin.

Katso myos

”Kappaleen viimeisen rivin oikea sisennys” sivulla 168

Sarkain

Tietoja sarkaimista
Teksti sijoitetaan sarkaimilla kehykseen vaakasuunnassa. Sarkainten oletusasetukset maérdytyvat Yksikot ja lisaykset -

valintaikkunan Vaakaviivain-asetuksen mukaan.

Sarkaimet vaikuttavat koko kappaleeseen. Ensimmadinen sarkain poistaa kaikki sen vasemmalle puolelle jaavit
oletussarkaimet. Seuraavat sarkaimet poistavat kaikki ndiden sarkainten viliin ja4vét oletussarkaimet. Voit maarittaa
vasemman, oikean ja keskisarkaimen lisdksi desimaalisarkaimet.

Sarkaimet-valintaikkunan yleiskuvaus

Sarkaimet asetetaan Sarkaimet-valintaikkunan avulla.

A B C D
(&) Sarkain
4[] ¢! x 3picaan Ta\atemerkki'- Tasauskohta: ==
T ~
| . T W la

]U ) |E |12 ) |l\‘3 |?4 |3D I |

|
| |
E F
Sarkaimet-valintaikkuna

A. Sarkaimen tasauspainikkeet B. Sarkaimen sijainti C. Sarkaimen tiytemerkkiruutu D. Tasauskohta-ruutu E. Sarkainviivain F. Kehyksen
yldpuolelta tarttuminen

Sarkaimet-valintaikkunan avaaminen
1 Napsauta tekstikehysté tekstityokalulla.

2 Valitse Teksti > Sarkaimet.

Jos kehyksen yldosa on nikyvisséd, Sarkaimet-valintaikkuna tarttuu aktiiviseen tekstikehykseen ja sovittaa sen leveyden
nykyiseen palstaan.

Sarkaimet-valintaikkunan viivaimen tasaaminen tekstiin

1 Selaa julkaisua asettelunidkymassd tuodaksesi nakyviin sisallon ylareunan.

2 Napsauta Sarkaimet-valintaikkunan magneettikuvaketta @ . Sarkaimet-valintaikkuna tarttuu sen palstan yldreunaan,
jossa lisdyskohta on ja josta tekstid on valittu.
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Sarkainten maarittaminen

Voit madrittdd vasemman, oikean ja keskisarkaimen lisiksi desimaalisarkaimet. Kun kiytit erikoismerkkisarkainta, voit
tasata sarkaimen mihin tahansa merkkiin, kuten pilkkuun tai dollarimerkkiin.

1 Jos haluat ndhda sarkainasetusten muuttamisen vaikutukset, valitse Nayta > Sivuasettelunakyma.
2 Napsauta kappaleeseen kohdistin tekstityokalulla T .

3 Paina sarkainndppdintd. Lisdd sarkaimia kappaleisiin, joihin haluat lisdtd vaakatilaa. (Sarkaimia voi lisitd my6s
sarkainasetusten madrittamisen jalkeen.)

» Actl » Scene I: King Lear’s palace.
» »  Scene 2: The Earl of Gloucester’s castle.

» M Scene 3: The Duke of Albany’s palace.
>

Scene 4: A hall in the same.

» »
Scene 5: Court before the same.
»  Act2 »  Scene 1: Gloucester’s castle
» »  Scene 2: Before Gloucester’s castle.
»»

Scene 3: A wood.

Tekstin tasaaminen sarkaimilla

4 Mairitd kappale tai kappaleryhmd, joissa sarkaimia kéytetdan.

Huomautus: Sarkaimen lisidminen kappaleen alkuun Raakateksti- ja Juttu-nikymdssd sisentdd tekstid yhtd paljon
sarkaimen sijainnista riippumatta. Sivuasettelundkymd ndyttid sarkaimen todellisen etdisyyden.

5 Mairitd ensimmdisen sarkaimen tasaustapa napsauttamalla Sarkaimet-valintaikkunan tasauspainiketta (vasen, oikea,
keskitetty tai desimaali).

6 Tee jokin seuraavista:

« Sijoita uusi sarkain napsauttamalla haluamaasi sarkainviivaimen kohtaa.

Sarkain Sarkain

Taytemerkki: 2al Taytemerkki
— P - . — 1 — - .

2 18 4 1 1 4
L | 1 1 1 1 1
VAl Scene 1: K] Actl Scene 1: K|
Scene 2: The Earl of Scene 2: The Earl df
Scene 3: The Duke Scene 3: The Duke
Scene 4: A hall in t Scene 4: A hallin t
Scene 5: Court beft Scene 5: Court befd
Act2 Scene 1: G| Act2 Scene 1: G

Scene 2: The Earl of

Uuden sarkainasetuksen lisddminen

+ Maidritd sarkaimen sijainti X-ruutuun ja paina Enter- tai Return-ndppéintd. Jos X:n arvo on médritetty, voit suurentaa tai
pienentdd sarkainarvoa yhdelld pisteelld ala- tai ylanuolindppdimilla.

7 Aseta seuraavat sarkaimet ja niiden tasaukset toistamalla vaiheita 3 ja 4.

B o Sarkair:
E + | ll . 4 X:|16picaal Taytemerkki:
E . , 1 I . : . N
IU |E 12 18 24 .
1 1 1 1 :
Act 1 Scene 1: King Lear’s palace.

Scene 2: The Earl of Gloucester’s ¢

Scene 3: The Duke of Albany’s pal

Scene 4: A hall in the same.

Scene 5: Court before the same.
Act2 Scene 1: Gloucester’s castle

Scene 2: Before Gloucester’s castle

Scene 3: A wood.

Ensimmdinen sarkainasetus on tasattu oikealle, toinen vasemmalle.

Q Jos haluat liséitd sarkainmerkin taulukkoon, valitse Teksti > Lisdd erikoismerkki > Muu > Sarkain.
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Sarkaimien toisto

Toista sarkain luo useita sarkaimia, jotka perustuvat sarkaimen ja vasemman sisennyksen tai edellisen sarkaimen viliseen
etdisyyteen.

1 Napsauta haluamaasi kappaleen kohtaa.

2 Valitse Sarkaimet-paneelissa viivaimesta sarkaimen paikka.

3 Valitse paneelivalikosta Toista sarkain.

| Tabs 3 | ¥
A*L 4 1 L E|zap Leader: Align i

F B T T T T T T 1
i 3 i3 08 19 180 |21s
B IR S S N N NN AN A I A N A AN Y

Toistetut sarkaimet
A. Sarkaintasauspainikkeet B. Sarkainkohta viivaimessa C. Paneelivalikko

Sarkainasetusten siirtaminen, poistaminen ja muokkaaminen

Sarkainasetuksia voi siirtdd, poistaa ja muokata Sarkaimet-valintaikkunan avulla.

Sarkainasetuksen siirtaminen
1 Napsauta kappaleeseen kohdistin tekstityokalulla T .

2 Valitse sarkaimen paikka Sarkaimet-valintaikkunan sarkainviivaimesta.
3 Tee jokin seuraavista:
+ Maédritd uusi sijainti (X). Paina Enter- tai Return-ndppainti.

¢ Vedi sarkain uuteen paikkaan.

Sarkainasetuksen poistaminen
1 Napsauta haluamaasi kappaleen kohtaa.

2 Tee jokin seuraavista:
* Vedi sarkain irti sarkainviivaimesta.
« Valitse sarkain ja valitse sitten vililehden valikosta Poista sarkain.

« Voit palauttaa oletussarkainmerkit valitsemalla vililehden valikosta Poista kaikki.

Sarkaimen tasaustavan vaihtaminen
1 Valitse sarkaimen paikka Sarkaimet-valintaikkunan sarkainviivaimesta.

2 Napsauta sarkaintasauspainiketta.

Q Voit myds selata tasausvaihtoehtoja pitimdlli Alt- (Windows) tai optiondppdintd (Mac OS) alhaalla samalla, kun
napsautat sarkainmerkkid.

Desimaalisarkainten merkkien maarittaminen

Kiyta desimaalisarkaimia kohdistamaan teksti méaritetyn merkin mukaan. Merkki voi olla esimerkiksi piste tai
valuuttasymboli.

1 Luo desimaalisarkain 4 tai valitse se Sarkaimet-paneelin sarkainviivaimesta.

2 Kirjoita Tasauskohta-ruutuun merkki, johon haluat tasata sarkaimen. Voit kirjoittaa tai liittdd minka tahansa merkin.
Varmista, ettd kohdistettavat kappaleet sisdltdvat timan merkin.
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Desimaalisarkainta kdyttimidilli kohdistettu teksti

Sarkaimen tiaytemerkkien lisdaaminen
Sarkaimen tdytemerkki on toistuva merkkijono, kuten sarja pisteitd tai viivoja, sarkaimen ja sitd seuraavan tekstin valissa.
1 Valitse Sarkaimet-paneelissa viivaimesta sarkaimen paikka.

2 Kirjoita Taytemerkki-ruutuun enintddn kahdeksan merkin sarja ja paina Enter- tai Return-néppéintd. Antamasi merkit
toistuvat koko sarkaimen leveydelta.

3 Joshaluat muuttaa sarkaimen taytemerkin kirjasinta tai muotoilua, valitse sarkainmerkki tekstikehykseen ja muotoile se
Merkki-paneelin tai Teksti-valikon komennoilla.

Oikealle tasaavien sarkainten lisiaminen

Voit lisdtd 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 jaljempéna seuraavan tekstin tekstikehyksen oikeaan reunaan. Jos samassa kappaleessa on muita sarkaimia
oikealle tasaavan sarkaimen jélkeen, ne ja niiden teksti siirtyvit seuraavalle riville.

+ On erikoismerkki, joka sijaitsee tekstissd eikd Sarkaimet-valintaikkunassa. Lisatdan pikavalikosta, ei Sarkaimet-

valintaikkunasta. Téstd syystid oikealle tasaava sarkain ei voi olla osa kappaletyylia.

« On eri asia kuin Kappale-vililehden Oikea sisennys. Oikea sisennys -asetus pitdd kappaleen koko oikean reunan erillddn
tekstikehyksen oikeasta reunasta.

« Sopii kaytettdviksi sarkaimen tdytemerkin kanssa. Oikea sisennys -sarkaimet kéyttévit ensimmadisen sarkainmerkin
taytemerkkid oikean reunuksen ohi, tai jos sellaista ei ole, oikeaa reunusta edeltdvin viimeisen sarkainmerkin ohi.

-

Napsauta tekstityokalulla T  rivi, jolle haluat lisiti oikealle tasaavan sarkaimen.

2 Valitse Teksti > Lisda erikoismerkki > Muu > Oikealle tasaava sarkain.

Luettelomerkit ja numerointi

Luettelomerkittyjen tai numeroitujen luetteloiden luominen

Luettelomerkityissé luetteloissa jokaisen kappaleen alussa on luettelomerkki. Numeroiduissa luetteloissa kappaleet alkavat
ilmaisulla, joka sisdltad numeron tai kirjaimen ja erottimen, kuten pisteen tai sulkumerkin. Numeroidun luettelon numerot
péivittyvit automaattisesti, kun luettelon kappalemédard muuttuu. Voit muuttaa luettelomerkin tai numeroinnin tyylié,
erotinta, kirjasinmadritteitd ja merkkityyleja seka sisennyksen tyylid ja syvyytta.

Luettelomerkkejd ja numeroita ei voi valita tekstityokalulla. Voit muokata muotoilua ja sisennystd Luettelomerkit ja
numerointi -valintaikkunassa, Kappale-vililehdessé tai Kappaletyylit-valintaikkunan Luettelomerkit ja numerointi -osassa
(jos luettelomerkit tai numerot liittyvit johonkin tyyliin).
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CHERRY COBBLER

Filling Ingredients

* 4 cups pitted red cherries

+ 2/3 cup sugar

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
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alarge saucepan.
« 2tablespoons corn starch
« 2tablespoons orange juice 2. Cook on medium heat
until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

w

. Transfer to a shallow baking
dish.

Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot

Huomautus: Automaattisesti luotuja luettelo- ja numeromerkkejd ei lisitd tekstiin, joten ne eiviit ndy tekstihakutuloksissa eikd
niitd voi valita tekstityokalulla, ellei niitd muunneta tekstiksi. Luettelomerkit ja numerointi eivit ndy mydskdcdn juttueditorissa
(paitsi kappaletyylisarakkeessa).

Voit katsoa luettelomerkittyjen ja numeroitujen luetteloiden luomista kisittelevin videon osoitteessa
www.adobe.com/go/vid0077_fi.

1 Valitse luettelon muodostavat kappaleet tai napsauta kohtaa, josta haluat luettelon alkavan.
2 Tee jokin seuraavista toimista:

+ Napsauta Ohjaus-vililehden Luettelomerkitty luettelo -painiketta [:Z] tai Numeroitu luettelo -painiketta [:£] (Kappale-
tilassa). Avaa Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkuna pitimalld Alt- (Windows) tai optiondppdimen (Mac OS)
alhaalla napsauttaessasi painiketta.

« Valitse Kappale-vililehdesti tai Komento-paneelista Luettelomerkit ja numerointi. Valitse luettelotyypiksi joko
Luettelomerkit tai Numerot. Maaritd haluamasi asetukset ja valitse OK.

+ Kaiytd luettelomerkit ja numeroinnin sisiltdvad kappaletyylid.

3 Voit jatkaa luetteloa seuraavaan kappaleeseen siirtaimalld lisdyskohdan luettelon loppuun ja painamalla Enter- tai
Return-ndppdinta.

4 Paitd luettelo (tai luettelon osa, jos luettelon on tarkoitus jatkua jdljempana jutussa) valitsemalla uudelleen
Luettelomerkitty luettelo tai Numeroitu luettelo Ohjauspaneelista tai valitsemalla Luettelomerkit ja numerointi Kappale-
paneelivalikosta.

Katso myos

“Kappaletyylin luominen jatkuvia luetteloita varten” sivulla 177

”Monitasoisten luetteloiden luominen” sivulla 178

Luettelomerkityn tai numeroidun luettelon muotoileminen
1 Valitse muokattavat luettelomerkityt tai numeroidut kappaleet tekstityokalulla T .

2 Avaa Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkuna jollakin seuraavista tavoista:
« Valitse Kappale-tilassa olevan Ohjaus-vililehden tai Kappale-vililehden Luettelomerkit ja numerointi.

* Napsauta joko Luettelomerkitty luettelo -painiketta [:£] tai Numeroitu luettelo -painiketta [:£] pitden Alt- (Windows) tai

=

optiondppéintd (Mac OS) alhaalla.
3 Tee jokin seuraavista toimista Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunassa:
+ Vaihda luettelomerkki.

« Muuta numeroidun luettelon asetusta.
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« Valitse numero- tai luettelomerkkityyli Merkkityyli-luettelosta.
4 Voit muuttaa luettelomerkin tai numeron paikkaa maarittdmalld jonkin seuraavista:

Tasaus Tasaa luettelomerkit tai numerot vasemmalle, keskelle tai oikealle numeroille varatun vaakasuuntaisen tilan
puitteissa. (Jos tdmad tila on kapea, ndiden kolmen asetuksen vilinen ero on mitéton.)

Vasen sisennys Madrittdd, miten kauas ensimmaisen rivin jilkeen tulevat rivit sisennetdén.
Ensirivin sisennys Maidarittad, mihin luettelomerkki tai numero tulee.

Sarkaimen sijainti Aktivoi sarkaimen sijainnin ja luo tilan luettelomerkin tai numeron ja luettelokohdan alun vilille.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes
to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

Cooking Instructions

1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orange in
alarge saucepan.

2. Cook on medium heat
until the mixure comes

to a full boil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple

of times during the cooling.

A B

Sijaintiasetukset
A. Riippuva sisennys B. Vasemmalle tasattu luettelo

Huomautus: Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunan Vasen sisennys-, Ensirivin sisennys- ja Sarkaimen sijainti -
asetukset ovat kappalemdidritteitd. Tamdn vuoksi ndiden asetusten muuttaminen Kappale-vililehdessd muuttaa myds
luettelomerkityn ja numeroidun luettelon muotoilua.

Luettelomerkit ja numerot perivit oletusarvoisesti osan tekstimuotoilustaan sen kappaleen ensimmydiisestd merkistd, johon
Q ne liitetddn. Jos jonkin kappaleen ensimmdinen merkki poikkeaa muiden kappaleiden ensimmidisistd merkeistd,
numerointi tai luettelomerkki on erilainen kuin muussa luettelossa. Jos timd ei ole haluamasi muotoilu, luo numeroille tai
luettelomerkeille merkkityyli ja mddritd se luetteloon Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunan kautta.

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 ensimmiinen sana on kursivoitu, myds numerointi kursivoituu, ellet luo numeroille merkkityylid ja mddritd sitd luetteloon.

Luettelomerkin vaihtaminen
Jos et halua kéyttda valmiita luettelomerkkejd, voit lisdtd uusia luettelomerkkeji Luettelomerkki-ruudukkoon.
Luettelomerkit vaihtelevat kirjasinlajeittain. Voit méarittda, muistetaanko lisadmasi luettelomerkin kirjasin.

Jos haluat kayttaa luettelomerkissa tiettyd kirjasinta (kuten Dingbat-merkkien osoittavaa kittd), varmista, ettd
luettelomerkki muistaa tdimén kirjasimen. Perusluettelomerkin kirjasinta sen sijaan ei kannata muistaa, koska useimmissa
kirjasimissa on oma perusluettelomerkki. Jos valitset luettelomerkkiasetukseksi Muista kirjasin, lisidamasi luettelomerkki
voi kdyttda joko Unicode-arvoa ja tiettyd kirjasinperhettd tai pelkkdd Unicode-arvoa.
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Huomautus: Vain Unicode-arvoon viittaavien luettelomerkkien (ei muistettua kirjasinta) yhteydessd nikyy punainen
merkki.

Luettelomerkit ja numerointi

Luettelotyyppi: = Luettelomerkit

Luettelo: = [Oletus] 2 Tas
Luettelomerkki -

. * o » =Y *_. =

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 lisdaminen

1 Valitse Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunassa luettelotyypiksi Luettelomerkit. Valitse sitten Lisaa.

2 Valitse kuvio, jota haluat kayttaa luettelomerkkind. (Eri kirjasinperheet ja kirjasintyylit siséltavat 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 liitit tai lataat
kappaletyylejd toisesta julkaisusta, ndissd tyyleissi kiytetyt luettelomerkit nikyvdt Luettelomerkit ja numerointi -
valintaikkunassa muiden nykyiseen julkaisuun mddritettyjen luettelomerkkien ohella.

Luettelomerkin poistaminen

1 Valitse Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkunassa luettelotyypiksi Luettelomerkit.

2 Valitse poistettava luettelomerkki. Valitse Poista. (Ensimmaisté oletusluettelomerkkia ei voi poistaa.)

Numeroidun luettelon asetusten muuttaminen

Numeroidun luettelon numerot péivittyvit automaattisesti, kun luettelon kappalemaird muuttuu. Kappaleet, jotka
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kuuluvat samaan luetteloon, numeroidaan jarjestyksessd. Ndiden kappaleiden ei tarvitse olla perikkaisid, kun kappaleille

madritetdin luettelo.

Voit myds luoda monitasoisia luetteloita, joissa luettelokohdat numeroidaan jasennysmuodossa ja sisennetéin eri asteilla.

1 Avaa Luettelomerkit ja numerointi -valintaikkuna.

2 Valitse haluamasi numerointitapa Numerointityyli-kohdan Muoto-valikosta.

3 Kaytd Numero-ruudussa joko oletusilmausta, eli pistettd (.) ja sarkainta (/t), tai koosta oma numeroilmaisu. Jos haluat

luoda numeroilmaisun, poista numeron metamerkin (A#) jdljessd 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) Lisd4 erikoismerkki -valikosta.

« Kirjoita sana tai merkki numeron metamerkin edelle. Jos esimerkiksi haluat numeroida kysymyksié luetteloon, voit lisatd

sanan Kysymys.

4 Valitse ilmauksen merkkityyli. (Valitsemaasi tyylid kdytetddn koko numeroilmaisussa, ei vain numerossa.)
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5 Valitse Tila-kohdasta jokin seuraavista asetuksista:

Jatka edellisestd numerosta Numeroi luettelot jarjestyksessa.

Aloituskohta Aloittaa numeroinnin tekstikenttddn kirjoittamastasi numerosta tai muusta arvosta. Kirjoita numero, 4ld
kirjainta, vaikka luettelossa kaytettdisiin numeroinnissa kirjaimia tai roomalaisia numeroita.

6 Madrita muut haluamasi asetukset ja valitse sitten OK.

Luetteloiden maarittaminen

Midritetty luettelo voidaan keskeyttad muilla kappaleilla tai luetteloilla, ja luettelo voi jatkua eri juttuihin ja eri julkaisuihin
kirjassa. Médritettyjen luetteloiden avulla voit esimerkiksi luoda koko julkaisun kattavan monitasoisen jasennyksen tai
juoksevan luettelon numeroitujen taulukoiden nimistd. Voit madrittad luetteloita myos keskendén sekoitettaville erikseen
numeroiduille tai luettelomerkityille kohteille. Esimerkiksi kysymys- ja vastausluettelossa voit maarittad yhden luettelon
kysymysten numerointia varten ja toisen vastausten numerointia varten.

Mairitettyjen luetteloiden avulla seurataan kappaleita numerointitarkoituksessa. Kun luot numeroinnille kappaletyylin,
voit madrittad tyylin médritettyyn luetteloon. Talloin kappaleet numeroidaan tillé tyylilld sen perusteella, missd ne ovat
madritetyssé luettelossa. Ensimmaiiseksi nékyville kappaleelle annetaan numero 1 (Taulukko 1) ja seuraavalle kappaleelle
annetaan numero 2 (Taulukko 2), vaikka se olisi vasta monen sivun péassd. Koska kumpikin kappale kuuluu samaan
madritettyyn luetteloon, ne voidaan numeroida jarjestyksessd riippumatta siité, kuinka kaukana toisistaan ne ovat
julkaisussa tai kirjassa.

Midritd uusi luettelo jokaiselle numeroitavalle kohdetyypille, esimerkiksi vaiheittaisille ohjeille, taulukoille ja kuville.
Madrittimalld useita luetteloita voit keskeyttda yhden luettelon toisella luettelolla ja sdilyttad numeroinnin kummassakin
luettelossa.

5. Stories of Dessert
5.1 Pineapple Cake

a. 1 orange chiffon cake or angel food
cake

Em ipissecte tie mi
. 4 oz.instant vanilla pudding mix vulput la commod

o

c. 120z can crushed pineapple iure conse magnin

d. 1/2 oz. wipped cream auguera esenim. |

. Slice cake horizontzlly in three
layers.
2. Mix pudding, pineapple, and
cream.
3. Keep in refigerator for an hour
before serving.

5.2 Cherry Cobbler

fig. 5.1.1 Pineapple C3

a. 4 cups pitted red cherries :
b. 2/3 cup sugar Diam aliquiscilis ef
c. 2tablespoons corn starch aliqui euisi. Sequa:
d. 2 tablespoons orange juice vulla feuis augait d

dio odio odionsed

. Mix the cherries, sugar, corn startch
and orange

2. Cook on medium heat to a full boil

3. Letit stand for about 10 minutes.

4. Transfer to a shallow baking dish

and bake for 15 minutes. :
fig. 5.2.1 Cherry Cobb!

Miidritettyjen luetteloiden avulla voit katkaista yhden luettelon toisella.
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Voit katsoa luettelomerkittyjen ja numeroitujen luetteloiden luomista kisittelevin videon osoitteessa
www.adobe.com/go/vid0077_fi.

Luettelon méaérittaminen
1 Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Miariti luetteloita.

2 Valitse Miiriti luetteloita -valintaikkunasta Uusi.

3 Anna luettelolle nimi ja valitse, haluatko jatkaa numerointia eri juttujen vililld ja jatkaa numerointia kirjan aiemmista
julkaisuista.

4 Valitse OK kaksi kertaa.

Kun olet méarittanyt luettelon, voit kayttda sitd kappaletyylissd, kuten taulukkojen, kuvien tai jarjestyksessi olevien
luetteloiden tyylisséd. Voit kdyttad sitd myos Ohjaus- ja Kappale-vililehtien kautta.

Huomautus: Jotkut luettelot mddritetddn automaattisesti. Kun esimerkiksi tuot numeroidun luettelon Word-asiakirjasta,
InDesign mddrittdd automaattisesti luettelon julkaisullesi.

Madritetyn luettelon muokkaaminen
1 Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Maaritd luetteloita.

2 Valitse luettelo ja sitten Muokkaa.
3 Anna luettelolle uusi nimi tai muuta Jatka numerointia -asetusta.

Luetteloon médritetyt kappaletyylit méaritetdan luetteloon uudelleen uudella nimella.

Madritetyn luettelon poistaminen

1 Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Maaritd luetteloita.
2 Valitse luettelo.

3 Valitse Poista ja valitse sitten eri luettelo tai [Oletus]-luettelo, jolla luettelo korvataan.

Kappaletyylin luominen jatkuvia luetteloita varten

Jos haluat luoda jatkuvan luettelon (luettelo, jonka muut kappaleet keskeyttavit, tai joka jatkuu useisiin juttuihin tai
julkaisuihin), luo kappaletyyli ja kiyta taté tyylid kappaleissa, joiden haluat kuuluvan luetteloon. Kun haluat luoda
julkaisuun esimerkiksi jatkuvan taulukkoluettelon, luo kappaletyyli nimeltd Taulukot, liitd méairitetty luettelo osaksi tyylid
ja kdytd sitten Taulukko-kappaletyylid kaikissa kappaleissa, jotka haluat mukaan taulukkoluetteloon.

1 Valitse Kappaletyylit-vililehden valikosta Uusi kappaletyyli.

2 Kirjoita tyylille nimi.

3 Valitse Uusi kappaletyyli -valintaikkunan vasemmasta reunasta Luettelomerkit ja numerointi.
4 Valitse luettelotyypiksi Luettelomerkit tai Numerointi.

5 Jos luot tyylid numeroituja luetteloita varten, valitse médritetty luettelo Luettelo-valikosta tai valitse Uusi luettelo, ja
maaritd luettelo.

6 Miirita luettelomerkin tai numeroinnin ominaisuudet.

7 Voit muuttaa sisennystd Uusi kappaletyyli -valintaikkunan Luettelomerkin tai numeron sijainti -osassa. Jos haluat
esimerkiksi luoda negatiivisen sisennyksen, kirjoita vasemmaksi sisennykseksi 2p ja ensirivin sisennykseksi -2p.

8 Mairitd tyylin muut kappaletyylimdiritteet ja valitse OK.

Katso myos

”Kappale- ja merkkityylien méiarittdminen” sivulla 134
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Monitasoisten luetteloiden luominen

Monitasoinen luettelo on luettelo, jossa on useita kappaleluettelon vilisia suhteita kuvailevia hierarkkisia tasoja. Nditd
luetteloita kutsutaan myos jasennysluetteloiksi, koska ne muistuttavat hahmotelmia. Luettelon numerointi (ja sisennykset)
osoittavat arvoaseman ja sen, miten osat ovat alistussuhteessa toisiinsa ndhden. Luettelosta nikyy, miten kukin kappale
sijoittuu luettelossa suhteessa sita edeltdviin ja sen jdljessé oleviin kappaleisiin. Monitasoisessa luettelossa voi olla enintdin

yhdeksin tasoa.

4. History of Dessert
4.1. European
4.2. American
4.3. Ethnic
5. Stories of Dessert
5.1. Pineapple Cake
A. What You Need
B. Directions
C. Story: Brian's
a. Figure 1
b. Figure 2
5.2. Cherry Cobbler
A. What You Need
B. Directions
C. Story: Grandma Flora’s
a. Figure 1
b. Figure 2
6. Index of Must Taste

Outline Level 1
Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 2
Outline Level 1
Outline Level 2
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 4
Outline Level 4
Outline Level 2
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 3
Outline Level 4
Outline Level 4
Outline Level 1

Monitasoinen luettelo, jossa numerot ja kirjaimet osoittavat hierarkiatasot

Jos haluat luoda monitasoisen luettelon, méiriti luettelo ja luo sitten kappaletyyli kullekin haluamallesi tasolle. Esimerkiksi
nelitasoinen luettelo vaatii nelja kappaletyylid (jokainen tyyli médritetdan samaan luetteloon). Maéritd kunkin tyylin
luomisen yhteydessi sen numerointimuoto ja kappaleen muotoilu.

