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Collaborazione

Funzione Rilevamento modifiche migliorata

La funzione per il rilevamento delle modifiche & ora disponibile sia in InCopy CS5 che in InDesign CS5. In InCopy, la barra degli strumenti Rileva
modifiche contiene icone piu intuitive. Il menu Modifiche contiene nuove opzioni per accettare o rifiutare le modifiche nel brano corrente o in tutti i
brani. Potete inoltre accettare e rifiutare le modifiche di determinati utenti. Consultate Rilevamento e revisione delle modifiche.

Mini Bridge

Mini Bridge € un sottoinsieme di Adobe Bridge disponibile come pannello all'interno di InCopy. Potete ora vedere le anteprime dei file presenti sul
disco rigido locale o su un server senza avviare Adobe Bridge e senza lasciare InCopy. Potete trascinare i file in cornici modificabili o aprire i file
direttamente in InCopy, con meno passaggi e piu rapidamente.

Migliore integrazione con Adobe Bridge

Una nuova opzione delle preferenze Gestione file consente di generare le miniature delle pagine non solo per la prima pagina dei file InCopy. Il
numero di pagine predefinito per la generazione delle miniature &€ 2, ma potete anche impostarlo su 1, 2, 5, 10 o Tutte. Potete ora vedere le
anteprime delle pagine nel riquadro Anteprima di Bridge. Tenete presente che se vengono generate le miniature per piu pagine, sara necessario
un tempo piu lungo per il salvataggio del documento InCopy.

Consultate Utilizzo di Adobe Bridge in InCopy.

Font installati dal documento

In InDesign CS5, se scegliete di includere i font del documento con il comando Pacchetto, viene generata una cartella denominata “Document
Fonts” (Font documento). Se aprite un file InDesign o InCopy situato nella cartella principale di tale cartella di font, i font vengono
automaticamente installati. Consultate Font installati dal documento.

Integrazione con Buzzword

Buzzword e un editor di testo basato sul Web che permette agli utenti di creare e memorizzare file di testo su un server Web. In InCopy CS5
potete importare ed esportare il testo da e per documenti Buzzword. Consultate Importare documenti Buzzword ed Esportare contenuti in
Buzzword.
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Modifiche apportate al testo

Nuovo strumento contagocce

Per copiare la formattazione da una selezione di testo e applicarla ad altro testo, potete usare lo strumento contagocce. Potete personalizzare gli
attributi che vengono copiati dallo strumento contagocce mediante la finestra di dialogo Opzioni contagocce. Consultate Copiare gli attributi del
testo (contagocce).

Paragrafi che attraversano piu colonne
In InCopy CS5 potete impostare un paragrafo in modo che attraversi piu colonne. Potete inoltre dividere un paragrafo in piu colonne nella stessa
cornice di testo. Consultate Creare paragrafi che attraversano piu colonne o divisi in pit colonne.

Variabili per didascalie

In InDesign CS5, potete usare diversi metodi per generare le didascalie in base ai metadati delle immagini. Le didascalie dinamiche utilizzano la
nuova variabile di testo Didascalia da metadati. Potete creare o modificare le variabili di testo per didascalie da usare in InDesign. Consultate
Definire le variabili per didascalie.
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Fruibilita e produttivita

Funzione Livelli migliorata
Il pannello Livelli in InCopy offre ora maggiore controllo sui documenti. Potete bloccare o sbloccare singoli elementi di pagina su un livello.
Consultate Utilizzare i livelli.

Prestazioni di salvataggio migliorate
Potete chiudere i documenti e salvare le modifiche per piu brani piu rapidamente, grazie all'implementazione dei multithreading. Per visualizzare
I'avanzamento dei processi in corso, servitevi del pannello Attivita in background (Finestra > Utility > Attivita in background).

Pannello Suggerimenti per strumenti
Il pannello Suggerimenti per strumenti offre un elenco dei tasti modificatori associati allo strumento selezionato. Consultate Visualizzare i
suggerimenti per gli strumenti.

Risorse della comunita

Adobe Community Help consente di accedere alla documentazione completa dei prodotti Adobe, al contenuto di formazione creato dalla comunita
e ad altri contenuti di apprendimento in Adobe.com. Il servizio comprende un visualizzatore basato su AIR che presenta la guida online piu recente
0 passa a una versione locale della stessa quando non & disponibile la connessione a Internet.

Sono inoltre disponibili una funzione per commenti e valutazione della documentazione gestita da moderatori esperti, articoli della knowledgebase,
esercitazioni e altri contenuti.

Modifica originale per piu elementi selezionati
Se selezionate pit immagini inserite sulla pagina o nel pannello Collegamenti, con il comando Modifica originale potete aprire le immagini ognuna
nella rispettiva applicazione di modifica. Consultate Modificare la grafica originale.

Miglioramenti vari

Zoom da finestre di dialogo Potete ora usare delle scelte rapide da tastiera per effettuare lo zoom in e zoom out sul documento anche quando &
aperta una finestra di dialogo modale in modalita Layout. Premete i tasti Ctrl+-/Ctrl++ (Windows) o Comando+-/Comando++ (Mac OS).

Caselle di selezione Anteprima memorizzate In InCopy viene ora memorizzato se la casella di selezione Anteprima di una finestra di dialogo
era selezionata, e viene mantenuta tale anche dopo la chiusura e il riavvio dell'applicazione.

Opzione Ordina La finestra di dialogo Stampa contiene I'opzione Ordina con cui potete evitare di ordinare manualmente le copie stampate.
Nuovo font predefinito Il font predefinito & stato cambiato da Times (Mac) e Times New Roman (Windows) alla versione OpenType
multipiattaforma di Minion Pro Regular.

Chiusura di piu collegamenti alla stessa sorgente In InCopy CS5, i collegamenti alle immagini inserite piu volte in un documento vengono
compressi in una singola riga nel pannello Collegamenti. Potete ora disattivare questo comportamento grazie a una nuova opzione disponibile
nella finestra di dialogo Opzioni pannello.

Comandi di menu modificati o spostati | seguenti comandi di menu si trovano in una nuova posizione.

Q Per evidenziare i comandi di menu delle funzioni nuove e ottimizzate, scegliete Finestra > Area di lavoro > [Novita di CS5].

Comando di InCopy CS4 Comando di InCopy CS5
Visualizza > Mostra/Nascondi bordi cornice, Mostra/Nascondi Visualizza > Extra > Mostra /Nascondi bordi cornice,
cornici assegnate, Mostra/Nascondi collegamenti ipertestuali Mostra/Nascondi cornici assegnate, Mostra/Nascondi

collegamenti ipertestuali

Finestra > Testo e tabelle > Stili di cella/Stili di carattere/Stili di Finestra > Stili > Stili di cella/Stili di carattere/Stili di paragrafo/Stili
paragrafo/Stili di tabella di tabella

Finestra > Tag Finestra > Utility > Tag

Finestra > Script Finestra > Utility > Script
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Area di lavoro
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Personalizzazione delle preferenze e delle impostazioni predefinite

Le preferenze

Impostare i valori predefiniti

Ripristinare tutte le preferenze e le impostazioni predefinite
Ripristinare le finestre di avviso

Torna all'inizio
Le preferenze

Le preferenze includono impostazioni quali le posizioni dei pannelli, le opzioni delle unita di misura e le opzioni di visualizzazione per grafica e
composizione tipografica.

La differenza tra preferenze e impostazioni predefinite € 'ambito di applicazione. Impostando le preferenze potete specificare I'aspetto iniziale e il
comportamento di determinate funzioni di InCopy. Le impostazioni predefinite si applicano invece ai documenti InCopy.

Nota: le preferenze di InCopy sono completamente modificabili mediante script. Per condividere una serie di preferenze comuni tra piu gruppi di
utenti & possibile sviluppare uno script di impostazione delle preferenze che gli utenti possono successivamente eseguire nei loro computer. Non
copiate e incollate i file delle preferenze utente da un computer all’altro, in quanto cio puo rendere instabile I'applicazione. Per ulteriori informazioni
sugli script, consultate il documento Scripting Guide (Guida allo scripting) di InCopy nel sito Web di Adobe.

. . L T I'inizi
Impostare i valori predefiniti orne Ao

Se modificate le impostazioni senza che vi siano documenti aperti, le nuove impostazioni verranno applicate a tutti i nuovi documenti. Se
modificate le impostazioni mentre & aperto un documento, le modifiche avranno effetto solo sul documento in questione.

Analogamente, se modificate le impostazioni senza che vi siano oggetti selezionati, le nuove impostazioni verranno applicate a tutti i nuovi oggetti.

Modificare le impostazioni predefinite per i nuovi documenti
1. Chiude tutti i documenti.
2. Maodificate le impostazioni riguardanti qualsiasi elemento di menu, pannello o finestra.
Q Se usate le stesse dimensioni di pagina e la stessa lingua nella maggior parte dei documenti, potete modificare queste impostazioni predefinite
senza aprire nessun documento. Per modificare le dimensioni di pagina predefinite, ad esempio, chiudete tutti i documenti, scegliete File >

Imposta documento e selezionate le dimensioni desiderate. Per impostare il dizionario predefinito, chiudete tutti i documenti, scegliete
Modifica > Preferenze > Dizionario (Windows) o InCopy > Preferenze > Dizionario (Mac OS), quindi selezionate un’opzione dal menu Lingua.

Specificare le impostazioni predefinite per i nuovi oggetti di un documento
1. Dopo avere aperto un documento, scegliete Modifica > Deseleziona tutto.
2. Modificate le impostazioni riguardanti qualsiasi elemento di menu, pannello o finestra.

Ripristinare tutte le preferenze e le impostazioni predefinite fornaaltinizio

+ Effettuate una delle seguenti operazioni:
« (Windows) Avviate InCopy, quindi premete Maiusc+Ctrl+Alt. Fate clic su Si quando viene chiesto se volete eliminare i file delle preferenze.

» (Mac OS) Avviate InCopy tenendo premuto Maiusc+Opzione+Comando+Ctrl. Fate clic su Si quando vi viene chiesto se volete eliminare i file
delle preferenze.

T . . . Torna all'inizio
Ripristinare le finestre di avviso e

1. Scegliete Modifica > Preferenze > Generali (Windows) o InCopy > Preferenze > Generali (Mac OS).

2. Fate clic su Ripristina tutte le finestre di avviso per mostrare tutti gli avvisi, anche quelli che avete gia chiuso (quando un avviso compare
sullo schermo, potete infatti selezionare un’opzione per indicare che non volete piu visualizzarlo).

Altri argomenti presenti nell’Aiuto
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Spostarsi nei documenti

Scorrimento nei documenti

Spostarsi in un documento con lo strumento mano
Passare a un’altra pagina in vista Layout

Passare a un indicatore di posizione

Riordinare i brani InCopy

. . . Torna all'inizio
Scorrimento nei documenti
In tutte le viste potete usare le barre di scorrimento (lungo i bordi inferiore e destro della finestra di InCopy) oppure il sensore o la rotella di
scorrimento del mouse.

Potete anche usare i tasti PgSu e PgGiu e i tasti Freccia della tastiera per spostarvi da un punto all’altro di un brano. In vista Layout, premete i
tasti PgSu e PgGiu per passare alla pagina precedente o successiva del layout. Nelle viste Bozza o Brano, i tasti PgSu e PgGiu scorrono di una
schermata, senza necessariamente passare alla successiva interruzione di pagina. | tasti Freccia su e Freccia giu spostano il cursore testo
allinterno del brano e fanno scorrere la visualizzazione in modo da mantenere tale cursore sempre visibile.

Solo in vista Layout, potete usare lo strumento mano per spostare la visualizzazione del documento in qualsiasi direzione.

.. Torna all'inizio
Spostarsi in un documento con lo strumento mano
Alcune opzioni per lo spostamento all'interno di un brano dipendono dalla vista corrente. Nelle viste Bozza e Brano dovete usare le barre di
scorrimento per visualizzare il testo che non rientra nella vista. In vista Layout, potete usare anche lo strumento mano, i pulsanti delle pagine e i
comandi.
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Trascinare per visualizzare un’altra parte della pagina

Q Per usare lo zoom avanzato quando & selezionato lo strumento Mano, tenete premuto il pulsante del mouse. In questo modo € possibile
scorrere rapidamente piu pagine del documento.

Torna all'inizio

Passare a un’altra pagina in vista Layout
%+ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Fate clic sui pulsanti della barra di stato, come nell'illustrazione seguente:
] Judith and T stepped into the adobe shop, a cheerful hl-.l:k-halredi
expecting you,” he said as he led us down a hall into a spacious roo!

Ex clay pots, and tin artifacts that Ramos designed. ;
The brilliantly colored pieces captivated me. I couldn’t stop investigating &
- the influence of the Mayan culture and other native tribes. "My father did
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La barra di stato in vista Layout



A. Pulsante primo set di pagine affiancate B. Pulsante set di pagine affiancate precedente C. Casella del numero di pagina D. Pulsante
set di pagine affiancate successivo E. Pulsante ultimo set di pagine affiancate

« Scegliete il numero di pagina dal menu a comparsa sulla barra di stato.

. . . .. Torna all'inizio
Passare a un indicatore di posizione

Potete impostare un indicatore in un punto specifico del testo per potervi tornare facilmente usando un comando o una scelta rapida da tastiera.
Questo puo essere utile se vi spostate nel documento per effettuare un’altra azione, ad esempio per controllare un dettaglio in un altro punto del
testo. Un documento pud avere un solo indicatore di posizione per sessione; quando si inserisce un nuovo indicatore, l'indicatore posizionato in
precedenza viene eliminato. L'indicatore viene eliminato anche quando si chiude il documento.

% Scegliete Modifica > Indicatore di posizione ed effettuate una delle seguenti operazioni:
» Per aggiungere un indicatore, collocate il cursore nel testo e selezionate Inserisci indicatore.
« Per sostituire un indicatore esistente, selezionate Sostituisci indicatore.
« Per eliminare un indicatore, selezionate Elimina indicatore.

« Per tornare a un indicatore, selezionate Vai a indicatore.

Torna all'inizio

Riordinare i brani InCopy

Quando aprite un file assegnazione o un documento InDesign, potete modificare I'ordine dei brani nella vista Bozza o Brano. Quando si riordinano
i brani, la loro posizione nel layout non viene modificata.

1. Accertatevi di essere nella vista Bozza o Brano.
2. Trascinate il titolo del brano fino alla nuova posizione.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto
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Recuperare e annullare

Recuperare i documenti
Annullare le modifiche

Torna all'inizio

Recuperare i documenti

InCopy protegge i dati da interruzioni di corrente o errori di sistema imprevisti grazie a una funzione di recupero automatico. | dati recuperati
automaticamente vengono salvati in un file temporaneo diverso dal file del documento originale sul disco. In circostanze normali non & necessario
preoccuparsi dei dati recuperati automaticamente, in quanto gli aggiornamenti memorizzati nel file di recupero vengono aggiunti automaticamente
al file del documento originale quando scegliete il comando Salva o Salva con nome o quando uscite da InCopy . E necessario preoccuparsi dei
dati recuperati automaticamente solo nei casi in cui il documento non é stato salvato correttamente a causa di un’interruzione di corrente o di un
errore del sistema.

Anche se i dati vengono comunque recuperati automaticamente, € consigliabile salvare spesso i file e creare copie di backup in caso si verifichino
interruzioni di corrente o errori del sistema.

Trovare i documenti recuperati
1. Riavviate il computer.
2. Inizio InCopy .

Se InCopy rileva 'esistenza di dati recuperati automaticamente, viene visualizzato il documento recuperato. La parola [Recuperato] viene
visualizzata accanto al nome file, nella barra del titolo della finestra del documento, per indicare che il documento contiene modifiche non
salvate ma recuperate automaticamente.

Nota: se InCopy si chiude dopo il tentativo di apertura del documento recuperato automaticamente, i dati potrebbero risultare danneggiati.
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Peri file Adobe InCopy® collegati a una pubblicazione InDesign, scegliete File > Salva.

« Peri file InCopy indipendenti, scegliete File > Salva con nome, specificate una posizione e un nuovo nome file e fate clic su Salva. Il
comando Salva con nome crea un nuovo file che contiene i dati recuperati automaticamente.

« Per eliminare le modifiche recuperate automaticamente e usare I'ultima versione salvata del file, scegliete File > Versione precedente.

Cambiare la posizione dei documenti recuperati
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Gestione file (Windows) o InCopy > Preferenze > Gestione file (Mac OS).
2. In Dati di recupero documenti, fate clic su Sfoglia (Windows) o Scegli (Mac OS).
3. Specificate la nuova posizione per il documento recuperato, fate clic su Seleziona (Windows) o Scegli (Mac OS), quindi su OK.

Torna all'inizio

Annullare le modifiche

In caso di necessita, potete annullare una serie di azioni prima che vengano portate a termine, annullare le ultime modifiche o ripristinare una
versione salvata in precedenza. Potete annullare o ripetere fino a diverse centinaia di azioni recenti (il numero esatto dipende dalla quantita di
RAM disponibile e dal tipo di azioni che sono state eseguite). La serie di azioni viene rimossa dalla memoria quando scegliete il comando Salva
con nome, chiudete un documento o uscite dal programma.

++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per annullare la modifica piu recente, scegliete Modifica > Annulla [azione]. Alcune azioni non possono essere annullate, ad esempio lo
scorrimento della visualizzazione.

« Per ripetere un’azione, scegliete Modifica > Ripeti [azione].

« Per annullare tutte le modifiche effettuate dall’'ultimo salvataggio del lavoro, scegliete File > Versione precedente (InDesign) o File >
Ripristina contenuti (InCopy).

« Per chiudere una finestra senza applicare le modifiche, fate clic su Annulla.

(@) ev-rvo-sn |
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Visualizzazione dei brani

Panoramica delle viste Bozza, Brano e Layout
La vista Bozza

Personalizzare le viste Bozza e Brano
Panoramica della vista Layout

Le cornici

Mostrare o nascondere i bordi delle cornici
Visualizzare documenti

Utilizzo di ConnectNow

. . Torna all'inizio
Panoramica delle viste Bozza, Brano e Layout e

InCopy offre tre diverse viste del brano: Bozza, Brano e Layout. Questi termini corrispondono a quelli usati tradizionalmente nel settore editoriale.

Vista Bozza Visualizza il testo con le interruzioni di riga impostate nel documento Adobe InDesign® corrispondente. Se il testo eccede lo spazio
assegnato nel layout, un indicatore di testo non inserito contrassegna il punto in cui il testo di InCopy supera lo spazio disponibile. Anche se potete
usare InCopy per applicare formattazioni quali i rientri di paragrafo e la dimensione del font, questi formati non sono visualizzati in vista Bozza.
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Vista Bozza

Vista Brano Visualizza il testo in un flusso continuo, mandandolo a capo in base alla larghezza della finestra del documento. La vista Brano non
rappresenta fedelmente le interruzioni di riga e vi permette di concentrarvi sul contenuto. Se tuttavia il testo eccede lo spazio assegnato nel layout,
un indicatore di testo non inserito contrassegna il punto in cui il testo di InCopy supera lo spazio disponibile. Quando lavorate in vista Brano, I'area
delle informazioni contiene solo gli stili di paragrafo. | numeri di riga non sono visibili in vista Brano.
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Vista Brano

Quando create un nuovo brano InCopy, questo si apre in vista Brano per impostazione predefinita.

Q Per modificare la vista predefinita per i nuovi documenti, chiudete tutti i documenti e selezionate la vista desiderata come predefinita nel menu
Visualizza.

Vista Layout Consente di visualizzare il testo con la stessa formattazione in cui verra stampato. Quando usate InCopy sincronizzato con un
layout di InDesign, potete visualizzare il testo nel contesto di tutti gli altri elementi di pagina del documento InDesign: cornici, colonne, grafica e
cosi via.

In vista Layout, potete ingrandire e ridurre con lo zoom per esaminare i vari aspetti del layout.
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Vista Layout

Alternare fra le viste Bozza, Brano e Layout
++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Scegliete la vista dal menu Visualizza.

» Fate clic sulla linguetta Bozza, Brano o Layout sul bordo superiore dell’area di modifica.
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. Torna all'inizio
La vista Bozza
La vista Bozza consente di elaborare il testo in modo efficiente. In questa vista potete leggere e annotare il testo facilmente, adattare il testo allo
spazio disponibile ed eseguire altri compiti di produzione.

Quando aprite un documento di InDesign in InCopy, potete lavorare in vista Bozza in modo analogo a come si lavora con le bozze nella tipografia
tradizionale. All'interno dell'area di visualizzazione, il testo va a capo esattamente negli stessi punti in cui andra a capo nel layout finale di
InDesign, ma viene visualizzato in una sola colonna, a prescindere dal numero di colonne presenti nel layout. Le interruzioni di pagina, di cornice e
di colonna sono indicate da una linea con la dicitura “Interruzione di pagina”, “Interruzione di cornice” o “Interruzione di colonna” al centro della
linea.

Nota: quando piu interruzioni sono rappresentate da una sola linea tratteggiata, ad esempio quando un’interruzione di pagina coincide con
un’interruzione di cornice, viene visualizzata quella con la priorita piu alta. Le interruzioni di pagina hanno la priorita massima e quelle di colonna la
priorita minima.

La vista Bozza offre la funzione di interruzione di Adatta alla pagina, che indica il punto in cui il testo InCopy esce dallo spazio a esso assegnato
nel layout in InDesign.

Per impostazione predefinita, la vista Bozza mostra il testo a 12 punti. Potete perd modificare il font, la dimensione del font e la spaziatura tra
caratteri per facilitare la lettura o la modifica del testo. Potete anche modificare il colore del font e dello sfondo.
Nota: la dimensione di visualizzazione del font si applica a tutti i brani, non a singoli caratteri, parole o paragrafi.

La barra degli strumenti Aspetto bozza e brano nella parte inferiore dell’area di lavoro consente di regolare varie impostazioni di uso ricorrente
durante il lavoro su un documento. Queste impostazioni comprendono:

« Tipo e dimensione del font di visualizzazione
« Interlinea di visualizzazione (singola, al 150%, doppia o tripla)
« Visualizzazione o meno delle colonne dei numeri di riga e degli stili

» Personalizzazione dei comandi della barra degli strumenti Aspetto bozza e brano

. . T II'inizi
Personalizzare le viste Bozza e Brano orna etz

Potete personalizzare le viste Bozza e Brano in diversi modi.

Modificare le impostazioni di visualizzazione della vista Bozza

+ Selezionate un’opzione dalla barra degli strumenti Aspetto bozza e brano. Se la barra degli strumenti & nascosta, scegliete Finestra > Aspetto
bozza e brano. Per impostazione predefinita, la barra degli strumenti compare nella parte inferiore della finestra dell’applicazione.

Nota: e importante avere chiara la differenza fra modificare la dimensione di visualizzazione del font e applicare formattazione al testo. Potete
effettuare entrambe le operazioni in vista Bozza. La modifica della dimensione di visualizzazione del font non ha effetto sull’aspetto del testo in una
pubblicazione, mentre I'applicazione di formattazione al testo ne modifica I'aspetto sia in vista Layout che nel documento pubblicato.

Impostare le preferenze di visualizzazione per la vista Bozza
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Visualizzazione di bozza e brano (Windows) o InCopy > Preferenze > Visualizzazione di bozza e brano
(Mac OS).

2. Nella sezione Opzioni di visualizzazione testo, specificate le seguenti opzioni:
Colore testo Consente di specificare il colore del testo nell'area di visualizzazione. Il nero € il colore predefinito del testo.

Sfondo Consente di specificare il colore dello sfondo nell’area di visualizzazione. Il bianco ¢ il colore predefinito dello sfondo.
Tema Consente di assegnare combinazioni predefinite di colori per testo e sfondo.

Mostra in font originale Consente di mostrare un font aggiuntivo usando i caratteri corretti nelle viste Bozza e Brano. | font di
visualizzazione scelti vengono sostituiti automaticamente con i font Symbol, Zapf Dingbats, Webdings e Wingdings®, in modo da garantire
una visualizzazione accurata.

Attiva anti-alias Consente di arrotondare i margini frastagliati del testo e delle immagini bitmap smussando le transizioni di colore tra i pixel
dei contorni e quelli dello sfondo. Poiché cambiano solo i pixel del bordo, non viene perso alcun dettaglio. Potete scegliere il livello di anti-
alias da applicare. Se scegliete I'opzione Predefinito vengono usate tonalita di grigio per creare un effetto anti-alias. Con I'opzione
Ottimizzato per LCD vengono usati i colori anziché le tonalita di grigio e si possono ottenere risultati migliori con il testo nero su sfondo
chiaro. Con I'opzione Morbido vengono usate tonalita di grigio, ma i risultati sono meno marcati, con transizioni meno nette.

Opzioni del cursore Consente di definire I'aspetto del cursore. Potete scegliere fra quattro diversi cursori e selezionare o deselezionare
I'intermittenza del cursore.

Nota: le impostazioni della sezione Visualizzazione di bozza e brano vengono applicate a entrambe le viste Bozza e Brano.

Mostrare o nascondere la colonna informazioni
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La colonna informazioni compare sul lato sinistro della finestra del documento nelle viste Bozza e Brano e contiene informazioni in sola lettura su
stili di paragrafo, numeri di riga e la profondita verticale del testo. Non e possibile digitare in quest'area.

+ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per modificare la visualizzazione solo nel documento attivo, scegliete Visualizza > Mostra colonna informazioni o Visualizza > Nascondi
colonna informazioni.

« Per modificare la visualizzazione predefinita nell’applicazione, chiudete tutti i documenti e scegliete Visualizza > Mostra colonna informazioni
o0 Visualizza > Nascondi colonna informazioni.

Nota: gli stili di paragrafo aiutano a mantenere coerente la pubblicazione. Consultate le eventuali linee guida ad uso interno del gruppo di lavoro
del vostro progetto.

Impostare le preferenze per la vista Brano
Usate la sezione Visualizzazione di bozza e brano della finestra di dialogo Preferenze per personalizzare I'aspetto della vista Brano.
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Visualizzazione di bozza e brano (Windows) o InCopy > Preferenze > Visualizzazione di bozza e brano
(Mac OS).
2. Selezionate le impostazioni desiderate.
3. Fate clic su OK.

Mostrare o nascondere le interruzioni di paragrafo
Nelle viste Bozza e Brano potete mostrare o nascondere le interruzioni di paragrafo. Un simbolo di freccia indica I'inizio di un nuovo paragrafo.

% Scegliete Visualizza > Mostra segni interruzione paragrafo o Visualizza > Nascondi segni interruzione paragrafo.

Usare il righello di profondita verticale

Mentre immettete il testo puo essere utile conoscere la profondita fisica di un brano cosi come apparira in vista Layout, oltre al numero di righe. Il
righello di profondita verticale appare sul bordo sinistro delle viste Bozza e Brano. Ogni tacca del righello € allineata al fondo di una riga di testo.
Ogni cinque tacche compare un valore che indica la profondita verticale totale del testo fino a quel punto. La profondita viene aggiornata
automaticamente quando la composizione del layout per quella parte del documento & completa.

La misura della profondita usa I'impostazione delle unita verticali nelle Preferenze Unita e incrementi.

Nota: per agevolare I'adattamento del testo alla pagina, viene calcolata e visualizzata anche la profondita del testo non inserito.
1. Fate clic sulla linguetta Bozza o Brano sul bordo superiore dell’area di modifica.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per mostrare o nascondere il righello di profondita, scegliete Visualizza >Mostra/Nascondi righello profondita.

« Per mostrare o nascondere la colonna informazioni, scegliete Visualizza > Mostra/Nascondi colonna informazioni.

. . Torna all'inizio
Panoramica della vista Layout
In vista Layout, il testo e gli altri elementi sono visualizzati esattamente con I'aspetto e la posizione che avranno nel documento di InDesign. | brani
appaiono disposti in cornici, come in InDesign.

Se state lavorando su un brano collegato, ossia un brano gestito in un documento InDesign o in un file assegnazione aperto, non potete
modificare il layout del brano in InCopy. Potete operare solo sul testo e gli attributi del testo.

Se state lavorando su un documento InCopy indipendente, ossia un documento singolo che non appartiene a un documento InCopy o a un file
assegnazione aperto, potete lavorare con il testo e gli attributi del testo e modificare le dimensioni della pagina usando il comando Imposta
documento.

La vista Layout offre piu strumenti e comandi del menu Visualizza delle altre viste. Potete usare gli strumenti mano e zoom e i comandi Zoom per
visualizzare le pagine affiancate a diverse percentuali di ingrandimento. Potete anche usare vari strumenti di impaginazione, quali righelli, griglie
documento e griglie delle linee di base.

Nota: queste opzioni di visualizzazione non hanno effetto sulla formattazione. Ad esempio, se ingrandite con lo zoom, le dimensioni del brano in
InDesign o in stampa rimarranno invariate.

. Torna all'inizio
Le cornici
Nella vista Layout di un documento in corso di elaborazione la pagina contiene uno o piu riquadri. Questi riqguadri non stampabili possono
contenere testo o grafica, oppure essere vuoti. | riquadri rappresentano cornici, ossia spazi destinati a specifici elementi della pagina. Ogni cornice
e specificamente destinata a contenere testo o grafica. | brani non gestiti in un documento InDesign o in un file assegnazione sono oscurati, per
consentire di identificarli rapidamente.

Cornici di testo Determinano la posizione e le dimensioni dei brani all'interno della pagina. Nei brani collegati, queste cornici sono definite
dall'utente di InDesign. Se un brano e disposto in piu cornici, la configurazione delle cornici determina la disposizione del brano nel layout.
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Cornici di grafica Possono essere usate come bordo e sfondo e per ritagliare o applicare una maschera alle immagini. Potete lavorare con la
grafica all'interno delle cornici in InCopy e potete vedere le cornici grafiche dei layout di InDesign quando lavorate su documenti collegati. Potete
anche lavorare con le cornici della grafica agganciata (incorporata nel testo), ma non con le altre cornici di testo. Consultate Creare un elemento
grafico agganciato.

Cornici vuote Fungono da segnaposto. Potete distinguere le cornici di testo vuote dalle cornici di grafica vuote dall’aspetto. Un riquadro vuoto
rappresenta una cornice di testo vuota, un riquadro con una X indica invece una cornice di grafica vuota. Potete aggiungere testo a una cornice di
testo vuota solo se questa e associata al brano esportato in InCopy da InDesign. Potete anche importare o incollare grafica in una cornice di
grafica vuota in InCopy.

Bordi di una cornice di testo vuota (a sinistra) e di una cornice di grafica vuota (a destra)

Torna all'inizio

Mostrare o nascondere i bordi delle cornici

Quando si nascondono i bordi delle cornici vengono nascoste anche le X delle cornici di grafica vuote.
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Cornici di testo e di grafica con i bordi visualizzati (a sinistra) e nascosti (a destra)

<+ In vista Layout, scegliete Visualizza > Extra > Mostra bordi cornice o Visualizza > Extra > Nascondi bordi cornice.

Torna all'inizio

Visualizzare documenti

Usate lo strumento zoom o le opzioni del menu Vista per aumentare o ridurre la visualizzazione dei documenti.

Zoom in 0 Zoom out
In vista Layout, potete ingrandire o ridurre la visualizzazione di una pagina. Nella barra dell’applicazione viene visualizzata la percentuale di zoom.

++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Peringrandire un'area specifica, selezionate lo strumento zoom Q, ¢ fate clic sull'area da ingrandire. Ad ogni clic, I'ingrandimento passa alla
successiva percentuale preimpostata; il punto in cui fate clic diventa il centro della visualizzazione. All'ingrandimento massimo, il centro dello
strumento zoom appare vuoto. Per ridurre la visualizzazione, tenete premuto Alt (Windows) o Opzione (Mac OS) per attivare lo strumento
Zoom out 2 e fate clic sul'area da ridurre. A ogni clic, la visualizzazione viene ridotta alla percentuale preimpostata precedente.