Lisitietoja jasennysten ja monitasoisten luetteloiden luomisesta on osoitteessa
www.adobe.com/go/learn_id_numbered_lists_fi.

1 Valitse Kappaletyylit-vililehden valikosta Uusi kappaletyyli.
2 Kirjoita tyylille nimi.

3 Josolet jo luonut tyylin monitasoiseen luetteloosi, valitse Perustuu-valikosta tyyli, jonka haluat méarittaa titd ylemmille
tasoille. Valitse muussa tapauksessa Ei kappaletyylid tai Peruskappale.

4 Valitse Uusi kappaletyyli -valintaikkunan vasemmasta reunasta Luettelomerkit ja numerointi.
5 Valitse Luettelotyyppi-valikosta Numerot.

6 Valitse madrittamasi luettelo Luettelo-valikosta. Jos et ole vield maarittdnyt luetteloa, voit médrittad 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 timén tason luettelokohdissa kiytettdvd numeromuotoilu kirjoittamalla metamerkkeja Numero-ruutuun tai
valitsemalla metamerkkeji valikoista.

* Jos haluat lisitd numeroinnin etuliitteitd korkeammilta tasoilta, kirjoita teksti tai napsauta Numero-ruudun alkua ja
valitse Lisdd numeron paikkamerkki. Valitse sitten Taso-asetus (esimerkiksi Taso 1) tai kirjoita / ja sitten luettelotaso
(esimerkiksi A1). Kun luettelossa ensimmadisten tasojen numerointi on 1, 2, 3, ja niin edelleen, ja toisten tasojen
numerointi on a, b, ¢, ja niin edelleen, ensimmiisen tason etuliitteen lisidminen toiseen tasoon tuottaa toisen tason
numeroinniksi la, 1b, 1¢; 2a, 2b, 2¢; 3a, 3b, 3c.

+ Jos haluat luoda numeroilmaisun, lisdd vilimerkit, lisda metamerkkeji tai valitse asetuksia Lisdd erikoismerkki -
luettelosta.

10 Valitsemalla Aloita timén tason numerointi uudelleen seuraavan kohdan jilkeen voit aloittaa numeroinnin uudelleen
numerosta 1, kun tdmén tason kappale tulee korkeamman tason kappaleen jilkeen. Poista timén asetuksen valinta, jos
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haluat numeroida tdmén tason kappaleet perakkiin koko luettelossa riippumatta siitd, mihin kappaleet sijoittuvat luettelon
hierarkiassa.

Jos haluat aloittaa numerot uudelleen tietyn tason tai tasoalueen jilkeen, kirjoita tason numero tai alue (esimerkiksi 2-4)

Aloita timén tason numerointi uudelleen seuraavan kohdan jalkeen -kenttédin.

11 Voit sisentdd timan tason luettelokohdat korkeampien tasojen luettelokohtia syvemmalle valitsemalla Luettelomerkin
tai numeron sijainti -alueelta Sisennyksen tai sarkaimen sijainti -asetuksia. Sisentiminen auttaa erottamaan luettelon
alistussuhteiset kohdat.

12 Valitse OK.

Jatkuvien kuvatekstien luominen kuville ja taulukoille

Jatkuvat kuvatekstit numeroivat kuvat, taulukot ja muut kohteet jirjestyksessa julkaisussa. Esimerkiksi ensimmadinen
kuvateksti alkaa sanoilla "Kuva 1", toinen sanoilla "Kuva 2", ja niin edelleen. Voit varmistaa, ettd kuvat, taulukot ja vastaavat
kohteet numeroidaan jérjestyksessd, madrittamalld kohteelle luettelon ja luomalla sitten kappaletyylin, joka sisaltad
luettelomadritelmén. Voit lisétd kappaletyylin numerointiin my6s kuvaavia sanoja, kuten "Kuva" tai "Taulukko".

1 Luo uusi kappaletyyli ja valitse Kappaletyylit-valintaikkunan Luettelomerkit ja numerointi -osan Luettelotyyppi-
valikosta Numerot.

2 Valitse médritetty luettelo Luettelo-valikosta (tai maérité 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 seki (tarvittaessa) vililyonnit ja valimerkit sekd numeroinnin metamerkit.
Jos haluat luoda esimerkiksi "Kuva A" -tehosteen, kirjoita sana "Kuva" ja vililyonti numeroinnin metamerkkien edelle

(esimerkiksi Kuva A#.At). Tamad lisdd sanan "Kuva', jota seuraavat jarjestysnumero (M#), piste ja sarkain (At).

Huomautus: Jos haluat lisitd lukujen numeroita jatkuviin kuvateksteihin, valitse Numero-luettelosta Lisid paikkamerkki
lukunumerosta, tai kirjoita Nh kohtaan, jossa haluat luvun numeron nikyvin numeroinnissa.
5 Paiitd tyylin luominen ja valitse OK.

Kun olet luonut tyylin, kéyta sitd kuvateksteissd tai taulukoiden otsikoissa.

Q Voit luoda taulukko- tai kuvaluettelon Sisdllysluettelo-ominaisuuden avulla.

Luettelon numeroinnin aloittaminen uudelleen tai jatkaminen

InDesign siséltdd 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 tima komento mairittdd numeron 1 (tai kirjaimen A) johonkin kappaleeseen ja tekee siitéd luettelon
ensimmdisen kappaleen. Monitasoisissa luetteloissa timd komento maarittad ensimmadisen alemman tason numeron
sisakkdiseen kappaleeseen.

Numeroidun luettelon jatkaminen Valitse pikavalikosta Jatka numerointia tai valitse Teksti > Luettelomerkityt ja
numeroidut luettelot > Jatka numerointia. Tdma komento jatkaa huomautuksen, kuvan tai sisakkiisten luettelokohtien
katkaiseman luettelon numerointia. InDesign sisdltdd myos komentoja, joilla voidaan numeroida luetteloita, jotka alkavat
yhdessi jutussa tai kirjassa ja jatkuvat seuraavassa jutussa tai kirjassa.

Aiemman tai nykyisen jutun luettelon numeroiminen
Luettelon numeroinnin jatkuminen aiemmasta jutusta tai numeroinnin alkaminen uudelleen nykyisessd jutussa maaraytyy
luettelon madritysten perusteella.

1 Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Maaritd luetteloita.

2 Valitse luettelo ja napsauta Muokkaa-painiketta.
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Al4 valitse oletusluetteloa, silld se ei voi jatkua jutusta toiseen.

3 Jos haluat jatkaa luettelon numerointia aiemmasta jutusta, valitse Jatka numerointia juttujen vililla. Jos haluat aloittaa
luettelon nykyisessé jutussa numerosta 1 (tai kirjaimesta A), poista timéan 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 madraytyy luettelon mairitysten perusteella.

1 Valitse Teksti > Luettelomerkityt ja numeroidut luettelot > Maaritd luetteloita.
2 Valitse luettelo ja napsauta Muokkaa-painiketta.

3 Jos haluat jatkaa luettelon numerointia aiemmasta julkaisusta, valitse Jatka numerointia kirjan edellisest4 julkaisusta
(tdmin asetuksen kaytto edellyttda, ettd Jatka numerointia juttujen vlilld -asetus on valittuna). Jos haluat aloittaa luettelon
nykyisessd julkaisussa numerosta 1 (tai kirjaimesta A), poista timén asetuksen valinta.

4 Valitse OK kaksi kertaa.

Luettelomerkkien tai numeroiden muuntaminen tekstiksi

1 Valitse kappaleet, joissa on luettelomerkittyja tai numeroituja luetteloita.
2 Tee jokin seuraavista:
« Valitse Kappale-vililehden valikosta Muunna numerointi tekstiksi tai Muunna luettelomerkit tekstiksi.

+ Napsauta valintaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Ctrl-ndppiin alhaalla (Mac OS) ja valitse Muunna
numerointi tekstiksi tai Muunna luettelomerkit tekstiksi.

Huomautus: Jos haluat poistaa luettelon numerot tai luettelomerkit, poista luettelomuotoilu valitusta tekstistd napsauttamalla
Numeroitu luettelo -painiketta tai Luettelomerkitty luettelo -painiketta.

Katso myos

”Tyylin luettelomerkkien ja numeroinnin muuntaminen tekstiksi” sivulla 139

Tekstin koostaminen

Tietoja tekstin koostamisesta

Tekstin ulkoasu sivulla madraytyy monimutkaisissa koostamisprosesseissa. InCopy koostaa valitsemiesi sana- ja kirjainvali-
sekd kuvion skaalaus- ja tavutusasetusten mukaan tekstin tavalla, joka parhaiten tukee mairitettyja parametreja.

InCopy siséltda kaksi koostamismenetelmaé: Adoben kappaleiden koostaja (oletus) ja Adoben yksirivinen koostaja
(kumpikin on Ohjauspaneelin valikossa). Voit valita kdytettavin koostajan Kappale-paneelin valikosta, Palstaan sovitus -
valintaikkunasta tai Ohjauspaneelin valikosta.

Voit katsoa tekstin késittelemistd koskevan videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0075_fi.

Koostamismenetelmat

InCopy siséltdd on kaksi koostamismenetelmai: Adoben kappaleiden koostaja (oletus) ja Adoben yksirivinen koostaja.
Molemmat koostamismenetelmit arvioivat mahdolliset rivinvaihdot ja valitsevat niistéd ne, jotka parhaiten soveltuvat
kappaleeseen midritettyihin tavutus- ja sovitusasetuksiin.

180
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Adoben kappalekoostaja

Kappalekoostaja hallitsee samalla kappaleen kaikki rivinvaihtokohdat ja optimoi tarvittaessa kappaleen aiemmat rivit niin,
ettd ei-toivotut rivinvaihdot voidaan valttaa. Kappalekoostajaa kiytettdessd sanavilit ovat tasaisempia eiké tavuviivoja
tarvita niin paljon.

Kappalekoostaja tunnistaa mahdolliset rivinvaihtokohdat, arvioi ne ja maéritt4a niille suhteellisen rikearvon, joka perustuu
kirjainvalien, sanavilien ja tavutuksen tasaisuuteen.

Tavutus-valintaikkunassa voit mddrittid Parempi vilistys- ja Vihemmdn tavuviivoja -asetusten vilisen suhteen.
(Lisdtietoja:”Tekstin tavuttaminen” sivulla 181.)

Adoben yksirivinen koostaja
Yksiriviselld koostajalla voit koostaa tekstid rivi kerrallaan. Yksirivinen koostaja on hyédyllinen, kun julkaisu on melkein
valmis ja koostajan tekemien muutosten méaaraa halutaan rajoittaa.

Kappaleen koostamismenetelman valitseminen

“ Tee jokin seuraavista toimista:
« Valitse Kappale-vililehden valikosta Adoben kappalekoostaja (oletus) tai Adoben yksirivinen koostaja.
+ Valitse ensin Kappale- tai Ohjaus-vililehden valikosta Palstaan sovitus ja sitten asetus Koostaja-valikosta.

Huomautus: Koostamislaajennuksia on saatavissa mydos muilta valmistajilta. Joidenkin laajennusten kdyttoliittymissd voit
mukauttaa moduulin parametreja.

sss o

Koostamisasetusten maarittaminen
1 Valitse Muokkaa > Asetukset > Koostaminen (Windows) tai InCopy > Asetukset > Koostaminen (Mac OS).

2 Jos haluat korostaa mahdolliset koostamisongelmat niytdssi, valitse Riviongelmat- ja Tasaus- ja tavutusrikkeet -
asetukset.

3 Jos haluat tasata tekstin, joka rivittyy kohteen ympiri, valitse Kohdista kohteen vieressé oleva teksti.

4 Valitse OK.

Katso myos

”Liian viljien tai tiiviiden rivien korostaminen” sivulla 184

Tekstin tavuttaminen

Valitsemasi tavutus- ja tasausasetukset vaikuttavat rivien vaakavilistykseen ja sivulla olevan tekstin ulkoasuun.
Tavutusasetuksilla madritetadn se, tavutetaanko sanoja vai ei ja mitka rivivaihdot ovat sallittuja.

Kiytetyn tasauksen madrittdd valitsemasi tasausvaihtoehto, méarittamaési sanojen ja kirjainten vélit sekd valitsemasi Kuvion
skaalaaminen -asetus. Voit my0s tasata yksittdisid sanoja tasatun tekstin kapeissa palstoissa.

Katso myos

”Sana- ja kirjainvilien sddtdminen tasatussa tekstissd” sivulla 183

”Tavutus- ja oikeinkirjoitussanastot” sivulla 126

Tavutuksen sdidtadminen manuaalisesti

Voit tavuttaa sanoja késin tai automaattisesti tai kdyttda ndiden kahden menetelméan yhdistelmai. Turvallisin tapa tavuttaa
kasin on tavutusvihjeen lisidaminen. Tavutusvihje on normaalisti katketty, ja se tulee nakyviin vain, kun sana pita4 tavuttaa
rivin lopussa. Kun sijoitat sanan alkuun tavutusvihjeen, sana ei katkea.

1 Napsauta tekstityokalulla T kohtaa, johon haluat lisiita yhdysmerkin.
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2 Tee jokin seuraavista:
« Valitse Teksti > Lisad erikoismerkki > Tavuviivat ja viivat > Tavutusvihje.
» Lisa4 tavutusvihje painamalla ndppdinyhdistelmdd Ctrl+vaihto+- (Windows) tai komento+vaihto+- (Mac OS).

Huomautus: Tavutusvihjeen lisddminen sanaan ei takaa sitd, ettd sana tavutetaan. Sanan tavuttaminen tavutusvihjeelld
merkityssd kohdassa mddrdytyy muiden tavutus- ja koostamisasetusten mukaan. Tavutusvihjeen lisddminen sanaan takaa
kuitenkin sen, ettd sana voidaan tavuttaa vain tavutusvihjeen kohdalta.

Tavutuksen sditaminen automaattisesti

Tavutuksessa kiytetdan sanastoja, jotka voidaan tallentaa joko erilliseen Kéyttdjan sanasto -tiedostoon tai julkaisun
yhteyteen. Voit varmistaa tavutuksen yhdenmukaisuuden méairittdmalld kdytettavin sanaston. T4std on hydtya erityisesti
silloin, kun julkaisu toimitetaan palveluntarjoajalle tai kun tehdain ryhmityota.

« Ota automaattinen tavutus kidyttoon kappaleessa valitsemalla Kappale- tai Ohjauspaneelista Tavuta-asetus. Poista
tavutus kdytostd poistamalla asetuksen valinta. (Voit maérittdd timén asetuksen osaksi kappaletyylia.)

Automaattisen tavutuksen asetuksissa voit maarittad Parempi vilistys- ja Vihemman tavuviivoja -asetusten vilisen
suhteen. Voit myds madrittdd, ettd isolla kirjoitettuja sanoja ja kappaleen viimeisté sanaa ei tavuteta.

Kappaleen automaattisen tavutuksen asetusten maarittaminen
1 Napsauta haluamaasi yksittdistd kappaletta tai valitse haluamasi kappaleet.

2 Valitse Kappale-vililehden valikosta Tavutus.

3 Valitse Tavuta-asetus.

4 Muuta seuraavia asetuksia tarpeen mukaan ja valitse sitten OK:

Sanan pituus véhintdén _kirjainta Madritta4 tavutettavien sanojen vahimmiismerkkimaéran.

Jatd alkuun _ kirjainta ja Viimeisen jalkeen _ kirjainta Madrittdd tavutettavien sanojen alussa tai lopussa tarvittavan
vahimmaismerkkimairin. Jos esimerkiksi kummankin asetuksen arvo on 3, niskatuki tavutetaan niska- tuki eiki
nis- katuki tai niskatu- ki.

Tavutusraja Madrittdd tavuviivojen enimmadismadran, joka perdkkaisilld riveilld voi olla. Nolla tarkoittaa, ettd tavuviivojen
madraa ei rajoiteta.

Tavutusvydhyke Madrittdd tyhjan tilan maérén, joka sallitaan tasaamattoman tekstirivin lopussa, ennen kuin tavutus
aloitetaan. T4td asetusta voidaan kayttdd vain silloin, kun kiytetdan yhden rivin koostajaa tasaamattomaan tekstiin.

Parempi vilistys/vdhemmin tavuviivoja Niiden asetusten vilistd suhdetta voidaan sddtdd valintaikkunan alaosassa
olevalla liukusédatimella.

Tavuta isolla kirjoitetut sanat Voit estdi isolla kirjoitettujen sanojen tavutuksen poistamalla tdiméan asetuksen valinnan.
Tavuta viimeinen sana Voit estdd kappaleiden viimeisten sanojen tavutuksen poistamalla timén asetuksen valinnan.

Tavuta palstojen vélilld Voit estdd sanojen tavuttamisen sarakkeiden, kehysten tai sivujen vililld poistamalla timén
asetuksen valinnan.

Tarpeettomien sanakatkojen estaminen

Sanojen tavutus rivin lopussa voidaan estdi sitovilla yhdysmerkeilld. Voit esimerkiksi estdd erisnimien tavuttamisen, jos
sanojen osista voi synty4 ei-toivottuja merkityksid. Sitovilla valilyénneilld voit estdd sanayhdistelmien katkaisemisen. Voit
esimerkiksi estdd alkukirjainten ja sukunimen sijoittamisen eri riveille (A. T. Virtanen). Jos kdytit sitovaa merkkid yhta
rivid pidemmissa teksteissd, InDesign tiivistdd tekstin niin, ettd se mahtuu yhdelle riville.

Tekstin tavutuksen estaminen
1 Valitse teksti, jonka haluat pitad yhdelld rivilla.

2 Valitse Merkki- tai Ohjaus-vililehden valikosta Ei vaihtoa.

Q Toinen tapa estdd sanan tavutus on sijoittaa sanan alkuun tavutusvihje. Lisdd tavutusvihje painamalla
ndppdinyhdistelmdd Ctrl+vaihto+- (Windows) tai komento+vaihto+- (Mac OS).
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Sitovan yhdysmerkin luominen
1 Napsauta tekstityokalulla T kohtaa, johon haluat lisiti yhdysmerkin.

2 Valitse Teksti > Lisad erikoismerkki > Tavuviivat ja viivat > Sitova yhdysmerkki.

Sitovan vélilyonnin luominen

1 Napsauta tekstityokalulla T kohtaa, johon haluat lisiti vililydnnin.
2 Valitse Teksti > Lisaa tyhja tila> Sitova vililyonti (tai muu valilydntimerkki).

Sitovan vililyénnin leveys vaihtelee pistekoon, palstaan sovitus -asetuksen ja sanavilistysasetusten mukaan. Sitova
vililyonti (kiinted leveys) -merkki on sen sijaan samanlevyinen kiyttoyhteydesti riippumatta.

Sana- ja kirjainvalien sdaataminen tasatussa tekstissa

Adobe-sovelluksissa on mahdollista sd4tda tarkoin sana- ja kirjainvélid sekd merkkien skaalauksia. Vilien sddtdminen on
erityisen tdrkedd kisiteltdessd tasattua tekstid, joskin myos tasaamattoman tekstin vileja voidaan saataa.

1 Siirrd osoitin muutettavan kappaleen kohdalle tai valitse tekstiobjekti tai kehys, jos haluat muuttaa sen kaikki kappaleet.

2 Valitse Kappale-paneelivalikosta Palstaan sovitus.

3 Madiritd Sanavili-, Kirjainvili- ja Kuvioiden vili -asetusten arvot. Pienin- ja Suurin-arvot tarkoittavat hyvaksyttavaa
vilin vaihtelua vain tasatuissa kappaleissa. Haluttu-arvo tarkoittaa toivottua vilid seka tasatuissa ettd tasaamattomissa
kappaleissa.

Sanavili Sanojen vilinen tyhjé tila, joka lisdtdan painamalla vilindppaintd. Sanavili voi vaihdella 0-1000 %. Arvolla 100 %
sanojen viliin ei lisitd ylim4ardisti tilaa.
Kirjainvéli Kirjainten etdisyys, joka sisdltad parivilistys- ja merkkitiheysarvot. Kirjainvali-arvo voi olla -100-500 %: arvolla

0 % kirjainten viliin ei lisitd mit4dan, ja arvolla 100 % kirjainten viliin lisdtdan kokonainen vililyonti.

Kuviovili Saitad merkkien leveyttd (kuvio on kirjasimen yksi merkki). Kuvioiden vili voi vaihdella 50-200 %; arvolla 100
% merkkien korkeutta ei muuteta.

Q Viiliasetukset koskevat aina koko kappaletta. Jos haluat muuttaa vain muutamien merkkien vilejd, kdytd Merkkitiheys-
asetusta.

4 Kun haluat maarittad, kuinka yksisanaiset kappaleet tasataan, méaritd Yhden sanan tasaus -asetus.

Kapeilla palstoilla voi joskus olla vain yksi sana. Jos kappaleessa kiytetdan taydellista palstaan sovitusta, yksi sana voi
nayttad lilan venytetyltd. Palstaan sovituksen sijaan voit kayttda keskitystd tai tasausta vasempaan tai oikeaan reunaan.

Kuvion skaalauksen maarittaminen

1 Napsauta haluamaasi kappaleen kohtaa tai valitse haluamasi kappaleet.
2 Valitse Kappale-vililehden valikosta Palstaan sovitus.

3 Maédrita Kuvion skaalaus-, Pienin-, Haluttu- ja Suurin-kohtiin arvo. Valitse lopuksi OK.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase letters in

a font, exdudmgas(enders and

descenders.

Traditionally, x-height is the height of
the lowercase letter x. It is also the
height of the body of lowercase lettersin

a font, exc\udingascendevs and

descenders.

Palstaan sovitettu teksti ennen kuvion skaalausta (ylhddlli) ja sen jilkeen (alhaalla)
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Kuvion skaalaus voi helpottaa tekstin sovittamista palstaan. Arvot, jotka poikkeavat yli 3% oletusarvosta (100%), voivat
kuitenkin vddristdd kirjaimia. Sopivia kuvion skaalausarvoja ovat esimerkiksi 97-100-103, ellet halua luoda
erikoistehosteita.

Tasausvalilyonnin kdyttaminen tasatussa tekstissa

Jos kaytit tasausvalilydntimerkkid, tdysin palstaan sovitetun kappaleen viimeisen rivin viimeisen sanan ja sitd seuraavan
jutunlopetusmerkin, kuten koristeellisen kirjasimen, viliin lisdtddn vaihteleva mair4 tilaa. Jos tasausvalilyontimerkkid
kaytetadn tekstissd, jota ei ole sovitettu palstaan, tasausvililyonti nayttda tavalliselta valilyonniltd. Kun teksti tasataan
palstaan, merkki laajenee kattamaan kaiken viimeiselld rivilld olevan yliméaréisen tilan. Tasausvalilyonnilld voidaan saada
merkittdvid muutoksia kappaleiden muotoiluun, kun kéytetadn Adoben kappalekoostajaa.

Tom's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and s always seeing
what time it is, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because if I'd
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't 2 tackled it, and ain't a-going to no more.

But | reckon | got to light out for the Territory ahead of

the rest, because. meand

sivilize me, and | can't stand it | been there before. {3

Tor's most well now, and got his bullet around his
neck on a watch-guard for a watch, and is always seeing
what time it s, and so there ain't nothing more to
write about, and | am rotten glad of it, because if Id
a knowed what a trouble it was to make a book |
wouldn't a tackled it, and ain't a-going to no more.
But | reckon | got to light out for the Territory ahead
of the rest, because Aunt Sally she’s going to adopt

me and sivilize me, and | can't stand it. | been

there before {3

Ennen tasausvililyontimerkin lisddmistd ja merkin lisddmisen jilkeen

1 Napsauta tekstityokalulla T jutunlopetusmerkin edests.
2 Valitse Teksti > Lisdd tyhja tila > Tasausvalilyonti.

Huomautus: Jos Pakota tasapalstaan -asetusta ei ole valittu, tasausvdlilyonnin vaikutus ei ole nikyvd.

Liian valjien tai tiiviiden rivien korostaminen

InDesign ei voi aina noudattaa sana- ja kirjasinviliasetuksia, koska kirjasinrivin koostamiseen vaikuttavat monet asiat
kirjasin- ja sanavilistyksen lisdksi (kuten tavutusasetukset). Tekstirivien koostamisongelmat voidaan kuitenkin korostaa
keltaisella varilld, jonka kolmesta sévystd tummin ilmaisee vakavimmat ongelmat.

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

2 Valitse Tasaus- ja tavutusrikkeet ja valitse OK.
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Luku 8: Taulukot

Taulukko koostuu soluriveisti ja -sarakkeista. Solu on tekstikehys, johon voidaan liséta tekstid, ankkuroituja kehyksia tai
muita taulukoita. Voit luoda taulukoita Adobe InDesign CS3:ssa tai viedd niitd muista sovelluksista.

Huomautus: Kun haluat luoda, muokata ja muotoilla taulukoita Adobe InCopyssa, varmista, ettd kdytdssd on Sivuasettelu-
néikymd.

Taulukkojen luominen

Tietoja taulukoista
Taulukko koostuu soluriveisti ja -sarakkeista. Solu on tekstikehys, johon voidaan lisité tekstid, sidottua grafiikkaa tai muita
taulukoita.

Kun luot taulukon, uusi taulukko tayttda tekstikehyksen leveyden. Taulukko lisétddn samalle riville, jos kohdistin on rivin
alussa, tai seuraavalle riville, jos kohdistin on rivin keskella.

Taulukot juoksutetaan ympéroivan tekstin kanssa samoin kuin sidottu grafiikka. Taulukko esimerkiksi siirtyy ketjutettujen
kehysten lapi, kun sen edelld olevan tekstin pistekokoa muutetaan ja kun tekstié lisatadn tai poistetaan. Reittiteksteja
sisdltivissd kehyksessd ei voi olla taulukkoa.

Térkedd: Taulukoita ja taulukon soluja voi luoda ja muokata vain Sivuasettelu-nikymdssd. Raakateksti- ja juttundkymissi
taulukkomerkki ilmaisee taulukon sijainnin tekstissd. Taulukkomerkki piirretddn raakatekstin virilld.

Ic SgnataCycles.incx @ 100
| Raskateksti Juttu Si\ruasettelu\

to design and produce a line of Dos Ventanas Edition bicycles, accessories, an
grs. The bicycles, related accessories, and the clothing will be sold only throug
holiday bike-buying season. This partnership was created specifically to prod
Hoors,” “casual? and “built-to-last”™ are all terms synonymous with Dos Venta
fesign of the bikes.

Address list
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= Stewart % Marth, Sudbury
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| Raakateksti Ulutt 4 Sivuasettely
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Taulukkojen luominen

Voit luoda taulukkoja alusta asti tai muuntaa tekstid taulukoiksi. Voit my6s upottaa taulukon toiseen taulukkoon.

Voit katsoa taulukoiden luomista ja muotoilua kisittelevin videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0081_fi.

Katso myos

”Taulukkojen tuominen muista sovelluksista” sivulla 187

”Taulukkojen muotoileminen” sivulla 193

Taulukon luominen alusta asti

Luotu taulukko téyttaa tekstikehyksen leveyden.

1 Valitse tekstityokalu T ja siirrd kohdistin paikkaan, johon haluat lisiti taulukon.
2 Valitse Taulukko > Lisda taulukko.

3 Maédritd rivien ja sarakkeiden maara.

4 Jos taulukko ulottuu usean palstan tai kehyksen alueelle, maritd, kuinka monessa ylé- tai alatunnisterivissa tiedot
toistuvat.

5 (Valinnainen) Miarita taulukkotyyli.
6 Napsauta OK-painiketta.

Taulukon rivikorkeus vaihtelee valitun taulukkotyylin mukaan. Taulukkotyyli voi kéyttda esimerkiksi solutyyleji taulukon
eri osien muotoilemiseen. Jos jokin solutyyleista siséltdd kappaletyylejd, niiden rivivilistysarvo vaikuttaa kyseisen alueen
rivikorkeuteen. Ellei kappaletyyleja kaytetd, julkaisun oletusladelmarivi mairittad rivikorkeuden. (Ladelmarivi perustuu
rivivélistysarvoon. Tassé yhteydessi ladelmarivi on korostuksen summittainen korkeus valitussa tekstissa.)

Taulukon luominen tekstista

Varmista ennen tekstin muuntamista taulukoksi, etti teksti on muotoiltu oikein.

1 Valmistele teksti muuntamista varten lisddmalld sarkaimet, pilkut, kappalemerkit tai muut merkit sarakkeiden
erottimiksi. Lisdd 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 Midritd Sarake-erotin- ja Rivierotin-kohdissa, mistd uusien rivien ja sarakkeiden pitdé alkaa. Valitse Sarkain, Pilkku tai
Kappale tai kirjoita Sarake-erotin- ja Rivierotin-ruutuihin haluamasi merkit, esimerkiksi puolipiste (;). (Kirjoittamasi
merkit nakyvit valikossa seuraavalla kerralla, kun luot taulukon tekstista.)

5 Jos valitset saman erotinmerkin sarakkeille ja riveille, médritd taulukon sarakkeiden maara.
6 (Valinnainen) Valitse taulukkotyyli, jolla taulukko muotoillaan.
7 Napsauta OK-painiketta.

Jos jollakin rivilld on vahemmin osia kuin taulukossa on sarakkeita, rivi tédytetdan tyhjilld soluilla.

Taulukon upottaminen toiseen taulukkoon
1 Tee jokin seuraavista:

« Valitse upotettavat solut tai taulukko ja valitse sitten Muokkaa > Leikkaa tai Kopioi. Siirrd kohdistin soluun, johon haluat
lisata taulukon, ja valitse Muokkaa > Liita.

« Napsauta taulukon sisdpuolta, valitse Taulukko > Lisa4 taulukko, madrita rivien ja sarakkeiden maéri ja napsauta lopuksi
OK-painiketta.

2 Sadda tarvittaessa solun sisennysti. (Lisétietoja: “Solujen vieruksen leveyden muuttaminen” sivulla 194.)

Kun luot solun sisdan taulukon, et voi valita solun rajat ylittavaa taulukon osaa hiirelld. Laajenna sen sijaan rivi tai sarake
tai aseta kohdistin taulukon ensimmadiseen osaan ja siirrd kohdistinta ja valitse tekstid pikanappaimilla.
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Taulukkojen tuominen muista sovelluksista

Kun tuot Sijoita-komennolla Microsoft Word -asiakirjan, joka sisiltda 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 liittdd ne InDesign- tai InCopy-julkaisuun.
Leikepoydin kisittely -oletusarvot médrittavit, miten toisesta sovelluksessa liitetty teksti muotoillaan. Jos Vain teksti -
asetus on valittu, tiedot nékyvit muotoilemattomana, sarkainmerkein eroteltuna teksting, joka voidaan sitten muuntaa
taulukoksi. Jos Kaikki tiedot -asetus on valittu, liitetty teksti ndkyy muotoiltuna taulukkona.

Jos liitét tekstin toisesta sovelluksesta valmiiseen taulukkoon, lisdd tarpeeksi monta rivid ja saraketta liitettavaa tekstia
varten, valitse Leikepoydan kisittely -oletusarvoissa Vain teksti -asetus ja varmista, ettd vahintddn yksi solu on valittu (ellet
halua upottaa liitettyd taulukkoa soluun).

Jos haluat ohjata tuodun taulukon muotoilua tarkemmin, tai jos haluat sdilyttaa linkin laskentataulukon muotoiluun, tuo
taulukko Sijoita-komennolla.

Katso myos

”Tekstin sijoittaminen (tuominen)” sivulla 81

Tekstin lisaaminen taulukkoon

Voit lisétd taulukon soluihin tekstid, ankkuroituja objekteja, XML-nimi6ité ja muita taulukoita. Jos et ole marittanyt rivin
vakiokorkeutta, taulukon rivikorkeus kasvaa, kun teksti lisatadn. Et voi lisdtd alaviitteitd taulukkoihin.

% Valitse tekstityokalu T  ja tee jokin seuraavista:

« Siirrd kohdistin soluun ja kirjoita teksti. Luo uusi kappale samaan soluun painamalla Enter- tai Return-nippéinti. Voit
siirtyd soluissa eteenpdin sarkainndppaimelld (sarkainndppdimen painaminen viimeisessé solussa lisdd uuden rivin).
Voit siirtyi soluissa taaksepéin painamalla vaihto- ja sarkainndppdimia.

« Leikkaa tai kopioi tekstid, siirrd kohdistin taulukkoon ja valitse Muokkaa > Liit4.

« Siirréd kohdistin haluamaasi paikkaan, valitse Tiedosto > Sijoita ja kaksoisnapsauta tekstitiedostoa.

Katso myos

”Sarakkeiden, rivien ja taulukkojen koon muuttaminen” sivulla 193

”Sijoittamattomien solujen kisitteleminen” sivulla 196

Kuvan lisaaminen taulukkoon

Jos aiot lisdtd kuvan taulukkoon erillisessa InCopy-julkaisussa, varmista, ettd Sivuasettelu-nékyma on valittu. Jos aiot lisitd
kuvan linkitettyyn InDesign-julkaisuun, kéytd InDesignia, jotta voit tarkemmin ohjata tekstikehyksen koon muuttamista.

Voit katsoa kuvien taulukkoon sijoittamista kasittelevin videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0083_fi.
 Tee jokin seuraavista toimista:

« Siirrd 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, sitd korkeampi kuva tekee solusta sijoittamattoman.

Jos haluat vilttdd sijoittamattomat solut, lisid kuva ensin taulukon ulkopuolelle, muuta sen kokoa ja liitd se taulukon
soluun.

Katso myos

”Sijoittamattomien solujen kisitteleminen” sivulla 196


http://www.adobe.com/go/vid0083_fi

INCOPY CS3
Kayttoopas

Kehyksessa olevan taulukon tasauksen muuttaminen

Taulukko noudattaa sen kappaleen tai taulukon solun leveyttd, jonka sisddn se luodaan. Tekstikehyksen tai solun leveyttd
voi kuitenkin muuttaa niin, ettd taulukosta tulee kehyst levedmpi tai kapeampi. Téll6in voidaan paattad, tasataanko
taulukko kehykseen.

1 Siirrd kohdistin taulukon oikealle tai vasemmalle puolelle. Varmista, etté tekstikohdistin on taulukkokappaleessa eika
taulukon sisdlla. Kohdistimesta tulee kehyksessé olevan taulukon korkuinen.

2 Napsauta Kappale-paneelin tai Ohjauspaneelin tasauspainiketta (esimerkiksi Keskita).

Katso myos

”Sarakkeiden, rivien ja taulukkojen koon muuttaminen” sivulla 193

Taulukkojen muuntaminen tekstiksi

1 Siirrd kohdistin taulukon sisdin tekstityokalulla T  tai valitse haluamasi teksti taulukosta.
2 Valitse Taulukko > Muunna taulukko tekstiksi.
3 Maiiritd Sarake-erotin- ja Rivierotin-kohtiin haluamasi erotinmerkit.

Sarakkeiden ja rivien erottimina kannattaa kiyttda eri merkkeji, esimerkiksi sarkainmerkkia sarake-erottimena ja
kappalemerkkia rivierottimena.

4 Napsauta OK-painiketta.

Kun muunnat taulukon tekstiksi, ohjelma poistaa taulukon viivat ja lisdd maarittdmasi erotinmerkin kunkin rivin ja
sarakkeen loppuun.

Taulukkojen yhdistaminen

Liitd-komennolla voidaan yhdistad kaksi tai useampia taulukkoja yhteen taulukkoon.

1 Lisdd kohdetaulukkoon niin monta tyhjaa rivid kuin aiot liittd4 muista taulukoista. (Jos lisdit vihemman rivid kuin
kopioit, liittdiminen ei onnistu.)

2 Valitse kopioitavat solut ldhdetaulukosta. (Jos kopioit enemmén sarakesoluja kuin kohdetaulukossa on, liittiminen ei
onnistu.)

3 Valitse vahintddn yksi solu, johon haluat lisdtd kopioidut rivit, ja valitse sitten Muokkaa > Liita.

Jos liitetyt rivit on muotoiltu eri tavalla kuin taulukon muut osat, mddritd yksi tai useampia solutyylejd ja kdytd sitten
solutyyleji liitetyissi soluissa. Pidd Alt-néppdintd (Windows) tai optiondppdintd (Mac OS) painettuna solutyylid
napsauttaessasi, jos haluat korvata nykyisen muotoilun.

Katso myos

”Taulukon sisillon leikkaaminen, kopioiminen ja liittdiminen” sivulla 192

”Taulukko- ja solutyylien médrittdminen” sivulla 201

Siirtyminen taulukossa

Voit siirtyé taulukossa sarkain- tai nuolindppaimilld. Voit myds siirty suoraan tietylle riville; tastd on hy6tyé varsinkin
pitkissé taulukoissa.

Katso myos

”Taulukoiden ndppéimet” sivulla 234
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Siirtyminen taulukossa sarkainndppdimella

« Siirry seuraavaan soluun painamalla sarkainndppéintd. Jos painat sarkainta taulukon viimeisessa solussa, taulukkoon
tulee uusi rivi. Lisétietoja sarkaimien ja sisennysten lisddmisestd taulukkoon on kohdassa ”Taulukon tekstin
muotoileminen” sivulla 195.

« Siirry edelliseen soluun painamalla vaihto- ja sarkainndppéimii. Jos teet ndin taulukon ensimmaisessi solussa, kohdistin
siirtyy viimeiseen soluun.

Siirtyminen taulukossa nuolindppaimilla

« Siirry taulukon soluissa ja niiden vililld nuolindppdimilla. Jos kohdistin on rivin viimeisen solun lopussa ja painat oikeaa
nuolindppdinti, kohdistin siirtyy saman rivin ensimmdisen solun alkuun. Jos kohdistin on sarakkeen viimeisen solun
lopussa ja painat alanuolta, kohdistin siirtyy saman sarakkeen ensimmiisen solun alkuun.

Siirtyminen taulukon tietylleriville
1 Valitse Taulukko > Siirry riville.

2 Tee jokin seuraavista toimista:

» Madritd rivin numero ja napsauta OK-painiketta.

Jos taulukkoon on maidritetty yla- tai alatunnisterivi, valitse valikosta Ylatunniste tai Alatunniste ja napsauta sitten OK-
painiketta.

Tietoja taulukkojen yla- ja alatunnisteista

Kun luot pitkin taulukon, se saattaa ulottua usean palstan, kehyksen tai sivun alueelle. Yl4- ja alatunnisterivien avulla voit
toistaa haluamasi tiedot kunkin erillisen taulukon osan yla- ja alareunassa.

Voit lisdta yla- ja alatunnisterivit luodessasi taulukon. Voit myds lisdté yld- ja alatunnisteriveja ja muuttaa niiden ulkoasua
Taulukon asetukset -valintaikkunan avulla. Voit muuntaa leipatekstirivejd yld- tai alatunnisteriveiksi.

i {1 [1 i {1
.I Address List Address List
Name Region and City Region and City
Lee East, Taipei Rhoades West, Tucson
I.jmebke East, Augsburg c] Lautoka ™ North, Suva q]

‘ Sanchez South, Fortaleza H Rakiraki Surrey ‘

[ stewart North, Sudbury Coburg South, Willamette
>
=, {F =, {F

Otsikkorivit toistuvat kehyksessi kerran

Lisddmdlld muuttujan taulukon yli- tai alatunnisteeseen voit numeroida taulukot jirjestyksessd, esimerkiksi Taulukko 1A,
Taulukko 1B ja niin edelleen. (Lisdtietoja: “Jatkuvien kuvatekstien luominen kuville ja taulukoille” sivulla 179.)

Voit katsoa taulukon yli- ja alatunnisteiden luomista kisittelevin videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0082_fi.

Katso myos
”Taulukkojen luominen” sivulla 186
”Taulukoiden jakaminen kehysten valilla” sivulla 194

“Muuttujien luominen juokseville yli- ja alatunnisteille” sivulla 110

Rivien muuntaminen yla- tai alatunnisteriveiksi
1 Valitse taulukon yldreunasta rivit, jotka haluat muuntaa ylitunnisteeksi, tai taulukon alareunasta rivit, jotka haluat
muuntaa alatunnisteeksi.

2 Valitse Taulukko > Muunna rivit > Ylatunnisteeksi tai Alatunnisteeksi.

Yla- tai alatunnisterivin asetusten muuttaminen

1 Siirrd kohdistin taulukkoon ja valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Yl4- ja alatunnisteet.
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2 Maédritd yla- ja alatunnisterivien méara. Taulukon yla- ja alareunaan voi lisdté tyhjid riveja.
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3 Maéadritd, ndkyvitko yld- ja alatunnisteen tiedot jokaisessa tekstipalstassa (jos tekstikehyksisséd on useita palstoja), kerran

jokaisessa kehyksessd vai kerran jokaisella sivulla.

4 Valitse Ohita ensimmdinen -valintaruutu, jos et halua yldtunnistetietojen nakyvén taulukon ensimmdiselld rivilla.
Valitse Ohita viimeinen -valintaruutu, jos et halua alatunnistetietojen niakyvan taulukon viimeiselld rivilla.

5 Napsauta OK-painiketta.

Yla- tai alatunnisterivien poistaminen

+ Tee jokin seuraavista toimista:

« Siirrd kohdistin yl4- tai alatunnisteriville ja valitse Taulukko > Muunna rivit > Leipatekstiksi.

« Valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Yld- ja alatunnisteet ja muuta yla- tai alatunnisterivien maaraa.

Taulukkojen valitseminen ja muokkaaminen

Taulukon solujen, rivien ja sarakkeiden valitseminen

Kun valitset solun tekstin tai osan siité, valinta ndyttad samalta kuin taulukon ulkopuolelta valittu teksti. Jos valinta ulottuu

toiseen soluun, solut ja niiden koko sisalto valitaan.

Jos taulukko ulottuu usean kehyksen alueelle, nikyviin tulee lukkokuvake, kun hiiriosoitinta pidetddn ensimmadista

seuraavien yla- tai alatunnisterivien pailld. Se osoittaa, ettd kyseisen rivin tekstid tai soluja ei voi valita. Jos haluat valita yl4-

tai alatunnisterivin soluja, siirry taulukon alkuun.

Katso myos

”Taulukoiden néppéimet” sivulla 234

Solujen valitseminen

% Valitse tekstityokalu T' ja tee jokin seuraavista:

+ Voit valita yhden solun napsauttamalla taulukon sisdpuolta tai valitsemalla tekstin. Valitse sitten Taulukko > Valitse > Solu.

+ Voit valita useita soluja vetimalla hiiriosoittimen solun rajan yli. Al vedi sarakkeen tai rivin viivaa, koska silloin

taulukon koko muuttuu.

Q Voit vuorotella solun kaiken tekstin valitsemisen ja solun valitsemisen vdlilld painamalla Esc-néppdinti.

Kokonaisten sarakkeiden tai rivien valitseminen
% Valitse tekstityokalu T  ja tee jokin seuraavista:

« Napsauta taulukon sisdpuolta tai valitse tekstid. Valitse sitten Taulukko > Valitse > Sarake tai Rivi.

« Siirré osoitin sarakkeen ylireunan tai vasemman reunan péille, jotta se muuttuu nuoleksi ( 4 tai = ). Valitse sitten

koko sarake tai rivi napsauttamalla.

Address List

Lee

Address List

Lee

Luebke

Luebke

Sanchez

Name

Sanchez

Name

Stewart

Stewart

Rhoades

Rhoades

Ennen rivin valitsemista ja sen jilkeen

Kaikkien leipitekstirivien tai ala- tai ylatunnisterivien valitseminen

1 Napsauta taulukon sisdpuolta tai valitse tekstid.
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2 Valitse Taulukko > Valitse > Ylatunnisterivit, Leipatekstirivit tai Alatunnisterivit.

Koko taulukon valitseminen
% Valitse tekstityokalu T  ja tee jokin seuraavista:

+ Napsauta taulukon sisdpuolta tai valitse tekstid. Valitse sitten Taulukko > Valitse > Taulukko.

« Siirréd osoitin taulukon vasemman yldkulman péille, jotta se muuttuu nuoleksi W Valitse koko taulukko
napsauttamalla.

Address List Address List

Lee Lee -

Ennen taulukon valitsemista ja sen jilkeen

Name

* Vedi tekstityokalu koko taulukon poikki.

Q Voit valita taulukon myds sidotun kuvan tapaan. Siirrd kohdistin heti taulukon edelle tai jilkeen. Valitse taulukko
pitamadlld vaihtondppdinti painettuna ja painamalla vasenta tai oikeaa nuolindppdinti.

Rivien ja sarakkeiden lisédminen

Voit lisitd riveji ja sarakkeita useilla eri menetelmilla.

Rivin lisddaminen

1 Sijoita kohdistin sen kohdan yli- tai alapuolelle, johon haluat lisit4 rivin.

2 Valitse Taulukko > Lisdd > Rivi.

3 Madritd rivien maara.

4 Valitse, lisatadnko rivi tai rivit nykyisen rivin yld- 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 viimeisessd solussa.

Sarakkeen lisddaminen

1 Sijoita kohdistin sarakkeeseen, jonka viereen haluat lisitd uuden sarakkeen.

2 Valitse Taulukko > Lisdd > Sarake.

3 Maiirita sarakkeiden maara.

4 Valitse, lisatadnko sarake tai sarakkeet nykyisen sarakkeen edelle vai jilkeen, ja napsauta sitten OK-painiketta.

Uudet solut muotoillaan samalla tavoin kuin teksti kohdistimen osoittamassa sarakkeessa.

Useiden rivien tai sarakkeiden lisaaminen

1 Valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Taulukon asetukset, kun kohdistin on taulukossa.
2 Maédritd uusi rivien ja sarakkeiden miéra ja napsauta sitten OK-painiketta.

Uudet rivit lisatdan taulukon loppuun ja uudet sarakkeet taulukon oikealle puolelle.

Voit muuttaa rivien ja sarakkeiden mddrdid myds Taulukko-paneelissa. Saat Taulukko-paneelin nékyviin valitsemalla
Ikkuna > Teksti ja taulukot > Taulukko.
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Rivin tai sarakkeen lisédminen vetamalla

Jos vedat hiirtd yli 1 1/2 kertaa sarakkeen leveyden verran, ohjelma lisdd taulukkoon sarakkeita, jotka ovat samanlevyisid
kuin alkuperiinen sarake. Jos lisdit vain yhden sarakkeen, se voi olla kapeampi tai leveampi kuin alkuperdinen sarake. Rivit
toimivat samoin, jos vedettavan rivin Rivikorkeus-arvoksi ei ole maéritetty Vdhintddn. Jos ndin kuitenkin on ja haluat luoda
vain yhden rivin, InDesign kasvattaa tarvittaessa seuraavaa rivid, jotta sithen mahtuu tekstia.

1 Siirra tekstityokalu T sarakkeen tai rivin reunan palle. jotta se muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi ( +1# tai }).

2 Paina hiiren painiketta, pidd Alt-nédppéintd (Windows) tai optionappaintd (Mac OS) painettuna ja luo uusi rivi vetamalld
alaspdin tai uusi sarake vetdmalld oikealle. (Jos painat ensin Alt- tai optiondppéinti ja vasta sitten hiiren painiketta,
kasityokalu tulee nakyviin. Muista aloittaa hiirelld vetiminen, ennen kuin painat Alt- tai optiondppéinta.)

Huomautus: Rivejd tai sarakkeita ei voi lisitd vetdmdlld taulukon yldreunaa tai vasenta reunaa. Nditd kohtia kiytetddn rivien
tai sarakkeiden valitsemiseen.

Rivien, sarakkeiden tai taulukkojen poistaminen

* Voit poistaa rivin, sarakkeen tai taulukon siirtimalld kohdistimen taulukkoon tai valitsemalla tekstin taulukosta ja
valitsemalla sitten Taulukko > Poista > Rivi, Sarake tai Taulukko.

+ Voit poistaa rivejé tai sarakkeita Taulukkoasetukset-valintaikkunassa valitsemalla Taulukko > Taulukkoasetukset >
Taulukon méirittely. Maaritd uusi rivien ja sarakkeiden méird ja napsauta sitten OK-painiketta. Rivit poistetaan
taulukon alareunasta ja sarakkeet taulukon oikeasta reunasta.

« Jos haluat poistaa rivin tai sarakkeen hiirelld, siirrd osoitin taulukon alareunan tai oikean reunan péille, jotta se muuttuu
kaksipiiseksi nuoleksi ( #1+ tai I ).Paina hiiren painiketta, pidi Alt-néppiinti (Windows) tai optiondppiinti (Mac OS)
painettuna ja poista rivejd vetdmalld ylospdin tai sarakkeita vetimalld vasemmalle.

Huomautus: Jos painat ensin Alt- tai optiondppdintd ja sitten hiiren painiketta, kdsityokalu tulee nikyviin. Muista aloittaa
hiirelld vetdminen, ennen kuin painat Alt- tai optiondppdint.

« Voit poistaa solujen siséllon itse soluja poistamatta valitsemalla solut, joiden tekstin haluat poistaa, tai valitsemalla
soluissa olevan tekstin tekstityokalulla T . Paina askelpalautinta tai Delete-nippainta tai valitse Muokkaa > Tyhjenni.

Taulukon sisdllon leikkaaminen, kopioiminen ja liittaminen

Solusta valittua tekstié voi leikata, kopioida ja liittd4 aivan kuten taulukon ulkopuolelta valittua tekstid. Soluja voidaan myos
leikata, kopioida ja liittad sisdltéineen. Jos kohdistin on taulukossa, kun liitetd4n useita soluja, syntyy taulukon sisdinen
taulukko. My®6s koko taulukko on mahdollista siirtd4 tai kopioida.

1 Valitse kopioitavat solut ja sitten Muokkaa > Leikkaa tai Kopioi.
2 Tee jokin seuraavista toimista:
» Upota taulukko siirtdmalld kohdistin soluun ja valitsemalla Muokkaa > Liit4.

« Korvaa solut valitsemalla solu tai soluja taulukosta (niiden alapuolella ja oikealla puolella pitdd olla riittdvasti soluja) ja
valitsemalla sitten Muokkaa > Liit4.

Katso myos

”Taulukon solujen, rivien ja sarakkeiden valitseminen” sivulla 190

Taulukon siirtdminen tai kopioiminen

1 Valitse koko taulukko siirtamalld kohdistin taulukkoon ja valitsemalla Taulukko > Valitse > Taulukko.

2 Valitse Muokkaa > Leikkaa tai Kopioi, siirra kohdistin paikkaan, johon haluat liittda taulukon, ja valitse Muokkaa > Liit4.
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Taulukkojen muotoileminen

Taulukkojen muotoileminen

Voit muotoilla taulukon tekstin taulukon ulkopuolisen tekstin tapaan Ohjauspaneelin tai Merkki-paneelin avulla. Voit
kayttdd varsinaisen taulukon muotoilemiseen myos Taulukon asetukset- ja Soluasetukset-valintaikkunoita. Naissd
ikkunoissa voit muuttaa rivien ja sarakkeiden maarad, muuttaa taulukon reunan ja téayton ulkoasua, maarittaa vlit
taulukon yld- ja alapuolelle, muokata yli- ja alatunnisterivejd seka lisdtd muita muotoiluja.

Voit muotoilla taulukon rakennetta Taulukko-paneelin, Ohjauspaneelin tai pikavalikon avulla. Valitse vahintdan yksi solu
ja avaa pikavalikko napsauttamalla hiiren kakkospainiketta (Windows) tai Control-osoittamalla (Mac OS).

Voit katsoa taulukoiden luomista ja muotoilua kisittelevin videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0081_fi.

Katso myos

“Tietoja taulukkojen taytoistd ja viivoista” sivulla 196

Sarakkeiden, rivien ja taulukkojen koon muuttaminen

Voit muuttaa sarakkeiden, rivien ja taulukkojen kokoa useilla eri menetelmilla.

Katso myos

”Kehyksessa olevan taulukon tasauksen muuttaminen” sivulla 188

Rivien ja palstojen koon muuttaminen
1 Valitse soluja muotoiltavista sarakkeista tai riveista.

2 Tee jokin seuraavista:
» Madritd Taulukko-paneelissa Sarakkeen leveys- ja Rivikorkeus-asetukset.

+ Valitse Taulukko > Soluasetukset > Rivit ja sarakkeet, mairitd Rivikorkeus- ja Sarakkeen leveys -asetukset ja napsauta
sitten OK-painiketta.

Huomautus: Jos mddritdt rivin vihimmdiskorkeuden Viihintdidn-kohdassa, rivikorkeus kasvaa liséitessdsi tekstid tai
suurentaessasi pistekokoa. Jos mddritdt rivin vakiokorkeuden valitsemalla Tarkka, rivikorkeus ei muutu lisdtessdsi tai
poistaessasi tekstid. Kun rivikorkeus on vakio, solun sisdlt ylittid usein solun rajat. (Lisdtietoja: Sijoittamattomien solujen
kdsitteleminen” sivulla 196.)

« Siirri osoitin sarakkeen tai rivin reunan palle, jotta se muuttuu kaksipaiseksi nuoleksi ( #1# tai }). Muuta sarakkeen
leveytta tai rivin korkeutta vetamilld reunaa haluamaasi suuntaan.

Address List Address List

Lee

Luebke

Name
5

Name

Sanchez

Stewart

Rhoades

Ennen rivien koon muuttamista ja sen jilkeen

Rivin oletuskorkeus on kéytettavan kirjasimen ladelmarivin korkeus. Rivikorkeus siis muuttuu, kun koko rivin
kirjasinkokoa tai rivikorkeusasetusta muutetaan.

Rivien ja sarakkeiden koon muuttaminen taulukon leveyttd muuttamatta
« Pida vaihtondppéinta painettuna ja veda rivin tai sarakkeen sisareunaa (ei taulukon reunaa). Yksi riveisté tai sarakkeista
suurenee ja muut pienenevit.
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+ Voit muuttaa kaikkien rivien tai sarakkeiden kokoa samassa suhteessa pitdmalla vaihtondppiinté painettuna vetdessasi
taulukon oikeaa reunaa tai alareunaa.

Jos painat vaihtondppdinti ja vedat taulukon oikeaa reunaa, kaikkien sarakkeiden koko muuttuu. Jos painat
vaihtondppdinti ja vedit alareunaa, kaikkien rivien koko muuttuu.

Koko taulukon koon muuttaminen
% Valitse tekstityokalu T  ja siirrd osoitin taulukon oikean alakulman piille, jotta se muuttuu nuoleksi "4. Suurenna tai
pienenni taulukkoa vetdmalld kulmaa. Paina vaihtondppéints, jos haluat siilyttdd taulukon korkeus- ja leveyssuhteen.

Huomautus: Jos taulukko ulottuu useaan jutun kehykseen, koko taulukon kokoa ei voi muuttaa hiirelld.

Sarakkeiden ja rivien jakaminen tasan

1 Valitse soluja sarakkeista tai riveistd, joiden leveyden tai korkeuden haluat yhteniist4a.

2 Valitse Taulukko > Jaa rivit tasan tai Jaa sarakkeet tasan.

Taulukon yla- tai alapuolella olevan valin muuttaminen

1 Siirrd kohdistin taulukkoon ja valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Taulukon asetukset.
2 Maédritd Taulukon vilit -kohdassa uudet Vili ennen- ja Vili jélkeen -arvot ja napsauta sitten OK-painiketta.

Kun muutat taulukon ylédpuolella olevaa vilid, kehyksen yldreunassa olevan taulukkorivin vilistys ei muutu.

Taulukoiden jakaminen kehysten vililla

Madrité Pito-asetuksilla, kuinka monen rivin pitdd pysya yhdessa, tai maéritd, missé 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 siirtyvit ketjutettuihin kehyksiin kokonaisina. Rivia ei voi jakaa useisiin kehyksiin. Maarittamalla yla- tai
alatunnisterivit voit toistaa tietoja uudessa kehyksess.

1 Siirrd kohdistin riville tai valitse soluja riveilté, jotka haluat pitdd yhdessa.
2 Valitse Taulukko > Soluasetukset > Rivit ja sarakkeet.
3 Sido valitut solut yhteen valitsemalla Sido seuraava rivi.

4 Katkaise rivi madritetystd kohdasta valitsemalla Aloita rivi -valikosta asetus (kuten Seuraava kehys) ja napsauttamalla
sitten OK-painiketta

Jos luot taulukon, joka ulottuu aukeaman kummallekin sivulle, sinun kannattaa ehkd lisdtd taulukon keskelle tyhji sarake
sisdreunuksia varten.

Katso myos

”Tietoja taulukkojen ylé- ja alatunnisteista” sivulla 189

Solujen vieruksen leveyden muuttaminen

1 Valitse tekstityokalu T  ja siirrd kohdistin haluamaasi soluun tai valitse solut, joita haluat muotoilla.
2 Valitse Taulukko > Soluasetukset > Teksti tai avaa Taulukko-paneeli.
3 Maédrita Solun vierukset -kohdassa Yla-, Ala-, Oikea- ja Vasen-arvot ja napsauta sitten OK-painiketta.