« Peringrandire alla successiva percentuale preimpostata, attivate la finestra da visualizzare e scegliete Visualizza > Zoom in. Scegliete
Visualizza > Zoom out per ridurre alla percentuale predefinita precedente.

« Per specificare un livello di ingrandimento, digitatelo o sceglietelo nella casella Zoom nella barra dell'applicazione.

« Tenendo premuto il tasto Alt (Windows) o Opzione (Mac OS), usate la rotellina o il sensore del mouse per ingrandire o ridurre.

Usare lo zoom avanzato
Lo zoom avanzato consente di scorrere rapidamente le pagine del documento. Lo strumento mano consente di ingrandire o ridurre e scorrere
I'intero documento. Questa funzione & particolarmente utile nel caso di documenti voluminosi.

Per usare lo zoom avanzato dovete selezionare la vista Layout.
1. Fate clic sullo strumento mano 9.
Per attivare lo strumento mano, potete anche tenere premuta la barra spaziatrice o Alt/Opzione in modalita testo.

2. Con lo strumento mano attivo, fate clic e tenete premuto il pulsante del mouse.
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I documento viene ridotto in modo da mostrarvi un’area maggiore dello stesso. Un riquadro rosso indica I'area di visualizzazione.
3. Tenendo ancora premuto il pulsante del mouse, trascinate il riquadro rosso per scorrere le pagine del documento. Per modificare le
dimensioni del riquadro rosso, premete i tasti freccia o usate la rotellina di scorrimento del mouse.
4. Rilasciate il pulsante del mouse per ingrandire la nuova area del documento.

La finestra del documento ripristina la percentuale di zoom originaria o le dimensioni del riqguadro rosso.

Ingrandire trascinando
1. Selezionate lo strumento zoom ‘A
2. Trascinate per selezionare I'area che desiderate ingrandire.
Q‘ Per attivare lo strumento zoom in mentre usate un altro strumento, premete Ctrl+Barra spaziatrice (Windows) o Comando+Barra spaziatrice

(Mac OS). Per attivare lo strumento zoom out mentre usate un altro strumento, premete Ctrl+Alt+Barra spaziatrice (Windows) o
Comando+Opzione+Barra spaziatrice (Mac OS).
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Visualizzare il documento al 100%
++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Fate doppio clic sullo strumento zoom Q.
« Scegliete Visualizza > Dimensioni effettive.

« Nella casella Zoom nella barra dell'applicazione, digitate o scegliete un livello di ingrandimento pari a 100%.

Adattare la pagina, le pagine affiancate o il tavolo di montaggio alla finestra attiva
++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Scegliete Visualizza > Adatta pagina a finestra.
« Scegliete Visualizza > Adatta pagine affiancate a finestra.

» Scegliete Visualizza > Intero tavolo di montaggio.

Torna all'inizio

Utilizzo di ConnectNow

Adobe® ConnectNow vi fornisce un luogo di incontro online sicuro e personalizzato che potete utilizzare per riunioni e collaborare con altri utenti
via Web in tempo reale. Con ConnectNow, potete condividere e annotare lo schermo del computer, inviare messaggi tramite chat e comunicare
grazie all’audio integrato. Inoltre potete trasmettere un video live, condividere file e acquisire note sulla riunione, nonché controllare il computer di
un partecipante.

Potete accedere a ConnectNow direttamente dall'interfaccia dell’applicazione.
1. Scegliete File > Condividi schermo.

2. Nella finestra di dialogo Accedi ad Adobe CS Live, inserite I'indirizzo e-mail e la password, quindi fate clic su Accesso. Se non disponete di
un ID Adobe, fate clic sul pulsante Crea ID Adobe.

3. Per condividere lo schermo, fate clic sul pulsante Condividi schermo al centro della finestra dell’applicazione ConnectNow.
Per istruzioni complete sull'uso di ConnectNow, consultate la Guida di Adobe ConnectNow.

Per un’esercitazione video sull'utilizzo di ConnectNow, vedete Using ConnectNow to share your screen (7:12) (Utilizzo di ConnectNow per
condividere lo schermo). (Questa dimostrazione € disponibile in Dreamweaver.)

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

(@) ov-ric-57 |
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Note legali

Informativa sulla privacy online
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Nozioni di base sull’'area di lavoro

Panoramica delle aree di lavoro
Gestire le finestre e i pannelli

Salvare e cambiare area di lavoro
Modificare le preferenze Interfaccia
Utilizzare le barre degli strumenti
Usare i menu di scelta rapida
Personalizzare i menu

Usare i set di scelte rapide da tastiera

Torna all'inizio

Panoramica delle aree di lavoro

Potete creare e modificare documenti e file usando vari elementi come pannelli, barre e finestre. La disposizione di questi elementi e detta area di
lavoro. Le aree di lavoro delle diverse applicazioni Adobe® Creative Suite® 5 condividono uno stesso aspetto, in modo da facilitare il passaggio
da un’applicazione a un’altra. Potete adattare ogni applicazione al vostro modo di lavorare, selezionando un’area di lavoro tra quelle predefinite
oppure creandone una personalizzata.

Anche se la disposizione dell’area di lavoro predefinita € diversa nei vari prodotti, i singoli elementi possono essere manipolati allo stesso modo.
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A. Finestre documento a schede B. Barra dell'applicazione C. Commutatore area di lavoro D. Barra del titolo del pannello E. Pannello
Controllo F. Pannello Strumenti G. Pulsante Riduci a icone H. Quattro gruppi di pannelli ancorati verticalmente

La barra dell'applicazione lungo il lato superiore contiene un controllo per cambiare area di lavoro, i menu (solo in Windows) e altri controlli
per I'applicazione. In alcuni prodotti per Mac OS, potete mostrare o nascondere la barra usando il menu Finestra.

Il pannello Strumenti contiene gli strumenti per creare e modificare immagini, disegni, elementi di pagina e cosi via. Gli strumenti correlati
sono raggruppati.
Il pannello Controllo presenta le opzioni disponibili per lo strumento corrente. In lllustrator, il pannello Controllo presenta le opzioni disponibili

per I'oggetto corrente. (In Adobe Photoshop® questo € conosciuto come barra delle opzioni. In Adobe Flash®, Adobe Dreamweaver® e
Adobe Fireworks® & conosciuto come finestra di ispezione proprieta e include proprieta dell’'elemento attualmente selezionato.)

Nella finestra del documento € visualizzato il file su cui state lavorando. Le finestre del documento possono essere sotto forma di schede e,
in alcuni casi, raggruppate e ancorate.

| pannelli permettono di controllare e modificare il lavoro. Alcuni esempi di pannelli sono la Timeline in Flash, il pannello Pennello in
lllustrator, il pannello Livelli in Adobe Photoshop® e il pannello Stili CSS in Dreamweaver. | pannelli possono essere raggruppati, impilati o
ancorati.
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« |l riquadro applicazione raggruppa tutti gli elementi dell’area di lavoro in una singola finestra integrata che puo essere utilizzata come una
singola unita. Quando spostate o ridimensionate il riquadro applicazione o uno dei suoi elementi, tutti gli altri elementi al suo interno vengono
regolati di conseguenza in modo da evitare sovrapposizioni. | pannelli non spariscono quando cambiate applicazione o se fate clic al di fuori
dell’applicazione. Se usate piu di un’applicazione, potete affiancarle sullo schermo o su piu schermi.

Se utilizzate Mac e preferite invece l'interfaccia libera classica, potete disattivare la funzione del riquadro applicazione. In Adobe lllustrator®,
ad esempio, selezionate Finestra > Riquadro applicazione per attivarlo o disattivarlo. (In Flash, il riquadro applicazione & sempre attivo per
Mac, mentre Dreamweaver per Mac non utilizza un riquadro applicazione.)

Nascondere o mostrare tutti i pannelli

o (lllustrator, Adobe InCopy®, Adobe InDesign®, Photoshop, Fireworks) Per nascondere o mostrare tutti i pannelli, compresi i pannelli
Strumenti e Controllo, premete Tab.

e (lllustrator, InCopy, InDesign, Photoshop) Per nascondere o mostrare tutti i pannelli eccetto i pannelli Strumenti e Controllo, premete
Maiusc+Tab.

Q Se nelle preferenze Interfaccia € selezionata I'opzione Mostra automaticamente pannelli nascosti, potete visualizzare temporaneamente i
pannelli nascosti. In lllustrator questa opzione € sempre attiva. Portate il puntatore al bordo della finestra dell'applicazione (Windows®) o
dello schermo (Mac OS®) e passate il mouse sulla fascetta che compare.

« (Flash, Dreamweaver, Fireworks) Per nascondere o mostrare tutti i pannelli, premete F4.

Visualizzare le opzioni dei pannelli
<+ Fate clic sullicona del menu del pannello -= nell'angolo superiore destro del pannello.
Q Potete aprire il menu di un pannello anche se questo € ridotto a icona.

Q In Photoshop, potete modificare la dimensione dei caratteri del testo dei pannelli e delle descrizioni dei comandi. Scegliete una dimensione dal
menu Dimensione font interfaccia nelle preferenze di Interfaccia.

(Mustrator) Regolare la luminosita dei pannelli
# Spostate il cursore Luminosita nelle preferenze di Interfaccia utente. Questo comando agisce su tutti i pannelli, compreso il pannello Controllo.

Riconfigurare il pannello Strumenti

Potete visualizzare le voci nel pannello Strumenti disponendole in una singola colonna o I'una accanto all’altra, su due colonne. Questa funzione

non e disponibile nel pannello Strumenti di Fireworks e Flash.

Q In InDesign e InCopy potete anche scegliere tra una visualizzazione a colonna singola, a due colonne o a riga singola, impostando un’opzione
nelle preferenze Interfaccia.

% Fate clic sulla doppia freccia nella parte superiore del pannello Strumenti.

Torna all'inizio

Gestire le finestre e i pannelli

Per personalizzare I'area di lavoro, potete spostare e manipolare le finestre di documento e i pannelli. Potete inoltre salvare aree di lavoro
personalizzate e passare dall'una all’altra. In Fireworks, rinominare le aree di lavoro personalizzate puo portare a comportamenti inattesi.

Nota: nei seguenti esempi viene utilizzato Photoshop solo a scopo esemplificativo. L'area di lavoro funziona allo stesso modo in tutti i prodotti.

Ridisporre, agganciare o rendere mobili le finestre dei documenti
Quando sono aperti piu file, le finestre documento sono presentate sotto forma di schede.

« Per modificare I'ordine delle schede, trascinate la scheda di un documento fino alla posizione desiderata nel gruppo di schede.
« Per disancorare (rendere mobile o sganciare le schede) una finestra documento dal gruppo di finestre, trascinatela fuori dal gruppo.

Nota: in Photoshop potete scegliere Finestra > Ordina > Finestra mobile per rendere mobile una sola finestra documento, oppure Finestra >
Ordina > Tutte in finestre mobili per rendere mobili tutte le finestre dei documenti insieme. Per ulteriori informazioni, consultate la nota tecnica
kb405298.

Nota: Dreamweaver non supporta I'ancoraggio/disancoraggio di finestre documento. Utilizzate il pulsante Riduci a icona della finestra
documento per creare finestre mobili (Windows) oppure scegliete Finestra > Affianca in verticale per creare finestre di documenti affiancate.
Per ulteriori informazioni su questo argomento, consultate “Affianca in verticale” nella Guida in linea di Dreamweaver. |l flusso di lavoro per gli
utenti Macintosh e leggermente diverso.

« Per ancorare una finestra documento in un altro gruppo di finestre, trascinatela fino al nuovo gruppo.

« Per creare gruppi di documenti a schede o affiancati, trascinate una finestra fino a una delle zone di rilascio lungo il bordo superiore, inferiore
o laterale di un’altra finestra. Potete inoltre selezionare una disposizione per il gruppo di finestre mediante il pulsante per la disposizione dei
documenti nella barra dell'applicazione.

Nota: alcuni prodotti non supportano questa funzione. In questo caso, il menu Finestra del prodotto potrebbe presentare i comandi
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Sovrapponi o Affianca che facilitano la disposizione dei documenti.

» Per passare a un altro documento in un gruppo a schede mentre trascinate una selezione, trascinatela per un momento sulla scheda del
documento desiderato.

Nota: alcuni prodotti non supportano questa funzione.

Ancorare e disancorare i pannelli

Per ancoraggio si intende un set di pannelli o gruppi di pannelli visualizzati insieme, generalmente con un orientamento verticale. Potete ancorare
o disancorare i pannelli spostandoli all'interno o all’esterno dell'ancoraggio.

« Per ancorare un pannello, trascinatelo dalla linguetta nell'ancoraggio, in alto, in basso o in mezzo ad altri pannelli.
« Per ancorare un gruppo di pannelli, trascinatelo dalla barra del titolo (quella vuota sopra le linguette) nell’'ancoraggio.

« Per rimuovere un pannello o un gruppo di pannelli, trascinatelo fuori dell’'ancoraggio puntando il mouse sulla sua linguetta o barra del titolo.
Potete trascinarlo in un altro ancoraggio o lasciarlo mobile.

Spostare i pannelli
Quando spostate i pannelli, vengono evidenziate le zone di rilascio blu in cui € possibile spostare il pannello. Ad esempio, potete spostare un
pannello in alto o in basso in un ancoraggio trascinandolo nella zona di rilascio stretta e blu che si trova sopra o sotto un altro pannello. Se lo
trascinate in un’area che non & una zona di rilascio, il pannello resta mobile nell'area di lavoro.
Nota: la posizione del mouse (anziché la posizione del pannello) attiva la zona di rilascio, pertanto se questa non e visibile, provate a trascinare il
mouse nella posizione in cui questa dovrebbe trovarsi.

» Per spostare un pannello, trascinatelo dalla linguetta.

« Per spostare un gruppo di pannelli, trascinatene la barra del titolo.
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La zona di rilascio stretta e blu indica che il pannello Colore verra ancorato sopra il gruppo di pannelli Livelli.
A. Barra del titolo B. Tab C. Zona di rilascio

Q Tenete premuto Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) mentre spostate un pannello per evitare che venga ancorato. Premete Esc mentre
spostate il pannello per annullare I'operazione.

Aggiungere e rimuovere i pannelli

Se rimuovete tutti i pannelli da un’area di ancoraggio, questa scompare. Per creare un'area di ancoraggio, portate i pannelli fino al bordo destro
dell’area di lavoro, fino a visualizzare una zona di rilascio.

« Per rimuovere un pannello, fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sulla sua
linguetta e selezionate Chiudi; in alternativa, deselezionatelo nel menu Finestra.

« Per aggiungere un pannello, selezionatelo dal menu Finestra e ancoratelo dove desiderate.

Modificare i gruppi di pannelli

» Per spostare un pannello e inserirlo in un gruppo, trascinatene la linguetta fino alla zona di rilascio evidenziata nel gruppo.

A-gglunta di un pannello a un gruppo di pannelli

« Per ridisporre i pannelli in un gruppo, trascinate la linguetta di un pannello fino alla nuova posizione desiderata all'interno del gruppo.
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« Per rimuovere un pannello da un gruppo, cosi da renderlo mobile, trascinatelo dalla linguetta all’esterno del gruppo.

» Per spostare un gruppo, trascinatene la barra del titolo (I'area sopra le linguette).

Impilare i pannelli mobili

Se trascinate un pannello fino a un’area che non & una zona di rilascio, il pannello resta mobile nell’area di lavoro. Un pannello mobile pud essere
posizionato ovunque nell’area di lavoro. Potete impilare pannelli mobili o gruppi di pannelli in modo che si muovano come una singola unita se
trascinate la barra del titolo superiore.

Pannelli mobili impilati

« Perimpilare i pannelli mobili, trascinate un pannello dalla linguetta fino alla zona di rilascio nella parte inferiore di un altro pannello.
» Per cambiare I'ordine di disposizione a pila, trascinate un pannello in alto o in basso dalla linguetta.
Nota: rilasciate la linguetta sopra la zona di rilascio stretta che si trova tra i pannelli, invece che su quella piu larga nella barra del titolo.

« Per rimuovere un pannello o un gruppo di pannelli dalla disposizione a pila, in modo che diventi mobile, trascinatelo fuori afferrandone la
linguetta o la barra del titolo.

Ridimensionare i pannelli

« Per ridurre o espandere un pannello, gruppo di pannelli o una pila di pannelli mobili, fate doppio clic su una scheda. In alternativa, fate
doppio clic sull'area delle linguette (nello spazio vuoto accanto alle linguette).

« Per ridimensionare un pannello, trascinatene un bordo. Alcuni pannelli, come il pannello Controllo di Photoshop, non possono essere
ridimensionati mediante trascinamento.

Ridurre aicona ed espandere i pannelli
Per limitare il numero di elementi visualizzati nell’area di lavoro, conviene ridurre i pannelli a icona. In alcuni casi i pannelli sono ridotti a icona
nell’area di lavoro predefinita.

Colore
Cam ploni

Stili

Livelli

¢ DER([CE %

Canali

H Tracciati

Pannelli ridotti a icona

Crl+2

Chel+3

Chl+4.

Pannelli espansi

« Per ridurre a icona o espandere tutti i pannelli di una colonna, fate clic sulla doppia freccia nella parte superiore dell'ancoraggio.
« Fate clic sull'icona di un singolo pannello per espanderlo.

« Per ridimensionare le icone dei pannelli in modo da visualizzare solo le icone (senza etichette di testo), regolate la larghezza dell'ancoraggio
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fino a far scomparire il testo. Per visualizzare nuovamente il testo delle icone, allargate I'ancoraggio.
« Per ridurre di nuovo a icona un pannello espanso, fate clic sulla linguetta, sull'icona o sulla doppia freccia nella barra del titolo del pannello.

Q In alcuni prodotti, se selezionate Riduzione automatica pannelli icone nelle preferenze Interfaccia o Opzioni interfaccia utente, I'icona di un
pannello espanso si riduce automaticamente a icona quando fate clic lontano dall'icona.

« Per aggiungere un pannello o un gruppo di pannelli mobili a un ancoraggio di icone, trascinatene la linguetta o la barra del titolo. | pannelli
aggiunti a un ancoraggio di icone vengono ridotti automaticamente a icona.

» Per spostare I'icona di un pannello (o un gruppo di icone di pannelli), trascinatela. Potete trascinare le icone dei pannelli in alto o in basso
nell’'ancoraggio, all'interno di altri ancoraggi (dove compaiono nello stile dei pannelli di quell’ancoraggio) o all’esterno dell’ancoraggio (dove
compaiono come icone mobili).

. . Torna all'inizio
Salvare e cambiare area di lavoro

Salvate le dimensioni attuali e la disposizione dei pannelli assegnando un nome all’area di lavoro, cosi da ripristinarla anche se spostate o
chiudete un pannello. | nomi delle aree di lavoro salvate sono elencate nel controllo per I'impostazione dell’area di lavoro, nella barra
dell'applicazione.

Salvare uno spazio di lavoro personalizzato
1. Quando l'area di lavoro € nella configurazione che desiderate salvare, effettuate una delle seguenti operazioni:
» (lllustrator) Scegliete Finestra > Area di lavoro > Salva area di lavoro.
« (Photoshop, InDesign, InCopy) Scegliete Finestra > Area di lavoro > Nuova area di lavoro.
« (Dreamweaver) Scegliete Finestra > Layout area di lavoro > Nuova area di lavoro.
» (Flash) Scegliete Nuova area di lavoro dal controllo per I'impostazione dell’area di lavoro, nella barra dell'applicazione.
« (Fireworks) Scegliete Salva attuale dal controllo per I'impostazione dell’area di lavoro, nella barra dell’applicazione.
2. Immettete un nome per I'area di lavoro.
3. (Photoshop, InDesign) In Acquisisci, selezionate una o pit opzioni:
Posizioni pannelli Salva le posizioni correnti dei pannelli (solo InDesign).
Scelte rapide da tastiera Salva il set corrente di scelte rapide da tastiera (solo Photoshop).

Menu o Personalizzazione menu Salva il set corrente di menu.

Visualizzare o cambiare area di lavoro
#* Selezionate un’area di lavoro dal controllo per I'impostazione dell'area di lavoro, nella barra dell’applicazione.

Q In Photoshop, potete assegnare scelte rapide da tastiera a ciascuna area di lavoro per selezionarle piu rapidamente.

Eliminare un’area di lavoro personalizzata

» Selezionate Gestisci area di lavoro dal controllo per 'impostazione dell'area di lavoro, nella barra dell’applicazione, quindi fate clic su Elimina.
Questa funzione non e disponibile in Fireworks.

« (Photoshop, InDesign, InCopy) Selezionate Elimina area di lavoro dal controllo per I'impostazione dell'area di lavoro, nella barra
dell’applicazione.

« (lllustrator) Scegliete Finestra > Area di lavoro > Gestisci aree di lavoro, selezionate I'area di lavoro e fate clic sull'icona Cestino.

« (Photoshop, InDesign) Scegliete Finestra > Area di lavoro > Elimina area di lavoro, selezionate I'area di lavoro e fate clic su Elimina.

Ripristinare le aree di lavoro predefinite

1. Selezionate I'area di lavoro Default o Essenziali dal commutatore area di lavoro nella barra dell’applicazione. Per Fireworks, consultate |
“articolo http://www.adobe.com/devnet/fireworks/articles/workspace_manager_panel.html.

Nota: in Dreamweaver, Designer € 'area di lavoro predefinita.

2. Per Fireworks (Windows), eliminate queste cartelle:
Windows Vista \\Utenti\<nome utente>\AppData\Roaming\Adobe\Fireworks CS4\

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

3. (Photoshop, InDesign, InCopy) Scegliete Finestra > Area di lavoro > Ripristina [nome area di lavoro].
(Photoshop) Ripristinare una disposizione dell’area di lavoro salvata
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In Photoshop, le aree di lavoro appaiono nelle stesse posizioni in cui le avete utilizzate I'ultima volta, ma potete ripristinare le posizioni predefinite
originali dei pannelli.

« Per ripristinare una singola area di lavoro, scegliete Finestra > Area di lavoro > Ripristina nome dell'area di lavoro.
« Per ripristinare tutte le aree di lavoro installate con Photoshop, fate clic su Ripristina aree di lavoro predefinite nelle preferenze Interfaccia.

& Per modificare I'ordine delle aree di lavoro nella barra dell'applicazione, trascinatele.

Torna all'inizio

Modificare le preferenze Interfaccia
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Interfaccia (Windows) o InCopy > Preferenze > Interfaccia (Mac OS).
2. Scegliete le impostazioni da specificare e fate clic OK.

Descrizione strumenti Le relative descrizioni vengono visualizzate quando tenete il puntatore del mouse sugli elementi di interfaccia quali gli
strumenti nella barra e le opzioni nel pannello di controllo. Scegliete Nessuno per disattivare le descrizioni degli strumenti.

Mostra miniature per inserimento Quando inserite un elemento grafico, viene visualizzata una miniatura dellimmagine nel cursore di
inserimento. In modo analogo, una miniatura delle prime righe di testo viene visualizzata nel cursore di inserimento di testo. Deselezionate questa
opzione se non desiderate visualizzare le miniature durante I'inserimento di grafica o testo.

Visualizzare i valori di trasformazione Quando create, ridimensionate o ruotate un oggetto, il cursore visualizza le coordinate [x,y], la larghezza
e l'altezza o le informazioni di rotazione.

Attiva movimenti multi-touch Selezionate questa opzione per utilizzare i movimenti dei mouse multi-touch in InDesign su Windows e Mac OS.
Ad esempio, se utilizzate Magic Mouse in Mac OS, un gesto di scorrimento consente di scorrere verso l'alto o il basso o di passare alla pagina o
al set di pagine affiancate precedente o successivo, mentre un gesto di rotazione consente di ruotare la pagina.

Evidenzia oggetto in Strumento selezione Selezionate questa opzione per evidenziare i bordi delle cornici degli oggetti quando lo strumento di
selezione diretta si trova sopra ad essi.

Pannello strumenti mobile Specificate se la barra degli strumenti deve essere visualizzata come colonna singola, doppia o come riga singola.
Comprimi automaticamente pannelli Quando questa opzione € selezionata, facendo clic sulla finestra del documento i pannelli aperti si
chiudono automaticamente.

Mostra automaticamente pannelli nascosti Se questa opzione € selezionata e avete nascosto i pannelli premendo Tab, tenete il puntatore del
mouse sul lato della finestra del documento per visualizzare temporaneamente i pannelli. Se questa opzione non é selezionata, per visualizzare i
pannelli premete nuovamente Tab.

Apri documenti come schede Quando questa opzione e deselezionata, i documenti creati o aperti vengono visualizzati come finestre mobili.
Attiva ancoraggio finestra documento mobile Se questa opzione € selezionata, potete ancorare tra di loro i documenti mobili come finestre a
schede. Se questa opzione e deselezionata, le finestre di documenti mobili non sono ancorate ad altre finestre di documenti. In questo caso per
ancorarle tenete premuto il tasto Control (Windows) o Comando (Mac OS) mentre trascinate.

Strumento mano Per controllare se il testo e le immagini vengono simulati mentre scorrete un documento, trascinate il cursore dello strumento
mano sul livello di prestazioni/qualita desiderato.

Disegno video dinamico Selezionate un’opzione per stabilire se 'immagine deve essere ridisegnata mentre trascinate un oggetto. Se e
selezionata I'opzione Immediato, 'immagine viene ridisegnata durante il trascinamento. Se e selezionata I'opzione Mai, mentre trascinate si sposta
solamente la cornice e 'immagine viene spostata al rilascio del mouse. Se é selezionata I'opzione Con ritardo, 'immagine viene ridisegnata
solamente se prima di trascinare fate una breve pausa. L'opzione Con ritardo corrisponde al comportamento di InDesign CS4.

. . . T I'inizi
Utilizzare le barre degli strumenti ore Ao

Le barre degli strumenti di base di InCopy contengono pulsanti associati agli strumenti e ai comandi d’uso piu frequente, quali I'apertura e il
salvataggio di file, la stampa, lo scorrimento e lo zoom. Ogni pulsante & identificato da una descrizione a comparsa.

Mostrare o nascondere una barra degli strumenti
+* Scegliete il nome della barra degli strumenti dal menu Finestra. Quando la barra degli strumenti & visibile, il suo nome & preceduto da un segno
di spunta.

Personalizzare una barra degli strumenti
Potete specificare quali strumenti verranno visualizzati su una barra degli strumenti, modificare I'orientamento della barra e unire o separare piu
barre.

++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Per specificare gli strumenti che compaiono in una barra degli strumenti, fate clic sul triangolo alla fine della barra, selezionate Personalizza e
poi gli strumenti desiderati. Ogni menu contiene opzioni specifiche per la barra degli strumenti.

« Per spostare una barra degli strumenti, trascinatene la barra del titolo.

« Per unire le barre degli strumenti, fate clic sull’area zigrinata di una barra degli strumenti e trascinatela sopra un’altra barra degli strumenti o
lungo il bordo della finestra dell'applicazione (Windows®) o dello schermo (Mac OS®).
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Unire le barre degli strumenti

» Per trasformare una barra degli strumenti in un pannello mobile, fate clic sulla relativa area zigrinata e trascinate la barra degli strumenti
lontano dal bordo della finestra dell'applicazione (Windows) o dello schermo (Mac OS).

» Per separare una barra degli strumenti da un gruppo, fate clic sull'area zigrinata e trascinate la barra degli strumenti fuori dal gruppo. Se
trascinate una barra degli strumenti fuori da un gruppo esistente, viene creata una barra nuova.

Visualizzare i suggerimenti per gli strumenti
Nel pannello Suggerimenti per strumenti vengono visualizzati i tasti modificatori e le scelte rapide associati allo strumento selezionato.

1. Per visualizzare il pannello Suggerimenti per strumenti, scegliete Finestra > Utility > Suggerimenti per strumenti.

2. Selezionate uno strumento nella casella degli strumenti per ottenere una descrizione di tale strumento e un elenco dei tasti modificatori e
delle scelte rapide da tastiera associati ad esso.

Torna all'inizio

Usare i menu di scelta rapida

A differenza dei menu che appaiono in alto sullo schermo, i menu di scelta rapida contengono i comandi specifici per la selezione o lo strumento
attivo. Potete usare i menu di scelta rapida per scegliere rapidamente i comandi usati con maggior frequenza.

1. Posizionate il puntatore sul documento, sull’'oggetto o sul pannello.

2. Fate clic con il pulsante destro del mouse.

Nota: (Mac OS) se non avete un mouse a due pulsanti, potete visualizzare il menu di scelta rapida premendo il tasto Control mentre fate clic con
il mouse.

. . Torna all'inizio
Personalizzare i menu

Potete nascondere o distinguere con i colori i comandi dei menu in modo da evitare ogni confusione e mettere in risalto i comandi che usate di
piu. Se nascondete i comandi dei menu, li eliminate semplicemente dalla visualizzazione, ma non disattivate le funzioni corrispondenti. In qualsiasi
momento, potete visualizzare i comandi nascosti selezionando il comando Mostra tutti gli elementi di menu alla fine di un menu oppure scegliendo
Finestra > Area di lavoro > Mostra menu completi per visualizzare tutti i menu relativi all'area di lavoro selezionata. Nelle aree di lavoro che
salvate, potete includere anche menu personalizzati.

Potete personalizzare il menu principale, i menu di scelta rapida e i menu dei pannelli. | menu di scelta rapida vengono visualizzati quando fate
clic su un’area usando il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS). | menu dei pannelli vengono visualizzati
quando fate clic sull'icona del triangolo, in alto a destra nel pannello.

Creare un set di menu personalizzato
1. Scegliete Modifica > Menu.

Non potete modificare il set di menu predefinito.

2. Fate clic su Salva con nome, digitate il nome del set di menu e fate clic su OK.

3. Scegliete Menu dell’applicazione o Menu dei pannelli e di scelta rapida dal menu Categoria per indicare quali menu desiderate
personalizzare.

4. Fate clic sulle frecce a sinistra delle categorie di menu per visualizzare le sottocategorie o i comandi dei menu. Per ogni comando che
desiderate personalizzare, fate clic sull'icona dell’occhio sotto Visibilita in modo da visualizzare o nascondere il comando; fate clic su
Nessuno sotto Colore per selezionare un colore dal menu.

5. Fate clic su Salva, quindi su OK.

Selezionare un set di menu personalizzato
1. Scegliete Modifica > Menu.
2. Scegliete il set di menu dal menu Set e fate clic su OK.
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Modificare o eliminare un set di menu personalizzato
1. Scegliete Modifica > Menu.
2. Scegliete il set di menu dal menu Set ed effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per modificare un set di menu, modificate la visibilita o il colore dei comandi dei menu, quindi fate clic su Salva e infine su OK.

« Per eliminare un set di menu, fate clic su Elimina, quindi su Si. Se avete modificato il set di menu ma non lo avete salvato, vi verra
chiesto di salvare il set di menu corrente. Fate clic su Si per salvarlo oppure su No per annullare le modifiche.

Mostrare gli elementi di menu nascosti
» Scegliete Finestra > Area di lavoro > Mostra menu completi. Questo comando consente di attivare tutti i menu relativi all’area di lavoro
selezionata. Potete nascondere nuovamente i menu reimpostando l'area di lavoro.

» Scegliete Mostra tutti gli elementi di menu in fondo al menu che contiene i comandi nascosti.

Q Se tenete premuto il tasto Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) e fate clic sul nome di un menu, verranno temporaneamente visualizzati tutti i
comandi di menu che avevate nascosto in fase di personalizzazione dei menu.

Torna all'inizio

Usare i set di scelte rapide da tastiera

InCopy offre scelte rapide da tastiera per molti comandi di menu, opzioni, script e funzioni. Potete anche definire delle scelte rapide da tastiera
personalizzate. Mediante la finestra di dialogo Scelte rapide da tastiera, potete:

« Scegliere il set che desiderate utilizzare

« Visualizzare le scelte rapide esistenti

« Generare un elenco completo di scelte rapide

« Creare scelte rapide o set di scelte rapide personalizzati
« Modificare le scelte rapide correnti

La finestra di dialogo Scelte rapide da tastiera contiene anche un elenco di tutti i comandi a cui possono essere associate scelte rapide,
anche se non sono state definite nel set predefinito.