Kun solun vieruksen leveyttd muutetaan, myos rivin korkeus voi muuttua. Jos rivikorkeus on vakio, varmista, ettd
reunukselle jai riittdvasti tilaa, jotta teksti ei ylitd reunoja.
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Tekstin lisaaminen taulukon edelle

Taulukko on ankkuroitu edelliseen ja seuraavaan kappaleeseen. Jos tekstikehyksen alkuun lisdtdan taulukko, kohdistinta ei
voi siirtdd sen ylapuolelle napsauttamalla. Siirrd kohdistin taulukon ylépuolelle nuolindppdimilla.

« Siirrd kohdistin ensimmaiisen solun kappaleen alkuun, paina vasenta nuolindppainta ja aloita tekstin kirjoittaminen.

Taulukon tekstin muotoileminen

Yleensd taulukon teksti muotoillaan samalla tavoin kuin taulukon ulkopuolinen teksti.

Katso myos

”Sijoittamattomien solujen kisitteleminen” sivulla 196

”Desimaalisarkainten merkkien maarittiminen” sivulla 171

Sarkaimien lisédminen taulukon soluun

Kun kohdistin on taulukossa, voit siirtdd sen seuraavaan soluun sarkainndppdinti painamalla. Voit lisatd sarkaimia myos
taulukon soluun. Madrit4 taulukon sarkainasetukset Sarkaimet-paneelissa. Sarkainasetukset vaikuttavat kohdistimen
osoittamaan kappaleeseen.

1 Siirri kohdistin tekstityokalulla T kohtaan, johon haluat lisiti sarkaimen.
2 Valitse Teksti > Lisdd erikoismerkki > Muu > Sarkain.

Voit muuttaa sarkainasetuksia valitsemalla haluamasi sarakkeet tai solut ja avaamalla Sarkaimet-paneelin komennolla
Teksti > Sarkaimet.

Huomautus: Kun mddritdit desimaalisarkaimen solulle tai soluryhmidlle sarkainviivaimella, soluissa olevan tekstin
tasaamiseksi ei tavallisesti tarvitse painaa sarkainta jokaisen kappaleen alussa. Kappaleet tasataan automaattisesti
desimaalimerkin mukaan, ellei kappale sisilld muita muotoiluja (kuten tasausta keskelle), jotka kumoavat
desimaalisarkaimen.

Tekstin tasauksen muuttaminen taulukon solussa
1 Valitse tekstitykalulla T solut, joita haluat muotoilla.

2 Valitse Taulukko > Soluasetukset > Teksti.

3 Valitse Pystytasaus-asetukseksi Y1os, Keskelle, Alas tai Kohdista.

4 Valitse Ensimmiinen peruslinja -kohdassa asetus, joka maarittad tekstin siirtymén solun ylareunasta.
5 Napsauta OK-painiketta.

Huomautus: Muuta tekstin vaakatasausta solussa Kappale-paneelin tasausasetuksella. Jos haluat tasata solun tekstin
desimaalisarkaimen mukaan, lisid desimaalisarkainasetus Sarkaimet-paneelin avulla.

Solussa olevan tekstin kiertaminen
1 Siirra kohdistin kierrettavaian soluun tai valitse solut.

2 Valitse Taulukko > Soluasetukset > Teksti tai avaa Taulukko-paneeli.

3 Maédritd Kierto-asetuksen arvo ja napsauta OK-painiketta.

Solujen yhdistaminen ja jakaminen

Voit yhdistia tai jakaa taulukon soluja.

Solujen yhdistaminen
Voit yhdistda vihintdédn kaksi samalla rivilld tai samassa sarakkeessa olevaa solua. Voit esimerkiksi yhdistdd taulukon
ylimmaén rivin solut otsikkosoluksi.

1 Valitse yhdistettivit solut tekstityokalulla T .
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2 Valitse Taulukko > Yhdisti solut.

Solujen yhdistamisen kumoaminen
% Voit kumota solujen yhdistamisen siirtimalld kohdistimen yhdistettyyn soluun ja valitsemalla Taulukko > Kumoa
solujen yhdistiminen.

Solujen jakaminen
Voit jakaa solut vaaka- tai pystysuunnassa. Néin tehdddn usein esimerkiksi lomakkeita luotaessa. Voit valita useita soluja ja
jakaa ne pysty- tai vaakasuunnassa.

1 Siirrd kohdistin jaettavaan soluun tai valitse rivi, sarake tai soluryhma.

2 Valitse Taulukko > Jaa solu pystysuunnassa tai Jaa solu vaakasuunnassa.

Sijoittamattomien solujen kasitteleminen

Yleensd taulukon solu kasvaa pystysuunnassa niin, ettd teksti ja kuvat mahtuvat sithen. Jos kuitenkin maéritit riville
vakiokorkeuden ja lisdit tekstié tai kuvan, joka ei mahdu soluun, solun oikeaan alakulmaan tulee pieni punainen piste. Se
ilmaisee, ettéd solussa on sijoittamatonta sisaltoa.

Ylimaaraistd tekstid ei voi jatkaa toiseen soluun. Voit muokata tai muuttaa solun sisdltoa tai laajentaa solua tai tekstikehystd,
jossa taulukko on.

Jos mukana on sidottua grafiikkaa tai tekstid, jossa on kiintedt vilit, solun sisélto voi ulottua solun reunojen yli. Voit valita
Leikkaa sisélto soluun -asetukset. Silloin teksti tai sidottu kuva, joka muuten ulottuisi jonkin solun reunan yli, leikataan
solun rajojen mukaan. Tdma ei kuitenkaan péde, jos sidotut kuvat ulottuvat solun alareunan yli (vaakasuunta).

Sijoittamattoman solun sisallon ndayttaminen
+ Tee jokin seuraavista:

+ Suurenna solua.

* Muuta tekstin muotoilua. Valitse solun sisdlté napsauttamalla solua ja painamalla Esc-ndppéintd. 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 Siirrd kohdistin leikattavaan soluun tai valitse solut.
2 Valitse Taulukko > Soluasetukset > Teksti.

3 Valitse Leikkaa sislto soluun ja napsauta sitten OK-painiketta.

Taulukkojen taytot ja viivat

Tietoja taulukkojen taytoista ja viivoista

Voit lisatd taulukkoihin viivoja ja tayttojd usealla tavalla. Muokkaa taulukon reunaviivaa ja lisdd sarakkeisiin ja riveihin
vuorottelevia tdytt6jd ja viivoja Taulukon asetukset -valintaikkunassa. Yksittdisten solujen tdyttdjé ja viivoja voi muuttaa
Soluasetukset-valintaikkunassa tai Vériluettelot-, Viiva- ja Vdri-paleteissa.

Normaalisti Taulukon asetukset -valintaikkunan asetukset ohittavat kaikki taulukon soluissa aiemmin valitut vastaavat
muotoilut. Jos valitset Taulukon asetukset -valintaikkunassa Siilyta paikallinen muotoilu -asetuksen, yksittisten solujen
tdytto- ja viiva-asetuksia ei ohiteta.

Jos tarvitset usein samaa muotoilua taulukoissa tai soluissa, luo ja kéyté taulukko- tai solutyyleja.
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Katso myos
”Tietoja taulukko- ja solutyyleistd” sivulla 200

Taulukon reunan muuttaminen

1 Valitse Taulukko > Taulukkoasetukset > Taulukon asetukset, kun kohdistin on taulukossa.

2 Maédritd Taulukon raja -kohdassa haluamasi paksuus-, tyyppi-, véri-, savy- ja valiasetukset. (Lisdtietoja: “Taulukon viiva-
ja tdyttoasetukset” sivulla 198.)

3 Valitse piirtojérjestys seuraavista vaihtoehdoista Viivojen piirtojarjestys -kohdassa:

Parhaat liitokset Kun tima vaihtoehto on valittu, rivien viivat nakyvit etummaisina erivéristen viivojen ristedmiskohdissa.
Kun esimerkiksi kaksoisviivojen kaltaiset viivat ristedvit, viivat liitetadn ja risteamiskohdat yhdistetdan.

Riviviivat edessd Kun tdma vaihtoehto on valittu, riviviivat nikyvit edessa.

Sarakeviivat edessd Kun tdmai vaihtoehto on valittu, sarakeviivat nakyvit edessa.

InDesign 2.0 -yhteensopivuus Kun tdma vaihtoehto on valittu, riviviivat nakyvit edessd. Kun esimerkiksi kaksoisviivojen
kaltaiset viivat ristedvit, ne liitetddn ja ristedamiskohdat yhdistetdan vain kohdissa, joissa viivat ristedvit T-muodossa.

4 Jos et halua, ettd yksittdisten solujen viiva-asetukset ohitetaan, valitse Sdilytd paikallinen muotoilu.

5 Napsauta OK-painiketta.

Q Jos poistat taulukon viivan ja tdyton, saat taulukon solujen rajat néikyviin valitsemalla Néytd > Naytd kehyksen reunat.

Viivan ja tdayton lisaaminen soluihin

Voit lisitd soluihin viivan ja tayton kayttdmalld Soluasetukset-valintaikkunaa, Viiva-paneelia tai Variluettelot-paneelia.

Viivan ja tdayton lisadminen kdyttamalla Soluasetukset-valintaikkunaa

Voit madrittad, mitkd solujen reunat muotoillaan viivan tai tdyt6n avulla, valitsemalla viivoja tai poistamalla niiden
valinnan Esikatselu-ruudussa. Jos haluat muuttaa kaikkien taulukon rivien tai sarakkeiden ulkoasun, kiyt vuorottelevaa
viiva- tai taytt6kuviota, jossa toisen kuvion arvoksi on madritetty 0.

1 Valitse tekstityokalu T ja siirri kohdistin haluamaasi soluun tai valitse solut, joihin haluat lisiti viivan tai tiyton. Jos
haluat lisdtd viivan tai tdyton yla- tai alatunnisteriveille, valitse yl4- tai alatunnistesolut taulukon alusta.

2 Valitse Taulukko > Soluasetukset > Viivat ja taytot.
3 Valitse sijaiskuvan esikatselualueelta viivat, joihin muutokset vaikuttavat. Jos esimerkiksi haluat lisatd paksut viivat

valittujen solujen ulkoreunoihin mutta et sisireunoihin, poista sisdviivan valinta napsauttamalla sitd. (Valitut viivat ovat
sinisid, valitsemattomat harmaita.)

_Teksti; Taytot ja vivat | Rivit ja sarakkeet | Lavistinvivat |

Solun viva

Valitse sijaiskuvan esikatselualueelta haluamasi viivat.

Valitse koko ulompi valintasuorakulmio kaksoisnapsauttamalla ulkoviivaa sijaiskuvan esikatselualueella. Valitse sisdviivat
kaksoisnapsauttamalla jotakin niistd. Valitse kaikki viivat tai kumoa niiden valinta kolmoisnapsauttamalla sijaiskuvaa.

4 Médritd Solun viiva -kohdassa haluamasi paksuus-, tyyppi-, véri-, savy- ja viliasetukset. (Lisétietoja: ” Taulukon viiva- ja
tayttoasetukset” sivulla 198.)

5 Mairitd Solun téytt6 -kohdassa haluamasi viri- ja savyasetukset.
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6 Valitse tarvittaessa Viivan paéllepainatus ja Tdyton pédllepainatus ja napsauta sitten OK-painiketta.

Viivan lisédaminen soluihin Viiva-paneelissa

Viiva-paneeli on vain InDesiginissd, ei InCopyssa.

1 Valitse solut, joita haluat muotoilla. Jos haluat lisitd viivan yla- tai alatunnisteeseen, valitse yli- tai alatunnisterivi.
2 Avaa Viiva-paneeli valitsemalla Ikkuna > Viiva.

3 Valitse sijaiskuvan esikatselualueelta viivat, joihin muutokset vaikuttavat.

4 Varmista, ettd tydkalupaneelista on valittu Objekti-painike = (Jos Teksti-painike T on valittu, viivan muutokset
vaikuttavat tekstiin solujen sijasta.)

5 Maédrita paksuus ja viivan tyyppi.

Tayton lisdiaminen soluihin
1 Valitse solut, joita haluat muotoilla. Jos haluat lisdtd tayton yld- tai alatunnisteeseen, valitse yld- tai alatunnisterivi.

2 Avaa Viriluettelot-paneeli valitsemalla Ikkuna > Viriluettelot.

3 Varmista, ettd Objekti-painike < on valittu. (Jos Teksti-painike T on valittu, viirin muutokset vaikuttavat tekstiin
solujen sijasta.)

4 Valitse viriruutu.

Liukuvarin lisdaminen soluihin

1 Valitse solut, joita haluat muotoilla. Jos haluat lisdtd liukuvdrin yld- tai alatunnisteeseen, valitse yla- tai alatunnisterivi.
2 Niyté Liukuviri-paneeli valitsemalla Ikkuna > Liukuvéri.

3 Lisdd liukuviri valittuihin soluihin napsauttamalla liukuvéripalkkia. Sadda liukuvarin asetuksia tarvittaessa.

Lavistajaviivojen lisadaminen soluihin

1 Valitse tekstityokalu T ja siirrd kohdistin haluamaasi soluun tai valitse solut, joihin haluat lisiti lavistajaviivat.
2 Valitse Taulukko > Soluasetukset > Lavistdjaviivat.

3 Napsauta sen ldvistdjaviivatyypin painiketta, jonka haluat lisita.

4 Midritd Viivareitti-kohdassa haluamasi paksuus-, tyyppi-, véri- ja valiasetukset. Valitse Séavy-prosentti ja Pdillepainatus-
asetukset.

5 Valitse Piirrd-valikosta Lavistdjaviivat eteen, jos haluat ldvistdjaviivan niakyvin solun sisdllon pailla. Jos taas haluat
lavistdjaviivan jaavin solun sisallén alle, valitse Sisalto eteen. Valitse lopuksi OK.

Taulukon viiva- ja tayttoasetukset

Kiyta seuraavia asetuksia, kun valitset tdyttoja ja viivoja:

Leveys Téssd midritetdan taulukon tai solun reunaviivan paksuus.

Tyyppi Tissd valitaan viivan tyyli, kuten Paksu-Ohut tai Yhtenidinen.

Vari Tédssd médritetddn taulukon tai solun reunan viri. Vaihtoehdot ovat samat kuin Viriluettelot-paneelissa.
Savy Tdssd madritetddn viivassa tai tdytossd kdytettdvin painovérin prosentti.

Vilin véri Nailld asetuksilla madritetadn katkoviivojen, pisteiden tai viivojen vilisten alueiden véri. Tdma asetus ei ole
kaytettavissd, jos Tyyppi-asetukseksi on valittu Yhtendinen.

Vilin sévy Niilld asetuksilla madritetdan katkoviivojen, pisteiden tai viivojen vélisten alueiden savy. Tdmai asetus ei ole
kaytettavissd, jos Tyyppi-asetukseksi on valittu Yhtendinen.

Paillepainatus Valitse timd, jos haluat kéyttda Vari-luetteloruudusta valittua painovérid muiden vérien paélld sen sijaan,
ettd muut virit jitetddn pois.
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Taulukon luettavuutta ja ulkondkod voi parantaa vuorottelevilla téytoilld ja viivoilla. Vuorottelevien tayttojen ja viivojen

lisiaminen taulukon riveille ei vaikuta taulukon yld- ja alatunnisterivien ulkoasuun. Sen sijaan vuorottelevien tiyttdjen ja

viivojen lisdidminen sarakkeisiin vaikuttaa my6s yla- ja alatunnisteriveihin.

Vuorottelevan téyton ja viivan asetukset ohittavat solun viivan muotoilut, jos Taulukon asetukset -ikkunasta ei ole valittu
Sailyté paikallinen muotoilu -asetusta.

Q Jos haluat vuorottelevien kuvioiden sijaan lisitd tdyton tai viivan taulukon jokaiseen leipdtekstisoluun, voit kéyttdd
vuorottelevan tdyton ja viivan asetuksia myds vuorottelemattomien kuvioiden luomiseen. Mddritd tdlloin Seuraava-

asetukseksi 0.

Address List Address List

Lee East, Taipe Lee East, Taipei
2 2

Luebke S | East, Augst Luebke G | East, Augst

3 | Sanchez S| South, Fort § Sanchez S | South, Fort
Z = Z H

Stewart ‘8| North, Sud Stewart S| North, Sud
& &

Rhoades ‘West, Tucs: Rhoades West, Tucsc

Ennen (vasemmalla) vuorottelevaa tiyttid ja sen jilkeen (oikealla)

Vuorottelevien viivojen lisdidminen taulukkoon

1 Siirrd kohdistin taulukkoon ja valitse Taulukko > Taulukon asetukset > Vuorottelevat riviviivat tai Vuorottelevat

sarakeviivat.

2 Valitse Vuorotteleva kuvio -kohdasta kéytettavan kuvion tyyppi. Valitse Mukautettu, jos haluat maarittad kuvion,
esimerkiksi yhden sarakkeen, jossa on mustat viivat, ja kolme saraketta, joissa on ohut keltainen viiva.

3 Maédritd Vuorotteleva-kohdassa sekd ensimmaisen ettd toisen kuvion tayton tai viivan asetukset. Ensimmaéiseen

sarakkeeseen voidaan lisdtd esimerkiksi yhtendinen viiva ja seuraavaan Paksu-Ohut viiva. Maritd Seuraava-asetukseksi 0,

jos haluat viivaméaritysten vaikuttavan jokaiseen riviin tai sarakkeeseen.

Huomautus: Jos taulukko ulottuu useisiin kehyksiin, rivien vuorottelevia viivoja ja tiyttojd ei aloiteta alusta jutun
myohemmissi kehyksissd. (Lisdtietoja: ”Taulukoiden jakaminen kehysten vililld” sivulla 194.)

4 Valitse Sailytd paikallinen muotoilu, jos haluat séilyttdd aiemmin taulukkoon lisityt muotoillut viivat.

5 Mairita Ohita ensimmaiinen- ja Ohita viimeinen -asetuksilla, kuinka monessa rivissa tai sarakkeessa taulukon alussa tai

lopussa ei kdytetd viivan asetuksia. Napsauta lopuksi OK-painiketta.

Vuorottelevien tayttojen lisadminen taulukkoon
1 Valitse Taulukko > Taulukon asetukset > Vuorottelevat taytot, kun kohdistin on taulukossa.

2 Valitse Vuorotteleva kuvio -kohdasta kéytettavan kuvion tyyppi. Valitse Mukautettu, jos haluat maarittad kuvion,
esimerkiksi yhden harmaan rivin, jonka jalkeen tulee kolme keltaista rivia.

3 Maédritd Vuorotteleva-kohdassa sekd ensimmadisen ettd toisen kuvion tiyton tai viivan asetukset. Jos esimerkiksi valitsit

Vuorotteleva kuvio -kohdassa Joka kolmas sarake -asetuksen, haluat ehki varjostaa kaksi ensimmaistd saraketta harmaalla

ja jattad kaksi seuraavaa saraketta ilman varjostusta. Madritd Seuraava-asetukseksi 0, jos haluat tayton vaikuttavan

jokaiseen riviin.

4 Valitse Sailytd paikallinen muotoilu, jos haluat siilyttdd aiemmin taulukkoon lisityt muotoillut taytét.

5 Mairitd Ohita ensimmadinen- ja Ohita viimeinen -kohdissa, kuinka monessa rivissa tai sarakkeessa taulukon alussa tai

lopussa ei kdytetd tayttoasetuksia. Napsauta lopuksi OK-painiketta.

Vuorottelevien tdyttdjen ja viivojen poistaminen taulukosta

1 Siirra kohdistin taulukkoon.

2 Valitse Taulukko > Taulukon asetukset> Vuorottelevat riviviivat, Vuorottelevat sarakeviivat tai Vuorottelevat taytot.

3 Valitse Vuorotteleva kuvio -kohdassa Ei mitddn ja napsauta sitten OK-painiketta.

199
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Taulukko- ja solutyylit

Tietoja taulukko- ja solutyyleista

Taulukko- ja solutyyleilld muotoillaan taulukkoja samalla tavoin kuin kappale- ja merkkityyleilld muokataan tekstia.
Taulukkotyyli sisaltad taulukon muotoilumadritteitd, jotka vaikuttavat esimerkiksi taulukon reunoihin seki rivi- ja
sarakeviivoihin ja jotka voidaan lisitd yhdelld toiminnolla. Solutyyli madrittad esimerkiksi solujen vierukset, kappaletyylit
sekd viivat ja taytot. Kun tyylid muokataan, kaikki taulukot tai solut, joissa tyylid on kaytetty, muuttuvat automaattisesti.

[Perustaulukkol- ja [Ei mitaan]-tyylit

Jokaisessa uudessa julkaisussa on normaalisti [Perustaulukko]-tyyli, jota voidaan kéyttda luoduissa taulukoissa, ja [Ei
mitddn]-tyyli, jonka avulla voidaan poistaa soluista solutyylit. Voit muokata [Perustaulukko]-tyylid, mutta et voi poistaa
etkd nimetd uudelleen [Perustaulukko]- tai [Ei mitadn]-tyylia.

Solutyylien kdyttaminen taulukkotyyleissa

Taulukkotyylid luodessasi voit maarittad, mitd solutyyleji kdytetdan taulukon eri osissa: yli- ja alatunnisteriveilld,
vasemman- ja oikeanpuoleisissa sarakkeissa ja leipatekstiriveilld. Voit esimerkiksi valita yldtunnisterivia varten solutyylin,
joka lisdd kappaletyylin, ja vasenta ja oikeaa saraketta varten solutyylin, joka lisd4 savytaustoja.

A
:
Name Region and City Member Since
Lee East, Taipei June 1999
Luebke East, Augsburg November 2003
Sanchez South, Fort Morrison August 1998
Stewart North, Suddan May 2001
Rhoades | West, Tucson | March 2004 |
| | |
B C D

Taulukkotyylin alueilla kiytettyji solutyyleji
A. Kappaletyylin sisiltivilld solutyylilld muotoiltu yldtunnisterivi B. Vasen sarake C. Leipdtekstisolut D. Oikea sarake

Solutyylin maaritteet

Solutyylit eivat valttimatta sisalld kaikkia valitun solun muotoilumaéritteitd. Solutyylid luodessasi voit madrittdd, mitka
madritteet sisillytetdan. Téll6in solutyylin kdyttiminen muuttaa vain haluttuja méaéritteité, kuten solun tayttovaris, ja muut
maédritteet jaavit ennalleen.

Muotoilujen prioriteetti tyyleissa
Jos taulukon solun muotoiluissa ilmenee ristiriita, seuraava prioriteettijarjestys maarittdd, mitd muotoilua kiytetdan:

Solutyylien prioriteettijarjestys 1. Ylitunniste/alatunniste 2. Vasen sarake/oikea sarake 3. Leipatekstirivit. Jos solu on
esimerkiksi sekd otsikko- ettd vasemmassa sarakkeessa, siind kiytetdan otsikkosolutyylid.

Taulukkotyylien prioriteettijarjestys 1. Solun ohitukset 2. Solutyyli 3. Taulukkotyylistd johdetut solutyylit 4. Taulukon
ohitukset 5. Taulukkotyylit. Jos esimerkiksi toinen taytto lisatdadn kayttamalla Soluasetukset-valintaikkunaa ja toinen taytto
kayttamalld solutyylid, Soluasetukset-valintaikkunan mukaista tayttod kaytetaan.

Voit katsoa taulukkotyylien kiyttoa kasittelevin videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0084_fi.

Taulukkotyylit- ja Solutyylit-paneelien yleiskuvaus

Kéyta Taulukkotyylit-paneelia, kun luot ja nimeit taulukkotyyleji tai kun lisdit tyyleja valmiisiin taulukkoihin tai luomiisi
tai tuomiisi taulukkoihin. Kéyt4 Solutyylit-paneelia, kun luot ja nimeit solutyyleji ja lisdit niitd taulukon soluihin. Tyylit
tallentuvat julkaisun mukana, ja ne nikyvit paneelissa aina, kun kyseinen julkaisu avataan. Voit tallentaa taulukko- ja
solutyyleja ryhmini, jotta niita on helpompi hallita.
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Kun siirrdt kohdistimen soluun tai taulukkoon, siiné kaytetty tyyli ndkyy korostettuna jommassakummassa paneelissa.
Taulukkotyylistd johdetun solutyylin nimié nikyy Solutyylit-alueen vasemmassa alakulmassa. Jos valitset useita tyyleja

"

sisdltdvin solualueen, mikain tyyleistd ei ndy korostettuna ja Solutyylit-paneelissa lukee "(Sekoitettu)

Taulukkotyylit- tai Solutyylit-paneelin avaaminen
% Valitse Ikkuna > Teksti ja taulukot ja valitse sitten Taulukkotyylit tai Solutyylit.

Paneelin tyyliluettelon mukauttaminen

« Valitse Pienet paneelin rivit, jos haluat ndhda tyylit tiivistettyina.
+ Vedai objektityyli toiseen paikkaan. Voit vetda tyyleja my6s luomiisi ryhmiin.

« Valitse paneelivalikosta Lajittele nimen mukaan, jos haluat lajitella tyylit aakkosjérjestykseen.

Taulukko- ja solutyylien maarittaminen

Jos kisittelet erillistd juttua, voit maérittdd, muokata ja kayttad 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 kéyttod kisittelevin videon osoitteessa www.adobe.com/go/vid0084_fi.

1 Jos haluat uuden tyylin perustuvan taulukon tai solun muotoiluun, siirrd kohdistin soluun.

2 Voit halutessasi madrittad solutyylid varten kappaletyylin.

3 Valitse Taulukkotyylit-paneelivalikosta Uusi taulukkotyyli tai Solutyylit-paneelivalikosta Uusi solutyyli.
4 Kirjoita Tyylin nimi -ruutuun nimi.

5 Valitse Perustuu-kohdassa tyyli, johon nykyinen tyyli perustuu.

6 Jos haluat lisitd pikandppdimen, siirrd kohdistin Pikandppain-ruutuun ja varmista, ettd Num Lock on kéytossd. Pidd
vaihto- Alt- ja Ctrl-ndppdimia (Windows) tai vaihto-, optio- ja komentondppéimid (Mac OS) painettuina ja paina
numeronippaimiston numeronédppéinta. Tyylien pikandppaimiksi voidaan maérittdd vain numerondppaimiston
numerondppdimia (ei kirjaimia tai muita numerondppédimia).

7 Jos haluat midrittdd muotoilumadritteet, valitse luokka vasemmalta ja valitse sitten madritteet. Jos esimerkiksi haluat
liittad solutyyliin kappaletyylin, valitse Yleinen-luokka ja valitse sitten Kappaletyyli-valikosta kappaletyyli.

Solutyylin asetukset, joille ei ole madritetty arvoa, ohitetaan. Jos et halua asetuksen tallentuvan tyylin osaksi, valitse
asetuksen valikosta (Ohita), poista ruudun sisalto tai napsauta valintaruutua niin monta kertaa, etta siind nakyy pieni nelié
(Windows) tai viiva (Mac OS).

8 Jos haluat uuden tyylin nakyvin luomassasi tyyliryhmissi, vedi se tyyliryhmén kansioon.

Katso myos
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Taulukkotyylien lataaminen (tuominen) muista julkaisuista

Voit tuoda kappale- ja merkkityyleja InDesign- tai InCopy-julkaisusta erilliseen InCopy-julkaisuun tai InDesigniin
linkitettyyn InCopy-sisaltoon. Voit méarittdd, mitka tyylit ladataan ja mitd tapahtuu, jos ladatulla tyylilla on sama nimi kuin
jollakin nykyisen julkaisun tyylilld.

Huomautus: Jos tuot tyyleji linkitettyyn sisiltoon, uudet tyylit lisitddin InDesign-julkaisuun sisdltod pdivitettdiessd. Samalla
InDesign-tyyli korvaa sisillossd 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.
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3 Varmista Lataa tyylit -valintaikkunassa, ettd haluamiesi tyylien vieressd on valintamerkki. Jos jollakin nykyisista tyyleistd
on sama nimi kuin tuodulla tyylilld, valitse jokin seuraavista Ristiriita nykyisen tyylin kanssa -asetuksista ja napsauta sitten
OK-painiketta:

Kéyta tuotavan tyylin maaritystda Korvaa nykyisen tyylin ladatulla tyylilld ja kiyttad uusia médritteitd kaikissa nykyisen
julkaisun soluissa, joissa aikaisemmin kaytettiin vanhaa tyylid. Tuotavien ja nykyisten tyylien maaritykset nakyvat Lataa
tyylit -valintaikkunan alaosassa, jotta voit vertailla niita.

Nimeé uudelleen automaattisesti Vaihtaa ladatun tyylin nimen. Jos esimerkiksi kummassakin julkaisussa on tyyli nimelta
"Taulukkotyyli 1", ladatun tyylin nimeksi tulee nykyisessa julkaisussa "Taulukkotyyli 1 kopio".

Taulukko- ja solutyylien kdyttaminen

Kappale- ja merkkityyleistd poiketen taulukko- ja solutyyleilld ei ole yhteisid madritteitd. 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 méritettyjé ohituksia.

Tyylit-paneelissa ndkyy plusmerkki (+) nykyisen solu- tai taulukkotyylin vieress, jos valittu solu tai taulukko on muotoiltu
muullakin tavalla kuin tyylid kdyttden. Téllaisia lisimuotoiluja kutsutaan ohituksiksi.

1 Siirrd kohdistin taulukkoon tai valitse solut, joissa haluat kayttad tyylia.
2 Tee jokin seuraavista:

« Napsauta Taulukkotyylit- tai Solutyylit-paneelissa nakyvai taulukko- tai solutyylid. Jos tyyli on tyyliryhmaissa, laajenna
ryhmd, jotta ndet tyylin.

* Paina tyylille maritettyd pikandppéintd. (Varmista, ettd Num Lock on kéytossd.)

Katso myos
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”Tyylien ryhmittdminen” sivulla 145

Taulukko- tai solutyylin luominen toisen tyylin pohjalta

Voit luoda linkkeja samankaltaisten tyylien vilille luomalla perustyylejd eli yldtyyleji. Kun muokkaat ylityylid, jokainen
alityylien vastaava madrite muuttuu. Taulukkotyylit perustuvat normaalisti [Ei taulukkotyylid]-tyyliin ja solutyylit [Ei
mitddn]-tyyliin.

1 Luo uusi tyyli.

2 Valitse ylatyyli Uusi kappaletyyli- tai Uusi merkkityyli -valintaikkunan Perustuu-valikosta. Uudesta tyylisti tulee
alityyli.

3 Maédritd uuden tyylin muotoilu, jotta se eroaa ylatyylista.

Katso myos

“Tyylien tai tyyliryhmien monistaminen” sivulla 144

Taulukko- ja solutyylien muokkaaminen

Yksi tyylien kdyttamisen eduista on se, ettd tyylin maaritystd muutettaessa kaikki kyseisella tyylilla muotoillut tekstit
muuttuvat uuden tyylimaarityksen mukaisiksi.
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Huomautus: Jos muotoilet InDesign-julkaisuun linkitetyn sisillon tyylejd, muutokset korvautuvat linkitettyd sisdltdd
pdivitettdessd.
1 Tee jokin seuraavista:

* Jos et halua kéyttaa tyylid valitussa taulukossa tai solussa, napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-
osoita (Mac OS) Tyylit-paneelissa nakyvaa tyylid ja valitse sitten Muokkaa[tyylin nimi].

» Kaksoisnapsauta tyylin nimea Tyylit-paneelissa tai valitse ensin tyyli ja sitten Tyylit-paneelivalikosta Tyyliasetukset.
Huomaa, ettd tassd tapauksessa solutyylid kdytetddn valitussa solussa tai taulukkotyylid 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

Kun poistat tyylin, voit valita sille korvaavan tyylin ja valita, sdilytetddnko muotoilu.

1 Valitse Tyylit-paneelista tyyli.

2 Tee jokin seuraavista:

« Valitse paneelivalikosta Poista tyyli.

+ Napsauta paneelin alaosassa nakyvai Poista-kuvaketta % tai veda tyyli Poista-kuvakkeeseen.

« Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) tyylid ja valitse Poista. T4std menetelméasti
on hy6tyé varsinkin silloin, kun poistetaan tyyli kdyttamitta sitd valitussa solussa tai taulukossa.

3 Valitse korvaava tyyli.

Jos valitset korvaavaksi taulukkotyyliksi [Ei taulukkotyylid] tai korvaavaksi solutyyliksi [Ei mitd4n], valitse Sailytd
muotoilu, jotta tyylillda muotoiltu taulukon tai solu ja4 ennalleen. Teksti sdilyttda muotoilunsa, mutta ei ole enii liitetty

tyyliin.
4 Napsauta OK-painiketta.

Taulukko- tai solutyylien maarittaminen uudelleen nykyisen muotoilun perusteella
Kun olet kdyttanyt tyylid, voit ohittaa minka tahansa sen asetuksista. Jos olet tyytyvdinen muutoksiin, voit maarittaa tyylin

uudelleen, jotta uusi muotoilu siilyy.

Huomautus: Jos mddritdit uudelleen InDesign-julkaisuun linkitetyn InCopy-sisillon tyylejd, muutokset korvautuvat
linkitettyd sisdltod pdivitettdessd.

1 Siirrd kohdistin taulukkoon tai soluun, joka on muotoiltu uudelleenmadritettavalla tyylilla.

2 Tee taulukkoon tai soluun tarvittavat muutokset.

3 Valitse Tyylit-paneelivalikosta Miariti tyyli uudelleen.

Huomautus: Solutyylien osalta Mddritd tyyli uudelleen -komento on kdytettivissi vain, jos solutyyliin kuuluvia mddritteitd
on muutettu Jos esimerkiksi solutyyliin kuuluu punainen tdytté ja soluun on lisditty sininen tdytto, tyyli voidaan mddritelld
uudelleen kyseisen solun perusteella. Jos muutettu mddrite on ohitettu solutyylissd, tyylid ei voi mddritelld uudelleen.

Taulukko- ja solutyylien ohittaminen

Kun olet kdyttanyt taulukko- tai solutyyli4, voit ohittaa minka tahansa sen asetuksista. Taulukkotyyli ohitetaan muuttamalla
Taulukkoasetukset-valintaikkunan asetuksia. Solutyyli ohitetaan muuttamalla Soluasetukset-valintaikkunan asetuksia tai
vaihtamalla viiva tai taytté muiden paneelien avulla. Jos valitaan ohituksen siséltdva taulukko tai solu, Tyylit-paneelissa
nédkyy plusmerkki (+) tyylin vieressa.

Voit poistaa taulukon ja solun ohitukset kéyttdessdsi tyylid. Voit myos poistaa ohitukset taulukosta tai solusta, jossa on jo
kaytetty tyylia.

Q Jos tyylin vieressi on plusmerkki (+), saat ohitusmddritteiden kuvauksen nékyviin pitdmdlld hiiren osoitinta tyylin pédlld.
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Ohitusten sdilyttaminen tai poistaminen taulukkotyylia kdytettdessa
« Jos haluat kéyttaa taulukkotyylia, sdilyttda solutyylit ja poistaa ohitukset, pidd Alt-néppéintd (Windows) tai
optiondppéintd (Mac OS) painettuna napsauttaessasi Taulukkotyylit-paneelissa nakyvaa tyylia.

* Jos haluat kdyttaa taulukkotyylid ja poistaa solutyylit ja ohitukset, pidéd Alt- ja vaihtondppdimia (Windows) tai optio- ja
vajhtondppdimid (Mac OS) painettuina napsauttaessasi Taulukkotyylit-paneelissa nakyvaa tyylia.

Q Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai Control-osoita (Mac OS) Taulukkotyylit-paneelissa nikyvdid tyylid ja
valitse sitten Kdytd [taulukkotyyli], poista solutyylit. InDesign kdyttdd taulukkotyylid ja poistaa solutyylit.

Ohitusten poistaminen solutyyliad kdytettdessa
« Jos haluat kdyttas solutyylié ja poistaa ohitukset, pidd Alt-ndppdintd (Windows) tai optiondppéintd (Mac OS) painettuna
napsauttaessasi Solutyylit-paneelissa nakyvaa tyylia.

Huomautus: Vain solutyyliin sisdltyvdt mddritteet tulkitaan ohituksiksi. Jos esimerkiksi solutyyliin kuuluu punainen tdytté ja
kaikki muut mddritteet ovat ohitettuja, muiden asetusten muuttamista ei tulkita ohitukseksi.

Solutyylin maarittamattomien maaritteiden poistaminen

« Valitse Solutyylit-paneelin valikosta Poista madritteet, jotka eivit ole tyylin médrittamid.

Taulukon tai solun ohitusten poistaminen
1 Valitse ohitukset sisiltiva taulukko tai solut.

2 Napsauta Tyylit-paneelin Poista valinnan ohitukset -kuvaketta B+ tai valitse Tyylit-paneelivalikosta Poista ohitukset.

Taulukko- tai solutyylin linkin katkaiseminen

Kun katkaiset taulukon tai solujen ja niissd kdytetyn tyylin vilisen linkin, taulukon tai solujen muotoilu siilyy. Tyylin
myohemmat muutokset eivét endd vaikuta niihin.

1 Valitse solut, joissa tyylid on kiytetty.
2 Valitse Tyylit-paneelivalikosta Katkaise linkki tyyliin.
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Luku 9: Tulostaminen

Yleensi lopullinen tulostus tehdadn InDesignissa. Voit kuitenkin kiyttad InCopya juttuvedosten tulostamiseen joko
raakateksti-, juttu- tai Sivuasettelu-nakymasta.

Tulostimen asentaminen

Tulostaminen InCopyssa

InCopy muodostaa yleensd linkin InDesign-sivupohjaan. InDesign-julkaisu on tavallisesti lopullisen tulostusprosessin
alkuldhde, joten monet tuotantokelpoisen tulostusjéljen saavuttamiseen tarvittavat ohjaustoiminnot varataan InDesign-
ohjelmalle. Voit kuitenkin kayttda InCopya juttuvedosten tulostamiseen joko raakateksti-, juttu- tai Sivuasettelu-
ndkymastd. Tulosteen ja ndytolla nikyvén julkaisun samankaltaisuus madrdytyy nikyma- ja tulostusasetusten perusteella:

+ Raakateksti- ja juttundkymissd InCopy tulostaa muotoilematonta tekstid yhtena katkeamattomana palstana (tai useina
palstoina). Julkaisun sivuasettelumaaritykset ja muotoilut eivit ole nakyvissa.

« Sivuasettelundkymassa InCopy tulostaa julkaisun sellaisena kuin se nakyy nayt6lld kehykset ja kaikki muut sivuelementit
mukaan lukien.

InCopy toimii sekd PostScript- ettd ei-PostScript-tulostimien kanssa ja my6s muunlaisten tulostuslaitteiden kanssa. Jos
kaytat PostScript-tulostinta, varmista, ettd tulostinohjaimessa on oikea PPD (PostScript Printer Description) -tiedosto, joka
on asennettu oikein.

Tdrkedd: InCopy ei tue PDF Writerin kdyttdmdd muotoa. Jos yritit tulostusta PDF Writer -sovelluksella, tulostuksessa ilmenee
viiveitd tai virheitd.

Katso myos

“InCopy-julkaisun vieminen Adobe PDF -muotoon” sivulla 210

Tietoja tulostinohjaimista
Tulostinohjaimen avulla voit kédyttaa tulostimen ominaisuuksia suoraan tietokoneen sovelluksilla. Kun kéytossa on oikea

ohjain, voit kdyttaa kaikkia tietyn tulostimen ominaisuuksia.

Adobe suosittelee kdyttimédian uusimpia tulostinohjaimia, jotka on lueteltu seuraavassa taulukossa. Jos vanhan ohjaimen
kanssa ilmenee ongelmia, pdivita kéyttojarjestelmdan uusin ohjain.

Kayttojarjestelma Tulostinohjain

Windows XP Pscript 5 (jarjestelmaohjain)

Mac OS 10.2 (tai uudempi) Sisdinen PS-ohjain Mac OS X -
kayttojarjestelmaa varten

Lisitietoja suositelluista ja tuetuista PostScript-tulostinohjaimista seké asennusohjeet saat Adoben Web-sivuston
tulostinohjaimia kasittelevésté osasta.

Jotkin InCopy-tulostusominaisuudet nakyvit sekd InCopyn Tulosta-valintaikkunassa etta tulostinohjaimen
valintaikkunassa. Yleensi tillaisten pdallekkiisten ominaisuuksien asetukset tarvitsee mairittdd vain InCopyn Tulosta-
valintaikkunassa. InCopy ohittaa kaksinkertaiset asetukset, jotka on maaritetty tulostinohjaimen valintaikkunassa. Taméan
osan ohjeet auttavat paillekkiisten asetusten kasittelemisessa.

Tulostinohjaimet saattavat tukea ominaisuuksia, joita ei ole InCopy-ohjelmassa, kuten kaksipuolista tulostusta. Naiden
ominaisuuksien tuki vaihtelee tulostinohjaimen mukaan. Saat lisétietoja tulostimen valmistajalta.
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Jos haluat maarittad tietyn tulostimen asetukset, padset késittelemaén tulostinohjainta InCopyn Tulosta-valintaikkunan
Asetukset-painikkeella. Windowsissa tdimé painike avaa valitun tulostimen Ominaisuudet-valintaikkunan. Mac OS -
jarjestelmaissd tdma painike tuo ndytt6on Mac OS -jérjestelmin vakiomuotoisen Tulosta-valintataulun.

Tietoja PPD-tiedostoista

PostScript Printer Description (PPD) -tiedosto mukauttaa valitun PostScript-tulostimen ohjaimen toimintaa. PPD-
tiedostossa on tietoa tulostuslaitteesta, kuten tulostimen kirjasimista, tulostusmateriaalien koosta ja suunnasta,
optimoiduista rasteritiheyksistd, rasterointikulmista, resoluutiosta seké viritulostustoiminnoista. Oikean PPD-tiedoston
valitseminen ennen tulostamista on tirkedd. Jos PPD-tiedosto vastaa kdyttamaisi PostScript-tulostinta tai
kirjapainotulostinta, tulostimen asetukset voi valita Tulosta-valintaikkunasta. Voit vaihtaa tilalle toisen tiedoston
tarpeidesi mukaan.

Sovellukset kayttavit PPD-tiedostoja mairittdmaéan, mitd PostScript-tietoja ldhetetddn tulostimeen. Sovellus esimerkiksi
olettaa, ettd PPD-tiedostossa luetellut kirjasimet ovat tulostimessa, joten niité ei ladata tulostettaessa, ellei niité erityisesti
mainita asetuksissa.

Adobe suosittelee, ettd hankit tulostimeen uusimman version PPD-tiedostosta, jotta tulostusjalki on paras mahdollinen.
Monilla tulostuspalveluilla ja painotaloilla on PPD-tiedostot omia painokoneitaan varten. Tallenna PPD
kayttojdrjestelmén maarittimain kohteeseen. Lisitietoja on kayttojarjestelman ohjeissa.

PPD-tiedoston valitseminen

Windows- ja Mac OS -kayttojarjestelmissa PPD-tiedosto valitaan samalla tavalla kuin tulostin lisatdan. PPD-tiedosto
valitaan eri tavoin kayttojarjestelmasta riippuen. Lisitietoja on kayttojarjestelman oppaissa.

Juttujen tulostaminen

Raakateksti- tai juttundkyman tulostaminen

Kun tulostat raakateksti- tai juttundkymin, InCopy tulostaa muotoilematonta tekstid yhtena katkeamattomana palstana (tai
useina palstoina) ilman sivuasettelumaarityksié ja muotoiluja. Tulostaminen raakateksti- tai juttunakyméssa tuottaa
vedoksen, joka muistuttaa perinteisessé julkaisussa kéytettavid raakateksteja. Raakatekstimuoto helpottaa jutun
tekstisisaltoon keskittymistd ja itsesi sekd muiden osallistujien tekemien muutosten havaitsemista.

1 Valitse Tiedosto > Tulosta.

2 Valitse Tulosta-valintaikkunan Naytd-asetukseksi Raakateksti ja juttu.
3 Maidritd 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 kdytettivissi vain, kun kdsittelet linkitettyji InCopy-tiedostoja.

4 Valitse Asetukset-osassa Kdytd nykyisid raakatekstin asetuksia- tai Ohita nykyiset raakatekstin asetukset -vaihtoehto. Jos
valitset Ohita nykyiset raakatekstin asetukset -vaihtoehdon, valitse tulostettavat tiedot.

5 Jos haluat lisétd 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 Tietoja tiedostosta
-valintaikkunan tiedot.

7 Valitse Tulosta.

Huomautus: jos julkaisu ei tulostu oikein, varmista, etti olet asentanut oikean tulostinohjaimen.
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Katso myos
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Sivuasettelundakyman tulostaminen

Kun tulostat Sivuasettelu-nakymain, InCopy tulostaa julkaisun sellaisena kuin se nikyy naytolld kehykset ja kaikki muut
sivuelementit mukaan lukien.

Huomautus: Koska InCopya ei ole suunniteltu tuotantokelpoisen tulostusjiljen tuottamiseen, se ei sisdlld lihotusta, tulostimen
merkkejd, virierotteluja eikd tiettyjd grafiikkaan liittyvid tulostustoimintoja. InCopyssa on vain yhdistelmdtulostuksen
kasittelytoiminnot.

1 Valitse Tiedosto > Tulosta.

2 Valitse Tulosta-valintaikkunan Naytd-asetukseksi Asettelu.

3 Maidritd seuraavat asetukset:

« Kirjoita tulostettavien kopioiden maara.

« Valitse paperikoko luettelosta.

« Valitse paperin suunta.

« Voit tulostaa kaikki jutut tai maarittad 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.

Jos haluat lisatéd julkaisun nimen, sivunumerot ja tulostusajan tulostetulle sivulle, valitse Tulosta sivun tiedot.

0 N & un b

Valitse Tulosta.

Huomautus: jos julkaisu ei tulostu oikein, varmista, ettd olet asentanut oikean tulostinohjaimen.

Katso myos
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PostScript-vakiotiedoston luominen

Julkaisua ei tarvitse tulostaa suoraan tulostimelle, vaan voit tallentaa julkaisun PostScript-kielen kuvauksen tiedostoksi
etdtulostusta varten. PostScript-vakiotiedosto (.ps) sisaltad kuvauksen julkaisun kaikista tiedoista, myos tiedot linkitetyistd
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 siirrettidvian tallennusvilineeseen (kuten Zip-levylle) tai lihettdd sen toiseen
tietokoneeseen tulostettavaksi.

Huomautus: Muista tallentaa PostScript-tiedosto kiintolevylle, ennen kuin siirrdt tiedoston verkkoasemaan tai siirrettdville
tallennusvilineelle. Kiintolevyn ja muiden asemien vilinen kiyttoyhteys on normaalia hitaampi, mistd voi aiheutua
tiedostojen vioittumista tai tietohdvikkid, ja julkaisu voi siten vahingoittua tillaisen kdyton seurauksena.

1 Valitse Tiedosto > Tulosta.

2 Valitse Asetukset.

3 Tee jokin seuraavista toimista kéyttojarjestelmin mukaan:
+ (Windows) Valitse Tulosta tiedostoon. Valitse Tulosta.

» (Mac OS) Valitse PDF-valikosta Tallenna PDF-tiedosto PostScript-muodossa. Médrita tiedoston nimi ja sijainti
pyydettidessd ja valitse lopuksi Tallenna.

4 Muuta aiemmin médritettyjé asetuksia tarvittaessa InCopyn Tulosta-valintaikkunassa. InCopy kayttda valittua
sivualuetta PostScript-tiedoston luomiseen.

207



INCOPY CS3
Kayttoopas

5 Valitse Tulosta.

6 (Windows) Mddritd tiedoston nimi ja sijainti. Valitse lopuksi Tallenna.

Katso myos

“InCopy-julkaisun vieminen Adobe PDF -muotoon” sivulla 210

Oletustulostusasetuksen muuttaminen

Voit tallentaa tulostusasetukset, jotta uusissa InCopy-julkaisuissa voi kéyttda samoja asetuksia. Mac OS -jarjestelmassd
ndistd tulostusasetuksista tulee myos tulostimen oletusasetukset. Voit ohittaa yksittdiset tulostusasetukset.

1 Valitse Tiedosto > Tulosta ja sdddd haluamasi oletustulostusasetukset.

2 Valitse Tallenna asetukset.

Kaikki tallennettuihin asetuksiin tehdyt korvaukset hyldtadn tulostustyon paatyttya.

Julkaisujen skaalaaminen

Kun tulostat Sivuasettelu-nékymaistd, voit skaalausta kdyttamalld maarittad, miten julkaisun sivut sovitetaan valittuun
paperikokoon. Suurin Windows-jarjestelmasté tulostettava sivukoko on 129x129 tuumaa. Jos haluat sovittaa julkaisun sitd
pienempdin paperikokoon, voit skaalata julkaisun leveyden ja korkeuden joko symmetrisesti tai epasymmetrisesti. Voit
myos automaattisesti skaalata sivuja ja sovittaa ne valitun paperikoon kuva-alueelle. Skaalaus ei vaikuta julkaisun
sivukokoon.

Julkaisun manuaalinen skaalaaminen

1 Valitse Sivuasettelu-nidkymassa Tiedosto > Tulosta.

2 Siilytd julkaisun leveys- ja pituussuhteet valitsemalla Pakota mittasuhteet. Jos haluat skaalata julkaisua
epasymmetrisesti, varmista, ettei tatd asetusta ole valittu.

3 Kirjoita Leveys- ja Korkeus-ruutuihin prosenttiluvuksi 1-1000. Jos valitsit Pakota mittasuhteet, kirjoita vain yksi arvo,
silld toinen péivittyy automaattisesti.

4 Valitse Tulosta.

Julkaisun automaattinen skaalaaminen
1 Valitse Sivuasettelu-nakymassi Tiedosto > Tulosta.

2 Valitse Skaalaa sopivaksi. Valitun PPD:n kuva-alue maérittda skaalausprosentin. Luku ndkyy Skaalaa sopivaksi -
asetuksen vieressi.

3 Valitse Tulosta.
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Luku 10: Adobe PDF -tiedostojen
luominen

Voit viedd InCopy-julkaisuja PDF-muotoon. Alkuperdisten InDesign-julkaisujen ulkoasu ja sisélto siilyvit
muuttumattomina. PDF-tiedostoja voi katsella Adobe Acrobat- tai Adobe Reader -ohjelmalla ldhes missd tahansa
kayttojdrjestelmassa.

Adobe PDF -tiedostot

Tietoja Adobe PDF -tiedostoista

PDF (Portable Document Format) on yleistiedostomuoto, joka sdilyttdd useilla eri sovelluksilla ja monissa
kayttoymparistoissd luotujen ldhdejulkaisujen kirjasimet, kuvat ja sivuasettelun. Adobe PDF on turvallisten ja luotettavien
sdhkoisten julkaisujen ja muotojen jakelustandardi kaikkialla maailmassa. Adobe PDF -tiedostot ovat pienikokoisia ja
kayttovalmiita, joita kuka tahansa maksutonta Adobe Reader ® -ohjelmaa kayttdva henkilo voi jakaa, katsoa ja tulostaa.

Adobe PDF on erittdin tehokas tyonkulkujen tulostamisessa. Tallentamalla yhdistelmén kuvasta Adobe PDF -tiedostona
luot pienikokoisen ja luotettavan tiedoston, jota sind ja tulostuspalvelusi voitte tarkastella, muokata, jirjestdd ja tarkistaa.
Sitten tulostuspalvelu voi sopivassa tydnkulun vaiheessa tulostaa Adobe PDF -tiedoston suoraan tai kisitelld sitd
tarvittavilla tyokaluilla esimerkiksi esitarkastusta, lihotusta, asemointia ja vérierottelua varten.

Kun tallennat Adobe PDF -muodossa, voit halutessasi luoda PDF/X-yhteensopivan tiedoston. PDF/X (Portable Document
Format Exchange) on Adobe PDF -osajoukko, joka jittad pois useita véri-, kirjasin- ja lihotusmuuttujia, jotka aiheuttavat
tulostusongelmia. PDF/X-standardia voi kiyttad, kun PDF-tiedostoja vaihdetaan digitaalisina sivupohjina tulostusta varten
tyonkulun luomis- tai tulostusvaiheessa, kun sovellukset ja tulostuslaitteet tukevat PDF/X-standardia.

Adobe PDF -asiakirjat voivat ratkaista seuraavia sdhkoisiin asiakirjoihin liittyvid ongelmia:

Yleinen ongelma Adobe PDF -ratkaisu

Vastaanottajat eivat pysty PDF-tiedoston voi avata kuka

avaamaan tiedostoja, koska
heilld ei ole tiedostojen
luomisessa kaytettyja
sovelluksia.

tahansa missa tahansa.
Tarvitaan vain ilmainen Adobe
Reader -ohjelmisto.

Yhdistetyistd paperien ja
sahkoisen materiaalin arkistoista
etsiminen on vaikeaa, ne vievat
tilaa ja vaativat sovelluksen, jolla
asiakirja luotiin.

PDF-tiedostot ovat
pienikokoisia, niissa voi suorittaa
sanahakuja ja niitd voi kayttaa
milloin tahansa Adobe
Readerilla. Siirtyminen PDF-
dokumentissa on helppoa ja
nopeaa linkkien avulla.

Asiakirjojen ndyttaminen
kammentietokoneissa ei
onnistu.

Koodimerkittyjen PDF-
tiedostojen teksti voidaan
juoksuttaa uudelleen
ndytettavaksi
mobiiliymparistdissd, kuten
Palm OS°®-, Symbian™- ja Pocket
PC -laitteissa.

Heikkondkaiset eivat pysty
lukemaan monimutkaisia
muotoiluja sisaltavia asiakirjoja.

Koodimerkityt PDF-tiedostot
sisaltavat sisalto- ja
rakennetietoja, joiden avulla
ndytonlukulaitteet voivat
kayttaa niita.
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Kirjasinten upottaminen ja korvaaminen

InCopy upottaa kirjasimen vain, jos kirjasimen toimittaja on maérittanyt sen sallituksi. Upotettuja kirjasimia ei voi korvata
tiedostoa luettaessa ja tulostettaessa eli lukijat nakevit tekstin alkuperdisen kirjasimen. Upottaminen kasvattaa tiedostoa
vain hiukan, ellei julkaisussa kéyteta CID-kirjasimia (monitavuisia kirjasimia). Ne ovat aasialaisissa kielissa yleisesti
kaytettava kirjasinmuoto, jossa yksittdinen kuvio luodaan yhdistamailld useita merkkeja.

InCopy voi upottaa koko kirjasimen tai vain sen osajoukon eli tiedostossa kiytettavit erikoismerkit eli kuviot. Osajoukon
kaytto varmistaa, ettd tulostuksessa kédytetadn madritettyja kirjasimia ja taulukkoarvoja, silld se luo kirjasimelle mukautetun
nimen. Valitsemasi osajoukon kiyton asetukset vaikuttavat levytilaan ja mahdollisuuteen tehda viime hetken muutoksia.

Ellei InCopy pysty upottamaan kirjasinta, se korvaa sen tilapaisesti Multiple Master -kirjasimella eli puuttuvan paitteellisen
kirjasimen AdobeSerMM- ja puuttuvan pédtteettdmén kirjasimen AdobeSanMM-Kkirjasimella.

Néma kirjasimet sovitetaan tarvittavaan tilaan. Ndin varmistetaan, ettd alkuperiisen julkaisun rivin- ja sivunvaihdot
sailyvdt ennallaan. Korvaava kirjasin ei kuitenkaan aina vastaa tarkasti alkuperidisten merkkien muotoa. Tami koskee
etenkin epitavallisia merkkejd, kuten kaunokirjoitusta.

Jos merkit ovat epdtavallisia (vasemmalla), korvaava kirjasin ei aina vastaa niitd tarkasti (oikealla).

Katso myos
”Yleiset Adobe PDF -asetukset” sivulla 211

Tietoja pakkaamisesta

Kun tiedot viedddn Adobe PDF -muotoon, InCopy automaattisesti interpoloi kuvat, rajaa kuvatiedot kehyksiin seké pakkaa
tekstin ja viivapiirrokset haviottomalla ZIP-pakkausmenetelmalld. ZIP-pakkaus sopii hyvin suuria yksivérisid alueita ja
toistuvia kuvioita sisaltaville kuville seka toistuvia kuvioita siséltiville mustavalkokuville. Koska InCopy kayttad haviotonta
Z1P-pakkausmenetelmad, tiedoston kokoa ei pienennet tietoja poistamalla, joten kuvan laatu ei heikkene.