Cambiare il set di scelte rapide attivo
1. Selezionate Modifica > Scelte rapide da tastiera.
2. Dal menu Set, selezionate un set di scelte rapide.
3. Fate clic su OK.

Visualizzare le scelte rapide
1. Selezionate Modifica > Scelte rapide da tastiera.

2. In Set, selezionate un set di scelte rapide.
3. In Area prodotto, selezionate I'area che contiene i comandi da visualizzare.
4. In Comandi, selezionate un comando. La scelta rapida viene visualizzata in Scelte rapide correnti.

Generare un elenco di scelte rapide
1. Selezionate Modifica > Scelte rapide da tastiera.
2. Dal menu Set, selezionate un set di scelte rapide.
3. Fate clic su Mostra set.

Viene aperto un file di testo con tutte le scelte rapide correnti e non definite per il set.

Creare un nuovo set di scelte rapide
1. Selezionate Modifica > Scelte rapide da tastiera.
2. Fate clic su Nuovo set.
3. Digitate un nome per il nuovo set, selezionate un set di scelte rapide dal menu Basato su e fate clic su OK.

Creare o ridefinire una scelta rapida
1. Selezionate Modifica > Scelte rapide da tastiera.

2. Selezionate un set di scelte rapide da Set o fate clic su Nuovo set per crearne uno nuovo.
Nota: sebbene sia possibile apportare modifiche al set predefinito di scelte rapide, non é consigliato farlo. Modificate invece una copia del
set predefinito.
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3. In Area prodotto, selezionate I'area contenente il comando da definire o ridefinire.
4. In Comandi, selezionate il comando da definire o ridefinire.

5. Fate clic in Nuova scelta rapida e premete i tasti corrispondenti alla nuova scelta rapida. Se la sequenza di tasti & gia assegnata a un altro
comando, quest'ultimo viene visualizzato in Scelte rapide correnti. Potete modificare la scelta rapida originale o specificarne una nuova.
Importante: l'assegnazione di scelte rapide formate da un solo tasto interferisce con la digitazione del testo. Infatti, se premete il tasto di
una scelta rapida composta da un solo tasto mentre € attivo il cursore testo, il carattere corrispondente non verra inserito nel testo, ma verra
piuttosto eseguito il comando associato a tale tasto.

6. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Scegliete Assegna per creare una nuova scelta rapida quando non ne esistono altre.
« Fate clic su Assegna per aggiungere un’altra scelta rapida al comando.
7. Fate clic su OK per chiudere la finestra di dialogo oppure su Salva per tenerla aperta e specificare altre scelte rapide.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

[3) v-rvo-s7 |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Documenti InCopy

Il contenuto di alcuni dei collegamenti potrebbe essere disponibile solo in inglese.
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Controllo della visualizzazione della grafica

Controllare le prestazioni di visualizzazione degli elementi grafici
Personalizzare le opzioni delle prestazioni di visualizzazione

Torna all'inizio

Controllare le prestazioni di visualizzazione degli elementi grafici

Potete controllare la risoluzione degli elementi grafici inseriti nel documento. Potete modificare le impostazioni di visualizzazione per l'intero
documento o per i singoli elementi grafici. Potete inoltre modificare un’impostazione in modo da consentire o ignorare le impostazioni di
visualizzazione per i singoli documenti.

Cambiare le prestazioni di visualizzazione di un documento
| documenti si aprono sempre con le preferenze di visualizzazione predefinite. Potete modificare le prestazioni di visualizzazione di un documento
mentre € aperto, ma le impostazioni non saranno salvate con il documento.

Se avete impostato le prestazioni di visualizzazione delle immagini separatamente, potete ignorare le impostazioni specifiche per utilizzare le
stesse impostazioni per tutti gli oggetti.

1. Scegliete Visualizza > Vista layout.
2. Scegliete Visualizza > Prestazioni visualizzazione, quindi selezionate un’opzione dal sottomenu.
3. Per far si che gli oggetti che avete impostato individualmente siano visualizzati con I'impostazione del documento, deselezionate

Visualizza > Prestazioni visualizzazione > Consenti impostazioni visualizzazione a livello di oggetto. Quando questa opzione & selezionata, &
contrassegnata da un segno di spunta.

Cambiare le prestazioni di visualizzazione di un oggetto

1. Scegliete Visualizza > Vista layout.

2. Per mantenere le prestazioni di visualizzazione per i singoli oggetti quando il documento viene chiuso e riaperto, accertatevi che
'impostazione Mantieni impostazioni visualizzazione a livello di oggetto sia selezionata nelle preferenze relative alle prestazioni di
visualizzazione.

3. Scegliete Visualizza > Prestazioni visualizzazione e assicuratevi che sia selezionata I'opzione Consenti impostazioni visualizzazione a livello
di oggetto.

4. Selezionate un elemento grafico importato con lo strumento posizione @

5. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Scegliete Oggetto > Prestazioni visualizzazione, quindi selezionate un'impostazione di visualizzazione.

« Fate clic sullimmagine con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS) e scegliete un'impostazione
dal sottomenu Prestazioni visualizzazione.

Q Per rimuovere le impostazioni di visualizzazione locali di un oggetto, scegliete Usa impostazioni visualizzazione dal sottomenu Prestazioni
visualizzazione. Per rimuovere le impostazioni di visualizzazione locali da tutti gli elementi grafici del documento, selezionate Cancella
impostazioni visualizzazione a livello di oggetto nel sottomenu Visualizza > Prestazioni visualizzazione.

Opzioni delle prestazioni di visualizzazione
Queste opzioni regolano la visualizzazione della grafica su schermo, ma non hanno alcun effetto sulla qualita della stampa o dell’output esportato.

In Prestazioni visualizzazione potete impostare le opzioni predefinite usate per aprire tutti i documenti, oltre a personalizzare le impostazioni che le
definiscono. Ogni opzione di visualizzazione ha impostazioni separate per visualizzare le immagini raster, la grafica vettoriale e le trasparenze.

Veloce Visualizza le immagini raster o la grafica vettoriale come un riquadro grigio (impostazione predefinita); & utile per sfogliare rapidamente
pagine affiancate contenenti molte immagini o effetti di trasparenza.

Tipica Visualizza una versione dellimmagine a bassa risoluzione (impostazione predefinita) adatta per identificare e posizionare un’immagine o un
elemento vettoriale; si tratta dell'opzione predefinita ed € il modo piu veloce per visualizzare unimmagine identificabile.

Qualita alta Visualizza le immagini raster o la grafica vettoriale ad alta risoluzione (impostazione predefinita). Questa opzione produce la qualita
migliore, ma € la piu lenta. Usate questa opzione per la messa a punto di un'immagine.

Nota: le opzioni di visualizzazione non influiscono sulla risoluzione di esportazione o stampa delle immagini contenute in un documento. Durante
la stampa con una periferica PostScript, I'esportazione in XHTML o in formato EPS o PDF, la risoluzione finale dellimmagine dipende dalle opzioni
di output selezionate al momento della stampa o esportazione.

Impostare le prestazioni di visualizzazione predefinite
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In Prestazioni visualizzazione potete impostare le opzioni di visualizzazione predefinite, usate da InCopy per ogni documento. Potete modificare le
prestazioni di visualizzazione del documento dal menu Visualizza oppure modificare le impostazioni per i singoli oggetti dal menu Oggetto. Ad
esempio, se lavorate a progetti che contengono numerose foto ad alta risoluzione (quale un catalogo), potrebbe essere desiderabile poter aprire i
documenti in fretta. Potete impostare I'opzione di visualizzazione predefinita su Veloce. Quando volete vedere le immagini in modo piu dettagliato,
potete impostare la visualizzazione del documento su Tipica o Alta qualita (lasciando la preferenza impostata su Veloce).

Potete anche scegliere di visualizzare o ignorare le impostazioni di visualizzazione applicate ai singoli oggetti. Se e selezionato Mantieni
impostazioni visualizzazione a livello di oggetto, le impostazioni applicate agli oggetti vengono salvate con il documento.
1. Selezionate Modifica > Preferenze > Prestazioni visualizzazione (Windows) o InCopy > Preferenze > Prestazioni visualizzazione (Mac OS).

2. In Visualizzazione predefinita, selezionate Tipica, Veloce o Alta qualita. L'opzione di visualizzazione scelta viene applicata a tutti i documenti
che aprite o create.

3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per salvare le impostazioni di visualizzazione applicate ai singoli oggetti, selezionate Mantieni impostazioni visualizzazione a livello di
oggetto.

« Per visualizzare tutti gli elementi grafici in base all’opzione di visualizzazione predefinita, deselezionate Mantieni impostazioni
visualizzazione a livello di oggetto.

4. Per Regola impostazioni visualizzazione, scegliete I'opzione di visualizzazione che desiderate personalizzare, quindi spostate il cursore
relativo alle immagini raster e alla grafica vettoriale nella posizione desiderata.
5. Fate clic su OK.

Ogni opzione di visualizzazione ha impostazioni distinte per le immagini raster (bitmap), la grafica vettoriale e gli effetti di trasparenza.

. . . . e . . Torna all'inizio
Personalizzare le opzioni delle prestazioni di visualizzazione

Potete personalizzare le definizioni di ogni opzione delle prestazioni di visualizzazione (Veloce, Tipica e Alta qualita). Ogni opzione di
visualizzazione ha impostazioni distinte per le immagini raster (bitmap), la grafica vettoriale e gli effetti di trasparenza.

| brani InCopy gestiti (collegati) includono dati proxy a bassa risoluzione per le immagini, per evitare di dover scaricare dal server le immagini a
risoluzione massima ogni volta che il file viene ritirato.
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Prestazioni visualizzazione (Windows) o InCopy > Preferenze > Prestazioni visualizzazione (Mac OS).
2. In Regola impostazioni visualizzazione, scegliete 'opzione da personalizzare.
3. Per ogni opzione di visualizzazione, spostate il cursore Immagini raster o Grafica vettoriale fino allimpostazione desiderata:
Ingombro Visualizza un'immagine come un’area grigia.
Proxy Visualizza le immagini a bassa risoluzione (72 dpi).

Alta risoluzione Visualizza le immagini alla massima risoluzione supportata dal monitor e dalle impostazioni di visualizzazione correnti.

4. Per ogni opzione di visualizzazione, spostate il cursore Trasparenza fino all'impostazione desiderata:
Disattivato Non visualizza gli effetti di trasparenza.

Qualita bassa Visualizza le trasparenze di base (metodi opacita e fusione); gli effetti di trasparenza (ombra esterna e contorno sfocato)
sono visualizzati con approssimazione a bassa risoluzione.

Nota: in questa modalita, il contenuto della pagina non ¢é isolato dallo sfondo; di conseguenza, gli oggetti con metodo di fusione diverso da
Normale possono apparire diversi in altre applicazioni e nell’output finale.

Qualita media Visualizza ombre esterne e contorni sfocati a bassa risoluzione. Questa modalita & consigliata nella maggior parte dei casi, a
meno che il documento non contenga molti elementi trasparenti o effetti di trasparenza.

Qualita alta Vengono visualizzati aloni CMYK, ombre esterne e contorni sfocati a risoluzione piu alta (144 dpi).

Nota: se lo spazio di fusione di un documento &€ CMYK ed é stata attivata la modalita di anteprima sovrastampa o di prova su schermo, la
simulazione di opacita viene applicata in CMYK anziché in RGB. | colori CMYK parzialmente trasparenti vengono quindi visualizzati come
tonalita di colori CMYK.

5. Per visualizzare I'anti-alias per testo, traccia, riempimento e altri elementi di pagina, scegliete Attiva anti-alias. Se si converte il testo in
profili, 'anti-alias puo essere applicato ai profili risultanti (solo per Mac OS).

6. Per impostare la dimensione in punti al di sotto della quale il testo viene visualizzato come una barra grigia, specificate un valore per Simula
testo inferiore a.

7. Fate clic su OK.

Q Per ripristinare tutte le impostazioni predefinite, fate clic su Usa impostazioni predefinite.

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Cornici, griglie, righelli e guide

Le cornici nei file InCopy
Modificare unita di misura e righelli
Modificare il punto zero

Utilizzare le griglie

Visualizzare le guide righello
Utilizzare i livelli

. . Torna all'inizio
Le cornici nei file InCopy
Come in Adobe InDesign, tutto il testo e la grafica di InCopy appare all'interno di cornici. Nei documenti collegati, InDesign controlla la posizione e
il design delle cornici della pubblicazione. In InCopy, potete vedere la struttura delle cornici del documento InDesign in vista Layout.

Modifica delle cornici

Eventuali modifiche alle cornici devono essere effettuate all'interno del documento InDesign, a meno che le cornici non siano per la grafica
agganciata. Potete spostare, ridimensionare, ruotare o inclinare le cornici della grafica agganciata, ma non le altre cornici. Per ulteriori
informazioni, consultate la documentazione del vostro flusso di lavoro.

Concatenamento del testo

Un brano lungo puo scorrere da una cornice ad altre cornici collegate in sequenza o concatenate. Un brano concatenato inizia in una determinata
colonna di una pagina e pud proseguire su qualsiasi altra colonna o pagina di una pubblicazione. E sempre l'utente di InDesign a impostare la
sequenza di concatenamento del brano InCopy.

Quando aggiungete del testo a un brano concatenato, il brano scorre da una cornice all’altra della sequenza fino a riempire tutte le cornici a esso

assegnate.

P |
1.Light 3.Topsoll
2.\Water

\—

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

p——

Scorrimento di testo concatenato: testo originario in cornici concatenate (in alto); dopo I'aggiunta di testo alla prima cornice, il testo originario
scorre nella seconda cornice (in basso)

Se il testo supera lo spazio assegnatogli nelle cornici, la parte nascosta del brano é detta testo non inserito.

e T . . . Torna all'inizio
Modificare unita di misura e righelli
InCopy contiene un righello di profondita verticale per adattare il testo alla pagina nelle viste Bozza e Brano, oltre ai righelli orizzontale e verticale
in vista Layout per misurare i layout. Per impostazione predefinita, i righelli iniziano a misurare dall’angolo superiore sinistro di una pagina o delle
pagine affiancate; Potete modificare questa impostazione spostando il punto zero.

Potete inoltre usare diverse unita di misura standard, modificare tali impostazioni in qualsiasi momento e ignorare temporaneamente le unita di
misura correnti quando digitate un valore. La modifica delle unita di misura non sposta le guide, le griglie e gli oggetti; pertanto, quando le tacche
del righello cambiano in base alla nuova unita di misura, potrebbero non essere piu allineate con gli oggetti che erano allineati alle tacche
precedenti.
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A. Tacche numerate B. Tacche principali C. Tacche secondarie

Potete impostare sistemi di misurazione diversi per i righelli orizzontale e verticale. Ad esempio, in molti giornali le misure verticali sono in pica o
punti e quelle orizzontali in millimetri. Il sistema selezionato per il righello orizzontale regola le tabulazioni, i margini, i rientri e altre misure. Tutte le
pagine (o pagine affiancate) hanno un proprio righello verticale; tuttavia, i righelli verticali usano tutti le impostazioni specificate nella sezione Unita
e incrementi della finestra di dialogo Preferenze.

L'unita di misura predefinita per i righelli € il pica (un pica = 12 punti). Potete modificare le unita di righello e controllare il posizionamento delle
tacche principali. Ad esempio, se impostate I'unita per il righello verticale su 12 punti, viene visualizzata una tacca principale ogni 12 punti (se
consentito dall'ingrandimento corrente). La numerazione delle tacche riflette le impostazioni delle tacche principali personalizzate. Pertanto, la

tacca di righello 3 nello stesso esempio indica la terza tacca in incrementi di 12 punti, cioeé 36 punti.

Specificare le unita di misura
Potete impostare unita di misura personalizzate per i righelli su schermo e per i pannelli e le finestre di dialogo; potete inoltre modificare tali
impostazioni in qualsiasi momento e ignorare temporaneamente le unita di misura correnti quando digitate un valore.
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Unita e incrementi (Windows) o InCopy > Preferenze > Unita e incrementi (Mac OS).
2. In Orizzontale e Verticale, scegliete il sistema di misurazione desiderato per le dimensioni orizzontali e verticali nei righelli, nelle finestre di
dialogo e nei pannelli, scegliete Personalizzato e digitate il numero di punti per gli incrementi delle tacche principali. Fate clic su OK.

Q Per modificare I'unita del righello, potete fare clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o premere il tasto Control (Mac OS) su un
righello e scegliere I'unita dal menu di scelta rapida.

Modificare temporaneamente I'unita di misura
E possibile specificare un’unita di misura diversa da quella predefinita.

% Evidenziate il valore esistente in un pannello o una finestra di dialogo e digitate il nuovo valore con la notazione riportata nella seguente tabella:

Per specificare: Digitate queste lettere dopo Esempio Risultato
il valore:
Pollici i 5,25i 5 1/4 pollici
pollice 5,25pollice
pollici 5,25pollici
" 5,25”
Millimetri mm 48mm 48 millimetri
Centimetri cm 12cm 12 centimetri
Pica p 3p 3 pica
Punti pt 6pt 6 punti
p (prima del valore) p6
Pica e punti p (tra i valori) 3p6 3 pica, 6 punti
Pixel px 5 px 5 pixel
Cicero c 5c 5 cicero
Agates ag 5ag agates
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et . Torna all'inizio
Modificare il punto zero
Il punto zero € il punto di intersezione dello zero dei righelli orizzontale e verticale. Per impostazione predefinita, il punto zero si trova nell’angolo
superiore sinistro della prima pagina di un set di pagine affiancate. La posizione predefinita del punto zero € sempre la stessa rispetto alle pagine
affiancate ma pud sembrare variabile rispetto al tavolo di montaggio.

Le coordinate di posizione X e Y nei pannelli Controllo, Informazioni e Trasforma fanno riferimento al punto zero. Potete spostare il punto zero per
misurare le distanze, per creare un nuovo punto di riferimento per la misurazione o per affiancare pagine di dimensioni troppo grandi. Per
impostazione predefinita, il punto zero si trova nell’angolo superiore sinistro della prima pagina di un set di pagine affiancate ma potete anche
posizionarlo sul dorso della rilegatura o inserirlo in ogni pagina del set di pagine affiancate.

Regolare il punto zero
Quando spostate il punto zero, questo acquista la stessa posizione relativa in tutte le pagine affiancate. Ad esempio, se spostate il punto zero
nell’angolo superiore sinistro della seconda pagina di un set di pagine affiancate, questo apparira sulla seconda pagina di tutte le altre pagine
affiancate del documento.

++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Trascinate dal punto di intersezione dei righelli verticale e orizzontale alla posizione del layout in cui desiderate impostare il punto zero.

o | |Cl |1 F |0

AN :

Impostare un nuovo punto zero

« Per ripristinare il punto zero, fate doppio clic sull'intersezione dei righelli orizzontale e verticale

» Per bloccare o shloccare il punto zero, fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) sul
punto zero dei righelli e, dal menu di scelta rapida, scegliete Blocca punto zero.

Modificare il punto zero predefinito
L'impostazione Origine nella finestra Preferenze consente di impostare il punto zero predefinito per i righelli e la portata del righello orizzontale. La
portata stabilisce se il righello deve misurare lungo tutta la pagina, lungo tutto il set di pagine o, per piu set di pagine, dal centro del dorso.

Se impostate I'origine del righello sul dorso di rilegatura delle pagine affiancate, I'origine viene bloccata sul dorso. Non sara possibile spostare
I'origine trascinandola dall'intersezione dei righelli se non si sceglie prima un’altra opzione di origine.

1. Scegliete Modifica > Preferenze > Unita e incrementi (Windows) o InCopy > Preferenze > Unita e incrementi (Mac OS).
2. Nella sezione Unita righello, scegliete una delle seguenti opzioni dal menu Origine:

« Per impostare 'origine del righello nell’angolo superiore sinistro di ogni set di pagine affiancate, scegliete Pagine affiancate. Il righello
orizzontale si estende su tutto il set di pagine affiancate.

« Per impostare I'origine del righello nell’'angolo superiore sinistro di ogni pagina, scegliete Pagina. Il righello orizzontale inizia da zero in
ogni pagina di un set.

« Per impostare l'origine del righello al centro del dorso, scegliete Dorso. Sul righello orizzontale vengono visualizzati numeri negativi a
sinistra del dorso e numeri positivi a destra del dorso.

Q Potete anche modificare le impostazioni dell’origine del righello orizzontale tramite il menu di scelta rapida, facendo clic con il pulsante destro
del mouse (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS) sul righello orizzontale.

Torna all'inizio

Utilizzare le griglie

In vista Layout, potete mostrare (o nascondere) una rete di griglie e guide che mostrano la posizione e I'allineamento degli oggetti. Nella maggior
parte dei flussi di lavoro, il designer imposta in InDesign le griglie e le guide della pubblicazione. Gli utenti di InCopy possono vedere questi
elementi di riferimento dopo che il brano InCopy é stato collegato al documento InDesign.

Potete creare le griglie con InCopy ma, dato che le griglie di InDesign prevalgono sulle impostazioni di InCopy quando i file vengono collegati,
questa funzione e piu utile per i documenti indipendenti che verranno pubblicati direttamente da InCopy.

Le griglie e guide non sono mai visibili nel documento finale stampato o esportato. Ogni pagina contiene un set di righelli e griglie; tuttavia, una
guida puo appartenere a una singola pagina o attraversare diverse pagine affiancate.
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Nota: le griglie, i righelli e le guide non sono disponibili nelle viste Bozza e Brano.

Impostare una griglia delle linee di base
Usate le preferenze Griglie per impostare una griglia linee di base per l'intero documento.

1.

2
3.
4

7.

Scegliete Modifica > Preferenze > Griglie (Windows) o InCopy > Preferenze > Griglie (Mac OS).

. Specificate un colore per la griglia delle linee di base scegliendolo dal menu Colore; potete anche scegliere I'opzione Personalizzato.

Per Relativo a, specificate se la griglia deve iniziare nella parte superiore della pagina o sul margine superiore.

. In Inizio, digitate un valore per la distanza della griglia dal lato o dal margine superiore della pagina, a seconda dell’'opzione scelta dal menu

Relativo a. Se non riuscite ad allineare il righello verticale a questa griglia, provate a specificare il valore zero.

In Incremento ogni, digitate un valore di spaziatura tra le linee della griglia. Di regola, digitate un valore pari all'interlinea del corpo del testo
in modo che le righe del testo siano perfettamente allineate alla griglia.
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Griglia delle linee di base in una finestra del documento
A. Prima linea della griglia B. Incremento tra le linee della griglia

In Soglia di visualizzazione, digitate un valore per specificare I'ingrandimento al di sotto del quale la griglia non viene visualizzata. Aumentate
questo valore per evitare che le linee della griglia risultino troppo vicine a visualizzazioni ridotte.

Griglia delle linee di base con ingrandimento al di sotto (a sinistra) e al di sopra (a destra) della soglia di visualizzazione

Fate clic su OK.

Impostare una griglia del documento

1.
2.
3.

Scegliete Modifica > Preferenze > Griglie (Windows) o InCopy > Preferenze > Griglie (Mac OS).
Specificate un colore per la griglia del documento scegliendolo dal menu Colore; potete anche scegliere I'opzione Personalizzato.
Effettuate una delle seguenti operazioni, quindi fate clic su OK:

« Per portare le griglie del documento e delle linee di base dietro a tutti gli altri oggetti, selezionate Griglie sotto.

« Per portare le griglie del documento e delle linee di base davanti a tutti gli altri oggetti, deselezionate Griglie sotto.

Q Per portare le griglie dietro a tutti gli altri oggetti, potete anche scegliere Guide sotto nel menu di scelta rapida visualizzato quando fate clic con

il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) in un’area vuota della finestra del documento.

Mostrare o nascondere le griglie

« Per mostrare o nascondere la griglia linee di base, scegliete Visualizza > Griglie e guide > Mostra/Nascondi griglia linee di base.

« Per mostrare 0 nascondere la griglia del documento, scegliete Visualizza > Griglie e guide > Mostra/Nascondi griglia documento.

Torna all'inizio

Visualizzare le guide righello

34



A differenza delle griglie, le guide righello possono essere posizionate liberamente su una pagina o un tavolo di montaggio. Gli utenti di InDesign
possono creare due tipi di guide righello: le guide della pagina, solo per la pagina in cui le hanno create, o le guide delle pagine affiancate, che si
estendono su tutte le pagine e sul tavolo di montaggio di un set di piu pagine affiancate. Potete visualizzare le guide righello se sono presenti nel
documento InDesign o nel file assegnazione, ma non potete crearle in InCopy.

Guide
A. Guida di pagine affiancate B. Guida di pagina

Mostrare o nascondere le guide righello
1. Assicuratevi di essere in vista Layout; se necessario, fate clic sulla linguetta della vista Layout sopra al pannello di modifica.

2. Scegliete Visualizza > Griglie e guide > Mostra/Nascondi guide.

Visualizzare le guide righello dietro agli oggetti
Per impostazione predefinita, le guide righello appaiono davanti a tutte le altre guide e agli oggetti. In alcuni casi, tuttavia, possono bloccare la
visione di oggetti quali le linee di spessore ridotto.

Potete modificare la preferenza Guide sotto per visualizzare le guide righello davanti o dietro a tutti gli altri oggetti. Tuttavia, indipendentemente da
tale impostazione, le guide righello e gli oggetti si trovano sempre davanti alle guide margini e guide colonne.
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Guide e tavolo di montaggio (Windows) o InCopy > Preferenze > Guide e tavolo di montaggio (Mac OS).
2. Selezionate Guide sotto e fate clic su OK.

Personalizzare il tavolo di montaggio e le guide
1. Nel menu Modifica (Windows) o InCopy (Mac OS), scegliete Preferenze > Guide e tavolo di montaggio.

2. Per maodificare il colore di guide colonne o margini, scegliete un colore predefinito da un menu o scegliete Personalizzato e specificate un
colore nel selettore colore.

3. Per ingrandire o ridurre il tavolo di montaggio, immettete un valore in Offset minimo verticale.
4. Fate clic su OK.

HHA R . Torna all'inizio
Utilizzare i livelli

| livelli possono essere considerati come fogli trasparenti posizionati I'uno sopra l'altro. Se un livello non contiene oggetti, potete vedere attraverso
di esso quelli contenuti nel livello sottostante.

Solo gli utenti di InDesign possono creare i livelli. Gli utenti di InCopy possono mostrare o nascondere i livelli e gli oggetti sui livelli e modificare le
impostazioni dei livelli. Se I'utente di InDesign ha creato piu livelli nel documento, in InCopy potete nascondere tali livelli in modo da modificare
aree o tipi di contenuto specifici del documento senza effetti su altre aree o tipi di contenuto. Ad esempio, se la stampa risulta lenta perché il
documento contiene molti elementi grafici di grandi dimensioni, potete nascondere tutti i livelli non di testo e stampare velocemente il livello di testo
per la rilettura.

Altre note sui livelli:

« Gli oggetti sulle pagine mastro si trovano sul fondo del rispettivo livello. Possono pero apparire davanti agli oggetti della pagina del
documento se si trovano su un livello superiore.

« | livelli coinvolgono tutte le pagine di un documento, incluse le mastro. Ad esempio, se nascondete il Livello 1 mentre modificate la pagina 1
del documento, il livello risulta nascosto su tutte le pagine finché non lo visualizzate nuovamente.

Mostrare e nascondere i livelli
1. Scegliete Finestra > Livelli.

2. Nel pannello Livelli, effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per nascondere un livello specifico, fate clic sull'icona occhio a sinistra del nome del livello.

« Per mostrare un livello specifico, fate clic sullo spazio a sinistra del nome del livello.
« Per visualizzarne gli oggetti di un livello, fate clic sul triangolo accanto al nome del livello. Per mostrare o nascondere i singoli oggetti,
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fate clic sull'icona occhio.
« Per mostrare o nascondere tutti i livelli in una volta, scegliete Mostra/Nascondi tutti i livelli dal menu del pannello.

Nota: in stampa verranno riprodotti solo i livelli e gli oggetti visibili.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

Livell

(@) ov-ric-57 |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Importazione della grafica

Importare la grafica

Opzioni di importazione per la grafica

Adattare un elemento grafico alla cornice

Panoramica del pannello Collegamenti

Aggiornare, ripristinare e sostituire i collegamenti
Modificare la grafica originale

Regolare la visibilita dei livelli nelle immagini importate
Importazione di pagine InDesign (.indd)

. Torna all'inizio
Importare la grafica

InCopy consente di importare elementi grafici nelle cornici esistenti. Questa funzione & particolarmente utile quando i contenuti sono creati prima
del layout, perché consente di scegliere gli elementi grafici da inserire durante la stesura dei propri testi.

Potete importare elementi grafici solo nelle cornici esistenti. Solo gli utenti di InDesign possono creare cornici grafiche. Nei documenti InCopy
indipendenti, potete inserire un elemento grafico nella cornice di testo predefinita, creando un elemento grafico agganciato.

InCopy supporta la stessa vasta gamma di formati di file grafici di InDesign, compresi quelli creati in Adobe® lllustrator® 8.0 e versioni successive,
i formati bitmap quali PDF, PSD, TIFF, GIF, JPEG e BMP e i formati vettoriali come EPS. Potete anche importare pagine InDesign (INDD) come
immagini. Tra gli altri formati supportati vi sono DCS, PICT, WMF, EMF, PCX, PNG e Scitex CT (.SCT).

Note sull’inserimento di graficain InCopy
Quando importate elementi grafici in InCopy, tenete presente quanto segue:

« Per i contenuti gestiti, prima di poter importare un elemento grafico in una cornice, occorre ritirare la cornice.

» Una volta che avete importato un elemento grafico, potete trasformarlo (spostarlo, ridimensionarlo, ruotarlo, inclinarlo) all'interno della cornice,
adattarlo alla cornice e controllarne I'aspetto. Potete anche applicare tag a una cornice selezionata per usarla in seguito in formato XML,
selezionando i comandi dal menu di scelta rapida.

» Quando si crea una nuova cornice, in InDesign si specifica se si tratta di una cornice di testo, di grafica o non assegnata. In InCopy non &
poi possibile cambiare il tipo di cornice. Di conseguenza, se tentate, ad esempio, di importare un elemento grafico in una cornice di testo,
questo potrebbe essere inserito come un grande elemento grafico agganciato.

« Da InCopy, potete selezionare e modificare gli elementi grafici, ma non le cornici, a meno che non siano cornici nidificate o agganciate. Solo
in InDesign e possibile modificare le cornici grafiche.

» Potete inserire, incollare o trascinare elementi grafici in una cornice grafica ancorata, mobile o agganciata. Potete importare un elemento
grafico in una cornice di testo solo se la cornice ha un punto di inserimento attivo o € una cornice grafica agganciata.

« Se importate un elemento grafico in una cornice nidificata, questo viene importato nella cornice di livello piu basso sotto il puntatore. Le
cornici nidificate contenenti elementi grafici, a differenza di quelle di livello superiore, possono essere selezionate con lo strumento posizione.
Consultate Panoramica dello strumento posizione.

« Se a una cornice viene applicato un effetto, quale la trasparenza, 'ombra esterna o la sfocatura, in InDesign, questo sara visibile in un file
assegnazione o InDesign (.indd) aperto in InCopy. Non sara tuttavia visibile in un file collegato (.icml) aperto in InCopy.

Inserire un elemento grafico in un documento InCopy
1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Perinserire un elemento grafico in un documento InCopy indipendente, posizionate il cursore testo nella cornice di testo.

« Perinserire un elemento grafico in un documento collegato, assicuratevi che la cornice di testo sia stata ritirata da voi. L'icona Modifica
& appare nell’angolo in alto a sinistra della cornice.

2. Scegliete File > Inserisci e selezionate un file grafico.

3. Per impostare opzioni di importazione specifiche per il formato, selezionate Mostra opzioni di importazione per vedere le impostazioni
specifiche per il formato, quindi fate clic su Apri.
Nota: per gli elementi grafici creati in lllustrator 9.0 o versioni successive, le opzioni disponibili nella finestra di dialogo Mostra opzioni di
importazione sono identiche a quelle per i file PDF. Quando inserite un file grafico di lllustrator 8.x, le opzioni corrispondono a quelle per file
EPS.

4. Se viene visualizzata un’altra finestra di dialogo, selezionate le opzioni di importazione desiderate e fate clic su OK.
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5. Per importare in una cornice, fate clic con l'icona di grafica caricata %5 nella cornice. Per inserire una pagina specifica di un file PDF a piu
pagine, fate clic in una cornice con l'icona di grafica caricata.
Q Se durante I'inserimento sostituite per errore un’immagine esistente, premete Ctrl+Z (Windows) o Comando+Z (Mac OS) per ripristinare
immagine originale e visualizzare il cursore di inserimento grafica caricato.

Trascinare un elemento grafico in una cornice
+ Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Perinserire un elemento grafico in una cornice grafica esistente, assicuratevi che la cornice sia stata ritirata da voi, quindi trascinate I'icona
del file grafico dal file system alla cornice.

« Perinserire un elemento grafico in corrispondenza di un punto di inserimento attivo, trascinate I'icona del file grafico in qualsiasi punto della
cornice di testo. Questo metodo e disponibile solo in vista Layout.

Incollare un elemento grafico in una cornice
1. Assicuratevi che la cornice grafica sia stata ritirata da voi. L'icona Modifica & appare nell’angolo in alto a sinistra della cornice.
2. Tagliate o copiate un elemento grafico.

3. Con lo strumento mano sulla cornice grafica, fate clic con il tasto destro (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS) e scegliete Incolla
in.

Creare un elemento grafico agganciato
1. Assicuratevi che la cornice di testo sia stata ritirata da voi. L'icona Modifica & appare nell’angolo in alto a sinistra della cornice.

2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Perinserire un elemento grafico in una cornice grafica agganciata esistente, usate il comando Inserisci o0 Taglia per selezionare un
elemento grafico. Fate clic sull'icona della grafica caricata nella cornice.

» Perinserire un elemento grafico in corrispondenza di un punto di inserimento attivo, trascinate I'icona del file grafico in qualsiasi punto
della cornice di testo oppure usate il comando Inserisci per importare I'elemento grafico.

. P . . Torna all'inizio
Opzioni di importazione per la grafica
Le opzioni per I'importazione di elementi grafici variano in base al tipo di immagine importata. Per visualizzare le opzioni di importazione,
accertatevi che I'opzione Mostra opzioni di importazione sia selezionata nella finestra di dialogo Inserisci.

Opzioni di importazione per il formato Encapsulated PostScript (.eps)
Quando inserite un elemento grafico EPS (o un file salvato con lllustrator 8.0 o versione precedente) e selezionate Mostra opzioni di importazione
nella finestra di dialogo Inserisci, appare una finestra di dialogo con le seguenti opzioni:

Leggi collegamenti immagini OPI incorporate Questa opzione indica a InCopy di leggere i collegamenti dai commenti OPI per le immagini
incluse (nidificate) nellEPS.

Deselezionate questa opzione se seguite un flusso di lavoro con anteprima OPI e se il service effettuera la sostituzione delle immagini tramite un
software OPI. Se questa opzione & deselezionata, i collegamenti OPI vengono mantenuti in InDesign, ma non vengono letti. Durante la stampa o
I'esportazione, I'immagine a bassa risoluzione e i relativi collegamenti vengono passati al file di output.

Selezionate questa opzione se seguite un flusso di lavoro con anteprima OPI e desiderate eseguire direttamente in InDesign (anziché presso il
service) la sostituzione delle immagini per I'output del file. Se selezionate questa opzione, i collegamenti OPI vengono visualizzati nel pannello
Collegamenti.

Selezionate questa opzione anche quando importate file EPS contenenti commenti OPI che non fanno parte di un flusso di lavoro con anteprima
OPI. Ad esempio, se importate un file EPS con commenti OPI per un'immagine TIFF o bitmap omessa, selezionate questa opzione per consentire
a InDesign di accedere comunque alle informazioni sul TIFF in fase di output.

Applica tracciato di ritaglio di Photoshop Indipendentemente da questa opzione, un file EPS inserito ha un tracciato di ritaglio in InDesign.
Tuttavia, se € deselezionata, il rettangolo di selezione potrebbe avere dimensioni diverse.

Generazione proxy Questa opzione crea un’anteprima bitmap a bassa risoluzione (detta “proxy”) di un’immagine durante la visualizzazione del
file su schermo. La modalita di generazione del proxy & controllata dalle seguenti impostazioni:

Usa anteprima TIFF o PICT Alcune immagini EPS contengono un’anteprima incorporata. Selezionate questa opzione per generare
'immagine proxy dell’anteprima esistente. Se non esiste un’anteprima, 'immagine proxy verra generata rasterizzando il file EPS in
bitmap.

Rasterizza PostScript Selezionate questa opzione per ignorare I'anteprima incorporata. In genere, questa opzione € meno rapida ma
assicura i migliori risultati in termini di qualita.

Nota: quando importate piu file nello stesso documento, tutte le occorrenze condividono le impostazioni proxy della prima occorrenza del
file importato.
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Opzioni di importazione per immagini bitmap

Se in un documento usate strumenti di gestione del colore, potete applicare opzioni di gestione del colore a singole immagini importate. Potete
anche importare un tracciato di ritaglio o un canale alfa salvato con un'immagine creata in Photoshop. In tal modo potete selezionare direttamente
un'immagine e modificarne il tracciato senza modificare la cornice grafica.

Nota: Adobe InCopy non include opzioni di gestione colore, queste opzioni di importazione, tuttavia, sono molto importanti per il trasferimento
delle immagini da InCopy a InDesign.

Quando inserite un file PSD, TIFF, GIF, JPEG o BMP e selezionate Mostra opzioni di importazione nella finestra di dialogo Inserisci, appare una
finestra di dialogo con le seguenti opzioni:

Applica tracciato di ritaglio di Photoshop Se I'opzione non e disponibile, 'immagine non e stata salvata con tracciato di ritaglio o il formato del
file non supporta i tracciati di ritaglio. Se I'immagine bitmap non ha un tracciato di ritaglio, potete crearne uno in InDesign.

Canale Alfa Selezionate un canale alfa per importare I'area dellimmagine salvata come canale alfa in Photoshop. In InCopy il canale alfa viene
usato per creare una maschera trasparente sull'immagine. Questa opzione e disponibile solo per le immagini che contengono almeno un canale
alfa.

Immagine importata senza (a sinistra) e con (a destra) tracciato di ritaglio

Fate clic sulla scheda Colore per visualizzare le seguenti opzioni:

Profilo Se I'opzione Usa impostazioni predefinite del documento & selezionata, non apportate alcuna modifica. In caso contrario, scegliete un
profilo colore di origine corrispondente alla gamma della periferica o del programma usato per creare I'elemento grafico. Questo profilo consente a
InDesign di tradurre correttamente il colore nella gamma usata dalla periferica di output.

Intento di rendering Scegliete un metodo di scala della gamma dei colori dell’elemento grafico rispetto a quella della periferica di output. In
genere si usa I'opzione Percettivo (Immagini) per rappresentare correttamente i colori delle fotografie. Le opzioni Saturazione (grafica),
Colorimetrico relativo e Colorimetrico assoluto sono migliori per aree in tinta unita e non sono adatte per le fotografie. Le opzioni di Intento di
rendering non sono disponibili per immagini bitmap, in scala di grigi e in scala di colori.

Opzioni di importazione per il formato Portable Network Graphics (.png)

Quando inserite unimmagine PNG e selezionate Mostra opzioni di importazione nella finestra di dialogo Inserisci, appare una finestra di dialogo
con tre sezioni di impostazioni di importazione. Due sezioni contengono le stesse opzioni disponibili per gli altri formati di immagini bitmap. La
terza sezione, Impostazioni PNG, contiene le seguenti impostazioni:

Usa informazioni di trasparenza Questa opzione € attivata per impostazione predefinita nel caso di immagini PNG con trasparenza. Se il file
PNG importato contiene una trasparenza, la grafica interagira solo laddove lo sfondo € trasparente.

Sfondo bianco Se I'immagine PNG non contiene un colore di sfondo definito nel file, questa opzione e selezionata per impostazione predefinita.
Tuttavia, I'opzione € attiva solo se € stata attivata I'opzione Usa informazioni di trasparenza. Se questa opzione € selezionata, al momento
dell'applicazione delle informazioni di trasparenza il colore di sfondo usato sara il bianco.

Colore di sfondo definito dal file Se la grafica PNG é stata salvata con uno sfondo di colore diverso dal bianco e I'opzione Usa informazioni di
trasparenza e selezionata, questa opzione € selezionata per impostazione predefinita. Per non usare il colore di sfondo, fate clic su Sfondo bianco
per importare I'elemento con uno sfondo bianco, o deselezionate Usa informazioni di trasparenza per importare I'elemento senza trasparenza
(rendendo visibili le aree dellimmagine che al momento sono trasparenti). Alcuni programmi di ritocco immagini non consentono di specificare un
colore di sfondo diverso dal bianco per la grafica PNG.

Applica correzione gamma Selezionate questa opzione per correggere i valori gamma (mezzitoni) di un elemento PNG durante 'inserimento.
Questa opzione consente di far corrispondere il valore gamma dellimmagine a quello della periferica usata per stampare o visualizzare I'immagine
(quale una stampante a bassa risoluzione o non PostScript o un monitor). Deselezionate questa opzione per inserire 'immagine senza applicare la
correzione del valore gamma. Per impostazione predefinita, questa opzione € selezionata nel caso di immagini PNG salvate con un valore di
gamma.

Valore gamma Questa opzione, disponibile solo se & selezionata I'opzione Applica correzione gamma, visualizza il valore gamma salvato con
'immagine. Per modificare questo valore, digitate un numero positivo compreso tra 0,01 e 3,0.

Per I'importazione di file PNG, le impostazioni della finestra di dialogo Opzioni importazione immagine si basano sempre sul file selezionato, non
sulle impostazioni predefinite o usate per ultime.

Opzioni di importazione Acrobat (.pdf) e lllustrator (.ai)

Vengono mantenuti il layout, la grafica e la composizione tipografica del PDF inserito. Come per altri elementi grafici, le pagine PDF inserite non
sono modificabili in INCopy . Potete controllare la visibilita dei livelli di un PDF a piu livelli. Inoltre, potete inserire piu di una pagina di un PDF a piu
pagine.

Quando inserite un PDF che é stato salvato con una password, vi verra chiesto di inserire la password. Se il file PDF e stato salvato con limitazioni
d’'uso (ad esempio modifica 0 stampa non consentita), ma senza password, potete inserire il file.
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Quando inserite un PDF (o un file salvato con Adobe lllustrator 9.0 o versione successiva) e selezionate Mostra opzioni di importazione nella
finestra di dialogo Inserisci, appare una finestra di dialogo con le seguenti opzioni:

Mostra anteprima Visualizza in anteprima una pagina del PDF prima di inserirla. Per inserire una pagina da un PDF con piu pagine, fate clic sulle

frecce o digitate un numero di pagina sotto I'immagine di anteprima per visualizzare la miniatura di una pagina specifica.

Pagine Specificate le pagine da inserire: la pagina visualizzata nell’anteprima, tutte le pagine o un intervallo di pagine. Per i file di lllustrator,

potete specificare quale tavola da disegno inserire.

Q Se desiderate selezionare diverse pagine, tenete premuto Alt (Windows) o Opzione(Mac OS) durante l'inserimento del file per inserirle tutte
contemporaneamente, sovrapponendo una pagina all’altra.

Ritaglia in base a Specificate la parte della pagina PDF da inserire:

Rettangolo di selezione Inserisce il rettangolo di selezione della pagina PDF o I'area minima che include gli oggetti sulla pagina,
compresi gli indicatori di pagina. Con 'opzione Rettangolo di selezione (solo i livelli visibili) viene usato il rettangolo di selezione soltanto
dei livelli visibili del file PDF. Con I'opzione Rettangolo di selezione (tutti i livelli) viene usato il rettangolo di selezione dell'intera area dei
livelli del file PDF, anche se questi sono nascosti.

Grafica Inserisce la pagina PDF solo nell’area definita da un rettangolo creato dall’autore come grafica inseribile (come nel caso di clip
art).

Ritaglio Inserisce il PDF solo nell'area visualizzata o stampata da Adobe Acrobat.

Rifilatura Inserisce I'area della pagina finale cosi come sara tagliata fisicamente durante il processo di produzione, se sono presenti gli
indicatori di rifilo.

Pagina al vivo Inserisce I'area ricoperta da tutto il contenuto della pagina, in presenza di indicatori di pagina al vivo. Queste informazioni
sono utili se le pagine sono destinate a un ambiente di produzione. Notate che la pagina stampata potrebbe includere indicatori che non
rientrano nell'area della pagina al vivo.

Supporto Inserisce I'area che corrisponde alle dimensioni fisiche del formato di stampa del documento PDF originale (ad esempio, le
dimensioni di un foglio A4), inclusi gli indicatori di pagine.

Opzioni per ritagliare PDF inseriti

A. Supporto B. Rifilatura C. Pagina al vivo D. Contenuto E. Ritaglio F. Grafica

Sfondo trasparente Selezionate questa opzione per rivelare testo o grafica che si trovano sotto la pagina PDF nel layout di InCopy .

Deselezionatela per inserire la pagina PDF con uno sfondo bianco opaco.

Q‘ Se inserite un PDF con sfondo trasparente in una cornice, potete rendere lo sfondo opaco in un secondo momento assegnando alla cornice un
riempimento.

Torna all'inizio

Adattare un elemento grafico alla cornice
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Per impostazione predefinita, I'elemento grafico inserito o incollato in una cornice viene inserito dall’angolo in alto a sinistra della cornice. Se la
cornice ha dimensioni diverse dal contenuto, con i comandi Adatta potete effettuare I'adattamento.

1. Selezionate I'elemento grafico con lo strumento posizione x’f.h:

2. Scegliete Oggetto > Adatta e una delle seguenti opzioni:
Adatta contenuto a cornice Ridimensiona il contenuto per adattarlo alle dimensioni della cornice e consente la modifica delle proporzioni
del contenuto. La cornice non verra modificata, ma il contenuto potra apparire allungato se le rispettive proporzioni erano diverse.

Centra contenuto Centra il contenuto nella cornice. Le proporzioni della cornice e del contenuto vengono mantenute.

Adatta contenuto proporzionalmente Ridimensiona il contenuto per adattarlo alla cornice mantenendo le proporzioni del contenuto. Le
dimensioni della cornice non vengono modificate. Se le proporzioni del contenuto e della cornice sono diverse, vi sara dello spazio vuoto.

Riempi cornice proporzionalmente Ridimensiona completamente il contenuto per adattarlo alla cornice mantenendo le proporzioni del
contenuto. Le dimensioni della cornice non vengono modificate.

Nota: i comandi Adatta adattano i bordi esterni del contenuto al centro della traccia della cornice. Se la traccia della cornice ha un certo
spessore, i bordi esterni del contenuto risulteranno nascosti. Potete allineare la traccia della cornice al centro, all'interno o all’esterno del

bordo della cornice.

. . Torna all'inizio
Panoramica del pannello Collegamenti e

Tutti i file inseriti in un documento sono elencati nel pannello Collegamenti, Includono sia i file locali (su disco) che le risorse gestite su un server.
Tuttavia, i file che sono stati incollati da un sito Web in Internet Explorer non sono visualizzati in questo pannello.

In InCopy, il pannello Collegamenti contiene anche i brani collegati. Quando selezionate un brano collegato nel pannello Collegamenti, nella
sezione Informazioni collegamento vengono visualizzate informazioni quali numero di note, stato di gestione e stato delle modifiche rilevate.

Collegamenti
A — Nome la &
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Pagina: 1
Spazio cromatico: RGE
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Dimensione: 62.1 kB (53585 byte)
Profile ICC: RGE documento
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Pannello Collegamenti
A. Colonne delle categorie B. Mostra/nascondi informazioni sul collegamento C. Icona di una o piu istanze modificate D. Icona
Modificato E. Icona di collegamento mancante F. Icona di collegamento incorporato

Quando lo stesso elemento grafico viene usato diverse volte in un documento, i collegamenti sono riuniti in una sottosezione nel pannello
Collegamenti, con triangolo di espansione/riduzione. Quando un elemento grafico EPS o un documento InCopy contiene collegamenti, anche
questi sono riuniti in una sottosezione con triangolo di espansione/riduzione.

Un file collegato pud essere visualizzato nel pannello Collegamenti in uno dei seguenti modi:

Aggiornato Un file aggiornato & vuoto nella colonna Stato.

Modificato Questa icona indica che la versione del file su disco & piu recente della versione contenuta nel documento. Ad esempio, questa icona
viene visualizzata se dopo aver importato un'immagine di Photoshop in InCopy , I'originale viene modificato e salvato in Photoshop da un altro
utente.

Una versione leggermente diversa dell'icona Modificato viene visualizzata se per un elemento grafico modificato vengono aggiornate solo alcune
istanze, ma non tutte.

Mancante L’icona indica che I'elemento grafico non e piu nella cartella dalla quale é stato importato, ma potrebbe trovarsi altrove. Un
collegamento viene segnalato come mancante se il file originale viene eliminato o spostato in un’altra cartella o server dopo I'importazione. Per
poter determinare se un file mancante e aggiornato, € indispensabile individuarne I'originale. Se si stampa o si esporta un documento per il quale
e visualizzata questa icona, il file potrebbe non essere stampato o esportato con la risoluzione massima.

Incorporato Se incorporate il contenuto di un file collegato, le operazioni di gestione per tale collegamento vengono sospese. Se il collegamento
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selezionato € coinvolto in un’operazione di “modifica in corso”, questa opzione non é attiva. Annullando I'incorporamento del file, vengono
ripristinate le operazioni di gestione per il collegamento.

Se un oggetto collegato non compare su alcuna pagina del documento, i seguenti codici indicano la posizione dell'oggetto: TM (tavolo di
montaggio), PM (pagina mastro), NI (testo non inserito) e TN (testo nascosto).

Per un’esercitazione video sull'uso del pannello Collegamenti, visitate www.adobe.com/go/Irvid4027 _id_it.

Nel sito InDesign Secrets € disponibile un videocast con suggerimenti e tecniche sull’'uso del pannello Collegamenti: Saving time with the Links
panel (Maggiore efficienza con il pannello Collegamenti).

Usare il pannello Collegamenti
« Per visualizzare il pannello Collegamenti, scegliete Finestra > Collegamenti. Tutti i file collegati e incorporati in automatico sono identificati
dal nome.

« Per selezionare e visualizzare un elemento grafico collegato, selezionate un collegamento nel pannello Collegamenti, quindi fate clic sul
pulsante Vai al collegamento ~*[&, fate clic sul numero della pagina del collegamento nella colonna Pagina o scegliete Vai al collegamento
nel menu del pannello Collegamenti. InCopy centra la visualizzazione sull’elemento grafico selezionato. Per visualizzare un oggetto nascosto,
rendetene visibile il livello (o condizione, se si tratta di un oggetto ancorato).

« Per aprire o chiudere i collegamenti nidificati, fate clic sull'icona del triangolo a sinistra del collegamento. | collegamenti nidificati si verificano
se lo stesso elemento grafico € usato piu volte nel documento o se elementi grafici EPS o documenti InCopy collegati contengono a loro
volta collegamenti.

« Per ordinare i collegamenti nel pannello, fate clic sul titolo della categoria nella parte superiore del pannello collegamenti per ordinare in base
alla categoria. Per invertire I'ordine, fate nuovamente clic sulla stessa categoria. Ad esempio, se fate clic sulla categoria Pagina, i
collegamenti vengono elencati in ordine dalla prima all'ultima pagina. Se fate nuovamente clic su Pagina, i collegamenti vengono ordinati
dall’'ultima pagina alla prima. Per aggiungere colonne al pannello Collegamenti, usate Opzioni pannello.

Utilizzare le colonne del pannello Collegamenti
Per visualizzare ulteriori informazioni sugli elementi grafici, nel pannello Collegamenti potete visualizzare altre categorie, ad esempio Data di
creazione e Livello. Per ciascuna categoria, potete determinare se visualizzare le informazioni sotto forma di colonna nel pannello Collegamenti e
nella sezione Informazioni collegamento nella parte inferiore del pannello.
1. Scegliete Opzioni pannello dal menu del pannello Collegamenti.
2. Per aggiungere colonne al pannello Collegamenti, selezionate le caselle di controllo di Mostra colonna.
Cartella 0 & la cartella contenente il file collegato; Cartella 1 € la cartella contenente la Cartella O e cosi via.
3. Per visualizzare le informazioni nella sezione Informazioni collegamento nella parte inferiore del pannello Collegamenti, selezionate le caselle
di controllo Mostra in Informazioni sul collegamento.
4. Fate clic su OK.
Per modificare I'ordine delle colonne, selezionate una colonna e trascinatela in una diversa posizione. Per modificare la larghezza della colonna,

trascinatene i bordi. Per ordinare i collegamenti in ordine crescente in base alla categoria, fate clic sul titolo della categoria. Per ordinarli in ordine
decrescente, fate nuovamente clic.

Modificare le righe e miniature del pannello Collegamenti
1. Scegliete Opzioni pannello dal menu del pannello Collegamenti.
2. Per Dimensione riga, selezionate Righe piccole, Righe normali o Righe grandi.

3. Per ciascuna miniatura, potete determinare se visualizzare le miniature degli elementi grafici nella colonna Nome e nella sezione
Informazioni collegamento nella parte inferiore del pannello Collegamenti.

4. Fate clic su OK.

Visualizzare le informazioni sui collegamenti
La sezione Informazioni collegamento del pannello Collegamento elenca le informazioni sul file collegato selezionato.

Q Per modificare le informazioni visualizzate nella sezione Informazioni collegamento del pannello Collegamenti, scegliete Opzioni pannello dal
menu del pannello e selezionate le caselle di controllo nella colonna Mostra in Informazioni sul collegamento.

# Fate doppio clic su un collegamento o selezionate un collegamento e fate clic sull'icona Mostra/Nascondi informazioni sul collegamento
(triangolo sul lato sinistro del pannello).

Visualizzare i metadati mediante il pannello Collegamenti
Se un file collegato o incorporato contiene metadati, & possibile visualizzare i metadati utilizzando il pannello Collegamenti. Non potete modificare
o0 sostituire i metadati associati a un file collegato.

+ Selezionate un file nel pannello Collegamenti e scegliete Utility > Informazioni file XMP dal menu del pannello.

Torna all'inizio

Aggiornare, ripristinare e sostituire i collegamenti
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Il pannello Collegamenti consente di controllare lo stato di un collegamento o di sostituire i file con file aggiornati o alternativi.

Quando aggiornate o ristabilite un collegamento a un file, le eventuali modifiche effettuate in InCopy vengono conservate (se scegliete
Ricollegamento mantiene le dimensioni, nelle preferenze Gestione file). Ad esempio, se importate un elemento grafico quadrato e lo ruotate di 30°,
quindi lo ricollegate a un elemento grafico non ruotato, InCopy lo ruota di 30° in modo che il layout dei due elementi grafici corrisponda.

Nota: i file EPS inseriti possono contenere collegamenti OPI, che vengono visualizzati nel pannello Collegamenti. Non ripristinate i collegamenti

OPI a file diversi da quelli previsti in origine dall'autore del file EPS, in quanto potrebbe provocare problemi di scaricamento dei font e selezioni
colore.

Scegliere come ridimensionare gli elementi grafici ricollegati
Quando ristabilite un collegamento per sostituire un elemento grafico con un diverso file sorgente, potete mantenere le dimensioni dellimmagine
del file sostituito o potete visualizzare il file importato nelle dimensioni effettive.

1. Scegliete Modifica > Preferenze > Gestione file (Windows) o InCopy > Preferenze > Gestione file (Mac OS).

2. Se desiderate che le immagini visualizzate mantengano le stesse dimensioni dellimmagine che sostituiscono, scegliete Mantieni le
dimensioni immagine durante il ricollegamento. Deselezionate questa opzione per visualizzare le immagini ricollegate nelle loro dimensioni
effettive.

Aggiornare i collegamenti modificati

Il collegamento mancante viene inizialmente cercato nella cartella in cui é stato ricollegato un altro file durante la sessione corrente. Quindi, viene
cercato nella stessa cartella in cui si trova il documento e infine, se non trovato, nella cartella in cui si trova la cartella del documento.

| collegamenti modificati sono detti anche collegamenti “non aggiornati”.

+ Nel pannello Collegamenti, effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per aggiornare collegamenti specifici, selezionate uno o pili collegamenti con icona di collegamento modificato &. Quindi fate clic sul
pulsante Aggiorna collegamento =& o scegliete Aggiorna collegamento dal menu del pannello Collegamenti.

« Per aggiornare tutti i collegamenti modificati, scegliete Aggiorna tutti i collegamenti dal menu del pannello Collegamenti oppure selezionate
un collegamento modificato e fate clic tenendo premuto il tasto Alt (Windows) oppure Opzione (Mac OS).

« Per aggiornare solo un collegamento a un elemento grafico visualizzato in diversi punti del documento, selezionate solo il collegamento
secondario e scegliete Aggiorna collegamento. Se selezionate il collegamento “principale”, potete aggiornare tutti i collegamenti all’elemento
grafico modificato.

Sostituire un collegamento con un diverso file sorgente

1. Selezionate un collegamento nel pannello Collegamenti, quindi fate clic sul pulsante Ricollega ® o scegliete Ricollega dal menu del
pannello Collegamenti. Se vengono selezionate piu istanze del collegamento “principale”, scegliete Ricollega tutte le istanze di [nome file]
nel menu del pannello Collegamenti.

Nei brani gestiti la funzione Ricollega & disattivata a meno che il brano non sia ritirato.

2. Se desiderate che InCopy cerchi all'interno della cartella anche i file aventi lo stesso nome di altri file collegati mancanti, nella finestra di
dialogo visualizzata selezionate Cerca collegamenti mancanti in questa cartella. Se questa opzione non e selezionata, viene ricollegata solo
'immagine selezionata.

3. Per verificare come viene importato il nuovo file originale, scegliete Mostra opzioni di importazione.

4. Individuate il nuovo file sorgente e fate doppio clic su di esso.

5. Se in precedenza avete fatto clic sul’'opzione Mostra opzioni di importazione, scegliete le opzioni di importazione desiderate. Consultate
Opzioni di importazione per la grafica.

Ripristinare i collegamenti mancanti
1. Per ripristinare un collegamento mancante, nel pannello Collegamenti selezionate un collegamento contrassegnato dall'icona di
collegamento mancante @ e fate clic sul pulsante Ricollega ==

2. Nella finestra di dialogo visualizzata, selezionate Cerca collegamenti mancanti in questa cartella per ricollegare eventuali altri file mancanti
presenti nella cartella specificata. Individuate un file e fate doppio clic su di esso.

Trovare i collegamenti mancanti
Per impostazione predefinita, InCopy effettua la ricerca dei collegamenti mancanti e tenta di risolverli all'apertura di un documento. Due preferenze
consentono a InCopy di effettuare la ricerca automatica dei collegamenti mancanti all’apertura di un documento.

Verifica collegamenti prima di aprire il documento Se disattivate questa opzione, InCopy apre subito il documento e lo stato del collegamento
rimane in sospeso fino a quando non viene determinato se il collegamento € aggiornato, mancante o modificato. Quando l'opzione € attivata,
InCopy effettua la ricerca dei collegamenti mancanti o modificati.

Trova collegamenti mancanti prima di aprire il documento Quando I'opzione e disattivata, InCopy non cerca di risolvere i collegamenti
mancanti. Puo essere utile disattivare questa opzione se i collegamenti rallentano le prestazioni verso un server o se si creano collegamenti
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inaspettati. Questa opzione non é disponibile se & disattivata I'opzione Verifica collegamenti prima di aprire il documento.
Cerca collegamenti mancanti Il comando Cerca collegamenti mancanti consente di trovare e risolvere i collegamenti mancanti nel documento.
Questo comando e utile se avete disattivato I'opzione per la verifica di collegamenti mancanti all'apertura di un documento e il documento
presenta collegamenti mancanti. Questo comando ¢ inoltre utile qualora, dopo I'apertura di un documento, venga effettuata la connessione a un
server contenente immagini.
« Per modificare le impostazioni dei collegamenti, aprite la sezione Gestione file della finestra di dialogo Preferenze e verificate se sono
selezionate le opzioni Verifica collegamento prima di aprire il documento e Trova collegamenti mancanti prima di aprire il documento.

« Affinché InCopy possa risolvere i collegamenti mancanti, scegliete Utilita > Cerca collegamenti mancanti nel menu del pannello Collegamenti.

Se il documento non contiene collegamenti mancanti, questo comando non € attivo.

Specificare una cartella di ricollegamento predefinita
1. Nella finestra di dialogo Preferenze, selezionate Gestione file.

2. Dal menu Cartella ricollegamento predefinita, scegliete una delle seguenti opzioni e fate clic su OK:
Cartella ricollegamento piu recente Questa opzione visualizza le cartelle piu recenti che avete selezionato durante il ricollegamento, in
linea con il comportamento di InCopy CS3.

Cartella collegamento originale Questa opzione visualizza la posizione originale del file collegato, in linea con il comportamento di InCopy
CS2 e versioni precedenti.

Copiare i collegamenti in un’altra cartella
Usate il comando Copia collegamento/i in per copiare file grafici in un’altra cartella e reindirizzare i collegamenti ai file copiati. Questo comando &
particolarmente utile per spostare i file in una diversa unita, ad esempio da un’unita DVD a un’unita disco rigido.

1. Selezionate i collegamenti ai file che desiderate copiare e scegliete Utilita > Copia collegamento/i in dal menu del pannello Collegamenti.

2. Specificate la cartella in cui copiare i file collegati e scegliete Seleziona.

Ricollegare verso un’altra cartella

Quando usate il comando Ricollega a cartella, potete selezionare una cartella che contiene file con lo stesso nome dei collegamenti non
aggiornati. Ad esempio, se i collegamenti correnti conducono a immagini a bassa risoluzione, potete specificare una cartella diversa contenente
immagini ad alta risoluzione. Potete specificare un’estensione diversa per i file, modificando ad esempio I'estensione dei collegamenti da .jpg a .tiff.

Il comando Ricollega a cartella non e attivo in un brano gestito di InCopy, a meno che il brano stesso non sia ritirato.

1. Nel pannello Collegamenti, selezionate uno o piu collegamenti.

2. Scegliete Ricollega a cartella dal menu del pannello Collegamenti.

3. Specificate la posizione della nuova cartella.

4. Per usare un'estensione diversa, selezionate Corrispondenza di nome file ma con questa estensione, quindi specificate la nuova estensione
(ad esempio Al, TIFF o PSD).

5. Fate clic su Seleziona.

Ricollegare i file con diverse estensioni
Il comando Ricollega estensione file consente di sostituire le immagini in base alle estensioni dei file. Ad esempio, se il documento contiene
diverse immagini JPEG, potete sostituirle con file PSD. | file con le diverse estensioni devono essere collocati nella stessa cartella dei file collegati
da sostituire.