Vieminen Adobe PDF -muotoon

InCopy-julkaisun vieminen Adobe PDF -muotoon

Voit viedd InCopy-julkaisuja suoraan Adobe PDF -muotoon. Voit vieda julkaisuja raakateksti-, juttu- tai
sivuasettelundkymistd. Jos viet julkaisuja Sivuasettelu-nakymisti, tuloksena on PDF-julkaisu, jonka asettelu- ja
muotoiluelementit siilyvit muuttumattomina. Jos julkaisu sitd vastoin viedddn raakateksti- tai juttundkymdstd, tuloksena
on julkaisu, joka muistuttaa InCopyssa raakateksti- tai juttundkymissd nakyvaa vain teksti -muotoista tiedostoa. InCopy-
jutun raakateksti- tai juttundkymin teksti kannattaa ehki viedd 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 juttundkymilld, esimerkiksi tekstin mahdollisimman hyvi luettavuus
ja kommenttitoiminnot.

Huomautus: InDesign-julkaisuista tuotuja Adobe PDF -tiedostoja, joissa on pddllepainatuksia tai ldpindkyvyystehosteita, voi
lukea parhaiten Acrobat6.0:lla tai sitd uudemmalla versiolla, kun Pddllepainatuksen esikatselu -asetus on valittuna.

1 Valitse Tiedosto > Vie.

2 Valitse Tallennusmuoto-kohdasta (Windows) tai Muodoksi-kohdasta (Mac OS) Adobe PDE Kirjoita tiedostonimi,
valitse tallennuskohde ja valitse sitten Tallenna.
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3 Valitse Naytd-valikosta Raakateksti ja juttu tai Sivuasettelu.
4 Muuta haluamiasi asetuksia.

Ohjelma tallentaa mééritetyt asetukset sovellukseen ja liittad ne kaikkiin uusiin PDF-muotoon vietaviin InCopy-
julkaisuihin siihen asti, kunnes mairitit uudet asetukset.

5 Valitse Vie.

Huomautus: Kun viet julkaisun PDF-muotoon, InCopy sdilyttid linkit OPI (Open Prepress Interface) -kommenteista
InDesign-julkaisun kuvissa. InDesign-kdyttdji voi OPI-linkkien avulla sisdllyttdd sivulle nopeita, kuvien matalan resoluution
versioita (sijaiskuvia). Lopullisessa tulostuksessa InDesign tai tulostuspalvelu voi automaattisesti korvata sijaiskuvat kuvien
korkearesoluutioversioilla.

Yleiset Adobe PDF -asetukset
Raakateksti-, juttu- ja sivuasettelunakymilld on useita yhteisid asetuksia, joilla médritetdan julkaisun viemista PDF-

muotoon.

Yhteensopivuus Miirittda Adobe PDF -tiedoston vastaavuustason. Valitsemalla version Acrobat 5 (PDF 1.4) voi
varmistaa, ettd kaikki laajaan jakeluun tarkoitetun julkaisun kéyttajat voivat tarkastella julkaisua ja tulostaa sen. Jos luot
tiedostoja Acrobat 8 (PDF 1.7) -yhteensopivuudella, luodut PDF-tiedostot eivit ehka ole yhteensopivia aiempien Acrobat-
versioiden kanssa.

Jaa kirjasimet osajoukkoihin, kun kiytettyjen merkkien prosentuaalinen osuus on pienempi kuin M4irittda kirjasinten
upotuskynnyksen sen perusteella, kuinka monia kirjasimen merkkeja julkaisussa on kaytetty. Jos tietyn kirjasimen
julkaisussa kdytettyjen merkkien prosentuaalinen osuus ylittyy, kyseinen kirjasin upotetaan tdysin. Muussa tapauksessa
kirjasin jaetaan osajoukkoihin. Kirjasinten upottaminen kasvattaa PDF-tiedoston kokoa. Jos haluat upottaa kaikki
kirjasimet tdysin, kirjoita arvoksi 0 (nolla).

Siséllyta sivun tiedot Sisallyttda julkaisun nimen, sivunumeron ja tiedoston viennin paivdyksen sekd ajan.

Né&ytéd PDF viennin jilkeen Avaa PDF-tiedoston tietokoneeseen asennetulla Acrobatin uusimmalla versiolla. Saavutat
tarkat tulokset varmistamalla, ettd yhteensopivuusasetus vastaa tietokoneeseen asennettua Acrobatin uusinta versiota.

Raakateksti- ja juttundakymien Adobe PDF -asetukset

Vie PDF -valintaikkunassa on raakateksti- ja juttundkymiin liittyvid asetuksia.
Jutut Vie yhden jutun tai useita juttuja.

Kirjasimet Sisiltdd vietdvén tiedoston kirjasinperhettd ja -tyylid, kirjasinkokoa seka rivivalistystd koskevat asetukset. Nama
asetukset eivit muuta Raakatekstin ja jutun niytté -nakyman néyttdasetuksia.

Siséllyta jutun tiedot Julkaisun otsikko, tekija ja kuvaus nakyvit viedyssda PDF-tiedostossa.

Siséllytd kappaletyylit Raakateksti- ja juttundkymien tietosarakkeessa nakyvit kappaletyylitiedot nakyvét viedyssd PDF-
tiedostossa.

Siséllyta tekstihuomautukset Vie julkaisuun sisaltyvit kaikki (tai vain nékyvit) tekstihuomautukset. Voit sisallyttaa
projektin tyontekijoille méaritetyt huomautusten virit valitsemalla Ndyta huomautusten taustat varillisina.

Siséllyta jéljitetyt muutokset Vie julkaisuun sisaltyvit kaikki (tai vain nakyvat) jaljitetyt muutokset. Voit siséllyttda
projektin tyontekij6ille midritetyt muokkausvarit valitsemalla Néyti jiljitettyjen muutosten taustat vérillisina.

Sisallyta tarkat rivinvaihdot Vie rivinvaihdot jutussa nikyvissd muodossa. Jos asetusta ei ole valittu, tekstirivien kierrétys
tapahtuu leveimman juttuikkunan leveyden ja suunnan mukaisesti.

Siséllyta rivinumerot Vie tietosarakkeessa nikyvit rivinumerot. Tama asetus on kéytettavissd vain, jos Siséllytd tarkat
rivinvaihdot on valittu.

Tayta sivu (kdyté useita palstoja) Vie jutun noudattaen maarittamiési palstojen médrén ja leveyden asetuksia. Tam4 asetus
on kaytettdvissd vain, jos Sisdllytd tarkat rivinvaihdot on valittu.

Huomautus: jos valitset pienen palstaleveyden ja suuren kirjasinkoon (tdmdn kohdan Kirjasimet-osassa), teksti voi limittyd
viennin tulosteissa.
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Sivuasettelundkyman Adobe PDF -asetukset
Seuraavat asetukset ovat kaytettdvissd vain, kun julkaisu vieddan Sivuasettelu-ndkymasta:

Kaikki Vie kaikki nykyisen julkaisun tai kirjan sivut. Témi on oletusasetus.

Alue Maidrittad nykyisestd julkaisusta vietdvin sivualueen. Voit ilmoittaa alueen yhdysmerkin avulla ja erottaa sivut tai
alueet pilkuin. Asetus ei ole kdytettdvissa kirjoja vietdessa.

Aukeamat Vie sivut yhdessé aivan kuin ne olisi sidottu tai tulostettu samalle arkille.
Térkedd: Al valitse Aukeamat-komentoa kaupalliseen tulostukseen. Muuten tulostuspalvelu ei voi asemoida sivuja.
Sisillytd huomautukset kommentteina Vie kaikki huomautukset PDF-kommentteina.

Vuorovaikutteiset elementit Vie kaikki elokuvat, d4net ja painikkeet. Acrobat 4.0- ja 5.0-versioissa vaaditaan, ettd danet on
upotettu ja elokuvat linkitetty. Acrobat 6.0 ja sitd myohemmit versiot tukevat elokuvien ja ddnien linkittamist4 ja
upottamista.

Multimedia Voit médrittdd, miten elokuvat ja d4net upotetaan tai linkitetdan:

+ Kayts objektiasetuksia Upottaa elokuvat ja ddnet Adniasetukset- ja Elokuva-asetukset-valintaikkunoiden asetusten
mukaan.

« Linkité kaikki Linkité kaikki -vaihtoehto linkittdd julkaisun d4ni- ja elokuvaleikkeet. Jos et upota medialeikkeitd PDF-
tiedostoon, sijoita medialeikkeet samaan kansioon kuin PDF-tiedosto.

* Upota kaikki Upota kaikki -vaihtoehto upottaa kaikki elokuvat ja ddnet riippumatta yksittdisten objektien
upotusasetuksista.

Huomautus: Multimedia-asetus on kdytettivissd vain, kun yhteensopivuudeksi on mddritetty Acrobat6 (PDF1.5) tai Acrobat7
(PDF1.6) ja Vuorovaikutteiset elementit on valittuna. Kun yhteensopivuudeksi on mddritetty Acrobat4 (PDF1.3) tai Acrobat5
(PDF1.4) ja Vuorovaikutteiset elementit on valittu, InCopy kdiyttid Multimedia-valikon Kdytd objektiasetuksia -vaihtoehdon
asetuksia.

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

Voit rajoittaa PDF-tiedoston kayttod viedessisi sen. Kun tiedostoissa kéytetddan suojausasetuksia, suojattuihin toimintoihin
liittyvid tyokaluja ja valikon kohteita ei voi valita.

Voit luoda suojatun PDF-tiedoston, jonka avaamiseen tarvitaan kayttdjan salasana ja suojausasetusten muuttamiseen
pédsalasana. Jos médritdt tiedostolle suojausasetuksia, maéritd myos padsalasana. Muuten kuka tahansa tiedoston avaava
kayttija voi poistaa asetukset kdytostd. Jos tiedosto avataan padsalasanalla, suojausasetukset poistetaan kéytosta tilapdisesti.
Jos tiedostolle on méiritetty molemmat salasanat, voit avata tiedoston jommallakummalla niista.

Huomautus: Yhteensopivuus-asetus mddrittid salaustason. Acrobat 4 (PDF 1.3) -asetus kdyttid pientd salaustasoa (40-
bittinen RC4), ja muut asetukset kdyttdivit korkeaa suojaustasoa (128-bittinen RC4 tai AES).

1 Valitse Tiedosto > Vie.

2 Valitse Tallennusmuoto-kohdasta (Windows) tai Muodoksi-kohdasta (Mac OS) Adobe PDE Midrité tiedoston nimi ja
sijainti. Valitse lopuksi Tallenna.

3 Valitse Suojausasetukset.
4 Maédrita Salasanat-osassa haluamasi salasanasuojaus:

« Valitse Julkaisun avaaminen edellyttdd salasanaa ja kirjoita Julkaisun avaussalasana -tekstiruutuun salasana, joka
kayttéjien on kirjoitettava, jotta he voivat avata tiedoston.

« Valitse Kayttooikeuksien ja salasanojen vaihto vaatii salasanan ja kirjoita Kéyttooikeuksien salasana -tekstiruutuun
salasana, joka kdyttdjien on kirjoitettava, jotta he voivat madrittda tai muuttaa suojausasetuksia.

Huomautus: et voi kdyttid samaa salasanaa molemmissa tekstiruuduissa.
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5 Mairita Kayttooikeudet-osassa kiyttdjille sallitut toimet:
Ei tulostusta Estdd kiyttdjid tulostamasta Adobe PDF -tiedostoa.

Ei julkaisun muuttamista Estdd kayttdjid tdyttaimastd lomakkeita tai tekemdstd muutoksia Adobe PDF -tiedostoon.

Ei siséllon kopioimista tai hakua ja helppokéyttétoiminnot ovat poissa kiytosta Estda kiyttijid valitsemasta tekstid ja
grafiikkaa.

Ei kommenttien ja lomakekenttien lisdamisté tai muuttamista Estdd kayttdjid lisidmaésta tai muuttamasta huomautuksia ja
lomakekenttid, jos he avaavat PDF-tiedoston Adobe Acrobat -sovelluksessa tai muussa PDF-editorissa.

6 Valitse ensin Tallenna ja sitten Vie.
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Luku 11: XML-tiedostojen luominen

InCopy on yksi monista sovelluksista, jotka voivat tuottaa ja kdyttad XML-sisdltod. Kun sisdlté on nimi6ity InCopy-
tiedostossa, tiedoston voi tallentaa ja viedd XML-muodossa, jolloin sen voi ottaa uuteen kaytt6on InCopyssa, InDesignissa
tai jossakin muussa sovelluksessa.

XML-tiedostojen kayttaminen

Tietoja XML:sta

XML (Extensible Markup Language) on tapa, jolla muutetaan tiedoston sisdltamien tietojen tarkoitusta tai automatisoidaan
yhden tiedoston tietojen korvaaminen toisen tiedoston tiedoilla. XML kiyttad nimigitdi tiedon osien, esimerkiksi otsikon
tai jutun kuvailemiseen. Nama nimi6t merkitsevit tiedot niin, ettd ne voidaan tallentaa XML-tiedostoon, jolloin niitd
voidaan kisitelld oikein toisiin tiedostoihin vietdessd. XML on erddnlainen tietojen muuntamismekanismi. XML-nimi6t
merKkitsevit tiedoston tekstin ja muun sisallon niin, ettd sovellukset tunnistavat ja voivat esittdd tiedot.

Extensible language (laajennettava kieli)

XML on laajennettava kieli, koska kayttijit voivat luoda omia XML-nimio6itd. Kayttdjit voivat luoda yksin nimion jokaiselle
tietotyypille, jonka tarkoituksen he haluavat muuttaa. XML-nimiot eivét sisalld tietoja siitd, miten tiedot pitdisi néytta tai
muotoilla. XML-nimi6iden tarkoitus on vain sisillén tunnistaminen.

Esimerkiksi InCopy voit luoda otsikko1-nimién ja madrittad sen julkaisun jokaiseen ensimmadisen tason otsikkoon. Kun
olet tallentanut julkaisun XML-tiedostona, Otsikko1-sisdlt6 voidaan tuoda ja ottaa kdyttoon sovelluksessa, joka lukee
XML-kieltd, esimerkiksi WWW-sivuna, painettuna kuvastona, hakemistona, hinnastona tai tietokannan taulukkona.

InCopy on yksi monista sovelluksista, jotka voivat tuottaa ja kdyttad XML-sisdltod. Kun olet nimiéinyt InCopy-tiedoston
siséllon, voit tallentaa ja viedé tiedoston XML-tiedostona, jotta sen tarkoitus voidaan muuttaa toisessa InCopy-tiedostossa,
InDesign-tiedostossa tai toisessa sovelluksessa.

InCopyssa voit luoda XML-nimi6itd ja nimi6ida julkaisun osia, vaikka et olisi kokenut XML-kielen kiyttsja. InCopyhoitaa
XML-ohjelmoinnin taustalla ja luo XML:n puolestasi, kun viet julkaisun XML-muodossa.

Tirkedd: Ald sekoita XML-nimiéitd InCopy nimidityyn tekstiin. Lisdtietoja nimididystd tekstistd, joka on eri menetelmd viedi
ja tuoda InCopy-sisiltod, on asennus-DVD-levyn Nimidvity teksti -PDF-tiedostossa.

XML-tietorakenne
Elementti on XML-tietojen rakennusosa. Elementti on nimidity4 tietoa. XML-tiedostoissa elementit ovat sisakkdin muiden
elementtien kanssa ja muodostavat hierarkkisen tietorakenteen.

XML-tietorakenne nikyy Rakenne-ruudussa, jossa nakyvit elementtien hierarkia ja jarjestys. XML-rakenteessa
alaelementit siséltyvit yldelementteihin, jotka puolestaan voivat nekin olla alaelementteja. Toisesta suunnasta katsoen
yldelementit sisaltavit alaelementtejd ja ndma alaelementit voivat vuorostaan olla yldelementteja muille alaclementeille.

Esimerkiksi seuraavassa kuvassa on 1uku-elementti, joka sisdltdd (on yldelementti) resepti-elementin. TAimé resepti-
elementti on puolestaan ylielementti elementeille nimeltd reseptin nimi ja ainekset. Kaikki elementit sisdltyvat Juttu-
elementtiin, joka nikyy aina Rakenne-paneelin yldosassa.



‘@06 1 Reseptikirja.xml ]
<7aml werzion="1.8" encoding="UTF-5" stondalone="ves"7::
<Footz-rchapter=—recipe=<recipename=Pear coke :
</recipename=Ingredients (stotic)

<ingredients=2 cups flour (self rising)

2 cups sugar

1/2 cup ail

3 eggs

Z jars baby food - pear flavored
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[Janeksety2 cups flour (self risinglg)

2 cups sugar

1/2 cup oil

XML-nimidilli muotoiltu InCopy-julkaisu

Lisdtietoja XML:n kiytostd InDesignissa on osoitteessa www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_fi.

Katso myos

”Rakenne-paneelin yleiskuvaus” sivulla 222

XML-tyokalut
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InCopy siséltdd Rakenne-ruudun ja Nimi6t-paneelin XML-siséllon kasittelemistd varten. Rakenne-ruutu nayttad kaikki
julkaisun elementit ja niiden hierarkian. InCopy néytt4dd elementin tunnistamisen helpottamiseksi elementin nimion ja

kuvakkeen, joka ilmaisee elementin sisdllon tyypin. Rakenne-ruudussa voi nikyd myos elementin tekstin ensimmaiset

sanat, joita sanotaan katkelmaksi.
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7 [B) resepti "Pesr cake 1n¢ HIChiee
B} reseptin_nimi "p¢ [J==n
] cup A [ resaptin_nimi b

& ohjest "Bakeinf By Bl W s
@Mmk&m "a’oué

Rakenne-ruutu (vasemmalla) ja Nimiét-paneeli (oikealla)

A. Kolmio elementtien laajentamiseen tai kutistamiseen B. Sivuasetteluun sijoitettu elementti C. Tekstikatkelma D. Elementin nimié

Rakenne-ruudussa voidaan tarkastella, muokata ja hallita XML-elementteji. Kaytat Rakenne-ruutua monin eri tavoin, kun

tyoskentelet XML:n parissa. Jos esimerkiksi haluat sijoittaa tuodun XML-sisdllon sivuasetteluun, voit vetad elementteji

Rakenne-ruudusta suoraan sivulle. Tarvitset Rakenne-ruutua myos elementtien hierarkian muuttamiseen. Voit lisita
elementtejd, madritteitd, kommentteja ja kisittelyohjeita Rakenne-ruudun avulla.

Nimi6t-paneelissa on lueteltu elementtien nimi6t. Nimi6itd voi tuoda, viedd, liséta, poistaa ja nimetd uudelleen. Nimi6t-

paneelissa voit liittdd elementtien nimi6t sisdltoon, jonka aiot viedd XML-muotoon.
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Katso myos

”Rakenne-paneelin yleiskuvaus” sivulla 222

XML-tiedoston avaaminen InCopyssa

Minké tahansa ennalta luodun XML-tiedoston voi avata InCopyssa muokkausta ja nimidimisti varten.
1 Valitse Tiedosto > Avaa.

2 Ftsi ja valitse haluamasi XML-tiedosto.
3 Valitse Avaa.

XML-tiedoston tallentaminen InCopy-juttuna
XML-tiedostoja voi tallentaa InCopy-juttuina.

1 Avaa XML-tiedosto InCopyssa.
2 Valitse Tiedosto > Tallenna sisilto nimelld.
3 Kirjoita tiedostolle nimi ja méadriti sijainti.

4 Valitse Tallennusmuoto-valikosta (Windows) tai Tallenna nimellé -valikosta (Mac OS) InCopy-julkaisu ja sitten
Tallenna.

Sisallon nimioiminen XML-muotoa varten

XML-nimididen luominen ja lataaminen

Ennen kuin nimi6it sivun osia, luo (tai lataa) nimi6t, joilla voit merkita julkaisun jokaisen sisiltotyypin tai osan. Voit luoda
nimiét kokonaan itse tai ladata ne toisesta ldhteestd, esimerkiksi InDesign-julkaisusta, InCopy-julkaisusta tai DTD-
tiedostosta. Kédytd mitd tahansa seuraavista menetelmistd, kun luot tai lataat XML-nimi6itd julkaisua varten.

+ Luo nimi6 Uusi nimi6 -komennolla.
+ Lataa nimiét XML-tiedostosta tai toisesta julkaisusta.

+ Tuo DTD-tiedosto.

W ainekset

[l annoksia

W huomautukset
[ luku

[ chjest

[ resepti

[l reseptin_nimi

@ Root

B Bl @

Nimiot-paneeli, jossa on luettelo kaikista kdytettdvissd olevista nimidistd

Katso myos
“Tietoja XML:std” sivulla 214

XML-nimion luominen
1 Avaa Nimi6t-paneeli valitsemalla Ikkuna > Nimi6t.

2 Tee jokin seuraavista:

« Valitse Nimi6t-paneelin valikosta Uusi nimio.
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» Napsauta Nimi6t-paneelin Uusi nimi6 -painiketta gj.
3 Kirjoita nimion nimi. Nimen tdytyy olla XML-standardien mukainen. Jos nimion nimessi on valilyonti tai virheellinen
merkki, néytt6on tulee varoitus.

4 Valitse luomallesi nimiolle viri, jos loit nimién Nimi6t-paneelin valikon avulla. (Jos loit nimién Uusi nimi6 -painikkeen

avulla, voit valita virin vaihtamalla nimién virin).

Huomautus: Voit kdyttid samaa virid eri nimidissd. Valitsemasi viri tulee ndkyviin, kun liitdt nimion kehykseen ja valitset
Niyti > Rakenne > Néytd nimididyt kehykset tai kun liitdt nimion kehyksessd olevaan tekstiin ja valitset Néytd > Rakenne >
Nyt nimiomerkit. (Nimidvdrit eivit ndy viedyissd XML-tiedostoissa.)

5 Napsauta OK-painiketta.

XML-nimididen lataaminen toisesta ldhteesta
Voit ladata nimi6ita XML-tiedostoista, InCopy-julkaisusta tai InDesign-julkaisusta.

Huomautus: InCopy nimidt automaattisesti Nimiot-paneeliin, kun XML-tiedosto ladataan.

1 Valitse Nimi6t-paneelin valikosta Lataa nimi6t.

2 Valitse Nimiot-paneeliin ladattavat nimiot sisdltdva tiedosto ja napsauta sitten Avaa-painiketta.

Nimion nimen tai vérin vaihtaminen
1 Kaksoisnapsauta Nimiot-paneelissa ndkyvad nimion nimed tai valitse Nimiot-paneelin valikosta Nimidasetukset.

2 Muuta nimion nimed tai vérié ja napsauta OK-painiketta.

Huomautus: Lukittujen nimididen nimid ei voi muuttaa. InCopy lukitsee automaattisesti ladatussa DTD-tiedostossa
mddritetyt nimiot. Jos haluat muuttaa ndiden nimioiden nimid, muokkaa DTD-tiedostoa ja lataa se julkaisuun uudelleen.

sss e

Kohteiden nimidiminen

Ennen kuin viet sisaltoa XML-tiedostoon, sinun taytyy nimi6ida teksti ja muut vietavat kohteet (esimerkiksi kehykset ja
taulukot). Sinun pitad nimi6ida myos kohteet, jotka olet luonut paikkamerkeiksi tuotavalle XML-siséll6lle. Nimisidyt
kohteet nikyvit elementteini Rakenne-ruudussa.

A B
-
en0e :
e &l o Rekenne »= | [l Raakareksti Jtnu‘ﬂwiszugln-
» B 1 _—
v [E rveosorgsuLt :
v @ resepfi g recept] :
B okt oty cAKES (aoat :
@,leseptin_nlml Pear Cake@
= Eeness=ty 2 cups Flour (self-ri:
e [l eineksery2 cups Sugar‘i
= [ sineksery 1 /2 cup 011 jaineksety :
Boneoe ||| P cogs Sl |
o [FTsneksn2 jars Baby Food. - Pe:

XML-elementit ja -nimiét
A. Elementit ndytetdidn rakenneruudussa. B. Nimiomerkit ympdrdivit tekstid, johon nimiditd on kdytetty.

Kun nimiéit sivun osia, ota huomioon seuraavat seikat:
« Tekstikehykset taytyy merkitd nimi6illd ennen kuin niiden sisdltdman tekstin voi nimi6ida.
» Kehykseen voi liittdd vain yhden nimion.

* Ketjutetut tekstikehykset jakavat nimion, joka on liitetty kaikkeen ketjussa olevaan, myos sijoittamattomaan tekstiin.

+ Kun nimi6it nimioidyssi elementissé olevan tekstin (esimerkiksi nimi6idyn jutun kappaleen), se nikyy Rakenne-

ruudussa nykyisen elementin alielementtin.

+ Kun nimi6it Automaattinen nimié -painikkeen siséltivissd kehyksessé olevan elementin, InCopy nimi6i kehyksen
automaattisesti kiyttamalld Nimioiddan oletusarvoasetukset -valintaikkunassa maéritettyd nimiota.
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Tekstikehyksessa olevan tekstin nimidiminen
1 Valitse Ndytd > Sivuasettelunakymad.

2 Varmista, ettd tekstin sisdltava tekstikehys on nimi6ity. (Jos kehysti ei ole nimiéity ja yritit nimioida sen sisaltamaa
tekstid, InCopy nimidi jutun kdyttamalld oletusnimioita.)

3 Tee jokin seuraavista:

+ Valitse tekstityokalulla T tekstikehyksesti teksti ja napsauta sitten Nimi6t-paneelissa olevaa nimiéti. Jos valitset kaiken

kehyksen sisaltdman tekstin, nimi6 liitetasn kehykseen eika tekstilohkoon (paitsi jos valitsit Nimiopaneelista Lisdd nimi6
-vaihtoehdon).

« Valitse nimi6itdva tekstikehys, taulukko, taulukon solut tai kuva ja lisdd sitten oletusnimi6 napsauttamalla
Automaattinen nimi6 -kuvaketta Nimitt-paneelissa. (Lisdtietoja: "Automaattinen nimidinti -oletusarvojen
madarittiminen” sivulla 219.)

« Voit nimi6id4 automaattisesti kappale- ja merkkityyleja sisaltavit kappaleet Osoita tyylit nimiéihin -komennolla.

Taulukoiden tekstin nimidiminen
Kun nimi6it taulukon XML:d4n viemisté varten, luot taulukkoelementin sekéd yhden soluelementin taulukon jokaista solua
varten. Soluelementit ovat taulukkoelementin alielementtejé, ja ne luodaan automaattisesti.

1 Valitse Naytd > Sivuasettelunakymad.
2 Napsauta taulukkoa ja valitse Taulukko > Valitse > Taulukko.
3 Valitse Nimiot-paneelista nimio taulukkoa varten.

InCopy luo soluelementin taulukon jokaista solua varten (voit ndhdi ne Rakenne-ruudussa). Taulukon soluelementteihin
liitettdva nimio vaihtelee nimidintioletusarvoasetusten mukaan.

4 Lisid tarvittaessa taulukon soluihin jokin muu nimid.

Voit esimerkiksi lisdtd ensimmadisen rivin soluihin eri nimion, joka ilmaisee niiden olevan otsikkosoluja. Kun haluat lis4ta
nimiéitd soluihin, valitse ne julkaisusta ja valitse sitten nimi6. (Kun taulukosta valitaan soluja, InDesign valitsee vastaavat
soluelementit Rakenne-ruudusta.)

Q Voit nimioidd taulukon myds valitsemalla sen ja napsauttamalla sitten Nimiot-paneelin Automaattinen nimio -kuvaketta.
Taulukko-nimid (tai muu valitsemasi nimié) lisditéicin heti taulukkoon Automaattinen nimiointi -oletusasetusten
mukaisesti.

Sisdllon nimiéiminen tyylien mukaan

Tekstiin liitettyjd kappale-, merkki-, taulukko- ja solutyyleji voidaan kdyttdd apuna nimioitdessé tekstia XML:44 varten.
Esimerkiksi Leipateksti-niminen kappaletyyli voidaan liittdd nimié6n nimeltd JutunTeksti. Sitten voidaan Osoita tyylit
nimi6ihin -komennolla liittd4 JutunTekst i-nimio julkaisun kaikkiin teksteihin, joissa kdytetdan Leipéteksti-kappaletyylid.
Samaan nimi66n voidaan osoittaa useita tyyleja.

Térkedd: Osoita tyylit nimiGihin -komento nimiéi sisillon automaattisesti, myds jo nimidityihin kappaleisiin ja merkkeihin.
Jos haluat sdilyttid nykyiset nimiot, liitd nimiot manuaalisesti.