1. Assicuratevi che i file con diverse estensioni siano nella stessa cartella dei file originali.

2. Nel pannello Collegamenti, selezionate uno o piu collegamenti.

3. Dal menu del pannello Collegamenti, scegliete Ricollega estensione file.

4. Specificate I'estensione con cui sostituire i file selezionati e fate clic su Ricollega.

Sostituire un file importato con il comando Inserisci
1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Per sostituire il contenuto di una cornice grafica, come un elemento grafico importato, usate lo strumento posizione per selezionare
immagine.
» Per sostituire il contenuto di una cornice di testo, fate clic nella cornice con lo strumento testo e scegliete Modifica > Seleziona tutto.

2. Scegliete File > Inserisci.
3. Individuate e selezionate il nuovo file.
4. Fate clic su Apri.

Copiare il nome del percorso del collegamento
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Potete copiare il percorso completo dell'immagine collegata o il percorso nello stile della piattaforma. La copia dell'intero percorso dell'immagine &
utile in quanto notifica ai membri del team la posizione in cui si trova I'elemento grafico. Ad esempio, potete copiare I'intero percorso e incollarlo in
un messaggio di posta elettronica. La copia del percorso della piattaforma & utile per gli script o per specificare i campi dell'immagine in un’unione
di dati.

1. Selezionate un collegamento nel pannello Collegamenti.

2. Dal menu del pannello Collegamenti, scegliete Copia informazioni > Copia percorso completo o Copia percorso in stile piattaforma.

3. Incollate il percorso.

. . - Torna all'inizio
Modificare la grafica originale e

Il comando Modifica originale consente di aprire la maggior parte della grafica nell'applicazione in cui é stata creata, in modo da poterla modificare
in base alle proprie esigenze. Dopo avere salvato il file originale, il documento collegato viene aggiornato con la nuova versione.

Nota: in InDesign se ritirate e selezionate una cornice grafica gestita (esportata in InCopy), invece dell’elemento grafico stesso, questo viene
aperto in InCopy.

Modificare la grafica originale con I'applicazione predefinita

Per impostazione predefinita, InCopy si affida al sistema operativo per determinare I'applicazione da usare all'apertura dell’originale.
1. Selezionate una o piu immagini nella pagina o nel pannello Collegamenti.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Nel pannello Collegamenti, fate clic sul pulsante Modifica originale e
» Scegliete Modifica > Modifica originale.

3. Dopo aver apportato le modifiche desiderate nell’applicazione originale, salvate il file.

Modificare la grafica originale con un’altra applicazione
1. Selezionate I'immagine.

2. Scegliete Modifica > Modifica con, quindi specificate I'applicazione da usare per aprire il file. Se I'applicazione non viene visualizzata,
scegliete Altro e accedete all'applicazione desiderata.

Torna all'inizio

Regolare la visibilita dei livelli nelle immagini importate

Quando importate file PSD di Photoshop, file PDF con livelli e file INDD, potete regolare la visibilita dei livelli superiori. Regolando la visibilita dei
livelli in InCopy potete creare illustrazioni diverse a seconda del contesto. Ad esempio, in una pubblicazione multilingue potete creare una sola
illustrazione che includa un livello di testo per ogni lingua.

Potete regolare la visibilita dei livelli guando inserite il file oppure mediante la finestra di dialogo Opzioni livello oggetto. Inoltre, se il file di
Photoshop contiene composizioni di livelli, potete visualizzare la composizione desiderata.

Impostare la visibilita dei livelli
1. Scegliete File > Inserisci e selezionate un file grafico.
Selezionate Mostra opzioni di importazione, quindi fate clic su Apri.
Nella finestra di dialogo Opzioni importazione immagine o Inserisci, fate clic sulla scheda Livelli.
Per un’anteprima dell'immagine, fate clic su Mostra anteprima.

a > D

(Solo PDF) Per inserire una pagina da un PDF con piu pagine, fate clic sulle frecce o digitate un numero di pagina sotto 'immagine di
anteprima per visualizzare la miniatura di una pagina specifica.

6. (Solo file PSD di Photoshop) Se I'immagine contiene composizioni di livelli, scegliete la composizione livelli da visualizzare dal menu a
comparsa Composizione livelli.

7. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per aprire o chiudere un set di livelli, fate clic sul triangolo a sinistra dell’icona cartella.
« Per nascondere un livello o un set di livelli, fate clic sullicona occhio accanto al livello o set di livelli.
« Per visualizzare il livello o il set di livelli, fate clic sulla colonna dell'icona occhio vuota, accanto al livello o set di livelli.

« Per visualizzare solo il contenuto di un particolare livello o set di livelli, tenete premuto Alt (Windows) o Opzione (Mac OS) e fate clic
sulla relativa icona occhio. Ripetete I'operazione per ripristinare le impostazioni di visibilita originarie degli altri livelli.

« Per modificare la visibilita di piu elementi, trascinate sulla colonna dell'icona occhio.

8. Scegliete I'opzione desiderata in Quando si aggiorna il collegamento:
Usa visibilita livelli di Photoshop\del PDF Fa corrispondere le impostazioni di visibilita dei livelli a quelle del file collegato quando
aggiornate il collegamento.

45



Mantieni impostazioni locali visibilita livelli Mantiene le impostazioni iniziali di visibilita dei livelli, cosi come erano al momento in cui il file
e stato inserito.

9. Fate clic su OK.

Impostare la visibilita dei livelli per i file Al, PSD, PDF e INDD inseriti
Dopo aver inserito un file PSD di Photoshop, un file PDF con livelli o un file Al di lllustrator, potete controllare la visibilita dei suoi livelli mediante la
finestra di dialogo Opzioni livello oggetto. Se il file PSD di Photoshop contiene composizioni di livelli, potete decidere quale composizione
visualizzare. Inoltre, potete decidere se mantenere le impostazioni di visibilita del documento o quelle originarie del file importato ogni volta che
aggiornate il collegamento.

1. Selezionate il file nel documento InCopy .

2. Scegliete Oggetto > Opzioni livello oggetto.

3. Per un’anteprima dell'immagine, selezionate Mostra anteprima.

4. (Solo file PSD di Photoshop) Se I'immagine contiene composizioni di livelli, scegliete la composizione livelli da visualizzare dal menu a

comparsa Composizione livelli.

5. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per aprire o chiudere un set di livelli, fate clic sul triangolo a sinistra dell’icona cartella.
« Per nascondere un livello o un set di livelli, fate clic sullicona occhio accanto al livello o set di livelli.
« Per visualizzare il livello o il set di livelli, fate clic sulla colonna dell'icona occhio vuota, accanto al livello o set di livelli.

« Per visualizzare solo il contenuto di un particolare livello o set di livelli, tenete premuto Alt (Windows) o Opzione (Mac OS) e fate clic
sulla relativa icona occhio. Ripetete I'operazione per ripristinare le impostazioni di visibilita originarie degli altri livelli.

« Per modificare la visibilita di piu elementi, trascinate sulla colonna dell'icona occhio.

6. Impostate I'opzione desiderata in Quando si aggiorna il collegamento:
Usa visibilita livelli del documento Fa corrispondere le impostazioni di visibilita dei livelli a quelle del file collegato quando aggiornate il
collegamento.

Mantieni impostazioni locali visibilita livelli Mantiene le impostazioni iniziali di visibilita dei livelli, cosi come erano al momento in cui il file
e stato inserito.

7. Fate clic su OK.

. . . . . Torna all'inizio
Importazione di pagine InDesign (.indd)
Mediante il comando Inserisci, potete importare pagine da un documento InDesign all’altro. Potete importare una pagina, un intervallo di pagine o
tutte le pagine del documento. Le pagine vengono importate come oggetti (nello stesso modo in cui vengono importati i PDF).

Aggiungete pagine al documento per conservare le pagine che desiderate importare. Dopo aver scelto File > Inserisci e selezionato un file INDD,
potete scegliere Mostra opzioni di importazione, quindi specificare le pagine da importare, i livelli da rendere visibili e come ritagliare le pagine
importate. Potete scorrere la finestra di anteprima per vedere una miniatura delle pagine. La pagina o le pagine selezionate vengono caricate
nell'icona di grafica. Se inserite piu pagine, l'icona della grafica da inserire di InCopy viene caricata di volta in volta con la pagina seguente, in
modo da consentire I'importazione delle pagine una dopo l'altra.

Nota: il pannello Collegamenti elenca i nomi di ciascuna pagina importata. Se una pagina importata contiene un elemento grafico o un altro
elemento importato, viene elencato anch’esso nel pannello Collegamenti. Per distinguere questi elementi secondari importati dalle pagine
importate, i rispettivi nomi sono elencati in una sottosezione (con triangolo di espansione/riduzione) nel pannello Collegamenti.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

Video sul pannello Collegamenti

B el

(@) ev-re-s |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Inclusione di metadati in un brano

Utilizzare i metadati

e . . Torna all'inizio
Utilizzare i metadati
| metadati sono informazioni standardizzate relative a un file, ad esempio il nome dell’autore, la risoluzione, lo spazio di colori, il copyright e le
parole chiave associate. | metadati consentono di semplificare il vostro flusso di lavoro e di organizzare i file.

Lo standard XMP

Le informazioni dei metadati vengono memorizzate mediante lo standard XMP (Extensible Metadata Platform), su cui si basano Adobe Bridge,
Adobe lllustrator, Adobe InDesign e Adobe Photoshop. Lo standard XMP si basa sul formato XML e, nella maggior parte dei casi, i metadati
vengono memorizzati nel file. Se non e possibile memorizzare le informazioni nel file, i metadati XMP vengono memorizzati in un file distinto
definito file collaterale. XMP facilita lo scambio di metadati tra le applicazioni Adobe nei flussi di lavoro editoriali. Ad esempio, potete salvare i
metadati di un file come modello e importarli in altri file.

| metadati memorizzati in altri formati, ad esempio EXIF, IPTC (IIM), GPS e TIFF, vengono sincronizzati e descritti con lo standard XMP in modo
da poter essere visualizzati e gestiti piu facilmente. La piattaforma XMP viene utilizzata anche da altre applicazioni e funzioni per comunicare e
memorizzare informazioni quali i commenti sulle versioni, che e possibile ricercare con Adobe Bridge.

Nella maggior parte dei casi, i metadati rimangono associati al file anche se il formato del file cambia, ad esempio, da PSD a JPG. | metadati
vengono conservati anche quando i file vengono inseriti in un documento o in un progetto Adobe.

Q Potete utilizzare il Software Development Kit XMP per personalizzare la creazione, I'elaborazione e I'interscambio dei metadati. Ad esempio,
potreste utilizzarlo per aggiungere nuovi campi alla finestra di dialogo Info file. Per ulteriori informazioni su XMP e il kit di sviluppo XMP, visitate
il sito Web di Adobe.

Operazioni con i metadati in Adobe Bridge e nei componenti di Adobe Creative Suite

Molte delle potenti funzioni di Adobe Bridge che consentono di organizzare, cercare e tenere traccia dei file e delle versioni dipendono dai
metadati XMP presenti nei file. Con Adobe Bridge € possibile utilizzare i metadati in due modi: con il pannello Metadati e con la finestra di dialogo
Info file (InDesign) o Info file contenuto (InCopy).

In alcuni casi, possono esservi visualizzazioni multiple per la stessa proprieta dei metadati. Ad esempio, una proprieta potrebbe essere
denominata Autore in una visualizzazione e Creatore in un’altra, ma entrambe si riferiscono alla stessa proprieta fondamentale. Anche se
personalizzate per flussi di lavoro specifici, queste viste rimangono standardizzate nella piattaforma XMP.

Aggiungere metadati tramite la finestra di dialogo Info file

La finestra di dialogo Info file presenta i dati della fotocamera, le proprieta dei file, una cronologia delle modifiche, il copyright e le informazioni
sull'autore per il documento corrente. La finestra di dialogo Info file visualizza inoltre i pannelli dei metadati personalizzati. Potete aggiungere i
metadati direttamente nella finestra di dialogo Informazioni file. Qualsiasi informazione immessa in un campo sovrascrive i metadati esistenti e
applica il nuovo valore a tutti i file selezionati.

1. Scegliete File > Info file (InDesign) o File > Info file contenuto (InCopy).
2. Selezionate una delle seguenti voci dall'elenco nella parte superiore della finestra di dialogo:
Q Utilizzate la freccia destra e sinistra per scorrere le schede oppure fate clic sulla freccia rivolta verso il basso e scegliete una categoria
dall’elenco.

Descrizione Consente di immettere informazioni sul file, quali il titolo del documento, I'autore, la descrizione e le parole chiave che possono
essere utilizzate per la ricerca del documento. Per specificare le informazioni del copyright, selezionate Protetto da copyright dal menu a
comparsa Stato copyright. Immettete quindi il proprietario del copyright, il testo dell'avviso e 'URL della persona o della societa di proprieta
del copyright.

IPTC Include quattro aree: I'area Contenuto IPTC descrive il contenuto visivo dell'immagine. L'area Contatto IPTC elenca le informazioni di
contatto del fotografo. L'area Immagine IPTC elenca le informazioni descrittive dellimmagine. L’area Stato IPTC elenca le informazioni sul
flusso di lavoro e il copyright.

Dati fotocamera Include due aree: Dati fotocamera 1 che visualizza le informazioni di sola lettura sulla fotocamera e le impostazioni
utilizzate per scattare una foto, ad esempio marca, modello, velocita otturatore e numero di apertura. Dati fotocamera 2 che elenca le
informazioni di sola lettura sulla foto, comprese le dimensioni dei pixel e la risoluzione

Dati video Elenca le informazioni relative al file video, comprese la larghezza e I'altezza dei fotogrammi video e consente di immettere
informazioni quali il nome del nastro e della scena.

Dati audio Consente di immettere le informazioni sui file audio, inclusi titolo, artista, velocita in bit e impostazioni di ripetizione.
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SWEF dispositivo mobile Elenca le informazioni sui file dei supporti mobili, tra cui il titolo, I'autore, la descrizione e il tipo di contenuto.
Categorie Consente di immettere informazioni basate sulle categorie dell’Associated Press.

Origine Consente di immettere dati utili per le stazioni di news, tra i quali data e posizione di creazione del file, informazioni di trasmissione,
istruzioni speciali e informazioni sui titoli.

DICOM Elenca le informazioni sul paziente, lo studio, la serie e I'attrezzatura delle immagini DICOM.

Storia Visualizza le informazioni del registro cronologico di Adobe Photoshop per le immagini salvate con Photoshop. La scheda Cronologia
viene visualizzata solo se ¢ installato Adobe Photoshop.

Illustrator Consente di applicare un profilo di documento per la stampa, il Web o I'output del dispositivo mobile.

Avanzate Visualizza campi e strutture per la memorizzazione dei metadati mediante spazi di nomi e proprieta, quali ad esempio i formati di
file e le proprieta XMP, Exif e PDF.

Dati Raw Visualizza informazioni di testo XMP relative al file.

3. Digitate le informazione da aggiungere in qualsiasi campo visualizzato.
4. Fate clic su OK per applicare le modifiche.

Esportare i metadati come file XMP

Potete salvare i metadati in un file XMP per condividerli con altri utenti. | file XMP possono essere usati come modelli per compilare i metadati di
documenti InCopy o di documenti creati con applicazioni abilitate per XMP. | modelli esportati vengono memorizzati in un percorso condiviso
accessibile a tutte le applicazioni che supportano XMP. Compaiono inoltre nel menu a comparsa in fondo alla finestra di dialogo Info file.

1. Scegliete File > Info file (InDesign) o File > Info file contenuto (InCopy).
2. Scegliete Esporta dal menu a comparsa nella parte inferiore della finestra di dialogo.

3. Digitate un nome di file, scegliete una posizione per il file e fate clic su Salva.
Q Per visualizzare i modelli di metadati in Esplora risorse (Windows) o nel Finder (Mac OS), fate clic sul menu a comparsa in fondo alla
finestra di dialogo Info file e scegliete Mostra cartella modelli.

Importare i metadati da un file XMP

Quando importate i metadati in un documento da un file modello XMP, potete scegliere se cancellare tutti i metadati esistenti nel documento
corrente e aggiungere i metadati nuovi, mantenerli tutti eccetto i metadati con corrispondenza, oppure aggiungere i metadati con corrispondenza ai
metadati esistenti.

%+ Scegliete File > Info file (InDesign) o File > Info file contenuto (InCopy).
« Scegliete un file XMP dal menu a comparsa in fondo alla finestra di dialogo, selezionate un’opzione di importazione e fate clic su OK.

« Scegliete Importa dal menu a comparsa in fondo alla finestra di dialogo, selezionate un’opzione di importazione e fate clic su OK. Quindi fate
doppio clic sul file modello XMP da importare.

Modificare i metadati di file immagine

Quando generate le didascalie per immagini inserite in InDesign, vengono usati i metadati del'immagine inserita. Benché sia possibile modificare i
metadati di documenti InDesign, non & possibile modificare quelli dei file inseriti in InDesign. Dovrete pertanto modificare i metadati delle immagini
inserite utilizzando la rispettiva applicazione, dal Finder o Esplora risorse oppure utilizzando Adobe Bridge o Adobe Mini Bridge.

1. In InDesign, fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto il tasto Control (Mac OS) e scegliete Modifica originale.
In alternativa, potete scegliere Modifica con, quindi selezionare I'applicazione desiderata, ad esempio Adobe lllustrator o Adobe Photoshop.

2. Nell'applicazione originale, scegliete File > Info file.

3. Modificate i metadati e fate clic su OK.

Potete inoltre modificare i metadati delle immagini in Adobe Bridge, scegliendo File > Info file. Consultate Aggiungere metadati tramite la finestra di
dialogo Info file.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto
E Metadati e parole chiave

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Salvataggio ed esportazione

Salvare i documenti

Tipi di file InCopy

Esportare i documenti InCopy
Rinominare i brani InCopy
Esportare contenuti in Buzzword

Torna all'inizio

Salvare i documenti
++ Effettuate una delle seguenti operazioni:
» Per salvare un documento esistente con lo stesso nome, scegliete File > Salva contenuti.

« Per salvare un documento con un nuovo nome, scegliete File > Salva contenuto con nome, specificate una posizione e un nome file e fate
clic su Salva. Il documento con il nuovo nome diventa quello attivo.

« Per salvare una copia di un brano o di un elemento grafico con un nuovo nome di documento, scegliete File > Salva una copia del
contenuto, specificate una posizione e un nome di file e fate clic su Salva. La copia salvata non diventa il documento attivo.

» Per salvare una copia di un documento come modello, scegliete File > Salva contenuto con nome, specificate una posizione e un nome di
file, quindi scegliete Modello InCopy dal menu Salva come (Windows) o Formato (Mac OS).

» Per salvare tutti i brani del documento, scegliete File > Salva tutti i contenuti.

» Per salvare una copia di un documento in formato testo, scegliete File > Salva contenuto con nome, specificate una posizione e un nome di
file, quindi scegliete Solo testo o Rich Text Format dal menu Salva come (Windows) o Formato (Mac OS).

Nota: quando salvate un documento gestito (collegato), il collegamento nel file InDesign non viene aggiornato. Per aggiornare il brano sul file
system, effettuate le operazioni descritte nella documentazione del vostro sistema di flusso di lavoro o chiedete informazioni al’amministratore di
sistema.

Includere anteprime nei documenti salvati

Le miniature di anteprima dei documenti e modelli consentono di identificare faciimente i file in Adobe Bridge e Adobe Mini Bridge. Quando salvate
un documento o modello, viene creata un’anteprima. L'anteprima di un documento include solo un'immagine JPEG del primo set di pagine
affiancate; I'anteprima di un modello include un'immagine JPEG di tutte le pagine del modello. Potete regolare la dimensione dell’anteprima e il
numero di pagine in base alle vostre esigenze. Ad esempio, scegliendo Molto grande 1024x1024 potete esaminare rapidamente i contenuti di una
pagina ad alta risoluzione prima di aprire il file.

Questa opzione puo essere attivata nelle Preferenze o nella finestra Salva con nome. Poiché le anteprime aumentano sia la dimensione dei file
sia il tempo necessario per salvare i documenti, potreste scegliere di attivare la relativa opzione a richiesta usando la finestra Salva con nome.

1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Perincludere un’anteprima ogni volta che salvate un documento, scegliete Modifica > Preferenze > Gestione file (Windows) o InCopy >
Preferenze > Gestione file (Mac OS).

« Perincludere un’anteprima per un documento specifico, scegliete File > Salva contenuto nome.

2. Selezionate Salva sempre immagine di anteprima con il documento.

3. Se importate I'anteprima mediante la finestra di dialogo Preferenze, scegliete il numero di pagine di anteprima dal menu Pagine e
un’opzione dal menu Dimensione anteprima.
Nota: quando si seleziona I'opzione di anteprima nella finestra Salva con nome, la stessa opzione viene selezionata anche nella finestra
Preferenze con le impostazioni predefinite per Pagine e Dimensione anteprima.

Torna all'inizio

Tipi di file InCopy
In InCopy potete usare diversi tipi di file.

File di contenuti di InCopy (.icml) Tipo di file predefinito quando si esportano brani o grafica da InDesign e quando si salvano o si creano nuovi
documenti con InCopy. Questo tipo di file € denominato Documento InCopy nella finestra di dialogo Esporta o Salva con home.

File InCopy CS3 Interchange (.incx) Questo tipo di file € un formato precedente, usato in InCopy CS3 e versioni precedenti.

File assegnazione (.icma) Questi file sono un sottoinsieme di un documento InDesign. Visualizzano i contenuti e gli stili, oltre alla geometria delle
pagine del file InDesign principale. | file assegnazione possono presentare diversi livelli di fedelta visiva (reticolo, pagine affiancate non assegnate
o tutte le pagine affiancate). L'utente di InDesign imposta queste opzioni durante la creazione del file assegnazione. Solo gli utenti di InDesign
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possono creare i file assegnazione; solo gli utenti di InCopy possono aprire i file assegnazione.

| file di assegnazione precedenti per InCopy CS3 usavano I'estensione .inca.

File pacchetto assegnazione (.icap) Questi file sono file assegnazione che sono stati compressi in InDesign per essere distribuiti. | pacchetti di

assegnazione includono il file di assegnazione, i file di brani assegnati ed eventuali immagini collegate.

| pacchetti di assegnazione precedenti di InCopy CS3 usavano |'estensione .incp.

File modello (.icmt) | modelli sono punti di partenza utili per i documenti indipendenti, perché potete predefinirli impostando le dimensioni delle

pagine e delle aree di testo, gli stili (di paragrafo e di carattere), i tag XML, i campioni, i contenuti campione con tag e cosi via. | file modello si

aprono come documenti “Senza titolo” e visualizzano contenuti e stili, ma non la geometria delle pagine (le informazioni di layout di un documento

InDesign). Questo tipo di file € denominato Modello InCopy nella finestra di dialogo Salva con nome.

File InDesign (.indd) Quando vengono visualizzati in InCopy, questi file visualizzano il documento InDesign con la massima fedelta, mostrando

contenulti, stili e layout di tutti gli elementi di pagina. Gli utenti di InCopy possono modificare solo gli elementi del contenuto resi a loro disponibili

dagli utenti di InDesign. Altri elementi possono essere visualizzati ma non modificati.

Q Potete aprire diversi tipi di file di testo, fra cui file di Microsoft Word, RTF e TXT, direttamente in InCopy. Quando effettuate questa operazione,
compaiono le opzioni di importazione relative al tipo di file aperto.

Torna all'inizio

Esportare i documenti InCopy

Potete salvare un intero documento di InCopy, o parte di esso, in un formato di file diverso. Nella maggior parte dei casi, ogni componente del
documento InCopy (ad esempio, le cornici di testo e gli elementi grafici) viene esportato in un file a parte. Quando esportate un documento InCopy
in formato Adobe PDF, invece, tutto il testo e la grafica del documento vengono copiati in un unico file PDF.

1. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per esportare del testo, fate clic sul testo con lo strumento testo T.
« Per esportare un elemento grafico, fate clic sull’elemento con lo strumento posizione x‘ﬁ

2. Scegliete File > Esporta.

3. Specificate un nome e una posizione per il contenuto esportato e selezionate un formato di file in Salva come.
Il formato XML compare nell’elenco solo se al documento sono stati aggiunti tag XML. Se intendete esportare del testo e il vostro
elaboratore testi non e tra quelli elencati, potrebbe essere necessario esportare il testo in un formato importabile dall'applicazione, ad

esempio RTF. Se I'applicazione di elaborazione testi non supporta nessuno dei formati di esportazione di InCopy, usate il formato solo testo
(ASCII).

Nota: quando si esporta in formato ASCII, tutti gli attributi di carattere del testo vengono eliminati. Per conservare tutta la formattazione,
usate il filtro di esportazione testo con tag di InCopy.

4. Fate clic su Salva per esportare il contenuto nel formato selezionato.

Torna all'inizio

Rinominare i brani InCopy

Quando un brano viene esportato da InDesign, gli viene dato un nome file con estensione .icml. InCopy visualizza questo nome file come nome
del brano nel pannello Assegnazioni in InDesign e nella barra di separazione del brano. A differenza del nome del file, il nome del brano &
incorporato nel file.

1. Per modificare un nome di brano manualmente, aprirlo in InCopy.
2. Scegliete File > Info file contenuto.
3. Accertatevi che la scheda Descrizione sia selezionata, quindi digitate un nuovo nome nel campo Titolo documento.

Nota: a seconda dei processi del flusso di lavoro del vostro sistema, puo essere o0 meno necessario che il nome del brano sia cambiato da un
amministratore. Se non potete rinominare il brano con il metodo descritto sopra, contattate I'amministratore del flusso di lavoro.

Potete anche modificare il nome del brano nel pannello Assegnazioni dopo aver ritirato il brano. Tuttavia, il nome file non viene modificato sul
disco.

.. Torna all'inizio
Esportare contenuti in Buzzword e

Buzzword € un editor di testo basato sul Web che permette agli utenti di creare e memorizzare file di testo su un server Web. Quando esportate un
brano per Buzzword, viene creato un file di testo sul server Buzzword.

1. Selezionate il testo o inserite il cursore di testo in una cornice di testo appartenente al brano da esportare.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« In InDesign, scegliete File > Esporta per > Buzzword.

« In InCopy, scegliete File > Esporta in Buzzword.

3. Se non avete ancora effettuato I'accesso a CS Live, fate clic su Sign In (Accedi), specificate il vostro indirizzo e-mail e la password, quindi
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fate clic su Sign In (Accedi).
4. Nella finestra di dialogo Esporta brani selezionati per Buzzword, specificate il nome del documento Buzzword da creare e fate clic su OK.
I documento Buzzword viene aperto in Acrobat.com. Potete spostare il documento in un’area di lavoro diversa e condividerlo con altri utenti.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

[G3) v-rvo-s7 |
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Documenti indipendenti

Lavorare con i documenti indipendenti
Utilizzo di Adobe Bridge in InCopy
Script in InCopy

. .. . . Torna all'inizio
Lavorare con i documenti indipendenti

Un documento InCopy che non & associato a un documento InDesign viene chiamato documento indipendente. Nei documenti indipendenti potete
impostare e modificare I'area del testo, le dimensioni delle pagine e I'orientamento. Tuttavia, se in seguito il brano viene collegato a un documento
InDesign, le impostazioni di InDesign prevalgono su quelle di InCopy.

Nota: potete anche fare clic su Salva predefinito per salvare le impostazioni del documento per uso futuro. Quando create un nuovo documento,
potete semplicemente scegliere un’opzione dal menu Predefinito di documento e fare clic su OK senza dover modificare alcuna impostazione. Se
lavorate in un gruppo di lavoro editoriale, potete condividere questi predefiniti salvati con gli altri membri del gruppo. Consultate Definire predefiniti
di documento personalizzati.

Creare un documento indipendente
1. Scegliete File > Nuovo.
2. Per creare un nuovo documento con pagine non affiancate, deselezionate Pagine affiancate.

3. In Area testo, digitate dei valori in Larghezza e Profondita. Le dimensioni del testo forniscono dati precisi sulle interruzioni di riga, senza
doversi basare su InDesign per le informazioni di adattamento alla pagina.

4. Scegliete le dimensioni pagina dall’elenco o digitate i valori per Larghezza e Altezza. Dimensioni pagina € il formato finale, dopo il rifilo
dell’area al vivo o altri indicatori esterni alla pagina.

5. Fate clic su OK.

Aprire un documento indipendente

Potete aprire un file di contenuti InCopy (.icml) creato in InCopy o esportato da InDesign. Quando sono aperti in InCopy, questi file di contenuti non
mostrano la geometria delle pagine del layout InDesign. Potete anche aprire documenti da versioni precedenti di InCopy nonché file modello
InCopy (.icmt).

Inoltre, potete aprire file di testo o di Microsoft® Word direttamente in InCopy e salvarli in formato Solo testo (.TXT) o Rich Text Format (.RTF).
1. Scegliete File > Apri.
2. Selezionate il documento, quindi fate clic su Apri.

Potete inoltre scegliere File > Apri recente e selezionare uno dei documenti salvati di recente. Per specificare il numero di documenti recenti
visualizzati, scegliete Modifica > Preferenze > Gestione file (Windows) o InCopy > Preferenze > Gestione file (Mac OS), quindi specificate un
numero per Numero di elementi recenti da visualizzare.

Modificare il layout di un documento
1. In qualsiasi vista di un documento indipendente, scegliete File > Imposta documento.
2. Selezionate le opzioni di layout di base nella finestra di dialogo che viene visualizzata.
3. Fate clic su OK.

Definire predefiniti di documento personalizzati
Potete creare impostazioni documento personalizzate e quindi condividerle con il gruppo di lavoro per risparmiare tempo e garantire la coerenza di
documenti simili.

1. Scegliete File > Predefiniti di documento > Definisci.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per creare un nuovo predefinito, fate clic su Nuovo e specificate un nome per il predefinito.
« Per basare un predefinito su un predefinito esistente, selezionate un predefinito dall’elenco e fate clic su Modifica.
« Per usare una serie di impostazioni diversa, fate clic su Carica, aprite un file di impostazioni documento (.icst) e fate clic su Modifica.

3. Selezionate le opzioni di layout di base nella finestra di dialogo che viene visualizzata. Per una descrizione delle opzioni disponibili,
consultate Lavorare con i documenti indipendenti.
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4. Fate clic su OK, quindi di nuovo su OK.

Q Potete salvare un predefinito di documento in un file separato per distribuirlo ad altri utenti. Per salvare e caricare file di predefiniti di
documento, usate i pulsanti Salva e Carica nella finestra di dialogo Predefiniti di documento.

Collegamento dei brani InCopy a InDesign
Quando un brano InCopy indipendente viene collegato a un documento InDesign, la formattazione di InDesign prevale sulle impostazioni di layout
e design di InCopy.

Il collegamento tra i file InCopy e i layout InDesign pud essere eseguito in diversi modi in InDesign, solitamente mediante I'inserimento di un file
InCopy (.icml) in un layout InDesign.

Torna all'inizio

Utilizzo di Adobe Bridge in InCopy

Adobe Bridge e un’applicazione interpiattaforma inclusa tra i componenti di Adobe Creative Suite che consente di individuare, organizzare e
sfogliare le risorse necessarie per creare contenuti destinati alla stampa o al Web, video e audio. Potete avviare Adobe Bridge da qualsiasi
applicazione Creative Suite (eccetto Adobe Acrobat) e usarlo per accedere a file sia di Adobe che non.

In Adobe Bridge € possibile effettuare quanto segue:

« Gestire file di immagine, metraggio e audio: visualizzare in anteprima, cercare, ordinare ed elaborare file in Bridge senza aprire le singole
applicazioni. Potete inoltre modificare i metadati per i file e utilizzare Adobe Bridge per inserire i file in documenti, progetti o composizioni.

» Visualizzare i collegamenti all'interno di un documento InDesign o InCopy come miniature in Adobe Bridge, senza dover aprire il documento
stesso.

« Eseguire operazioni automatizzate, come i comandi in batch.
« Sincronizzare le impostazioni di colore usate da tutti i componenti di Creative Suite con gestione del colore.

« Avviare una conferenza Web in tempo reale per condividere il desktop e rivedere i documenti.

Individuare i file usando Adobe Bridge
Adobe Bridge vi consente di organizzare, sfogliare e individuare i file che vi servono per creare contenuti per la stampa, il Web e altri dispositivi
mobili.

#* Per aprire il browser di Adobe Bridge, scegliete File > Sfoglia in Bridge o fate clic sullicona Adobe Bridge [&d nella barra dell'applicazione.
. . Torna all'inizio
Script in InCopy e

Gli script sono una straordinaria risorsa che permette di eseguire svariate operazioni: possono essere semplici come quelli per automatizzare
un’operazione frequente o complessi e realizzare intere nuove funzioni. E possibile creare i propri script ed eseguire gli script realizzati da altri
utenti. Per eseguire uno script in InCopy, usate il pannello Script (Finestra > Utility > Script).

Per ulteriori informazioni sugli script, consultate il documento Scripting Guide (Guida allo scripting) di InCopy nel sito Web di Adobe.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto
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Trasformazione degli elementi grafici

Panoramica dello strumento posizione
Trasformare gli elementi grafici

Torna all'inizio

Panoramica dello strumento posizione

Fate clic sullo strumento posizione x‘ﬁ nella casella degli strumenti per manipolare gli elementi grafici selezionati, sia direttamente che
indirettamente, insieme a un comando Trasforma (Oggetto > Trasforma) o un comando di un menu di scelta rapida, oppure utilizzando le scelte
rapide da tastiera per scostare leggermente I'elemento grafico all'interno della sua cornice.

Lo strumento posizione e dinamico: cambia automaticamente adattandosi a diverse situazioni:

» Quando viene collocato direttamente sopra una cornice grafica vuota o con contenuto non assegnato dopo aver usato il comando File >
Inserisci, diventa un’icona di grafica caricata .ﬁ per indicare che potete importare I'elemento grafico in quella cornice.

» Quando viene collocato direttamente sopra a un elemento grafico, diventa lo strumento mano per indicare che potete selezionare I'elemento
grafico e manipolarlo all'interno della cornice.

» Quando viene collocato su una maniglia del riquadro di selezione di un elemento grafico agganciato, diventa la freccia di ridimensionamento
per indicare che trascinando si ridimensiona I'’elemento.
» Quando viene collocato su una cornice grafica o su un contenitore di livello superiore di cornici nidificate, diventa 'icona di selezione oggetto

W per indicare che potete selezionare I'elemento grafico o la cornice nidificata che si trova sotto il puntatore. Non potete selezionare la
cornice stessa.

« Quando si trova sopra a una cornice di testo, diventa un cursore di testo I per indicare un punto di inserimento del testo.

Impostare le opzioni dello strumento posizione
Quando usate lo strumento posizione per spostare un elemento grafico, potete visualizzare un’anteprima grafica dinamica (immagine attenuata) di
eventuali parti dell'immagine al di fuori della cornice, tenendo premuto il pulsante del mouse per alcuni secondi sull’elemento. Potete controllare la
visualizzazione e il ritardo dell’anteprima.

1. Fate doppio clic sullo strumento posizione *@" nella casella degli strumenti.

2. Dal menu Mostra parte di immagine mascherata, scegliete un’opzione di ritardo per visualizzare 'immagine durante il trascinamento oppure
scegliete Mai per disattivare questa funzione.

Torna all'inizio

Trasformare gli elementi grafici

Potete usare i comandi per spostare, ridimensionare, ruotare e inclinare gli elementi grafici.

Spostare un elemento grafico
1. Assicuratevi che la cornice dell’oggetto desiderato sia stata ritirata da voi, quindi selezionate I'oggetto con lo strumento posizione @
2. Scegliete Oggetto > Trasforma > Spostamento.
3. Nella finestra di dialogo Sposta, effettuate una delle seguenti operazioni:

« Immettete la distanza orizzontale e verticale di spostamento dell’elemento grafico. | valori positivi spostano I'oggetto verso il basso e a
destra dell'asse x; i valori negativi, verso l'alto e a sinistra.

« Per spostare un oggetto di una distanza e di un angolo precisi, immettete la distanza e I'angolo dello spostamento. L'angolo immesso &
calcolato in gradi dall’asse x. Angoli positivi specificano uno spostamento in senso antiorario; angoli negativi, uno spostamento in senso
orario. Potete inoltre immettere valori compresi tra 180° e 360°, che vengono convertiti nei valori negativi corrispondenti (ad esempio
270° viene convertito in -90°).

4. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per vedere il risultato prima di applicarlo, selezionate Anteprima.

« Per spostare I'oggetto, fate clic su OK.

Ridimensionare un elemento grafico
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1. Assicuratevi che la cornice dell’oggetto desiderato sia stata ritirata da voi, quindi selezionate I'oggetto con lo strumento posizione \"lﬁ
2. Scegliete Oggetto > Trasforma > Ridimensiona.

3. Nella finestra di dialogo Ridimensiona, assicuratevi di aver selezionato I'icona Mantieni proporzioni se desiderate mantenere l'altezza e la
larghezza relative dell’'oggetto. Deselezionate invece I'icona se desiderate ridimensionare i valori X e Y separatamente; 'immagine potrebbe
risultare inclinata.

4. Immettete i valori di ridimensionamento orizzontale e verticale come valori percentuali (ad esempio 90%) o come valori di distanza (ad
esempio 6p).

| valori di ridimensionamento possono essere numeri negativi.
5. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per vedere il risultato prima di applicarlo, selezionate Anteprima.
« Per ridimensionare I'oggetto, fate clic su OK.

Q Per ridimensionare I'elemento grafico in una direzione specifica, usate lo strumento posizione per trascinarne la maniglia. Se premete Maiusc
viene forzato il ridimensionamento proporzionale.

Ruotare un elemento grafico

1. Assicuratevi che la cornice dell’oggetto desiderato sia stata ritirata da voi, quindi selezionate I'oggetto con lo strumento posizione @4
2. Scegliete Oggetto > Trasforma > Ruota.

3. In Angolo, immettete I'angolo di rotazione in gradi. Un angolo negativo ruota I'oggetto in senso orario; un angolo positivo lo ruota in senso
antiorario.

4. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per vedere il risultato prima di applicarlo, selezionate Anteprima.

« Per ruotare I'oggetto, fate clic su OK.

Inclinare un elemento grafico

1. Assicuratevi che la cornice dell’oggetto desiderato sia stata ritirata da voi, quindi selezionate I'oggetto con lo strumento posizione ,.jq’.
2. Scegliete Oggetto > Trasforma > Inclina.

3. Nella finestra di dialogo Inclina, immettete il nuovo angolo di inclinazione.
L’angolo di inclinazione € relativo a una linea perpendicolare all'asse di inclinazione (calcolato in senso orario dall'asse corrente).
4. Specificate I'asse lungo il quale deve essere inclinato I'oggetto. Potete inclinare un oggetto lungo un asse orizzontale, verticale o inclinato.
Nel caso di un asse inclinato, specificate I'angolo dell’asse che desiderate, in gradi, rispetto all’asse perpendicolare.
5. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per vedere il risultato prima di applicarlo, selezionate Anteprima.

« Per inclinare I'oggetto, fate clic su OK.
Cancellare le trasformazioni applicate a un elemento grafico

1. Assicuratevi che la cornice dell’oggetto desiderato sia stata ritirata da voi, quindi selezionate I'oggetto con lo strumento posizione @4
2. Scegliete Oggetto > Trasforma > Cancella trasformazioni.
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Utilizzo di un flusso di lavoro InCopy

| flussi di lavoro InCopy
| documenti collegati (gestiti)
Lavorare su file a piu brani

In Adobe® InCopy® potete creare documenti indipendenti o potete lavorare con documenti collegati a Adobe® InDesign®. Quando lavorate su
documenti collegati, poteste avere piu di un brano InCopy in un file InDesign, in base al vostro sistema di flusso di lavoro. Redattori, correttori di
bozze e designer possono lavorare simultaneamente sullo stesso documento InDesign senza sovrascrivere il lavoro gli uni degli altri.

. Torna all'inizio
| flussi di lavoro InCopy inizi

La stretta integrazione fra InCopy e InDesign rende possibile un flusso di lavoro che consente ad autori, correttori di bozze e designer di lavorare
simultaneamente allo stesso documento InDesign, senza sovrascrivere il lavoro gli uni degli altri. Il sistema di flusso di lavoro consente agli utenti
di ritirare e consegnare i file, conservandone l'integrita.

Gli utenti di InCopy possono visualizzare i loro contributi al contenuto nel contesto dei layout senza dover installare InDesign. InCopy offre agli
autori e ai redattori il controllo totale sul testo e su funzioni tipografiche quali I'applicazione degli stili di formattazione (in genere importati da
InDesign), I'adattamento alla pagina, la regolazione delle interruzioni di riga e di pagina, la sillabazione, la crenatura e cosi via. Gli utenti di InCopy
possono importare elementi grafici per valorizzare i propri brani e apportarvi modifiche minime, ad esempio ridimensionarli e ritagliarli. Dopo aver
salvato il contenuto in InCopy, € possibile aggiornare il documento in InDesign. Inoltre, gli utenti di InDesign possono condividere gli aggiornamenti
del design con gli utenti di InCopy, con la sicurezza di lavorare sui layout aggiornati.

In genere un integratore di sistema personalizza 'interazione fra InCopy e InDesign, configurando e definendo il sistema per il flusso di lavoro
nellambito di un gruppo di lavoro. Il sistema di flusso di lavoro gestisce la creazione, la sincronizzazione (con il server mastro) e la visualizzazione
dei file. INCopy e InDesign si inseriscono in diversi sistemi di flusso di lavoro, compreso il sistema incorporato attivato dai plug-in InCopy® LiveEdit
Workflow per i piccoli gruppi di lavoro. Per i dettagli specifici del vostro flusso di lavoro, consultate I'integratore di sistema.

| documenti collegati (gestiti) fornaaltinizio
Un documento InCopy collegato € un file di contenuti (testo o grafica) all'interno di un documento InDesign aperto o di un file assegnazione. |
contenuti sono associati a un layout InDesign e quindi gestiti dal documento InDesign. Il collegamento viene stabilito dall'interno di InDesign; non &
possibile crearlo o gestirlo da InCopy. Il collegamento con InDesign puo essere stabilito prima, durante o dopo la stesura del testo in InCopy. Una
volta collegato il contenuto, I'utente di InCopy puo vedere (ma non modificare) i layout di pagina, gli stili e gli altri elementi cosi come appaiono nel
documento InDesign.

| documenti collegati hanno le seguenti caratteristiche aggiuntive:

« In un file InCopy collegato potete effettuare tutte le impostazioni che riguardano il testo. Ad esempio, potete specificare opzioni di
formattazione testo, cambiare i font e svolgere altre funzioni di elaborazione testo e adattamento alla pagina nei limiti di quanto concesso dal
design e dalla formattazione del layout di InDesign e del vostro sistema di flusso di lavoro. Non potete, pero, modificare le cornici di testo o
grafiche, il layout delle colonne, la sequenza di concatenamento o altri elementi della struttura: questi sono impostati in InDesign.

« | contenuti collegati sono gestiti dal sistema di flusso di lavoro e sono protetti in modo da controllarne I'accesso. Il vostro sistema potrebbe
offrire piu possibilita per I'apertura di un brano collegato, ad esempio permettere di ritirare ogni file InCopy in modo che nessun altro possa
lavorare sullo stesso file. Per istruzioni, consultate la documentazione del sistema di flusso di lavoro o 'amministratore di sistema. In
alternativa, ritirate i contenuti con InCopy, se il vostro flusso di lavoro si basa sui plug-in InCopy LiveEdit Workflow.

. AN . Torna all'inizio
Lavorare su file a piu brani

Quando lavorate su documenti collegati, poteste avere piu di un brano InCopy in un file InDesign, in base al vostro sistema di flusso di lavoro. Un
file a piu brani deve essere creato in InDesign come file assegnazione o come file InDesign con contenuti InCopy collegati. Non & possibile creare
un documento multibrano in InCopy. Per informazioni dettagliate, consultate la documentazione del vostro sistema di flusso di lavoro.

Nelle viste Bozza e Brano, i diversi brani sono contrassegnati e separati da una barra di separazione brani, che facilita 'accesso a ognuno dei
brani creati all'interno di un documento InDesign.

La barra di separazione brani contiene il titolo del brano e un pulsante di espansione o contrazione, per mostrare o nascondere ogni brano.
Quando un brano viene contratto, il testo risulta nascosto e nel pannello di modifica rimane visibile solo la barra di separazione.
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InCopy e InDesign

Il contenuto di alcuni dei collegamenti potrebbe essere disponibile solo in inglese.
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Regolazione del flusso di lavoro

Spostare i contenuti da un’assegnazione all’altra (InDesign)
Eliminare le assegnazioni (InDesign)

Ricollegare i file assegnazione mancanti (InDesign)
Correggere gli errori

Ignorare i file protetti (InDesign)

Scollegare i file di contenuti (InDesign)

Inserimento di file InCopy in documenti InDesign

Torna all'inizio

Spostare i contenuti da un’assegnazione all’altra (InDesign)

Gli utenti di InDesign possono spostare i contenuti tra assegnazioni esistenti oltre che dalla sezione Contenuto InCopy non assegnato del pannello
Assegnazioni. Potete anche creare una nuova assegnazione e spostarvi dei contenuti.

1. Salvate il documento InDesign.

2. Nel pannello Assegnazioni, fate clic sulla freccia a sinistra del nome dell'assegnazione per visualizzarne i contenuti.
3. Selezionate un elemento in un'assegnazione.

4. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Trascinate il contenuto da un’assegnazione a un’altra.

« Per spostare il contenuto a un’assegnazione esistente, scegliete Aggiungi ad assegnazione nel menu del pannello Assegnazioni, quindi
selezionate I'assegnazione desiderata.

« Per creare una nuova assegnazione mentre spostate un contenuto, nel menu del pannello Assegnazioni, scegliete Aggiungi ad
assegnazione > Nuova, quindi specificate le opzioni desiderate nella finestra Nuova assegnazione.

5. Scegliete Aggiorna tutte le assegnazioni dal menu del pannello Assegnazioni.

Q Se gli elenchi delle assegnazioni sono brevi, pud essere piu semplice trascinare i contenuti da un'assegnazione all’altra e dalla sezione
Contenuto InCopy non assegnato.

L. . . . Torna all'inizio
Eliminare le assegnazioni (InDesign)

< Nel pannello Assegnazioni, selezionate una o pili assegnazioni e scegliete Elimina assegnazione dal menu del pannello.
L’eliminazione delle assegnazioni ha i seguenti effetti:

« Rimuove i dati dell'assegnazione dal documento.

« Elimina il file assegnazione dal file system.

Rimuove il nome dell’assegnazione dall’elenco.
« Sposta gli eventuali contenuti di InCopy nella sezione Contenuto InCopy non assegnato del pannello Assegnazioni.

Nota: se un utente di InCopy ha un’assegnazione aperta quando viene eliminata in InDesign, un avviso informa I'utente di InCopy che
I'assegnazione e stata eliminata. Tuttavia i file dei contenuti non vengono eliminati e possono essere aggiornati senza perderne le modifiche.

Torna all'inizio

Ricollegare i file assegnazione mancanti (InDesign)

Se spostate o eliminate un file assegnazione dal disco e poi aprite il documento InDesign da cui era stato creato, InDesign non sara in grado di
localizzare il file assegnazione. Affinché InDesign possa trovarlo, sara necessario creare di nuovo il file assegnazione.

Ricreare il file assegnazione nella posizione originale
%+ Nel pannello Assegnazioni, effettuate una delle seguenti operazioni:

« Selezionate I'assegnazione mancante (che & ancora elencata nel pannello) e scegliete Aggiorna assegnazioni selezionate dal menu del
pannello.
» Scegliete Aggiorna tutte le assegnazioni dal menu del pannello.

Cambiare la posizione delle assegnazioni

59



% Per ricreare il file assegnazione in una nuova posizione, effettuate una delle seguenti operazioni nel pannello Assegnazioni:

» Selezionate I'assegnazione e scegliete Cambia posizione assegnazione dal menu del pannello. Specificate una posizione e un nome per il
nuovo file.

« Fate doppio clic sul nome dell’assegnazione. Nella finestra Opzioni assegnazione, fate clic su Cambia e specificate la posizione e il nome
del nuovo file.

. : Torna all'inizio
Correggere gli errori
Se fate un errore, potete annullare le modifiche apportate dall’'ultima esecuzione del comando Salva e ripristinare il contenuto presente sul file
system.

Poiché quando salvate il documento InDesign vengono salvati automaticamente tutti i contenuti di InCopy modificabili, il comando Annulla ritiro
ripristina le versioni soltanto dall’'ultima volta in cui il documento € stato modificato.

++ Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per annullare la modifica piu recente, scegliete Modifica > Annulla [azione].
« Per annullare tutte le modifiche apportate dall'ultimo salvataggio del documento, scegliete File > Versione precedente.

« Per annullare le modifiche apportate da quando avete salvato I'ultima versione e rimuovere il file di protezione, selezionate i contenuti nel
pannello Assegnazioni e scegliete Annulla ritiro dal menu del pannello. In questo modo, il contenuto viene reso di sola lettura ed € disponibile
per il ritiro da parte di altri utenti.

. . . Torna all'inizio
Ignorare i file protetti (InDesign)
Gli utenti potrebbero non rendersi conto immediatamente dell’effetto delle proprie azioni su altri utenti nel flusso di lavoro e potrebbero
involontariamente creare conflitti tra lo stato e I'appartenenza dei contenuti. Se necessario, un utente di InDesign puo risolvere tali conflitti
scollegando un file protetto che € stato ritirato da un altro utente, assumendo cosi il controllo del file. Quando un file viene scollegato, il contenuto
viene memorizzato nel documento InDesign ma non € piu condiviso con InCopy.

Scollegare i file di contenuti (InDesign) fornaaltinizio

Se necessario (ad esempio in vista di una scadenza di produzione), gli utenti di InDesign possono rimuovere un file di contenuti dal flusso di lavoro

gestito e dal pannello Collegamenti, scollegandolo. Se volete rendere nuovamente disponibili i contenuti per la modifica, dovete esportarli

nuovamente come contenuti di InCopy usando un nome diverso. In questo modo il vecchio file di protezione non impedira agli utenti di modificare

il file.

Nota: quando viene scollegato, il file ritirato viene rimosso dal flusso di lavoro e il file di protezione viene cancellato dal disco. Potete esportare

nuovamente i contenuti e sovrascrivere il nome del file senza conflitti.

# Per annullare il collegamento di un file di contenuto di InCopy, selezionate il file (estensione .icml o .incx) nel pannello Collegamento e scegliete

Scollega nel menu del pannello. Se si esegue lo scollegamento, i contenuti vengono incorporati nel documento e il collegamento al file InCopy su

disco viene rimosso.

Per collegare nuovamente il file, scegliete Modifica > Annulla Scollega.

Q Per scollegare, potete anche eliminare una cornice o usare il pannello Collegamenti di InDesign per ricollegare un file di contenuti a un altro file.
Inoltre, potete selezionare il brano nel pannello Assegnazioni e trascinarlo sull’icona del cestino.

. . . . . Torna all'inizio
Inserimento di file InCopy in documenti InDesign
Nonostante un flusso di lavoro tipico cominci in InDesign, da cui il layout e i segnaposto di testo e grafica di base vengono definiti ed esportati per
InCopy, potete avviare un flusso di lavoro diverso in un file di contenuto InCopy autonomo (.icml o .incx) che potete inserire in InDesign con il
comando File > Inserisci.

Quando inserite file di contenuti di InCopy in un documento InDesign, tenete presenti le seguenti correlazioni:

Gli stili Se al file di testo InCopy sono stati applicati degli stili, questi vengono aggiunti all’elenco di stili InDesign per il documento. Nel caso vi
siano nomi di stili identici, InDesign sostituisce allo stile importato lo stile esistente.

L’adattamento Potete creare la geometria di base del layout per i contenuti in InDesign, quindi creare o importare il testo e gli stili da
un’applicazione di elaborazione testi (i file di testo che inserite in InCopy sono incorporati nel documento InCopy e non sono collegati a nessun file
esterno).

Inserimento/duplicazione Se inserite un file di contenuti di InCopy piu di una volta, ogni istanza del contenuto compare nel pannello Collegamenti
di InDesign, ma tutte le istanze vengono gestite come un unico file. Lo stesso accade per ogni copia esatta di un file di contenuti (ottenuta per
duplicazione).

Nota: se copiate e incollate delle parti di un testo (ma non l'intero testo) in un file di contenuti di InCopy gestito, create un nuovo file di contenuti
che non e collegato all'originale e non ha alcun collegamento a file esterni (di InCopy o di altre applicazioni). Le parti originali e quelle incollate
possono essere modificate in modo indipendente.
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Aggiornamenti/gestione Quando sono presenti piu istanze di un file di contenuti gestito in un documento InDesign, queste si comportano come
se fossero aperte in due applicazioni diverse. Ad esempio, il ritiro di un’istanza del file blocca tutte le altre istanze, in modo che solo l'istanza
ritirata sia modificabile. In questo caso, usate il comando di aggiornamento appropriato per aggiornare le altre istanze (aperte) del contenuto.
Altri argomenti presenti nell’Aiuto
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Pacchetti assegnazione

Creare e inviare pacchetti (InDesign)
Ricevere i pacchetti (InCopy)
Ricevere i pacchetti restituiti (InDesign)

Torna all'inizio

Creare e inviare pacchetti (InDesign)

In situazioni ideali, tutti gli utenti di InDesign e InCopy del team hanno accesso al server in cui sono memorizzati i file assegnazione. Se tuttavia
alcuni utenti non hanno accesso a un server comune, potete creare e distribuire pacchetti assegnazione compressi. Dopo avere lavorato
sull'assegnazione, I'utente di InCopy ricrea il pacchetto e lo restituisce in modo che possa essere integrato nel documento di InDesign. | file
pacchetto creati in InDesign hanno I'estensione .icap. | file pacchetto di ritorno creati in InCopy hanno I'estensione .idap.

Sono disponibili due comandi per creare i pacchetti di file: Pacchetto per InCopy e Pacchetto ed e-mail. Usate Pacchetto per InCopy per creare un
pacchetto compresso che potete distribuire manualmente; usate Pacchetto ed e-mail per creare un pacchetto compresso che viene allegato
automaticamente a un messaggio di posta elettronica.

Nota: attenzione a non confondere un pacchetto di assegnazione con il pacchetto ottenuto mediante il comando di InDesign File > Pacchetto:
quest’ultimo é l'insieme delle risorse necessarie per la stampa.

Creare un pacchetto da distribuire manualmente
1. Create un’assegnazione e aggiungete i contenuti che volete includere nel pacchetto.

Solo i contenuti consegnati possono essere inclusi nel pacchetto assegnazione. Se un contenuto é ritirato, viene richiesto di consegnarlo.

2. Nel pannello Assegnazioni, selezionate I'assegnazione e scegliete Pacchetto per InCopy dal menu del pannello.
3. Specificate il nome e la posizione del file del pacchetto e fate clic su Salva.

Potete allegare il file del pacchetto a un messaggio di posta elettronica, caricarlo su un server FTP o copiarlo su un disco o su un altro supporto
esterno.

Nota: se scegliete Modifica > Annulla dopo avere creato il pacchetto, il pacchetto viene cancellato e gli elementi dell'assegnazione sbloccati,
tuttavia il file del pacchetto non viene eliminato dal computer e non viene annullato I'invio del messaggio.

Creare un pacchetto da inviare per posta elettronica (InDesign)
1. Create un’assegnazione e aggiungete i contenuti che volete includere nel pacchetto.

Solo i contenuti consegnati vengono inclusi nel pacchetto assegnazione. Se un contenuto e ritirato, viene richiesto di consegnarlo.
2. Nel pannello Assegnazioni, selezionate 'assegnazione e scegliete Pacchetto per InCopy e invia per e-mail dal menu del pannello.

Viene creato un pacchetto assegnazione che viene allegato ad un messaggio di posta elettronica dell’applicazione di posta elettronica
predefinita.

Nota: per usare una diversa applicazione di posta elettronica, cambiate I'applicazione di posta elettronica predefinita. Per ulteriori
informazioni, consultate la documentazione del sistema in uso.

3. Modificate il messaggio di posta elettronica, aggiungendo un destinatario e tutte le istruzioni necessarie. Inviate il messaggio.

Tutti gli elementi dell’assegnazione vengono ritirati per I'utente assegnato. | contenuti effettivi del pacchetto non vengono pero bloccati, in modo
che tutti possano aprire il pacchetto e modificarli.

Annullare un pacchetto

In alcune circostanze il pacchetto inviato non viene restituito. Ad esempio, il messaggio potrebbe perdersi oppure il destinatario potrebbe non
occuparsi piu del progetto. In questa situazione, potete annullare il pacchetto.

1. Nel pannello Assegnazioni, selezionate il pacchetto assegnazione e scegliete Annulla pacchetto dal menu del pannello.
2. Fate clic su OK per annullare il pacchetto.

Quando si annulla un pacchetto, il relativo file non viene rimosso dal computer

e i contenuti del pacchetto diventano disponibili per eventuali modifiche. Tenete presente che se un pacchetto annullato viene restituito, potrebbe
crearsi un conflitto.

Aggiornare un pacchetto
Dopo avere creato un pacchetto, € possibile aggiungere, rimuovere o ridimensionare gli elementi.
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1. Aggiungete, rimuovete o ridimensionate uno o piu brani nel pacchetto assegnazione.
2. Selezionate I'assegnazione nel pannello Assegnazioni ed effettuate una delle seguenti operazioni:

« Scegliete Aggiorna pacchetto nel menu del pannello Assegnazioni. Specificate il nome e la posizione del file. Distribuire il pacchetto agli
utenti collocandolo su un server condiviso o inviandolo per posta elettronica. Ricordate di informare gli utenti di InCopy che il pacchetto &
stato aggiornato.

» Scegliete Aggiorna pacchetto ed e-mail dal menu del pannello Assegnazioni e inviate il messaggio.

Quando gli utenti di InCopy aprono il pacchetto aggiornato, solo il nuovo contenuto viene aggiornato; gli utenti di InCopy possono quindi decidere
se sovrascrivere il contenuto esistente e mantenere le modifiche precedenti.

Ricevere i pacchetti (InCopy) Torna all'inizio

Potete ricevere un pacchetto dall’'utente di InDesign che lo ha creato o da un utente di InCopy che ve lo ha inoltrato. Quando aprite un pacchetto
assegnazione, il pacchetto &€ decompresso, i contenuti sono copiati in una nuova sottocartella in una cartella Assegnazioni di InCopy.

Aprire un pacchetto (InCopy)
+ Per aprire un pacchetto di InCopy (*.icap o *.incp), effettuate una delle seguenti operazioni:

« Eseguite il pacchetto dall’applicazione di posta elettronica. Ad esempio, fate doppio clic sul file allegato.

Usate Esplora risorse o il Finder per aprire il file. Ad esempio, fate doppio clic sul file o trascinatelo sull'icona dell'applicazione InCopy.

In InCopy scegliete File > Apri, quindi fate doppio clic sul file assegnazione.
= In InCopy, scegliete Apri pacchetto nel menu del pannello Assegnazioni, quindi fate doppio clic sul file del pacchetto.

A questo punto potete modificare i brani del pacchetto. Quando iniziate a modificare un brano, vi viene richiesto di ritirare i contenuti della cornice.
Al termine delle modifiche, salvate tutti i contenuti e inoltrate il pacchetto.

Restituire o inoltrare il pacchetto (InCopy)

Dopo avere aperto e modificato un pacchetto, potete inviarlo a un altro utente di InCopy o potete restituirlo all’'utente di InDesign che ha creato il
pacchetto. | file dei pacchetti creati per altri utenti di InCopy hanno I'estensione .icap; i file dei pacchetti restituiti creati per gli utenti di InDesign
hanno I'estensione .idap.

1. Modificate e consegnate i contenuti che volete includere nel pacchetto.

2. Dal menu del pannello Assegnazioni, scegliete una delle seguenti opzioni:
Inoltra per InCopy Crea un pacchetto per un altro utente di InCopy. Consente di specificare il nome e la posizione del file del pacchetto,
quindi lo mette a disposizione dell’'utente di InCopy.

Inoltra per InCopy e invia per e-mail Crea e invia un pacchetto per un altro utente InCopy mediante posta elettronica. Il pacchetto viene
visualizzato come allegato di un nuovo messaggio dell’applicazione di posta elettronica predefinita. Consente di specificare il destinatario,
aggiungere le istruzioni e invia il messaggio di posta elettronica.

Restituisci per InDesign Crea un pacchetto da restituire all’'utente di InDesign.

Restituisci per InDesign e invia per e-mail Create e restituite un pacchetto a un utente InDesign via e-mail. Il pacchetto viene visualizzato
come allegato di un nuovo messaggio dell'applicazione di posta elettronica predefinita. Consente di specificare il destinatario, aggiungere le
istruzioni e invia il messaggio di posta elettronica.

Ricevere i pacchetti restituiti (InDesign) fornaaltinizio

#* Per aprire un pacchetto di InDesign (*.idap o *.indp), effettuate una delle seguenti operazioni:

Eseguite il pacchetto dall'applicazione di posta elettronica. Ad esempio, fate doppio clic sul file allegato.

» Usate Esplora risorse o il Finder per aprire il file. Ad esempio, fate doppio clic sul file o trascinatelo sull'icona dell’applicazione InDesign.

In InDesign scegliete File > Apri, quindi fate doppio clic sul file del pacchetto.
« In InDesign scegliete Apri pacchetto nel menu del pannello Assegnazioni, quindi fate doppio clic sul file del pacchetto.

Quando aprite il pacchetto,vi viene richiesto di aggiornare tutti i collegamenti. Se un brano € stato modificato dopo la creazione di un pacchetto per
'assegnazione, potete stabilire se aggiornare o scollegare i contenuti nel file di InDesign. Quando i brani nei file vengono restituiti e consegnati,
potete ritirare e modificare il contenuto.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto
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Condivisione dei contenuti

Esportazione di contenuti da InDesign

Panoramica del pannello Assegnazioni

File assegnazione

Creare assegnazioni e aggiungere contenuti (InDesign)
Esportare i contenuti in file INnCopy separati (InDesign)

. . . . Torna all'inizio
Esportazione di contenuti da InDesign

Esportando contenuti da InDesign a InCopy si stabilisce un collegamento tra le due applicazioni. Potete esportare cornici di testo e di grafica e i
rispettivi contenuti in InCopy in due modi:

« Create un file contenitore (con estensione *.icma), chiamato assegnazione, e aggiungetevi gruppi correlati di elementi del documento, come |l
testo e la grafica di un brano, per potervi lavorare insieme. | contenuti delle assegnazioni sono esportati come file *.icml.

« Esportate separatamente cornici di testo e di grafica, comprese le cornici segnaposto, usando i comandi del menu Modifica > InCopy >
Esporta. | contenuti esportati sono salvati come file *.icml.

Dopo aver esportato il contenuto, le icone piccole vengono visualizzate nella parte superiore sinistra delle cornici di InDesign e InCopy e nel
panello Assegnazioni. Nel pannello Collegamenti, viene visualizzato un collegamento al file esportato. Tali icone indicano lo stato delle cornici
gestite e le differenziano da quelle che non fanno parte del flusso di lavoro. Tutti i contenuti esportati compaiono nel pannello Assegnazioni. |
contenuti esportati usando i comandi del menu compaiono nella sezione Contenuto InCopy non assegnato dell'elenco del pannello Assegnazioni.
Anche se entrambi i metodi stabiliscono un collegamento controllato tra i contenuti di InCopy e un documento InDesign, il metodo principale &
I'uso dei file assegnazione.