1 Valitse Osoita nimi6t tyyleihin Nimio-paneelin valikosta tai Rakenne-ruudun valikosta.

2 Maidritd julkaisun jokaista tyylid varten nimid, joka siihen osoitetaan.
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Osoita tyylit nimioihin

Tyyli | Nimia |

91 [Ei kappaletyylia] [Ei osoitettu]
91 [Peruskappale] [Ei osoitettu] m
9 Ohjeet [Ei osoitettu]
9] Ainekset [Ei osoitettu]

9 Ainesten otsikko i ¥ [Ei osoitertu] B .
9 Luokat annoksia k v

huomautukset |

ohjeet :
resapti | ]

— Siséllyta

. . R reseptin_nimi
["1 Sivupohjan jutut

Root

|
= |

& Osoita nimen mukaan % il
'—.

"] Taittopoydan jutut

[] Tyhjat jutut

Tyylien osoittaminen nimigihin muuttaa julkaisun tekstin
rakenteen taydellisesti.

Osoita tyylit nimiGihin -valintaikkuna

3 Napsauta Osoita nimen mukaan, jos haluat rinnastaa tyyli- ja nimiénimet. Tyylit, joilla on sama nimi kuin nimisilld,
valitaan valintaikkunasta. Osoita nimen mukaan -toiminto erottelee isot ja pienet kirjaimet; esimerkiksi otsikko1 ja
otsikkol ovat eri nimidita.

4 Jos haluat kéyttad InDesign-tiedostossa madritettyja tyyliosoituksia, napsauta Lataa-painiketta ja valitse tiedosto.

5 Valitse Sisallytd-asetukset tai poista niiden valinta:

Sivupohjajutut Osoittaa sivupohjan tyylit nimiéihin.

Taittopdytdjutut Osoittaa taittopdydan juttujen tyylit nimi6ihin. (Poista tdma valinta, jos et halua nimi6ida taittopoydan
juttuja.)

Tyhjét jutut Osoittaa tyhjien juttujen tyylit nimi6ihin. (Poista tima valinta, jos et halua nimi6ida tyhjien juttujen tyyleji.)
6 Valitse OK.

Uudet XML-nimi6t liitetddn julkaisun kaikkiin kappale-, merkki-, taulukko- ja solutyyleihin, jotka maaritit Osoita tyylit
nimi6ihin -valintaikkunassa.

Automaattinen nimidinti -oletusarvojen maarittaminen

Kun valitset tekstikehyksen, taulukon, taulukon soluja tai kuvan ja sitten napsautat Nimiot-paneelin Automaattinen nimio
-kuvaketta, InCopy lisdd valittuun kohteeseen oletusnimi6n. Voit maérittid nama oletusnimiot
Nimi6intioletusarvoasetukset-valintaikkunassa.

Huomautus: InCopy lisid oletusnimion, kun luot elementin, jossa ei ole ylielementtid mutta joka vaatii yldelementin. Jos
esimerkiksi nimioit tekstikehyksessd olevan tekstin, mutta kehys itse on nimidimdttd, InCopy lisd
Nimidintioletusarvoasetukset-valintaikkunassa mddritetyn nimion. Oletusnimisiden avulla InCopy pystyy sdilyttdmddn
oikean XML-rakenteen.

1 Valitse Nimi6t-paneelin valikosta Nimiointioletusarvoasetukset.
2 Valitse oletusnimi6 tekstikehyksid, taulukkoja, taulukon soluja ja kuvia varten.

Q Jos tarvitsemaasi nimiotd ei ole luettelossa, voit valita valikosta Uusi nimié ja luoda nimion.
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XML-nimididen osoittaminen tyyleihin

XML-nimi6t ovat vain tietojen kuvauksia; ne eivit sisdlla muotoiluohjeita. Siksi XML-sisdlt6 pitdd muotoilla tuomisen ja
asettelemisen jilkeen. Yksi tapa tehdd timaé on osoittaa XML-nimio6itd kappale-, merkki-, taulukko- tai solutyyleihin.
Esimerkiksi kirjoittaja-nimio voitaisiin osoittaa Tekija-merkkityyliin, jotta kaikki tuotu ja sijoitettu XML-sisélto, joka on
merKkitty Kirjoittaja-nimiolld, muuttuu automaattisesti Tekija-merkkityylin mukaiseksi. Nimioiden osoittaminen
tyyleihin helpottaa ja nopeuttaa tuodun XML-sisallon muotoilemista.

Jokaista nimiota ei tarvitse osoittaa kappale- tai merkkityyliin. Toiset elementit eivdt ehké ndy sivuasettelussa, ja toiset on
helpompi muotoilla yksitellen. Liséksi alielementit saavat yldelementtinsé kappale- tai merkkityylin, mikd voi aiheuttaa
sekaannuksia, ellei eri tasojen elementtejd osoiteta huolellisesti erikseen.

Tdrkedd: Osoita nimidt tyyleihin -komento lisid tyylit kaikkialle julkaisuun, ja tulokset eivit aina vastaa odotuksia. Kun
nimié osoitetaan tyyliin, teksti, johon on aiemmin liitetty tyyli, voi saada XML-nimién mukaan toisen tyylin. Jos olet jo
muotoillut osan tekstistd, haluat ehkd liittid tyylit manuaalisesti, jotta kappale- ja merkkityylit eivit muutu.

1 Valitse Osoita nimi6t tyyleihin Nimi6-paneelin valikosta tai Rakenne-ruudun valikosta.

Osoita nimidt tyyleihin

Nimid | Tyyli
luku [Ei osoitettu]
ainekset ' [Ei osoitettu]
ohjeet [Ei osoitettu]
huomautukset 9 [Ei kappaletyylii]
resepti 9 [Peruskappale]
reseptin_nimi 1 Luokat
- = E z 9l Ainesten otsikko
( Ospita nimen mukaan ) 4 Ainekset

9 Ohjeet N

49 Huomautukset
9l Reseptin otsikot

Kullakin nimiélld on tyylivalikko Osoita nimiét tyyleihin -valintaikkunassa

2 Tee jokin seuraavista toimista:

+ Jos haluat tuoda tyylit, nimi6t ja osoittamismaaritykset toisesta julkaisusta, napsauta Lataa-painiketta, valitse tiedosto ja
napsauta Avaa-painiketta.

« Jos haluat osoittaa nimi6t yksitellen, napsauta nimi6n vieressé olevaa Tyyli-saraketta ja valitse valikosta kappale- tai
merkkityyli. (Kappalesymboli viittaa kappaletyyleihin ja "A" merkkityyleihin.) Toista toimenpide jokaisen osoitettavan
nimién kohdalla.

* Jos haluat automaattisesti osoittaa nimi6t samannimisiin tyyleihin, napsauta Osoita nimen mukaan -painiketta. Tyylit,
joilla on samat nimet kuin nimi6illd, on valittu Tyyli-sarakkeessa. Jotta nimi6 ja tyyli vastaisivat toisiaan, niilld on oltava
sama nimi samalla tavoin kirjoitettuna. Esimerkiksi #1 ja h1 eivit vastaa toisiaan. (Jos sama tyylin nimi esiintyy kahdessa
eri tyyliryhmissd, Osoita nimen mukaan ei toimi ja ohjelma kehottaa vaihtamaan toisen tyylin nimen.)

3 Napsauta OK-painiketta.

Katso myos

”Kappale- ja merkkityylien méiarittdminen” sivulla 134

”XML-nimi6iden luominen ja lataaminen” sivulla 216

Nimioityjen kehysten tai nimiomerkkien nayttaminen ja kdtkeminen

Raakateksti- ja Juttu-nikymissd nimiomerkit osoittavat mihin sivun kohteet on nimiéity. Sivuasettelunikymissa nimisidyt
kehykset osoittavat, mitkd kohteet, esimerkiksi taulukot ja kuvat, on nimidity. Nimi6n vari méarittdd merkit tai kehyksen
virin.
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Persimmon Pudding

Tiissd esimerkissd kaikki sivun kohteet on nimidity lukuun ottamatta otsikon alla olevaa alaotsikkoa

« Tee jokin seuraavista toimista:

Jos haluat nihdé nimi6idyt kehykset vérillisini, valitse Naytd > Rakenne > Nayta nimioidyt kehykset.
Jos haluat piilottaa nimi6ityjen kehysten virikoodauksen, valitse Naytd > Rakenne > Kitke nimioidyt kehykset.
Jos haluat nimi6idyn tekstin ympérille ndkyviin vérilliset hakasulkeet, valitse Néytd > Rakenne > Naytd nimiomerkit.

Jos haluat piilottaa nimi6idyn tekstin virilliset hakasulut, valitse Nayta > Rakenne > Kétke nimiémerkit.

Sivukohteiden nimion poistaminen tai nimidiminen uudelleen

Voit poistaa kohteesta nimion ilman, ettd kohteen sisdlté6 muuttuu. Nimioi kohde uudelleen, kun haluat vaihtaa nimién

(entistd nimioté ei tarvitse poistaa).

Sivukohteen nimion poistaminen

1
2

Valitse elementti rakenneruudusta tai sivukohde julkaisun sivuasettelusta.
Tee jokin seuraavista:
Valitse rakenneruudun valikosta Poista elementin nimid.

Valitse Nimi6-paneelista Poista nimio.

Sivukohteen nimidéiminen uudelleen

1
2

Valitse tekstitydkalu T .
Tee jokin seuraavista:
Valitse teksti tai tekstikehys. Valitse sitten Nimiot-paneelista toinen nimio.

Napsauta kohdistin nimiéidyn tekstikehyksen juttuelementtiin (ei alielementtiin). Valitse Nimiot-paneelin yldosasta
Nimio6i uudelleen, ja napsauta jotakin muuta nimiotd Nimi6t-paneelissa.

Valitse koko tekstilohko, johon on liitetty nimié. Valitse Nimiot-paneelin yldosasta Nimi6i uudelleen ja valitse sitten
toinen nimio. (Jos valitset Nimiot-paneelin yldosasta Lisdd nimi6 ja napsautat jotakin muuta nimiétd, Rakenne-ruutuun
tulee uusi alielementti.)

Nimiodiden tai elementtien poistaminen

Jos haluat poistaa nimién Nimi6t-paneelista, vedd se paneelin alareunassa olevaan Poista-kuvakkeeseen # . Jos nimi6 on
liitetty sisaltoon, varoitusviesti avautuu. Korvaa poistettu nimi6 toisella nimi6ll4 ja valitse OK.
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* Jos haluat poistaa kaikki kiyttaméattoméat nimi6t, valitse Nimiot-paneelin valikosta Valitse kaikki kdyttdmattomat nimiot
ja napsauta Poista-kuvaketta paneelin alareunassa.

* Jos haluat poistaa elementin rakenneruudusta, valitse elementti ja napsauta rakenneruudun roskakorikuvaketta tai
valitse rakenneruudun valikosta Poista. Naytt6on tulee varoitusilmoitus, jos elementissd on sisaltod. Jatd sisalto
tiedostoon valitsemalla Poista nimi0 tai poista elementti ja sen sisélto valitsemalla Poista.

Huomautus: nimiditd, jotka ladattiin tuodun DTD-tiedoston mukana, ei voi poistaa ennen DTD-tiedoston poistamista.

Julkaisun jasenteleminen XML-muotoon

Rakenne-paneelin yleiskuvaus

Rakenne-ruutu néyttdd hierarkkisessa muodossa julkaisun kohteet, jotka on merkitty XML-nimioilla. Naitd kohteita
sanotaan elementeiksi. Voit siirtdd elementteja Rakenne-ruudussa, kun haluat mairittdd kohteiden jarjestyksen ja
hierarkian. Elementtiin kuuluu elementin tyypin ilmaiseva kuvake ja nimién nimi.

It Reseptikirja.incx @ 27%

& e Gl = Rakenne v—é
AETT——————"
Vlglum .
7 B hoku

V@r@epﬁ “Pear cake Ingradient

.mbsme:mbs*HD

@ kicli = Englant
@ reseptin_nimi  "Paar caks
@ zingkset "2 cup flour (=
) objest "Bake in floured p
@ huomautukset "You can
@ annoksia

~ @ risepti “Pinczpple (ke Ingr 4!

A B C

Rakenne-ruutu
A. Kolmio elementtien laajentamiseen tai kutistamiseen B. Elementti C. Tekstikatkelma D. Mddrite

Elementeissé voi olla myos seuraavat tiedot:

Sininen vinonelié Sininen vinoneli6 elementin kuvakkeessa tarkoittaa, ettd elementti on liitetty sivun kohteeseen. Ellei
sinistd vinoneliotd ole, elementtii 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 liittdnyt ot sikko-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 ndky4d nimididyn tekstin 32 ensimmdistd merkkid. Niitd sanotaan
tekstikatkelmaksi. Tekstikatkelmat helpottavat sivun sen kohteen tunnistamista, jota elementti vastaa.

Piste ja maarite Madritteet sisdltivit elementtid koskevia metatietoja. Jos madritteet on liitetty elementtiin, elementin
alapuolella ndkyy musta piste sekd maéritteiden nimet ja arvot.

Rakenne-ruudun kdyttaminen
 Voit avata Rakenne-ruudun valitsemalla Ndytd > Rakenne > Néytd rakenne tai napsauttamalla jakopainiketta Ak
(julkaisuikkunan alareunassa).

* Voit sulkea Rakenne-ruudun valitsemalla Nayta > Rakenne > Kitke rakenne tai napsauttamalla jakopainiketta.

« Voit laajentaa tai kutistaa elementin (ja ndytta4 tai piilottaa sen alielementit) napsauttamalla sen vieressa olevaa kolmiota.

 Voit muuttaa Rakenne-ruudun kokoa vetdmalla jakopainiketta.
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« Jos haluat laajentaa tai kutistaa elementin ja kaikki sen sisdltimat elementit, pida Ctrl-ndppdinta (Windows) tai

komentondppiintd (Mac OS) painettuna ja napsauta elementin vieressi olevaa kolmiota.

* Jos haluat ndyttaa tai kitked tekstikatkelmat, valitse Rakenne-ruudun valikosta Naytd tekstikatkelmat tai Kétke
tekstikatkelmat.

Rakenne-ruudun kuvakkeet

Seuraavat kuvakkeet tulevat nakyviin Rakenne-ruutuun:
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Kuvake | Nimi Kaytto
2] Padelementti Kussakin julkaisussa on vain yksi padelementti, jonka voi nimeta uudelleen mutta jota ei voi siirtaa
tai poistaa.
= Juttuelementti Viittaa nimidityihin juttuihin (vdhintaan yksi linkitetty kehys).
E Tekstielementti Viittaa tekstikehyksessa olevaan nimidityyn tekstiin
= Sijoittamaton tekstielementti Sijoittamaton tekstielementti, jota ei ole viela liitetty sivun kohteeseen.
5 Sijoittamaton grafiikkaelementti | Sijoittamaton grafiikkaelementti, jota ei ole viela liitetty sivun kohteeseen.
B Taulukkoelementti Edustaa taulukkoa.
B Ylatunnisteen soluelementti Edustaa taulukon ylatunnisterivilld olevaa solua.
= Leipatekstin soluelementti Edustaa taulukon leipatekstissa olevaa solua.
=) Alatunnisteen soluelementti Edustaa taulukon alatunnisterivilld olevaa solua.
X Tyhja elementti Tahan elementtiin on liitetty tyhja kehys.
L Méérite Sisdltda metatietoja, esimerkiksi avainsanoja tai linkitetyn kuvan sijainnin (HREF-maaritteen).
| Kommentti Sisdltda kommentteja, jotka nakyvat XML-tiedostossa, mutta eivat InDesign-julkaisussa.
| Kasittelyohje Sisédltaa ohjeen, joka laukaisee toiminnon sovelluksissa, jotka voivat lukea kasittelyohjetta.
| DOCTYPE-elementti Kertoo InDesignille, mitd DTD-tiedostoa XML-tiedoston vahvistamisessa kdytetaan.

Rakenteisten elementtien jarjestaminen

Voit muuttaa Rakenne-ruudun elementtien jérjestystd ja hierarkkista asemaa. Noudata kuitenkin seuraavia sdantoja:

» XML-hierarkian rakenteen muutokset voivat vaikuttaa nimidityjen kohteiden ulkoasuun InCopy sivuilla. Jos

esimerkiksi tekstielementista tehdadn rakenteen jonkin toisen elementin alielementti, teksti siirtyy sivuasettelussa.

+ Taulukkosoluelementtid ei voi vetdd taulukkoelementtiin eikd taulukkoelementtiin voi vetd elementteja.

“ Tee Rakenne-ruudussa yksi seuraavista toimista:

« Jos haluat siirtad elementtid, veda se uuteen paikkaan rakenteessa. Nayttoon ilmestyy vetdessisi viiva, joka ilmaisee,

mihin olet lisddamassa elementtid. Viivan paksuus on merkkiné hierarkian sisdisestd tasosta.

* Jos haluat tehdd elementisti jonkin toisen elementin alielementin, sijoita se yldelementin péille (kunnes se korostuu) tai

ylaelementin muiden alielementtien joukkoon ja vapauta hiiren painike.

« Joshaluat siirtdd elementin hierarkiassa yhden tason alemmaksi, vedi elementti toisen ylaelementin ylapuolelle ja liikuta

hiirtd kevyesti vasemmalle, kunnes sijoittelua ilmaiseva viiva kattaa yldelementin leveyden.

« Jos haluat kopioida tai leikata elementteji, valitse elementit Rakenne-ruudusta ja valitse sitten Muokkaa > Kopioi tai

Muokkaa > Leikkaa. Valitse elementti sen kohdan ylapuolelta, johon haluat lisdtd elementin, ja valitse Muokkaa > Liitd.

Huomautus: Jos leikkaat elementin, elementti ja sisilto leikataan leikepoydille, mutta kehys sdilyy ennallaan.
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Ylaelementin lisaaminen

Lisdad Rakenne-ruutuun yldelementti, kun haluat séilyttad oikean XML-rakenteen tai jarjestdd sisdllon paremmin. Ennen
kuin voit lisdtd uuden yldelementin, sinun tdytyy valita elementit, joista tulee sen alielementtejd. Kun uusi yldelementti on
lisétty, valitut alielementit siirtyvit yhden tason verran alemmas rakennehierarkiassa.

I Arizona Moon Vol4-a.incx I Arizona Moon Yol4-a.incx §

# @ o F  Rskenne L= |F @ Gl FH  Rskenme v
7 [E Artickeli 7 B} Arikkel :
E¥-uiiio | : !
= B} Tavhiko
B ERr
Sz : EL
: B Tilastoruutu

Alaelementit valittuina (vasemmalla): uusi lisitty yldelementti sisiltid alaelementit (oikealla).

1 Valitse Rakenne-ruudusta elementit, joista tulee uuden ylaelementin alielementteji. Pidd mielessd seuraavat:
+ Etvoi valita Juttua eli juttutason elementtia.

« Elementtien on oltava samalla tasolla rakennehierarkiassa.

 Elementtien on oltava perakkaisia.

« Valinta ei saa sisaltdd taulukon soluja tai maaritteita.

2 Valitse Rakenne-paneelin valikosta Uusi yldelementti tai napsauta Ctrl- (Windows) tai komentonappdin (Mac OS)
alhaalla ja valitse Uusi yldelementti.

3 Valitse uudelle ylielementille nimi6 ja napsauta OK-painiketta.

Q Voit lisitd uuden ylielementin nopeasti valitsemalla Nimiét-paneelista Lisid nimio ja napsauttamalla sitten paneelissa
ndkyvidd nimiotd. Voit myds napsauttaa hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai napsauttaa komentondppdin (Mac OS)
alhaalla Rakenne-ruudusta valitsemaasi elementtid, valita Uusi yldelementti ja valita sitten elementin.

Maaritteiden kasitteleminen

Mrite sisaltaa lisatietoja XML-elementistd. Kukin madrite sisdltdd nimen ja arvon. Maaritteet nakyvat Rakenne-ruudussa.
Niiti ei sijoiteta julkaisuun eiké kaytetd julkaisun sisdltond. Lisdd elementteihin madritteité niité tiedostoja ja sovelluksia
varten, jotka kiyttavat InCopy -ohjelmalla luomiasi XML-tiedostoja.

Voit lisdta madritteitd kaikkiin elementteihin, paitsi DOCTYPE-elementtiin (DTD-tiedosto), kommentteihin tai
kasittelyohjeisiin. Jos esimerkiksi haluat sisallyttda avainsanoja tyonkulun seuraavalla sovelluksella etsittdviksi, voit luoda
madritteen nimeltd avainsanat. Voit luoda méairitteitd myos osoittamaan korvattua tekstid, artikkelien otsikoita ja muita
XML-siséltoon liittyvid tietoja.

Q Jos kiytdt DTD-tiedostoa, tutki sen sisiltdd, jotta ndet, mitkd mddritteet se sallii. Mddritteiden nimien tdytyy noudattaa
DTD-tiedostoa samalla tavoin kuin nimididen nimien.

Huomautus: InCopy tunnistaa erityiset nimiavaruusmddritteet, jotka voivat mddrittdid kappale- tai merkkityylejd, taulukko-
ja taulukkosolutyyleji sekd ohjata tyhjid tiloja. Lisitietoja on teknisessd XML-oppaassa ja muissa ldhteissi osoitteessa
www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_fi.

Maaritteen lisadminen
1 Valitse elementti.

2 Tee jokin seuraavista:
+ Napsauta Lisdd miérite -painiketta ® .

« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Uusi méirite.


http://www.adobe.com/go/learn_id_XMLscript_fi
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 Napsauta hiiren kakkospainikkeella (Windows) tai komentonéippéin alhaalla (Mac OS) valittua elementtié ja valitse Uusi
maddrite.

3 Anna mddritteelle nimi ja arvo ja napsauta sitten OK-painiketta.

Maaéritteiden nadyttaminen tai piilottaminen Rakenne-ruudussa

« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Naytd madritteet tai Katke maaritteet.

Sinun pitdd ehka napsauttaa elementin vieressi olevaa kolmiokuvaketta, jotta ndet elementin médritteet.

Maaritteen muokkaaminen ja poistaminen

1 Valitse Rakenne-ruudusta miirite.
2 Tee jokin seuraavista:
* Jos haluat muokata méaritettd, kaksoisnapsauta sité tai valitse Rakenne-ruudun valikosta Muokkaa.

+ Jos haluat poistaa méairitteen, napsauta Poista-painiketta tai valitse Rakenne-ruudun valikosta Poista.

s o o _seee

Kommenttien ja kdsittelyohjeiden lisdiaminen

InCopy -ohjelmalla voit lisdtd XML-tiedostoon kommentteja ja késittelyohjeita. Kirjoita kommentti, joka siséltdd elementin
kuvauksen. Kommentteja voidaan katsella Web-selaimilla ja tekstieditoreilla. Ne auttavat muita ymmartdmaan XML-
rakenteen ja XML-nimi6t. Kasittelyohje on sovelluskohtainen erikoiskomento. Voit esimerkiksi liséta sivunvaihto-ohjeen,
jotta sovellus, johon XML-tiedosto viedéddn, osaa sijoittaa sivunvaihdon oikeaan paikkaan. InCopy kayttdjan luomat
kasittelyohjeet on tarkoitettu muissa ohjelmissa kaytettiviksi; InCopy itse ei toimi niiden mukaan.

Kommentit ja kisittelyohjeet nakyvat Rakenne-ruudussa. Voit siirtdd, muokata ja poistaa kommentteja ja kisittelyohjeita
samalla tavoin kuin muitakin Rakenne-ruudun elementtejd. Ne eivit voi kuitenkaan sisaltdd alielementtejd tai madritteita.

‘@006
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v E Root
v B uku Pear cake
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v EL rasepti "Pear cake Ingred

v @ reseptin_nimi  “Pear 2cups flour (self rising)
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|§L ainekset "2 cups floy 3 :
= epes H
= ") H
ERL ohjeet “Bake in flou 2 jars baby food - pear flavorec
% huomautuks  “You Pinch of di :
IEII? annoksia "2 serving: Pinch of doves

Rakenne-ruutu, jossa néikyy tekstikatkelmia
A. Kisittelyohje B. Kommentti

Katso myos

“Rakenteisten elementtien jarjestiminen” sivulla 223

Kommentin lisaaminen

1 Valitse elementti, johon haluat lisitd kommentin.

Huomautus: Jos haluat lisiitid kommentin taulukkoon, valitse taulukkosoluelementti. Kommentteja voi lisdtd taulukkosoluihin
mutta ei taulukkoihin.

2 Valitse Rakenne-ruudun valikosta Uusi elementti.

3 Kirjoita kommentti Uusi kommentti -valintaikkunaan.

Kasittelyohjeen lisdédaminen

1 Valitse elementti kisittelyohjetta varten.
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Huomautus: Jos haluat lisitd kdsittelyohjeen taulukkoon, valitse taulukkosoluelementti. Kdsittelyohjeita voi lisitd
taulukkosoluihin mutta ei taulukkoihin.

2 Valitse Rakenne-ruudun valikosta Uusi késittelyohje.
3 Kirjoita Kohde-ruutuun nimi, josta vietyd XML-tiedostoa lukeva sovellus tunnistaa kisittelyohjeen.

4 Kirjoita Tiedot-ruutuun arvo, joka kertoo sovellukselle, miti kasittelyohjeelle tehd4an.

Kommenttien ja kasittelyohjeiden tarkasteleminen

« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Ndytd kommentit tai Néyta késittelyohjeet.

Kommenttien ja kdsittelyohjeiden muokkaaminen
1 Valitse kommentti tai ksittelyohje.

2 Tee jokin seuraavista toimista:
+ Kaksoisnapsauta kommenttia tai kisittelyohjetta.
« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Muokkaa.

3 Muokkaa kommenttia tai késittelyohjetta ja napsauta sitten OK-painiketta.

XML-sisallon vahvistaminen DTD-tiedostojen avulla
Julkaisun XML-sisdllon vahvistaminen tarkoittaa rakenteen, elementtinimididen nimien ja méaritteiden vertaamista DTD-

tiedoston miarityksiin. DTD-tiedosto tdytyy ladata julkaisuun, jotta sitd voitaisiin kdyttad vahvistamisessa.

Huomautus: Kun DTD-tiedosto ladataan, nimididen nimet tuodaan Nimiét-paneeliin. Ndmd tuodut nimididen nimet ovat
lukittuja; niitd ei voi poistaa eikd nimetd uudelleen muuten kuin poistamalla DTD-tiedosto julkaisusta.

DOCTYPE-elementti nikyy 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.

—_— >
r | & Nimidr x =
| e 067 ) Lisdd ») Muuta [ Poista Y =
# e & '\!' M annoksia
[3] DoCTYPE Omajulk | mjuttu
P[] Root [ sivupalicki It
W taulukko @
[ taulukonleipateksti B &
B Bl W
| j
A B

DTD-tiedostojen kiyttidminen InDesignissa
A. DOCTYPE-elementti DTD-tiedostosta (Rakenne-ruutu) B. Lukittu nimié DTD-tiedostosta (Nimiét-paneeli)

DTD-tiedoston lataaminen

Kun lataat DTD-tiedoston, InDesign sisallyttdd sen julkaisuun.

1 Tee jokin seuraavista:

Valitse Rakenne-ruudun valikosta Lataa DTD.

Valitse Nimi6t-paneelin valikosta Lataa DTD.
2 Valitse tuotava DTD-tiedosto ja napsauta Avaa-painiketta.

Q Saat DTD-tiedostossa mddritetyt nimiot nikyviin valitsemalla Ikkuna > Nimiot, jolloin Nimiét-paneeli avautuu.
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DTD-tiedoston tarkasteleminen InDesignissa
DTD-tiedostot sisdltavat ASCII-tekstia. Niissd voi olla sisallytettyja ohjeita ja selityksid, jotka kuvaavat nimiiden liséamistéd
ja elementtien jrjestdmistd. InDesignissa voidaan katsella vain julkaisuun ladattua DTD-tiedostoa.

G Nayta DTD B

DOCTYPE: sisilto

DTD:

<|-- Publication DTD ——>

<|ELEMENT content (story+)>

<|ELEMENT story (byline?, sidebar*, para®, date?, table®)>
<|ELEMENT byline (#PCDATA)>

<|ELEMENT para (#PCDATA | bold | italic)*>

<|ELEMENT sidebar (byline?, para®, date?, table®)>
<|ELEMENT date (#PCDATA)>

<|ELEMENT table (tablebody)>

<|ELEMENT tablebody (tablehead=, cell+)>

<|ELEMENT tablehead (#PCDATA | bold | italic)*>
<|ELEMENT cell (#PCDATA | bold | italic)*> -

<|ELEMENT bold (#PCDATA)> :
SAEL EAAERIT fenlis (URETAT AL

7

DTD-tiedosto avattuna InDesignissa tarkasteltavaksi

+ Tee jokin seuraavista toimista:.
« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Nayta DTD.
» Kaksoisnapsauta Rakenne-ruudussa nikyvda DOCTYPE-elementtid.