L’esportazione rende i contenuti disponibili per gli utenti, che possono ritirarli pur mantenendo il collegamento al documento InDesign originale.
Questo collegamento pud essere creato solo dall'interno di InDesign, non da InCopy.

Una volta esportato il contenuto, gli utenti di InCopy possono vedere (ma non modificare) i layout di pagina, gli stili e gli altri elementi cosi come
appaiono nel documento InDesign.

Nota: potete anche creare contenuti di testo o grafica ancorati usando InCopy, quindi inserirli in InDesign.

. . . Torna all'inizio
Panoramica del pannello Assegnazioni

Lo strumento principale per lavorare con le assegnazioni € il pannello Assegnazioni (in InCopy: Finestra > Assegnazioni; in InDesign: Finestra >
Editoriale > Assegnazioni), che visualizza i file esportati dal documento InDesign attivo e ne indica lo stato con apposite icone. Presenta inoltre
comandi che controllano la versione di importazione e le funzioni di gestione dei file tra InCopy e InDesign. Quando aprite un’assegnazione in
InCopy, il nome e i contenuti dell’'assegnazione compaiono nel pannello Assegnazioni. Potete fare doppio clic sulle cornici di testo e di grafica nel
pannello Assegnazioni per selezionarle nella finestra del documento.

Nota: tutti i contenuti esportati in INCopy o0 aggiunti a un’assegnazione sono elencati anche nel pannello Collegamenti. Benché sia possibile
eseguire qui alcune operazioni di gestione del flusso di lavoro, come ritirare e consegnare i contenuti, € consigliabile eseguirle nel pannello

Assegnazioni.
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A. Nomi dei contenuti di InCopy B. Nome del documento InDesign C. Stato Non aggiornato dell’assegnazione D. Stato Disponibile e Testo
aggiornato E. Stato In uso e Testo non aggiornato F. Stato Modifica e Testo aggiornato G. Contenuto non assegnato H. Nome
dellutente |. Pulsante Aggiorna contenuti J. Pulsante Ritira/Consegna selezione K. Pulsante Nuova assegnazione L. Pulsante Elimina
assegnazioni selezionate/Elimina
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Pannello Assegnazioni di InCopy

A. Nomi dei contenuti di InCopy B. Stato Non aggiornato dell’assegnazione C. Nome assegnazione D. Stato Disponibile e Testo
aggiornato E. Stato In uso e Testo non aggiornato F. Stato Modifica e Testo aggiornato G. Nome dell'utente H. Pulsante Aggiorna
design |. Pulsante Aggiorna contenuti J. Pulsante Ritira/Consegna selezione

. . Torna all'inizio
File assegnazione
In InDesign i file assegnazione sono contenitori per organizzare raccolte di elementi della pagina. Ad esempio, potete selezionare tutti gli elementi
di un brano (titolo, autore, testo, grafica e didascalie) e assegnarli a un utente di InCopy. L'aggiunta di questi elementi a un’assegnazione consente
agli utenti di InCopy di accedere comodamente ai soli contenuti di loro competenza. | file assegnazione (*.icma) appaiono nel file system, nella
barra dei brani di InCopy e nei messaggi di stato. Solo gli utenti di InDesign possono creare file assegnazione e solo gli utenti di InCopy possono
aprirli.

Quando create un’assegnazione, per impostazione predefinita viene creata una cartella nella stessa posizione del documento di InDesign. La
cartella delle assegnazioni include i file assegnazione *.icma e una sottocartella dei contenuti con tutti i file dei brani di InCopy esportati (in formato
,icml) che fanno parte delle immagini o di altre risorse. Dopo avere creato I'assegnazione, memorizzare la cartella del progetto in una posizione a
cui possano accedere tutti gli utenti o creare e distribuire un pacchetto assegnazione. Se i contenuti sono esportati prima di essere aggiunti a
un’assegnazione, i file sul disco non sono spostati nella cartella dei contenuti del file assegnazione.

| file assegnazione comprendono quanto segue:

« Collegamenti o puntatori agli elementi della pagina associati, comprese le cornici segnaposto. Questi elementi consentono all’'utente di
InCopy di aprire un singolo file in InCopy e avere accesso a piu elementi della pagina per modificarli.

« Tutte le eventuali trasformazioni applicate alla grafica inclusa nell'assegnazione, come spostamento, ridimensionamento, rotazione o
inclinazione.

« Geometria della pagina, per consentire agli utenti di InCopy di vedere il layout della cornice di cui stanno modificando il contenuto senza
aprire l'intero file InDesign.

« l|dentificazione tramite colori delle cornici assegnate nel documento.
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Una pagina in InCopy con evidenziazione della geometria della pagina e identificazione tramite colori

66



Torna all'inizio

Creare assegnazioni e aggiungere contenuti (InDesign)

Solo gli utenti di InDesign possono creare assegnazioni ed aggiungere contenuti. Vi sono diversi modi per creare le assegnazioni. Il metodo scelto
di solito dipende dalla disponibilita 0 meno di contenuti da aggiungere nel momento in cui create I'assegnazione.

» Create file assegnazione vuoti. Dal documento InDesign, potete creare una serie di assegnazioni vuote come modelli per i futuri contenuti.
« Create assegnazioni e contemporaneamente aggiungete i contenuti.

« Aggiungete contenuti a un file assegnazione esistente. Potete aggiungere contenuti collegati, ossia testo e grafica gia esportati come
contenuti di InCopy, oppure aggiungere elementi della pagina selezionati che diventeranno contenuti di InCopy collegati. Se una o piu delle
cornici selezionate contengono gia file di contenuti di InCopy e nessuna fa parte di un'assegnazione, potete aggiungerle a un file
assegnazione nuovo o esistente.

Per impostazione predefinita, la cartella delle assegnazioni creata viene salvata nella stessa cartella del documento di InDesign. Potete quindi
spostare questa cartella su un server oppure creare o inviare un pacchetto.

Nota: se non volete che gli utenti di InCopy inseriscano e adattino gli elementi grafici, non aggiungete cornici di grafica a un’assegnazione.

Creare file assegnazione vuoti (InDesign)
1. In InDesign salvate il documento.
2. Nel menu del pannello Assegnazioni, scegliete Nuova assegnazione.
3. Nella finestra Nuova assegnazione, specificate le opzioni e fate clic su OK.

Creare assegnazioni e aggiungere contenuti allo stesso tempo (InDesign)
1. In InDesign create un documento con una o piu cornici di testo o di grafica o elementi segnaposto, quindi salvate il documento.
2. Selezionate le cornici di testo e di grafica da aggiungere.
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Dal menu del pannello Assegnazioni, scegliete Aggiungi ad assegnazione e selezionate Nuova.
» Scegliete Modifica > InCopy > Aggiungi [opzione] ad assegnazione > Nuova.
4. Nella finestra Nuova assegnazione, specificate le opzioni e fate clic su OK.

Il file assegnazione appena creato comprende tutte le cornici selezionate nella finestra del documento.

Aggiungere contenuti ad assegnazioni esistenti (InDesign)
1. Salvate il documento InDesign.
2. Selezionate le cornici di testo e di grafica da aggiungere.
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Dal menu del pannello Assegnazioni, scegliete Aggiungi ad assegnazione e selezionate I'assegnazione.

« Trascinate il contenuto dalla sezione Contenuto InCopy non assegnato del pannello Assegnazioni a un'assegnazione esistente.

« Con lo strumento selezione, selezionate gli elementi della pagina e trascinateli su un’assegnazione esistente nel pannello Assegnazioni.
« Scegliete Modifica > InCopy > Aggiungi [opzione] ad assegnazione e selezionate I'assegnazione.

4. Scegliete Aggiorna tutte le assegnazioni dal menu del pannello Assegnazioni per mettere i file dei contenuti a disposizione degli utenti di
InCopy.

Nota: potete aggiungere contenuti solo alle assegnazioni nello stesso documento. Potete tuttavia importare gli stessi contenuti in pit documenti e
aggiungerli a un’assegnazione in ognuno di essi.

Opzioni dei file assegnazione (InDesign)
Quando create o modificate un file assegnazione, potete impostare le seguenti opzioni.

Nome assegnazione Identificazione univoca dell’assegnazione nel pannello Assegnazioni, ad esempio “Articolo Ocean”. Il nome del file deve
essere conforme alle convenzioni del sistema operativo.

Assegnata a Identificazione univoca dell’'utente assegnato ai file. Il nome dell’'utente appare tra parentesi dopo il nome dell’assegnazione nel
pannello Assegnazioni. Il nome specificato ha uno scopo puramente informativo: non concede diritti 0 autorizzazioni all’'utente.

Colore Visualizza un elenco di colori per evidenziare in modo distinto le cornici dell'assegnazione corrente nella finestra del documento e i nomi
delle assegnazioni nel pannello Assegnazioni. | colori consentono di distinguere tra cornici di un’assegnazione e cornici di un’altra assegnazione, e
di riconoscere le cornici non assegnate. Per attivare o disattivare i colori, scegliete Visualizza > Extra > Mostra/Nascondi cornici assegnate. In
InCopy i colori sono visibili solo nella vista Layout.

Nota: se attivando e disattivando la visualizzazione delle cornici assegnate sono generati risultati imprevisti, le cornici potrebbero contenere tag
XML e potrebbe essere selezionata I'opzione Visualizza > Struttura > Mostra cornici con tag. Non € possibile visualizzare le cornici assegnate e le
cornici con tag allo stesso tempo.

Cambia Fate clic sul pulsante Cambia per specificare una posizione della cartella delle assegnazioni. Per impostazione predefinita, la cartella
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delle assegnazioni € nella stessa posizione del file di InDesign.

Cornici segnaposto Consente agli utenti di InCopy di vedere le cornici di testo e di grafica nell'assegnazione, mentre tutte le altre cornici nelle
stesse pagine di InDesign sono rappresentate da riquadri (o altre forme). Tutte le cornici e i segnaposto riflettono accuratamente dimensioni, forma
e posizione degli originali di InDesign. Le cornici segnaposto sono forme vuote che non mostrano il contenuto nel documento di InDesign.
L’opzione Cornici segnaposto offre la fedelta minima e quindi le prestazioni piu veloci. In InCopy le cornici segnaposto sono visibili solo nella vista
Layout. Gli utenti di InCopy non possono ritirare e modificare le cornici segnaposto.

Pagine affiancate assegnate Consente agli utenti di InCopy di vedere, nello stesso set di pagine affiancate, tutte le cornici assegnate e tutti i
contenuti delle altre cornici che non fanno parte dell’assegnazione. In InCopy il contenuto delle cornici che non fanno parte dell’assegnazione non
e modificabile ed e visibile solo nella vista Layout.

Tutte le pagine affiancate Esporta tutto il contenuto del documento InDesign nel file assegnazione. Questa opzione offre la massima fedelta ma
prestazioni peggiori, in quanto il file assegnazione visualizza il design e il layout di ogni pagina, incluse quelle non relative alla sezione su cui
I'utente sta lavorando.

File immagine collegati durante creazione del pacchetto Include una copia delle immagini collegate nel pacchetto di assegnazione. Questa
opzione da agli utenti di InCopy accesso alle immagini, ma accresce le dimensioni del file del pacchetto. InCopy, gli utenti possono includere delle
immagini durante la restituzione di un pacchetto.

Esportare i contenuti in file InCopy separati (InDesign) fornaaltinizio

Se il vostro gruppo di lavoro preferisce lavorare su file separati piuttosto che usare le assegnazioni, potete esportare i contenuti di InCopy senza
usare i file di assegnazione. A differenza della creazione di un singolo file assegnazione con riferimenti a piu file di contenuti e informazioni di
layout, questo metodo crea un file (.icml) separato per ogni cornice di testo o di grafica specificata nel documento. Per vedere il contesto del
contenuto che state modificando, dovrete aprire anche il documento InDesign (.indd) associato.

Gestite il documento InDesign in base alle esigenze del vostro flusso di lavoro. Ad esempio, per esportare tutti i commenti del redattore in un
unico file, create un livello in cui il redattore puo inserire i commenti. Potrete quindi esportare tutto il contenuto del livello selezionato.

Nota: un metodo rapido per esportare i contenuti come file di InCopy separati & di usare lo strumento selezione e trascinare le cornici selezionate
nella sezione Contenuto InCopy non assegnato dell’elenco del pannello Assegnazioni.
1. In InDesign create un documento con una o piu cornici di testo o di grafica o elementi segnaposto, quindi salvate il documento.

2. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Selezionate la cornice di testo o di grafica di un brano o fate clic tenendo premuto Maiusc per selezionare piu cornici.
« Fate clic per posizionare il cursore in un brano o selezionate del testo in una cornice di testo.

3. Scegliete Modifica > InCopy > Esporta, quindi scegliete una delle seguenti opzioni:
Selezione Esporta tutte le cornici di testo e di grafica selezionate.

Livello Esporta tutti i contenuti del livello selezionato.

Tutti i brani Esporta tutti i brani che non sono gia stati esportati.

Tutta la grafica Esporta tutti gli elementi grafici che non sono gia stati esportati.

Tutta la grafica e tutti i brani Esporta tutti i brani e tutti gli elementi grafici che non sono gia stati esportati.

Q Se esportate tutti i contenuti del documento e poi aggiungete altre cornici di testo o di grafica allo stesso documento, potete risparmiare
tempo usando di huovo il comando Esporta > Tutti i brani (oppure Tutta la grafica o Tutta la grafica e tutti i brani). InDesign esporta infatti
solo i contenuti nuovi.

4. Immettete un nome e una posizione per i file e fate clic su Salva.

I nome del file specificato viene usato come prefisso per identificare ogni file di contenuto esportato nel file system. Se esportate piu cornici
di testo, i primi caratteri del testo vengono automaticamente aggiunti al nome del file: ad esempio, “miobrano-Calendario delle gare.icml.”
Nel caso di piu cornici di grafica, i nomi dei file vengono ricavati secondo il formato “miobrano-grafica”, “miobrano-grafica-1" e cosi via. Il
nome del file compare nel file system, nella barra dei brani di InCopy e nei messaggi di stato.

5. Quando richiesto, salvate anche il file InDesign.
| contenuti di InCopy ora sono gestiti e disponibili per essere ritirati e modificati dagli altri utenti nel flusso di lavoro.

| contenuti condivisi appaiono nel pannello Collegamenti esattamente come la grafica importata. Se spostate manualmente un file condiviso, potete
usare il pannello Collegamenti per aggiornarne il contenuto.

Q Quando esportate i contenuti, I'icona Disponibile compare sulla cornice di testo (InDesign e InCopy) e nel pannello Assegnazioni (InCopy). La
parola [Modifica] compare nella barra del brano (InCopy).

Altri argomenti presenti nell’Aiuto
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Flusso di lavoro di base per i file gestiti

Condivisione dei contenuti

Metodi per lavorare con il contenuto in InCopy
File gestiti

Procedure migliori per i file gestiti

Esempi di flussi di lavoro per i file gestiti
Identificazione degli utenti

Icone del flusso di lavoro

Per informazioni e istruzioni dettagliate, fate clic sui collegamenti di seguito.

L . . Torna all'inizio
Condivisione dei contenuti
| plug-in per flusso di lavoro LiveEdit Workflow per Adobe InCopy consentono ad autori e redattori di creare testi con InCopy mentre i designer
preparano i layout con Adobe InDesign. Il flusso di lavoro include file contenitori, 0 assegnazioni, che raggruppano elementi correlati di contenuto,
e strumenti di notifica e blocco dei file, per condividere e aggiornare i file in InCopy o InDesign tramite una rete condivisa o pacchetti compressi
distribuibili per posta elettronica.

Nel flusso di lavoro per reti condivise, gli utenti InDesign esportano testo e grafica in una posizione condivisa del file system, in cui i file sono a
disposizione degli utenti di InCopy che scrivono e modificano i contenuti. Le cornici di testo e di grafica vengono esportate nell’assegnazione o
come file InCopy separati; diventano quindi parte del processo gestito e sono collegate al documento InDesign. Questi file condivisi vengono
chiamati file gestiti. Quando gli utenti lavorano sul file assegnazione o sul file InDesign su un server locale, le modifiche al suo contenuto o layout
vengono comunicate a tutti gli utenti coinvolti nel flusso di lavoro di quel documento.

Piu utenti di InCopy o di InDesign possono aprire lo stesso file di contenuto allo stesso tempo e piu utenti di InCopy possono aprire lo stesso file
assegnazione contemporaneamente. Tuttavia un solo utente alla volta puo ritirare il file InCopy per modificarlo. Gli altri possono visualizzare il file
in sola lettura. L'utente che ritira un file INCopy gestito puo condividere il suo lavoro con altri utenti salvando il file sul server condiviso o
rimandando il file all'utente di InDesign; gli altri utenti non possono invece apportare modifiche al file finché non viene consegnato. Questo sistema
consente a piu utenti di accedere allo stesso file, ma impedisce che il lavoro svolto da ognuno venga sovrascritto.

Per ulteriori informazioni, al seguente indirizzo € disponibile la guida per InCopy LiveEdit Workflow (PDF): www.adobe.com/go/learn_liveedit_it.

. . . Torna all'inizio
Metodi per lavorare con il contenuto in InCopy
Un contenuto € un blocco di testo che scorre su una o piu cornici oppure un elemento grafico importato. Esistono cinque metodi di base per
lavorare sui contenuti in InCopy: aprire un file assegnazione, aprire un pacchetto assegnazione, aprire un file InCopy collegato, aprire un file
InDesign che contiene file InCopy collegati o comporre il contenuto interamente in InCopy.

Aprire file assegnazione creati in InDesign

Gli utenti di InDesign possono creare file assegnazione e definire il contenuto da condividere. Questo metodo consente all'utente di InDesign di
associare i componenti correlati (titolo, corpo, elementi grafici, didascalie e cosi via) e quindi assegnarli ad altri utenti di InCopy per la scrittura e la
modifica. Gli utenti di InCopy aprono il file assegnazione e lavorano solo sui componenti a loro assegnati. La vista layout attiva mostra le relazioni
fra il testo maodificato e il layout InDesign. Non & necessario aprire il documento InDesign. Tuttavia, se il layout cambia, I'utente di InDesign deve
aggiornare le assegnazioni per avvisare gli utenti di InCopy delle modifiche. Potete condividere i file assegnazione su un server o tramite i
pacchetti di assegnazioni.
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Documento InDesign (.indd) con un file assegnazione (.icml) composto da tre file di contenuti collegati (.incx). L’assegnazione e i suoi componenti
sono riportati nel pannello Assegnazioni e si aprono in InCopy.

Aprire pacchetti di assegnazioni

Il flusso di lavoro per i pacchetti di assegnazioni e particolarmente utile quando i designer e gli autori lavorano allo stesso progetto senza avere
accesso a un server locale. In questi casi, I'utente di InDesign pu0 creare uno o piu pacchetti e inviare i file compressi per posta elettronica agli
utenti di InCopy assegnatari. Gli utenti di InCopy possono aprire i file assegnazione, modificare il contenuto e restituire i pacchetti all’'utente di
InDesign, che a sua volta puo aggiornare il documento.

Aprire i file InCopy collegati esportati da InDesign

In determinati flussi di lavoro, gli utenti InDesign potrebbero esportare il testo e la grafica in file separati, piuttosto che inserirli in un file
assegnazione. Esportare file separati € utile quando si lavora su elementi grafici o blocchi di testo senza legami fra loro. Gli utenti di InCopy
tuttavia non possono vedere come il contenuto si adatta all'interno del layout di InDesign.
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Documento InDesign (.indd) con tre file di contenuti collegati ma non assegnati (.icml) aperti in InCopy

Aprire i documenti di InDesign con file InCopy collegati

Per visualizzare tutti gli elementi di pagina nel contesto dell'intero layout, gli utenti di InCopy possono aprire il documento InDesign in InCopy.
Questo metodo é utile per modificare e adattare il testo alla pagina nel caso in cui il layout rivesta particolare importanza, oppure per modificare
gran parte dei brani di un documento. Dopo la modifica dei brani da parte dell’'utente di InCopy, I'utente di InDesign pud aggiornare i collegamenti
ai file modificati. Se I'utente di InDesign cambia il layout, I'utente di InCopy viene informato quando il documento di InDesign viene salvato.

Comporre i contenuti interamente in InCopy

In InCopy potete creare contenuti non associati a un file InDesign. In questi documenti indipendenti, potete digitare il testo, assegnare font e stili e
importare gli elementi grafici da altre applicazioni (quali Adobe lllustrator e Adobe Photoshop) per valorizzare il testo. Potete anche assegnare tag
per usare il formato XML in seguito. Questa € un’ottima soluzione per un flusso di lavoro editoriale, in cui il contenuto € creato prima del design.
Nei documenti indipendenti di InCopy potete anche impostare e modificare I'area del testo, le dimensioni delle pagine e I'orientamento. Tuttavia, se
il brano viene in seguito collegato a un documento InDesign, le impostazioni di InDesign prevalgono su quelle di InCopy.

Torna all'inizio

File gestiti

Per essere gestito, un file deve essere aggiunto a un file assegnazione, esportato da InDesign come contenuto di InCopy o inserito in InDesign
come contenuto di InCopy. | file gestiti comunicano sia lo stato che la proprieta del contenuto. Quando lavorate su file gestiti, potete:

« Attivare o disattivare la protezione ai brani per garantire I'integrita dei file.
« Segnalare agli utenti di InCopy quando il layout di InDesign associato non € aggiornato.

« |dentificare l'utente che sta lavorando su un file.
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» Segnalare agli utenti quando il file del contenuto di InCopy non & aggiornato, & usato da un altro utente o € disponibile per I'uso. | metodi di
notifica includono messaggi di avviso, icone sulle cornici di testo e icone di stato nei pannelli Collegamenti e Assegnazioni.

File di sola lettura

Quando un file diventa gestito, sara sempre di sola lettura per tutti gli utenti del flusso di lavoro, fatta eccezione per la persona che lo ha ritirato.
Quando un utente ritira un file di contenuti, il software crea un file di protezione (con estensione .idlk) per dare all’'utente il controllo esclusivo sulle
modifiche. | file di sola lettura hanno le seguenti caratteristiche:

« Un utente di InCopy non pud modificare manualmente il formato del testo contenuto nel file. Se al testo sono stati assegnati stili di caratteri o
di paragrafi, I'utente di InDesign pud modificare la definizione di questi stili e quindi modificare la formattazione del testo anche se il file &
stato ritirato da qualcun altro. Queste modifiche alle definizioni degli stili saranno visibili nel testo quando I'utente di InDesign aggiorna il file.

« In genere, né gli utenti di InCopy né quelli di InDesign possono modificare gli oggetti, come testo o stili applicati, nei contenuti di InCopy
protetti. Alcuni oggetti, come gli stili di carattere o di paragrafo, sono semplicemente usati dal contenuto. Ad esempio, non potete modificare il
modo in cui lo stile di carattere € stato applicato agli oggetti del contenuto protetto, ma potete cambiare lo stile di carattere stesso,
modificando quindi I'aspetto del testo.

« Un utente di InDesign pud modificare i margini e le colonne del testo, come pure la forma, la posizione e il numero di cornici di testo usate
dal brano.

« Un utente di InDesign puo modificare la geometria e la formattazione di una cornice di grafica senza ritirare I'elemento grafico. Un utente di
InCopy non pud modificare le cornici di grafica né la loro formattazione. Tuttavia, gli utenti sia di InDesign che di InCopy devono ritirare la
cornice di grafica per modificarne il contenuto grafico, ad esempio per ruotarlo o ridimensionarlo.

Torna all'inizio

Procedure migliori per i file gestiti
Usate le seguenti procedure per accertarvi di lavorare con i contenuti pit aggiornati e di non sovrascrivere il lavoro di qualcun altro:

« Memorizzate i file assegnazione su un server a cui tutti i componenti del team hanno accesso. Se i componenti del gruppo non hanno
accesso a un server, potete creare e distribuire pacchetti di assegnazioni.

» Quando create un'assegnazione, viene creata una cartella speciale per i file assegnazione e i contenuti. Usate questa cartella per gestire i
file assegnazione e dei contenuti. Questo semplifica la gestione dei file condivisi nel gruppo di lavoro e aiuta gli utenti ad aprire i file corretti.

« In InCopy aprite il file assegnazione invece di un singolo brano. Potrete cosi vedere le informazioni sul layout e sullo stato di adattamento alla
pagina nelle viste Bozza e Layout. Se avete esportato dei contenuti senza ricorrere ad alcun file assegnazione, per vedere le informazioni di
adattamento alla pagina e layout dovrete aprire il file InDesign.

« Appena aprite un file assegnazione o un documento InDesign o ritirate contenuti in InDesign o InCopy, accertatevi che i bordi delle cornici
siano visibili (Visualizza > Extra > Mostra bordi cornice) per vedere le icone delle cornici quando compaiono.

« In InDesign se dovete rimuovere dei file dal flusso di lavoro (ad esempio a causa di una scadenza di produzione), potete scollegarli o
annullare un pacchetto di assegnazione.

. . . . Torna all'inizio
Esempi di flussi di lavoro per i file gestiti
Quando si mette a punto un processo di gestione del flusso di lavoro tra InCopy e InDesign, gli autori e i redattori possono comporre, riscrivere,
ampliare e modificare i documenti mentre i designer preparano il layout. | flussi di lavoro pit comuni includono la gestione dei file su un server
locale, la condivisione dei file mediante pacchetti e-mail, oppure una combinazione dei due metodi.

Questi flussi di lavoro presuppongono che abbiate un modello di base di InDesign con geometrie del layout, stili e testo segnaposto. Le geometrie
del layout includono le dimensioni pagina e le cornici di testo e di grafica. InCopy usa questi elementi per mostrare le informazioni corrette di
adattamento alla pagina.

Flusso di lavoro server locale

1. In InDesign, create le assegnazioni e aggiungetevi i relativi contenuti.
In questo modo le cornici di testo e di grafica esportate vengono incorporate nel processo gestito, dove diventano disponibili per gli utenti di
InCopy, che possono aggiungervi testo e modificarle.

2. Rendete i file di assegnazione disponibili agli utenti InCopy.
Salvate i file su un server a cui hanno accesso tutti gli utenti di un flusso di lavoro.

3. In InCopy, aprite il file di assegnazione e ritirate o modificate un brano o un elemento grafico.

Nel pannello Assegnazioni di InCopy sono elencati solo i file che contengono materiale assegnato a voi. Ogni volta che salvate il file su un server
locale, le modifiche vengono registrate sul file system e chiunque stia lavorando sul documento (sul layout in InDesign o su un altro file di
contenuto gestito del documento) viene avvisato. Gli altri utenti possono aggiornare il contenuto per visualizzare le ultime modifiche. Il contenuto
ritirato rimane tale finché non lo consegnate.
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4. In InDesign, lavorate sul layout.

Anche se altri stanno modificando i file di contenuti in InCopy, gli utenti di InDesign possono lavorare sul layout del documento senza doverlo
ritirare. Ogni volta che I'utente di InCopy salva il contenuto ritirato, I'utente di InDesign puo aggiornarlo nel layout per vedere le ultime modifiche.

5. In InCopy, continuate a lavorare.

Al termine, consegnate i contenuti. Gli altri utenti possono ora ritirare i contenuti per lavorare con essi. Se allo stesso tempo un utente sta
modificando il layout in InDesign, potete aggiornare e visualizzare la geometria del layout mentre lavorate.

6. In InDesign, assicuratevi che tutti i contenuti siano stati consegnati.
Il flusso di lavoro gestito consente di sapere chi ha ritirato i file. Dopo che i file dei contenuti sono stati consegnati, gli utenti di InDesign possono
ritirare i file per finalizzare il layout.

Flusso di lavoro pacchetto di posta elettronica

1. In InDesign, create e inviate i pacchetti di assegnazione.
Create i pacchetti di assegnazione e assegnatene i contenuti agli utenti InCopy appropriati, quindi inviate i pacchetti agli utenti di InCopy. |
pacchetti di file vengono automaticamente ritirati per evitare conflitti.

2. In InCopy, aprite il file di assegnazione e ritirate o0 modificate un brano o un elemento grafico.
Se ricevete un pacchetto assegnazione mediante posta elettronica, fate doppio clic sul pacchetto per aprirlo in InCopy. Le modifiche apportate al
file vengono salvate solo localmente. Gli altri utenti non ricevono alcuna notifica quando apportate le modifiche.

3. In InDesign, lavorate sul layout.

A prescindere dal fatto che i file di contenuto siano inclusi in un pacchetto, gli utenti di InDesign possono lavorare sul layout del documento e non
sono tenuti a ritirare il documento. Se dovete aggiornare il layout o le assegnazioni, potete inviare un pacchetto aggiornato agli utenti di InCopy.

4. In InCopy, restituite i pacchetti modificati.

Dopo aver terminato le modifiche, verificate i contenuto e restituite il pacchetto modificato. Gli altri utenti possono quindi ritirare il contenuto,
visualizzare le ultime revisioni e lavorare sul file.

5. In InDesign, assicuratevi che tutti i contenuti siano stati consegnati.
Il flusso di lavoro gestito consente di sapere chi ha ritirato i file. Dopo aver restituito i pacchetti assegnazione, i brani nei pacchetti assegnazione
vengono consegnati. Gli utenti di InDesign possono ritirare i file per finalizzare il layout.

Torna all'inizio

Identificazione degli utenti

Tutti gli utenti del flusso di lavoro devono avere un nome utente per permettere agli altri di riconoscere la persona che ha ritirato un file. Questa
identificazione & necessaria anche per poter ritirare un file e poterlo modificare.

Se avete gia specificato un nome utente e lo volete cambiare, dovete prima consegnare tutti i contenuti che avete ritirato. In caso contrario, la
modifica del nome utente durante una sessione di lavoro vi impedirebbe di modificare i contenuti che avete gia ritirato, in quanto i contenuti
sarebbero ritirati con un nome diverso.

L’identificazione utente & specifica per I'applicazione: un singolo utente non puo avere piu di un’identificazione in una stessa applicazione.

Nota: anche le funzioni Note e Rileva modifiche di InCopy usano il nome specificato per identificare I'autore di una nota o di una modifica
rilevata.

1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

* Scegliete File > Utente.

« Scegliete Utente dal menu del pannello Assegnazioni.
2. Digitate un nome univoco e fate clic su OK.

Se vi dimenticate di specificare un nome utente con questo metodo, vi verra chiesto di digitarne uno quando tenterete la prima operazione del
flusso di lavoro.

Nota: il menu a comparsa Colore di questa finestra consente di identificare le note di redazione e le modifiche rilevate. Se lo desiderate, potete
scegliere il colore, che tuttavia non verra applicato ad alcuna delle operazioni di un flusso di lavoro gestito.

Icone del flusso di lavoro formaalinizo
Le icone possono essere visualizzate su cornici di testo e grafica, sul pannello Assegnazioni e nella barra dei brani (solo InCopy). Le icone di stato
compaiono accanto al file gestito nei pannelli Collegamenti e Assegnazioni e indicano lo stato dei contenuti. Le icone vengono visualizzate sulle
cornici contenenti un brano di InCopy collegato (nella vista Layout sia in InDesign che in InCopy). Queste icone indicano anche lo stato del
contenuto e servono a distinguere tra contenuti gestiti e non gestiti. La descrizione associata riporta lo stato e I'appartenenza dei contenuti. Per
visualizzare le icone della cornice, accertatevi che i bordi della stessa siano visibili in InDesign e in InCopy (Visualizza > Extra > Mostra bordi
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cornice).

Nota: (InDesign) affinché i bordi siano visibili, la finestra del documento di InDesign deve essere in Modalita visualizzazione normale (fate clic sul
pulsante Modalita visualizzazione normale = in basso a sinistra nella casella degli strumenti).