Q Jos haluat tulostaa DTD-tiedoston, kopioi koodi DTD-ikkunasta ja liitd se tekstinkdsittelyohjelmaan.

DTD-tiedoston poistaminen

« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Poista DTD.

InDesign poistaa InDesign-julkaisuun tallennetun DTD-tiedoston kopion eiki alkuperiistd DTD-tiedostoa. DTD-
tiedostosta tuodut nimiot sailyvit Nimi6t-paneelissa, mutta niité ei lukita.

XML-rakenteen vahvistaminen

Julkaisua vahvistaessasi InDesign antaa varoituksen, jos XML poikkeaa DTD-tiedoston mukaisista sdannoista. Se ehdottaa
tapoja, joilla XML muutetaan DTD-tiedoston vaatimusten mukaiseksi. Voit korjata virheet yksi kerrallaan tai tarkastella
kaikkia virheitd samanaikaisesti erillisessd ikkunassa.

‘806 T«
& e &l B Rakenne ==

A ] DOCTYPE Bmalulk o ca ke

B ﬂ Root

(self rising)

r .
Root x -
Virhe: :
Juurielementin nimio ei vastaa
T DOCTYPE-maarittelyn elementtityyppid.
Mahdolliset korjausvaihtoehdot:

Nimigi elementti uudelleen Omajulk'} Food - pear flavored

IRIYE kbl é% P [zs % [ 42
|
EF

D

Rakenne-ruutu ja Ehdotukset-ruutu

A. Ladattu DTD B. Virhe tai vahvistamisen estdivd ehto C. Virheen kuvaus ja korjausehdotus D. Virhemddrd E. Vahvista-painike F. Katso
kaikki virheet erillisessi ikkunassa

1 Valitse Ndytd > Rakenne > Nayti rakenne.

2 Napsauta Rakenne-ruudun Vahvista-painiketta # .
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Q Voit vaihtaa pddelementin, jonka perusteella InDesign tekee vahvistuksen, valitsemalla Rakenne-ruudun valikosta DTD-
asetukset.

3 Voit korjata Ehdotukset-ruudussa nakyvit virheet joko napsauttamalla korjausehdotusta tai muokkaamalla XML-
rakennetta ja nimioitd suoraan Rakenne-ruutua ja Nimiot-paneelia kdyttamalla.

4 Jos haluat tutkia muita virheitd, tee yksi seuraavista toimista:

 Napsauta vasenta nuolta « tai oikeaa nuolta » .

+ Niytd kaikki virheet samanaikaisesti erillisessd ikkunassa napsauttamalla virheikkunapainiketta & .
« Valitse Rakenne-ruudun valikosta Naytd virheluettelo.

Huomautus: InDesign lopettaa vahvistamisen havaittuaan 250 virhettd. Kun timd raja saavutetaan, Virhemddrd-ruutuun
tulee plusmerkki.

XML-sisdllon vahvistaminen

XML-siséllon vahvistaminen tarkoittaa rakenteen, elementtinimiéiden nimien ja maéritteiden vertaamista DTD-tiedoston
madrityksiin. DTD-tiedostot kirjoitetaan selkokielelld, ei koodina. Niissd voi olla siséllytettyjé ohjeita ja selityksid, jotka
kuvaavat nimioiden lisddmistd ja elementtien jarjestdmistd. Voit tarkastella kaikkia DTD-tiedostoja InCopyssa.

DTD-tiedoston tarkasteleminen
% Valitse rakenneruudun valikosta Naytd DTD.

Q Jos haluat tulostaa DTD-tiedoston, kopioi koodi DTD-ikkunasta ja liitd se tekstinkdsittelyohjelmaan.

Jutun vahvistaminen

Juttua vahvistaessasi InCopy antaa varoituksen, jos XML poikkeaa DTD-tiedoston mukaisista siannoistd. Se ehdottaa
tapoja, joilla XML muutetaan DTD-tiedoston vaatimusten mukaiseksi. Voit korjata virheet yksi kerallaan tai tarkastella
kaikkia virheitd samanaikaisesti erillisessd ikkunassa.

®e6e :
¥ ® Gl §  Rakenne .= ' Raakateksti ‘Jg_mu‘g&masm;
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Raseptin otsikko B D
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7 ;I‘Itg?s.ta el loydy elementtimadrittelyja. Reséprl nf2 eié
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Resepti 13 l.l’Zé
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Resept| 15 1."2§
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Rakenneruutu ja Ehdotusndikymii
A. DOCTYPE-elementti mddritetystd DTD-tiedostosta B. Virhe tai vahvistamisen estivd ehto C. Virheen kuvaus ja korjausehdotukset
D. Virhemdidrdi E. Vahvista-painike F. Katso kaikki virheet samanaikaisesti erillisessd ikkunassa

1 Valitse Ndytd > Rakenne > Néyti rakenne.
2 Napsauta Rakenne-ruudun Vahvista-painiketta # .

3 Voit korjata Ehdotukset-ruudussa nakyvét virheet joko napsauttamalla korjausehdotusta tai muokkaamalla XML-
rakennetta ja nimi6itd suoraan Rakenne-ruutua ja Nimiot-paneelia kdyttdmalla.
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4 Jos haluat tarkastella muita virheitd, tee jokin seuraavista toimista:

» Napsauta vasenta nuolta « tai oikeaa nuolta ».

+ Tarkastele kaikkia virheitd samanaikaisesti erillisessd ikkunassa napsauttamalla virheikkunapainiketta =.
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Huomautus: InCopy lopettaa vahvistamisen havaittuaan 250 virhettd. Kun tdmd raja saavutetaan, virhemddrdruutuun tulee

plusmerkki.

Ehdotusndakyméan koon muuttaminen

% Siirré osoitin ehdotusnikyman ylireunan kohdalle. Kun osoitin muuttuu kaksipéiseksi nuoleksi 4, ja veda sitten ylos tai alas.

XML-muotoon vieminen

InCopy-julkaisun vieminen XML-muotoon

Seuraavat toimenpiteet tdytyy tehdd, ennen kuin InCopy-juttuja muunnetaan XML-tiedoiksi:
+ luoda ja ladata elementtinimiot

« lisdtd nimi6t juttujen kohteisiin

* jdrjestdd elementit tarvittaessa Rakenne-ruudussa.

Voit viedd kaikki tai osan julkaisun XML-sisallostd. Vain nimididyn sisdlto voidaan vieda.

1 Jos aiot viedd vain osa julkaisusta, valitse rakenneruudusta elementti, josta haluat viennin alkavan.

2 Valitse Tiedosto > Vie.

3 Valitse tallennusmuodoksi (Windows) tai muodoksi (Mac OS) XML.

4 Kirjoita nimi ja mairitda XML-tiedoston sijainti. Valitse sitten Tallenna.

5 Valitse Vie XML -valintaikkunassa haluamasi koodaustapa: UTF-8 tai UTF-16.
6 Vie XML-tiedosto valitsemalla OK.

Katso myos

”Kohteiden nimidiminen” sivulla 217

Vain nimididen vieminen
1 Valitse Nimi6t-paneelin valikosta Tallenna nimiét.

2 Kirjoita tiedostolle nimi ja méaritd sijainti.

3 Valitse koodaukseksi UTF-8, UTF-16 tai Shift-JIS (japanilaisille merkeille). Valitse sitten Tallenna. InCopy tallentaa

nimiét XML-tiedostona.
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Luku 12: Pikanidppaimet

Adobe® InCopyssa® on pikandppdimid, joiden avulla voit kisitell4 julkaisuja nopeasti. Useat pikandppaimet ovat valikoissa
komentojen nimien vieressd. Voit kiyttdd InCopyn oletuspikandppdinyhdistelmédd, Microsoft® Wordin pikandppéimii tai

itse luomaasi pikanappdinyhdistelmaa.

Oletuspikandappaimet

Tyokalujen nappaimet

T4ama ei ole tdydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppéimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

huomautustydkaluun

Toiminto Windows Mac OS
Vaihda tekstityokalun ja huomautustyokalun | Vaihto+Esc Vaihto+Esc
valilla

Vaihtaa tilapaisesti tekstityokalusta Alt+vaihto Optio+vaihto

Vaihtaa tilapaisesti kasityokaluun
(Sivuasettelu-ndkymad)

Alt+vélindppain

Optio+valindppdin

Vaihtaa tilapaisesti zoomaustyokaluun
(Sivuasettelu-nakyma)

Ctrl+valindppain

Komento+valindppain

Vaihtaa tilapaisesti ldhentdmistydkaluun

Ctrl+valindppéin

Komento-+valindppain

Vaihtaa tilapaisesti loitontamistydkaluun

Ctrl+Alt+valindppdin

Komento-+optio+valindppdin

Katso myos

”Pikanédppdinyhdistelmien kdyttdiminen” sivulla 20

Julkaisujen selaamisessa kaytettavat ndppaimet

Tamad ei ole taydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppéimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Toiminto Windows Mac OS
Vaihda Sivuasettelu-ndkymaan Ctrl+L Komento+L
Vaihda juttundkymaan Ctrl+Alt+G Komento+optio+G

Siirry ensimmaiselle tai viimeiselle sivulle
(Sivuasettelu-nakymad)

Ctrl+vaihto+Page Up/Page Down

Komento+vaihto+Page Up/Page Down

Siirry edelliselle tai seuraavalle sivulle
(Sivuasettelu-nakyma)

Vaihto+Page Up/Page Down

Vaihto+Page Up/Page Down

Siirry oikealle tai vasemmalle yksi merkki

Oikea/vasen nuolindppéin

Oikea/vasen nuolindppéin

Siirry ylos- tai alaspdin yksi rivi

Yla-/alanuolindppdin

Yla-/alanuolindppdin

Siirry oikealle tai vasemmalle yksi sana

Ctrl+oikea/vasen nuolindppdin

Komento+oikea/vasen nuolindppdin

Siirry seuraavan tai edellisen virkkeen alkuun
(raakateksti- ja juttundkymat)

Ctrl+1/1

Komento+]/[
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Toiminto

Windows

Mac 0S

Siirry rivin alkuun tai loppuun

Home/End

Home/End

Siirry edelliseen tai seuraavaan kappaleeseen

Ctrl+yld-/alanuolindppain

Komento+yla-/alanuolindppéin

Siirry seuraavaan juttuun (raakatekstindkyma) | Ctrl-+Alt+] Komento+optio+]
Siirry edelliseen juttuun (raakatekstindkyma) | Ctrl-+Alt+[ Komento+optio+[
Siirry jutun alkuun tai loppuun Ctrl+Home/End Komento+Home/End

Valitse yksi merkki oikealle tai vasemmalle

Vaihto+oikea/vasen nuolindppain

Vaihto+oikea/vasen nuolindppain

Valitse yksi sana oikealle tai vasemmalle

Ctrl+vaihto+oikea/vasen nuolindppéin

Komento+vaihto+oikea/vasen nuolindppain

Valitse rivin alkuun tai loppuun

Vaihto+Home/End

Vaihto+Home/End

Valitse nykyinen kappale (raakateksti- ja
juttunakymat)

Ctrl+vaihto+P

Komento+vaihto+P

Valitse seuraava tai edellinen virke (raakateksti-
ja juttundkymat)

Ctrl+Alt+vaihto+oikea/vasen nuolindppéin

Komento+optio+vaihto +oikea/vasen
nuolindppdin

Valitse yksi rivi ylospain tai alaspain

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli

Valitse yksi kappale ennen tai jalkeen

Ctrl+vaihto+ylanuoli tai alanuoli

Komento+vaihto+ylanuoli tai alanuoli

Valitse jutun alkuun tai loppuun

Ctrl+vaihto+Home/End

Komento+vaihto+Home/End

Poista sana kohdistimen edesta (raakateksti- ja
juttunakymat)

Ctrl+askelpalautin tai Delete

Komento+Delete tai Del (numerondppaimisto)

Poista nykyinen lause (raakateksti- ja
juttunakymat)

Ctrl+vaihto+askelpalautin tai Delete

Komento+vaihto+Delete

Poista nykyinen kappale (raakateksti- ja
juttunakymat)

Ctrl+Alt+vaihto+Delete

Komento+optio+vaihto+Del
numerondppaimistosta

Koosta kaikki jutut uudelleen Ctrl+Alt+" Komento+optio+”
Vuorottele nykyisen ja edellisen ndkyman Ctrl+Alt+2 Komento+optio+2
valilla

Siirry seuraavaan ikkunaan Ctrl+F6 Komento+F6

Siirry edelliseen ikkunaan

Ctrl+vaihto+F6

Komento+vaihto+F6

Vieritd yksi ndytto ylos- tai alaspdin

Page Up/Page Down

Page Up/Page Down

Siirry ensimmaiselle tai viimeiselle aukeamalle

Alt+vaihto+Page Up/Page Down

Optio+vaihto+Page Up/Page Down

Siirry ensimmaiselle edelliselle tai seuraavalle
aukeamalle

Ctrl+Alt+Page Up/Page Down

Komento+Alt+Page Up/Page Down

Sovita valinta ikkunaan

Ctrl+Alt+=

Komento+optio+=

Suurenna ndyttdd 50, 200 tai 400%

Ctrl+5,2 tai 4

Komento+5, 2 tai 4

Avaa nakyman prosenttikenttd

Ctrl+Alt+5

Komento+optio+5

Katso myos

“Pikandppainyhdistelmien kéyttiminen” sivulla 20

Grafiikan siirto- ja muuntondppaimet

T4ama ei ole tdydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppéimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.
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Toiminto

Windows

Mac OS

Suurenna/pienenna kokoa/skaalaa 1%

Ctrl+. [piste] tai, [pilkku]

Komento+. [piste] tai , [pilkku]

Suurenna/pienenné kokoa/skaalaa 5%

Ctrl+Alt+. [piste] tai, [pilkku]

Komento+optio+. [piste] tai, [pilkku]

Siirrd valinta®

Vasen, oikea, yla- tai alanuolindppain

Vasen, oikea, yla- tai alanuolindppain

Siirrd valinta 1/10%*

Ctrl+vaihto+vasen, oikea, yla- tai
alanuolindppain

Komento+vaihto+vasen, oikea, yla- tai
alanuolindppain

Siirrd valinta 10 kertaa*

Vaihto+vasen, oikea, yla- tai alanuolindppain

Vaihto+vasen, oikea, yla- tai alanuolindppain

(Mac 0S).

*Madra madritetdan valitsemalla Muokkaa > Asetukset > Yksikot ja lisdykset (Windows) tai Adobe InCopy > Asetukset > Yksikot ja lisdykset

Katso myos

”Pikanédppdinyhdistelmien kdyttiminen” sivulla 20

Tekstin kasittelemisessa kaytettavat nappaimet

Tamad ei ole taydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppiimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Toiminto

Windows

Mac OS

Ottaa kayttdon sijoitustydkalun tekstissa.

Esc

Esc

Normaali vaakasuuntainen skaalaus

Ctrl+vaihto+X

Komento+vaihto+X

Normaali pystysuuntainen skaalaus

Ctrl+Alt+vaihto+X

Komento+optio+vaihto+X

Kasvata tai pienenna tekstin pistekokoa

Ctrl+vaihto+>/<

Komento+vaihto+>/<

Kasvata tai pienenna tekstin pistekokoa
viisinkertaiseksi

Ctrl+Alt+vaihto+>/<

Komento+optio+vaihto+ >/<

Kasvata tai pienenna rivivalistysta (vaakateksti)

Alt+yla-/alanuolindppéin

Optio+yld-/alanuolindppain

Kasvata tai pienenna rivivalistysta
viisinkertaiseksi (vaakateksti)

Ctrl+Alt+yla-/alanuolindppéin

Komento+optio+yld-/alanuolindppéin

Automaattinen rivivalistys

Ctrl+Alt+vaihto+A

Komento+optio+vaihto+ A

Kasvata tai pienenna parivalistysta tai
merkkivalia

Alt+oikea/vasen nuolindppéin

Optio+oikea/vasen nuolindppain

Kasvata tai pienenna parivélistysta tai
merkkivalia viisinkertaisesti

Ctrl+Alt+oikea/vasen nuolindppain

Komento+optio+oikea/vasen nuolindppain

Palauta kaikki manuaalisen parivélistyksen
asetukset (palauta merkkivalin arvoksi 0)

Ctrl+Alt+Q

Komento+optio+Q

Kasvata tai pienenna perusviivan siirtoa
(vaakateksti)

Alt+vaihto+yld-/alanuolindppdin

Optio+vaihto+yld-/alanuolindppain

Kasvata tai pienenna perusviivan siirtoa
viisinkertaisesti (vaakateksti)

Ctrl+Alt+vaihto+yld-/alanuolindppdin

Komento+optio+vaihto+yld-/alanuolindppdin

Kasvata tai pienennd sanavalistysta

Ctrl+Alt+\ tai askelpalautin

Komento+optio+\ tai Delete

Kasvata tai pienennd sanavalistysta
viisinkertaisesti

Ctrl+Alt+vaihto+\ tai askelpalautin

Komento+optio+vaihto +\ tai Delete

Tasaa teksti vasemmalle (L) / keskelle (C) /
oikealle (R)

Ctrl+vaihto+L/C/R

Komento+vaihto+L/C/R

Tasapalsta, tasaa viimeinen rivi vasemmalle

Ctrl+vaihto+J

Komento+vaihto+J

Pakota tasapalstaan

Ctrl+vaihto+F

Komento+vaihto+F
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Toiminto

Windows

Mac OS

Oikealle tasaava sarkain

Vaihto+sarkain

Vaihto+sarkain

Péivita puuttuvien kirjasimien luettelo

Shift+Ctrl+Alt+"

Komento+optio+vaihto+"

Vaihda typografisten lainausmerkkien asetus

Ctrl+Alt+vaihto+'

Komento+optio+vaihto+'

Laajenna tai kutista kaikki huomautukset
nykyistd huomausta lukuun ottamatta

Alt+napsauta kutistettua tai laajennettua
huomautuksen kirjatukea

Optio+napsauta kutistettua tai laajennettua
huomautuksen kirjatukea

Katso myos

”Pikandppainyhdistelmien kiyttiminen” sivulla 20

oo

Tekstin kasittelemisessa kaytettavat nappaimet

Tdmi ei ole tdydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppéimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Toiminto

Windows

Mac OS

Avaa Palstaan sovitus -valintaikkuna

Ctrl+Alt+vaihto+)

Komento+optio+vaihto+J)

Avaa Pitoasetukset-valintaikkuna

Ctrl+Alt+K

Komento+optio+K

Avaa Kappaleviivat-valintaikkuna

Ctrl+Alt+)

Komento+optio+J

Maarita uudelleen merkkityyli

Ctrl+Alt+vaihto+C

Komento-+optio+vaihto+C

Avaa Anfangit ja sisakkaistyylit -valintaikkuna

Ctrl+Alt+R

Komento+optio+R

Maérita uudelleen kappaletyyli

Ctrl+Alt+vaihto+R

Komento+optio+vaihto+R

Versaalit (kdytossé/ei kdytdssa)

Ctrl+vaihto+K

Komento+vaihto+K

Kapiteelit (kdytdssa/ei kdytdssa)

Ctrl+Alt+L

Komento+optio+H

Yldindeksi Ctrl+vaihto+= Komento+vaihto+=

Alaindeksi Ctrl+Alt+vaihto+= Komento-+optio+vaihto+=
Alleviivaus Ctrl+vaihto+U Komento+vaihto+U

Yliviivaus Ctrl+vaihto+/ Komento+vaihto+/

Lihavointi Ctrl+B, Ctrl+vaihto+B Komento+B, komento+vaihto+B
Kursivointi Ctrl+vaihto+| Komento+vaihto+!

Normaali Ctrl+vaihto+Y Komento+vaihto+Y

Tasaa ruudukkoon (kaytdssd/ei kaytossa)

Ctrl+Alt+vaihto+G

Komento-+optio+vaihto+G

Automaattinen tavutus (kdytossa/ei kdytossa)

Ctrl+Alt+vaihto+H

Komento+optio+vaihto+H

Katso myos

”Pikanédppéinyhdistelmien kdyttiminen” sivulla 20

Tekstin etsimiseen ja muuttamiseen kaytettavat ndappadimet

T4ama ei ole tdydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppéimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.
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Toiminto Windows Mac OS
Lisaa valittu teksti Etsittdva-kohtaan Ctrl+F1 Komento+F1
Lisaa valittu teksti Etsittava-kohtaan ja etsi Vaihto+F1 Vaihto+F1
seuraava

Vaihda valinta korvaavaan tekstiin Ctrl+F3 Komento+F3
Vaihda valittu teksti korvaavaan tekstiin ja etsi | Vaihto+F3 Vaihto+F3
seuraava

Lisaa valittu teksti Korvaa-kohtaan Ctrl+F2 Komento+F2

Katso myos

”Pikandppéinyhdistelmien kéyttiminen” sivulla 20

sse

Taulukoiden ndappdimet

Tamad ei ole tiydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppéimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Toiminto

Windows

Mac OS

Tyhjenna solu

Askelpalautin tai Delete

Poista

Siirrd seuraavaan soluun

Sarkain, vasen tai oikea nuolindppdin

Sarkain, vasen tai oikea nuolindppdin

Siirrd edelliseen soluun

Vaihto+sarkain

Vaihto+sarkain

Siirrd yl0s tai alas taulukkosoluissa

Yla-/alanuolindppédin

Yla-/alanuolindppdin

Siirry sarakkeen ensimmaiseen tai viimeiseen | Alt+Page Up/Page Down Optio+Page Up/Page Down
soluun
Siirry rivin ensimmaiseen tai viimeiseen soluun | Alt+Home/End Optio+Home/End

Siirrd kehyksen ensimmaiselle tai viimeiselle
riville

Page Up/Page Down

Page Up/Page Down

Valitse yla- tai alapuolella olevat solut

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli

Vaihto+yldnuoli tai vaihto+alanuoli

Valitse oikealla tai vasemmalla olevat solut

Vaihto+oikea/vasen nuolindppéin

Vaihto+oikea/vasen nuolindppain

Aloita rivi seuraavasta sarakkeesta

Enter (numerondppdimisto)

Enter (numerondppdimisto)

Aloita rivi seuraavasta kehyksesta

Vaihto+Enter (numerondppaimisto)

Vaihto+Enter (numerondppaimisto)

Katso myos

”Pikandppainyhdistelmien kiyttiminen” sivulla 20

Synonyymisanaston nappdimet

T4ama ei ole tdydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppéimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Toiminto Windows Mac 0S
Lataa sana Ctrl+vaihto+5 Komento+vaihto+5
Hae sana Ctrl+vaihto+6 Komento+vaihto+6

Muuta sanaa

Ctrl+vaihto+7

Komento+vaihto+7
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”Pikanédppdinyhdistelmien kdyttdiminen” sivulla 20

XML:n kasittelemisessa kaytettavat nappdimet

Tamad ei ole taydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppiimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

INCOPY CS3
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Toiminto

Windows

Mac 0S

Laajenna tai kutista elementtia

Oikea/vasen nuolindppain

Oikea/vasen nuolindppain

Kutista tai laajenna elementti ja alemman
tason elementit

Alt+oikea/vasen nuolindppain

Optio+oikea/vasen nuolindppain

Laajenna XML-valintaa yl&s tai alas

Vaihto+ylanuoli tai vaihto+alanuoli

Vaihto+yldnuoli tai vaihto+alanuoli

Siirrd XML-valinta yl6s tai alas

Yla-/alanuolindppdin

Ylé-/alanuolindppdin

Vieritd rakenneruutua yksi ndytto ylos- tai
alaspdin

Page Up/Page Down

Page Up/Page Down

Valitse ensimmadinen tai viimeinen XML-solmu

Home/End

Home/End

Laajenna valinta ensimmadiseen tai viimeiseen
XML-solmuun

Vaihto+Home/End

Vaihto+Home/End

Siirry edelliseen tai seuraavaan
vahvistusvirheeseen

Ctrl+vasen/oikea nuolindppain

Komento+vasen/oikea nuolindppain

Nimioi automaattisesti tekstikehykset ja
taulukot

Ctrl+Alt+vaihto+F7

Komento+optio+vaihto+F7

Katso myos

”Pikandppainyhdistelmien kéyttiminen” sivulla 20

Muut hyodylliset pikandppadimet
T4amd ei ole tiydellinen pikanidppiinten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppiimet, jotka eivit ndy
valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Toiminto

Windows

Mac OS

Sulje nykyinen julkaisu

Ctrl+vaihto+W

Komento+vaihto+W

Sulje kaikki julkaisut

Ctrl+Alt+vaihto+W

Komento+optio+vaihto+W

Tallenna kaikki julkaisut

Ctrl+Alt+vaihto+S

Komento+optio+vaihto+S

Laajenna kaikki jutut

Ctrl+Alt+Z

Komento+optio+Z

Kutista kaikki jutut

Ctrl+Alt+vaihto+Z

Komento+optio+vaihto+Z

Nayta tai katke kaikki tyokalurivit ja paneelit

Ctrl+Alt+sarkain

Komento+sarkain (ristiriidassa Mac OS:n
kanssa)

Uusi oletusjulkaisu

Ctrl+Alt+N

Komento+optio+N

Nayta Linkit-paneeli

Ctrl+vaihto+D

Komento+vaihto+D

Aktivoi paneelin viimeksi kaytetty kentta

Ctrl+Alt+" [gravis]

Komento+optio+" [gravis]

Péivita Alku kohdistimeen -tiedot

Ctrl+Alt+vaihto+6

Komento+optio+vaihto+6

Paivita Copyfitin etenemisen tiedot

Ctrl+Alt+vaihto+8

Komento+optio+vaihto+8

Paivita kohdistin loppuun -tiedot

Ctrl+Alt+vaihto+7

Komento+optio+vaihto+7
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Toiminto

Windows

Mac OS

Péivita valinnan tiedot

Ctrl+Alt+vaihto+5

Komento+optio+vaihto+5

Péivita koko jutun tiedot

Ctrl+Alt+vaihto+4

Komento+optio+vaihto+4

Pakotettu uudelleenpiirto

Vaihto+F5

Vaihto+F5

Vaihda yksikéita

Ctrl+Alt+vaihto+U

Komento-+optio+vaihto+U

Uusi tekstimakro

Ctrl+Alt+F8

Komento-+optio+F8

Muokkaa tekstimakroa

Ctrl+Alt+vaihto+F8

Komento+optio+vaihto+F8

Lisaa makroteksti

Alt+vaihto+F8

Option+vaihto+F8

Katso myos

”Pikandppéinyhdistelmien kiyttiminen” sivulla 20

Mac OS 10.3x- ja 10.4-jarjestelmien valisten ristiriitojen ratkaisemisessa kdytettavat

ndppdimet

T4ama ei ole tdydellinen pikandppainten luettelo. Taulukossa luetellaan vain ne pikandppéimet, jotka eivit ndy

valikkokomennoissa tai tyokaluvihjeissa.

Toiminto

Mac OS

Avaa Kappaletyylit-paneeli

Komento+F11

Avaa Merkkityylit-paneeli

Komento+vaihto+F11

Avaa Tekstimakrot-paneeli

Ctrl+komento-+vaihto+F10

Avaa Vériluettelot-paneeli

F5

Nayta tai katke tyokalupaneeli

Ctrl+komento+F12

Pienennd sovellusikkuna

Komento+M

Piilota sovellus

Komento+H

Katso myos

”Pikandppainyhdistelmien kiyttiminen” sivulla 20
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sarkainkohtien kdyttdminen 171

tietoja 169

taytemerkkien lisddminen 172
sidottu grafiikka 45

siirtymispikavalinnat, Adoben
Ohjeessa 3

siirtiminen
tekstin vetdminen ja
pudottaminen 85
sijaintimerkit
siirtyminen 30
tietoja 87
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kielen méiarittiminen 130
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koostaminen 180
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valitseminen 84
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kirjasimet 149
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Nopea kiytto 144

poistaminen, muuntaminen ja
tuominen 111

tyypit 109
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INDD 72
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Tietoja-paneeli 113
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toimintojen kumoaminen 87
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huomautukset
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tulostaminen
huomautukset 119
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paperille sovittaminen 208
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