Icona

B

Nome

Disponibile

Posizione

Pannello assegnazioni (InDesign e
InCopy), cornici di testo e grafica

s In uso da [nome] Pannello Assegnazioni, cornici di testo e
cornici di grafica

& Modifica Pannello Assegnazioni, cornici di testo e
cornici di grafica

Do, Disponibile e Non aggiornato Cornici di testo e cornici di grafica

n In uso da [nome] e Non aggiornato Cornici di testo e cornici di grafica

S Modifica e Non aggiornato Cornici di testo e cornici di grafica

&N Non aggiornato Pannello Assegnazioni

= Contenuti di testo non aggiornati Pannello Assegnazioni e cornici di testo

@ Contenuti di testo aggiornati Pannello Assegnazioni e cornici di testo

s Contenuti grafici non aggiornati Pannello Assegnazioni e cornici di grafica

= Contenuti grafici aggiornati Pannello Assegnazioni e cornici di grafica

] Contenuti nel pacchetto Pannello Assegnazioni

Nota: Iicona Non aggiornato sulle icone Disponibile, In uso, Modifica, Contenuti di testo e Contenuti grafici indica che il contenuto non &
aggiornato, ossia che la versione nel file system & piu recente di quella visualizzata sul vostro computer.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

(@) ov-ric-57 |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Operazioni con i file gestiti

Aprire i contenuti condivisi

Ritirare i contenuti

Apertura di file gestiti (InCopy)
Aggiornare i file assegnazione (InDesign)
Aggiornare il contenuto

Aggiornamento del lavoro per errore
Aggiornare il layout di InDesign

Ritirare i contenuti

Salvare le modifiche (InDesign)

Salvare le modifiche (InCopy)

Torna all'inizio

Aprire i contenuti condivisi

Solo gli utenti di InCopy possono aprire i file assegnazione (.inca). Se un utente di InCopy apre un file InDesign che contiene assegnazioni,
I'utente avra accesso a tutti i contenuti gestiti, indipendentemente dalle assegnazioni.

+ Effettuate una delle seguenti operazioni.
« In InCopy scegliete File > Apri, selezionate un file assegnazione (.icma) e fate clic su Apri.
« In InDesign o InCopy scegliete File > Apri, selezionate un file InDesign (.indd) con contenuti assegnati e fate clic su Apri.
« Aprite un pacchetto assegnazione. Consultate Ricevere i pacchetti (InCopy).

I nomi e i contenuti delle assegnazioni compaiono nel pannello Assegnazioni.

.. . . Torna all'inizio
Ritirare i contenuti e

Quando ritirate un elemento, nel file system viene inserito un file di protezione nascosto (.idlk). Dopo avere ritirato il contenuto, avete controllo
esclusivo su di esso e gli altri utenti non possono apportare modifiche. Potete ritirare solo contenuti di InCopy; non potete ritirare documenti
InDesign con informazioni di layout.

Se tentate di chiudere un documento InDesign contenente uno o piu file di contenuti di InCopy che sono stati ritirati da voi, un messaggio di avviso
vi chiede di consegnare tutti i contenuti. Se chiudete il documento senza consegnare i file di contenuti, questi risulteranno ancora ritirati da voi
quando riaprirete il documento InDesign. Ogni volta che salvate il documento InDesign vengono salvati automaticamente tutti i file di contenuti di
InCopy modificabili.

Ritirare i contenuti (InDesign)
++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Nel layout, selezionate le cornici di testo o di grafica da modificare e scegliete Modifica > InCopy > Ritira.
« Nel pannello Assegnazioni, selezionate i file e scegliete Ritira dal menu del pannello.

Quanto ritirate contenuti disponibili in InDesign, sulla cornice di InDesign compare l'icona Modifica Z I InCopy, l'icona In uso # appare sulla
cornice di InCopy e nel pannello Assegnazioni se i file di assegnazione sono memorizzati su un server locale.

Ritirare i contenuti (InCopy)
1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Se i contenuti necessari fanno parte di un'assegnazione, scegliete File > Apri e selezionate il file assegnazione (.icma o .inca).

e Se i contenuti sono stati esportati in file separati, scegliete File > Apri e selezionate il file InCopy (.icml o .incx). Per esaminare il layout in
modo da poter adattare il testo alla pagina, aprite anche il documento InDesign.

2. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per ritirare un singolo file di contenuti di InCopy, scegliete File > Ritira.

« Per ritirare tutti i contenuti di un’assegnazione in una sola volta, selezionate I'assegnazione nel pannello Assegnazioni e scegliete Ritira
dal menu del pannello.

« Per ritirare singoli elementi di un’assegnazione, aprite I'elenco delle assegnazioni nel pannello Assegnazioni, selezionate uno o piu
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elementi e scegliete Ritira dal menu del pannello.

L'icona Modifica & appare accanto all’elemento o agli elementi nel pannello Assegnazioni, a indicare che il contenuto é stato ritirato per il
vostro uso esclusivo.

3. Se viene richiesto di aggiornare il contenuto con le modifiche, fate clic su OK.

Quando ritirate contenuti disponibili in InCopy, I'icona Modifica 7 appare sulla cornice di InCopy e nel pannello Assegnazioni. In InDesign l'icona
In uso # compare sulla cornice di InDesign.

Torna all'inizio

Apertura di file gestiti (InCopy)

Per scrivere e modificare rapidamente il testo, pud essere piu utile aprire un file di contenuti gestito (.icml o .incx) direttamente in InCopy e lavorare
in vista Brano. Non occorre che ritiriate il singolo file gestito per modificarlo, perché InCopy lo ritira automaticamente. Quando salvate e chiudete il
file, InCopy consegna automaticamente il contenuto. | comandi Salva sono diversi quando aprite file singoli.

Torna all'inizio

Aggiornare i file assegnazione (InDesign)

Potete salvare le modifiche alle assegnazioni manualmente o quando chiudete il documento attivo. Aggiornare un file assegnazione € I'unico modo
per mettere a disposizione degli utenti di InCopy le modifiche al layout.

++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Per aggiornare le assegnazioni selezionate, selezionatele nel pannello Assegnazioni e scegliete Aggiorna assegnazioni selezionate dal menu
del pannello.

« Per aggiornare tutte le assegnazioni non aggiornate nel documento corrente, scegliete Aggiorna assegnazioni non aggiornate nel menu del
pannello Assegnazioni. Vengono aggiornate solo le assegnazioni non aggiornate.

« Per aggiornare tutte le assegnazioni nel documento corrente, scegliete Aggiorna tutte le assegnazioni nel menu del pannello Assegnazioni.

Nota: se un utente di InCopy ha un’assegnazione aperta quando la aggiornate, I'icona Non aggiornato 4& appare accanto all’assegnazione nel
pannello Assegnazioni di InCopy.

. . Torna all'inizio
Aggiornare il contenuto "

Per assicurarvi di lavorare sempre sui contenuti pitl aggiornati, fate attenzione alle icone Non aggiornato nel pannello Assegnazioni e aggiornate il
contenuto di conseguenza. Quando aggiornate un file assegnazione di InCopy e il relativo contenuto o quando aggiornate i singoli file di contenuti,
i dati della copia piu recente nel file system vengono copiati in modo da far corrispondere la versione visualizzata sul vostro computer a quella nel
file system. L'operazione di aggiornamento non richiede la consegna né il ritiro dei file e non vi conferisce diritti di modifica. Tuttavia, questa
operazione puod causare problemi se un altro utente ha eliminato il vostro file di protezione

Nota: I'aggiornamento del contenuto non comporta I'aggiornamento dei pacchetti assegnazione che non sono stati restituiti.
Un flusso di lavoro di aggiornamento tipico € il seguente:

1. L'utente di InCopy apre un file assegnazione o ritira un singolo file di contenuti e modifica i contenuti.

2. L'utente di InCopy salva il file di contenuti, aggiornandone la copia sul file system, e continua a lavorare.

3. L'utente di InDesign vede I'icona Non aggiornato a accanto alla selezione nei pannelli Assegnazioni e Collegamenti e le icone In uso Fe
Contenuti di testo non aggiornati @& o Contenuti grafici non aggiornati 4 sulla cornice associata.

| & Assegnazioni x |
¥ Marzo.indd

= Motizie_assegnazioniiredattong)

Shorts-foglia gialla

Caonteggia

Ringraziamenti
Utente:lntro

Pannello Assegnazioni con icone In uso e Non aggiornato (a sinistra) e vista Layout con contenuti non aggiornati (a destra)

4. L'utente di InDesign aggiorna i contenuti.
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Aggiornare i contenuti quando viene aperto un documento gestito (InDesign)
1. Scegliete File > Apri, individuate il file da aprire e fate clic su Apri.

2. Quando richiesto, fate clic su Si per aggiornare il documento con i contenuti cambiati sul file system.
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per consentire a InDesign di aggiornare i collegamenti, fate clic su Correggi collegamenti in automatico.

« Per correggere i collegamenti manualmente, fate clic su Non correggere, quindi selezionate il file da aggiornare nel pannello
Collegamenti e scegliete Aggiorna collegamento dal menu del pannello.

Aggiornare i contenuti durante il lavoro (InDesign)
++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Selezionate le cornici di testo o di grafica nel layout e scegliete Modifica > InCopy > Aggiorna contenulti.

« Selezionate le cornici di testo o di grafica nel pannello Collegamenti, quindi fate clic sul pulsante Aggiorna collegamento ZE o scegliete
Aggiorna collegamento dal menu del pannello Assegnazioni.

Aggiornare i contenuti durante il lavoro (InCopy)
«+ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Fate clic per posizionare il cursore nella cornice di testo in modo da selezionarla, quindi scegliete File > Aggiorna contenuti.

« Selezionate i contenuti nel pannello Assegnazioni, quindi fate clic sul pulsante Aggiorna contenuti=E o scegliete Aggiorna contenuti dal
menu del pannello Assegnazioni.

Potete inoltre aggiornare il contenuto mediante il pannello Collegamenti.

. Torna all'inizio
Aggiornamento del lavoro per errore
Nella maggior parte dei casi, i comandi di aggiornamento sono disattivati per i contenuti che avete ritirato, perché tali contenuti dovrebbero
comunque essere sempre aggiornati. Tuttavia, pud accadere che un altro utente elimini la protezione del contenuto da voi ritirato, trascinando il file
di protezione .idlk nel Cestino, e madifichi il contenuto. In questo caso, i comandi di aggiornamento possono risultare attivi anche mentre il brano e
ritirato da voi stessi, e il contenuto potra essere modificato da due persone allo stesso tempo. L'aggiornamento del contenuto provocherebbe pero
la perdita di parte delle modifiche. Per evitare tale rischio, non eliminate mai i file di protezione.

Torna all'inizio

Aggiornare il layout di InDesign

Gli utenti di InDesign possono modificare il layout (ad esempio cambiare le dimensioni o la posizione delle cornici di testo di un brano) e salvare le
modifiche mentre gli utenti di InCopy stanno modificando il testo di tali cornici. In un flusso di lavoro su un server condiviso, il modo in cui gli utenti
di InCopy vengono avvisati delle modifiche al layout varia a seconda che abbiano aperto un file assegnazione o abbiano ritirato singoli file di
contenuti e aperto anche il file InDesign collegato.

Tenete presenti le seguenti indicazioni:

« Se un utente di InDesign modifica il layout delle cornici in un’assegnazione, dovra aggiornare I'assegnazione per rendere disponibili le
modifiche al layout agli utenti di InCopy. InDesign non aggiorna automaticamente i file assegnazione quando il documento viene salvato.

» Quando l'utente di InDesign aggiorna I'assegnazione memorizzata su un server condiviso, accanto ad essa nel pannello Assegnazioni di
InCopy compare I'icona Non aggiornato 4a. L'utente di InCopy deve aggiornare il design per vedere il layout corrente.

« Se un utente InDesign modifica il layout del contenuto esportato che non fa parte di un’assegnazione, I'icona Non aggiornato viene
visualizzata accanto al nome del documento di InDesign nel pannello Assegnazioni e la barra del titolo del documento indica che il layout
non e stato aggiornato. Gli utenti di InCopy possono aggiornare il documento InDesign attivo con le ultime modifiche di layout e di stile.

Aggiornare il layout in InCopy risulta utile per le operazioni di adattamento alla pagina, perché I'aspetto e le interruzioni di riga piu recenti sono
visibili nelle viste Layout e Bozza.

++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Se avete un file assegnazione aperto e nel pannello Assegnazioni compare I'icona Non aggiornato 4& accanto al nome dell’assegnazione,
fate clic sul pulsante Aggiorna design =& o scegliete File > Aggiorna design. Questo comando non puo essere annullato.

« Se non state lavorando con file assegnazione e avete piu di un documento InDesign aperto, selezionate quello che volete rendere attivo e
scegliete File > Aggiorna design.

L . . Torna all'inizio
Ritirare i contenuti

Per consegnare un file di contenuti gestito, lo dovete salvare in una posizione condivisa del file system, dove puo essere ritirato da altri utenti e
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modificato. Anche esportando una cornice di testo o di grafica da InDesign la si consegna automaticamente.

Sebbene un file consegnato sia disponibile per eventuali modifiche, non ¢ effettivamente modificabile finché non viene ritirato (a meno che non
modifichiate il contenuto in modalita indipendente in InCopy). Una volta consegnato, il contenuto non pud piu essere modificato, ma il file non si
chiude: il contenuto rimane aperto sullo schermo, ma in modalita di sola lettura.

| plug-in del flusso di lavoro LiveEdit non creano versioni multiple dei file. | file vengono infatti sovrascritti quando li aggiornate in InCopy o
InDesign.

Se state lavorando su un pacchetto assegnazione, restituitelo dopo averlo consegnato.

Consegnare i contenuti gestiti (InDesign)
++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Selezionate i contenuti nel layout e scegliete Modifica > InCopy > Consegna.

« Nel pannello Assegnazioni, selezionate i contenuti e scegliete Consegna dal menu del pannello.

Consegnare i contenuti gestiti (InCopy)
+ Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Selezionate i contenuti in vista Layout e scegliete File > Consegna.
« Nel pannello Assegnazioni, selezionate i contenuti e scegliete Consegna dal menu del pannello.

Nota: potete annullare le modifiche piu recenti prima di consegnare i contenuti.
Q Quando consegnate un file, I'icona Disponibile compare sulla cornice di testo o di grafica nel layout di InDesign, nella vista Layout di InCopy,
nel pannello Assegnazioni, nel pannello Collegamenti e nella barra dei brani (InCopy).

Torna all'inizio

Salvare le modifiche (InDesign)
Mentre lavorate su contenuti che avete ritirato, potete salvare le vostre modifiche e aggiornare la copia presente sul file system.
+ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per salvare i contenuti selezionati senza salvare le modifiche al documento InDesign o ai suoi file collegati, selezionate i contenuti nel layout
e scegliete Modifica > InCopy > Salva contenuti.

« Per salvare tutti i file di contenuti ritirati da voi, scegliete File > Salva. Questa operazione non aggiorna automaticamente i file assegnazione
o i file di contenuti ritirati in InCopy. Tuttavia, i file ritirati in InCopy presenteranno 'icona Non aggiornato 4& nel pannello Assegnazioni.

« Per salvare il documento InDesign con un nuovo nome con i collegamenti a tutti gli eventuali file InCopy esistenti, scegliete File > Salva con
nome. In questo modo, le assegnazioni nel file di InDesign vengono visualizzate come mancanti finché non vengono aggiornate.

« Per salvare una copia del documento attivo, scegliete File > Salva una copia. Potete scegliere di assegnare alla copia un nuovo nome e una
nuova posizione conservando i collegamenti a tutti i file InCopy esistenti.

Torna all'inizio

Salvare le modifiche (InCopy)
+ Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per salvare il file InCopy con lo stesso nome e posizione nel file system, scegliete File > Salva contenuti. Il file risultera ancora ritirato da voi.

« Per salvare il file di contenuti di InCopy con un nuovo nome, scegliete File > Salva contenuto con nome. Il file di contenuti appena creato non
e gestito nel flusso di lavoro. Il comando Salva contenuto con nome € disponibile solo se avete aperto direttamente il file di contenuti di
InCopy (.icml o .incx).

« Per salvare una copia del file di contenuti InCopy attivo, scegliete File > Salva una copia del contenuto. Potete scegliere di assegnare alla
copia un nuovo nome e una nuova posizione. La copia salvata non & gestita nel flusso di lavoro. Il comando Salva una copia del contenuto e
disponibile solo se avete aperto direttamente il file di contenuti di InCopy (.icml o .incx).

« Per salvare tutti i file di contenuti di InCopy attualmente aperti e ritirati, scegliete File > Salva tutti i contenuti. In questo modo vengono salvati
tutti i file nelle rispettive posizioni correnti. Il comando Salva tutti i contenuti & disponibile solo se avete aperto un file assegnazione o
InDesign.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

[3) v-rvo-s7 |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Testo

Il contenuto di alcuni dei collegamenti potrebbe essere disponibile solo in inglese.
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Aggiunta di testo

Aggiunta di testo

Importazione di file

Inserire (importare) il testo

Opzioni di importazione

Importare documenti Buzzword

Digitare testo in lingue asiatiche usando I'input diretto

. . Torna all'inizio
Aggiunta di testo
Per aggiungere del testo potete digitarlo, incollarlo o importarlo da un altro file. In genere, per lavorare con il testo in InCopy potete usare le
tecniche standard di elaborazione testi. Selezionate lo strumento testo 1 nella casella degli strumenti e usate le tecniche descritte di seguito.
Questi metodi funzionano allo stesso modo in vista Bozza, Brano e Layout, indipendentemente dal fatto che il contenuto sia collegato o meno a
Adobe InDesign®.

Digitare Fate clic per posizionare il cursore testo nel punto in cui desiderate aggiungere testo e iniziate a digitare.

Selezionare Trascinate, fate doppio clic o fate triplo clic per selezionare singoli caratteri, parole, righe o paragrafi, a seconda delle impostazioni
delle Preferenze. In alternativa, fate clic in qualsiasi punto del contenuto e scegliete Modifica > Seleziona tutto.

Incollare Copiate o tagliate il testo, fate clic nel punto desiderato e scegliete Modifica > Incolla. Se desiderate rimuovere la formattazione del testo
incollato, scegliete Modifica > Incolla senza formattazione. Se volete aggiungere o rimuovere gli spazi come necessario, selezionate Regola
spaziatura automaticamente per parole tagliate/incollate nel pannello Testo della finestra Preferenze.

Eliminare Selezionate il testo da eliminare e scegliete Modifica > Cancella.
Potete anche importare il testo direttamente da un altro documento di testo.

. . Torna all'inizio
Importazione di file
Potete importare testo da altri brani InCopy, da Microsoft® Word, da Microsoft Excel e da ogni applicazione che esporti il testo in formato RTF
(Rich Text Format) o in solo testo. Tutti i formati di file importabili sono elencati nella finestra di dialogo Inserisci di InCopy (nel menu Tipo file in
Windows® e nel riquadro dell'elenco a destra in Mac OS).

Formattazione e stili del documento

Potete importare file con o senza formattazione. Se importate i file con la formattazione, InCopy importa la maggior parte degli attributi di
formattazione di caratteri e paragrafi dai file di testo, ma ignora la maggior parte delle informazioni di impaginazione, come le interruzioni di pagina,
i margini e le colonne (che potete impostare in InDesign). In generale, InCopy importa tutte le informazioni di formattazione specificate
nell’applicazione di elaborazione testi, ad eccezione delle caratteristiche non disponibili in InCopy.

Se e disponibile un filtro di importazione per un’applicazione, potete determinare quali stili vengono importati e quale formattazione usare se vi
sono conflitti tra i nomi.

Nota: InDesign controlla gli stili nei brani InCopy collegati. Quando inserite in InDesign un brano di InCopy, gli eventuali stili importati nel
documento InCopy vengono ignorati in InDesign se vi sono conflitti tra i nomi.

Salvataggio dei file per I'importazione
Se la vostra applicazione di elaborazione testi puo salvare i file in pit formati, cercate di usare il formato in grado di conservare piu attributi di
formattazione, ossia il formato nativo dell’applicazione o un formato di scambio come RTF (Rich Text Format).

Potete importare file creati nelle versioni recenti di Microsoft Word. Se importate un file creato con un altro elaboratore testi o con Word 95 o
versioni precedenti (come Word 6), aprite il file nell’applicazione originale e salvatelo in un formato compatibile con Word o in RTF, un formato che
consente di conservare la maggior parte della formattazione.

Torna all'inizio

Inserire (importare) il testo

Il comando Inserisci € lo strumento migliore per importare grandi quantita di testo. In InCopy sono supportati numerosi formati di elaboratori testo,
fogli di calcolo e solo testo. L'entita degli attributi di formattazione conservati dipende dal filtro di importazione per il tipo di file in questione e dalle
opzioni scelte al momento di inserire il file. Potete anche aprire file di Word, di testo e in formato RTF direttamente in InCopy.

1. Con lo strumento testo T, fate clic nel punto in cui deve comparire il testo.
2. Scegliete File > Inserisci.
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3. Nella finestra Inserisci, selezionate Mostra opzioni di importazione per visualizzare la finestra di dialogo contenente tali opzioni per il tipo di
file da inserire.

4. Selezionate il file di testo da inserire, quindi fate clic su Apri. Se fate clic su Apri tenendo premuto Maiusc, si apre la finestra di dialogo
contenente le opzioni di importazione anche se non avete selezionato Mostra opzioni di importazione.

5. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Se compare la finestra di dialogo con le opzioni di importazione per il tipo di file da inserire, selezionate le opzioni desiderate e fate clic
su OK.

« Se il documento da importare contiene font non disponibili nel vostro sistema, compare una finestra di dialogo che informa delle
sostituzioni che verranno effettuate. Se preferite specificare font sostitutivi diversi, fate clic su Trova font e scegliete le alternative
desiderate.

Q Se il testo importato nel documento € evidenziato in rosa, verde o in un altro colore, probabilmente sono state attivate una o piu opzioni delle
preferenze di composizione. Aprite la sezione Composizione della finestra di dialogo Preferenze e controllate quali opzioni sono attivate in
Evidenzia. Ad esempio, se il testo inserito & formattato con font non disponibili in InCopy, il testo viene evidenziato in rosa.

. e . . Torna all'inizio
Op2|0n| di |mp0rta2|one

Quando importate file di testo con tag, file di Word e di Excel, potete specificare come importare i file.

Opzioni di importazione per Microsoft Word e RTF
Se selezionate Mostra opzioni di importazione quando importate un file Word o RTF, potete scegliere tra le seguenti opzioni:

Testo sommario Importa il sommario nel brano come parte del testo. Le voci sono importate come solo testo.

Testo indice analitico Importa I'indice nel brano come parte del testo. Le voci sono importate come solo testo.

Note a pie di pagina Importa le note a pié di pagina di Word. Le note e i riferimenti vengono conservati, ma rinumerati in base alle impostazioni
delle note a pié di pagina del documento. Se le note a pié di pagina di Word non vengono importate correttamente, provate a salvare il documento
di Word in formato RTF, quindi importate il file RTF.

Note di chiusura Importa le note di chiusura come parte del testo, alla fine del brano.

Usa virgolette tipografiche Applica al testo importato virgolette tipografiche aperte e chiuse (“...") e apostrofi tipografici () anziché virgolette e
apostrofi “dritti” ("..." e ).

Rimuovi stili e formattazione da testo e tabelle Rimuove la formattazione, come font, colore e formato stile, dal testo importato, compreso il
testo in tabelle. Se questa opzione ¢ selezionata, gli stili di paragrafo e gli elementi grafici agganciati non vengono importati.

Mantieni impostazioni locali Quando scegliete di rimuovere stili e formattazione da testo e tabelle, potete selezionare Mantieni impostazioni locali
per conservare la formattazione dei caratteri (come grassetto e corsivo) applicata a parte di un paragrafo. Deselezionate questa opzione per
rimuovere tutta la formattazione.

Converti tabelle in Quando scegliete di rimuovere stili e formattazione da testo e tabelle, potete convertire le tabelle in tabelle semplici non
formattate oppure in testo non formattato delimitato da tabulazioni.

Per importare testo non formattato e tabelle formattate, importate il testo senza formattazione, quindi copiate e incollate le tabelle da Word a
InCopy .

Mantieni stili e formattazione in testo e tabelle Conserva la formattazione del documento Word nel documento InDesign o InCopy. Potete usare
le altre opzioni della sezione Formattazione per stabilire come vengono mantenuti gli stili e la formattazione.

Interruzioni di pagina manuali Determina il modo in cui vengono formattate le interruzioni di pagina del file Word in InDesign o InCopy.
Selezionate Mantieni interruzioni di pagina per usare le stesse interruzioni di pagina usate in Word; oppure selezionate Converti in interruzioni di
colonna o Nessuna interruzione.

Importa grafica agganciata Conserva la grafica agganciata del documento Word in InCopy .

Importa stili non usati Importa tutti gli stili dal documento Word, anche se non sono applicati al testo.

Converti elenchi puntati e numerati in testo Importa gli indicatori e i numeri di elenchi puntati e numerati come caratteri effettivi, mantenendo
I'aspetto del paragrafo. Tuttavia, negli elenchi numerati, i numeri non sono automaticamente aggiornati se si aggiungono o eliminano voci elenco.
rilevamento modifiche Se si seleziona questa opzione, le indicazioni di Rilevamento modifiche nel documento Word vengono visualizzati nel
documento InCopy . In InDesign, visualizzate il rilevamento modifiche nell’Editor brani.

Importa stili automaticamente Importa gli stili dal documento Word nel documento InDesign o InCopy. Se accanto a Conflitti tra nomi stili
compare un triangolo di avvertenza giallo, uno o piu stili di paragrafo o di carattere del documento di Word hanno lo stesso nome di uno stile di
InCopy .

Per stabilire come risolvere questi conflitti tra nomi di stili, selezionate un’opzione dai menu Conflitti tra stili paragrafo e Conflitti tra stili carattere.
Se selezionate Usa definizione stile di InCopy , il testo con lo stile importato viene formattato in base allo stile di InCopy . Se selezionate Ridefinisci
stile di InCopy , il testo viene formattato in base allo stile di Word e il testo di InCopy esistente formattato con lo stile di Word viene modificato di
conseguenza. Scegliete Rinomina autom. per rinominare gli stili Word importati. Ad esempio, se sia InCopy che Word hanno uno stile Sottotitolo,
quando e selezionata I'opzione Rinomina autom lo stile di Word importato viene rinominato Sottotitolo_wrd_1.

Nota: InCopy converte gli stili di paragrafo e carattere, ma non gli stili di elenchi puntati o numerati.
Personalizza importazione stili Consente di usare la finestra Mappatura stile per selezionare lo stile di InCopy da usare per ogni stile di Word
presente nel documento importato.
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Salva predefinito Memorizza le opzioni di importazione per Word correnti per riutilizzarle in futuro. Specificate le opzioni di importazione, fate clic
su Salva predefinito, immettete un nome per il predefinito e fate clic su OK. La prossima volta che importate un documento Word, potrete
selezionare il predefinito appena creato dal menu Predefinito. Fate clic su Imposta come predefinito se volete che il predefinito selezionato venga
utilizzato per impostazione predefinita per le future importazioni di documenti Word.

Opzioni per 'importazione di file di testo
Se selezionate Mostra opzioni di importazione quando inserite un file di testo, potete scegliere tra queste opzioni:

Set di caratteri Specifica il set di caratteri del linguaggio del computer usato per creare il file di testo, come ANSI, Unicode UTF8 o Windows CE.
La selezione predefinita corrisponde al set di caratteri della lingua e della piattaforma predefinita di InDesign o InCopy.

Piattaforma Specifica se il file & stato creato in Windows o Mac OS.

Imposta dizionario Specifica il dizionario da usare per il testo da importare.

Ritorni a capo extra Specifica come importare eventuali ritorni a capo superflui. Scegliete Elimina alla fine di ogni riga o Elimina tra i paragrafi.
Sostituisci Sostituisce il numero specificato di spazi con una tabulazione.

Usa virgolette tipografiche Applica al testo importato virgolette tipografiche aperte e chiuse (“...") e apostrofi tipografici (') anziché virgolette e
apostrofi “dritti” ("..." e ).

Opzioni per 'importazione di dati di Microsoft Excel
Quando importate un file di Excel, potete scegliere tra le seguenti opzioni:

Foglio Specifica il foglio di lavoro da importare.

Visualizza Specifica se importare le visualizzazioni memorizzate come personalizzate o private oppure se ignorarle.

Intervallo celle Specifica I'intervallo di celle usando i due punti (), ad esempio A1:G15. Se il foglio di lavoro contiene intervalli a cui € stato
assegnato un nome, verranno visualizzati nel menu Intervallo celle.

Importa celle nascoste non salvate in vista Include le celle nascoste nel foglio di Excel.

Tabella Specifica come compariranno nel documento le informazioni del foglio di lavoro.

Tabella formattata InCopy tenta di mantenere la stessa formattazione usata in Excel, benché la formattazione del testo all'interno di ogni
cella potrebbe non essere mantenuta. Se il foglio di lavoro é collegato anziché essere incorporato, I'aggiornamento del collegamento
potrebbe annullare eventuale formattazione applicata alla tabella in InCopy .
Tabella non formattata La tabella viene importata senza formattazione dal foglio di lavoro. Quando questa opzione & selezionata, &
possibile applicare uno stile tabella alla tabella importata. Se formattate il testo usando stili di paragrafo e caratteri, la formattazione viene
mantenuta anche se aggiornate il collegamento al foglio di lavoro.
Testo con tabulazioni non formattato La tabella viene importata come testo delimitato da tabulazioni, che potrete convertire in tabella in
InDesign o InCopy.
Formattata una sola volta InDesign mantiene la stessa formattazione usata in Excel durante I'importazione iniziale. Se il foglio di lavoro
e collegato anziché essere incorporato, le modifiche di formattazione apportate a tale foglio vengono ignorate nella tabella collegata
quando aggiornate il collegamento. Questa opzione non é disponibile in InCopy.

Stile di tabella Applica lo stile tabella specificato al documento importato. Questa opzione e disponibile solo se e selezionata I'opzione Tabella

non formattata.

Allineamento cella Specifica I'allineamento delle celle del documento importato.

Includi grafica agganciata Conserva la grafica agganciata del documento Excel in InCopy .

Cifre decimali da includere Specifica il numero di cifre decimali da mantenere nei numeri del foglio di lavoro.

Usa virgolette tipografiche Applica al testo importato virgolette tipografiche aperte e chiuse (“...") e apostrofi tipografici (') anziché virgolette e
apostrofi “dritti” ("..." e ).

Opzioni per I'importazione di testo con tag

Potete importare o esportare un file di testo con le caratteristiche di formattazione di InCopy usando il formato testo con tag. | file di testo con tag
sono file di testo con informazioni sulla formattazione da applicare in InCopy . Il testo con i tag corretti puo descrivere tutto cio che viene
visualizzato in un brano di InCopy , inclusi gli attributi a livello di paragrafo e di carattere e i caratteri speciali.

Per ulteriori informazioni sulla specificazione di tag, consultate il documento PDF Tagged Text (Testo con tag) all'indirizzo
www.adobe.com/go/learn_id_taggedtext_cs5_it (PDF).

Le opzioni seguenti sono disponibili quando importate un file di testo con tag e selezionate Mostra opzioni di importazione nella finestra di dialogo
Inserisci.

Usa virgolette tipografiche Applica al testo importato virgolette tipografiche aperte e chiuse (“...") e apostrofi tipografici (') anziché virgolette e
apostrofi “dritti” ("..." e ).

Elimina formattazione testo Rimuove la formattazione, come font, colore e formato stile, dal testo importato.

Risolvi conflitti di stile testo tramite Specifica lo stile di carattere o paragrafo da applicare quando esiste un conflitto tra lo stile nel file di testo
con tag e lo stile del documento di InDesign. Selezionate Definizione pubblicazione per usare la definizione esistente per quello stile nel
documento InDesign. Selezionate Definizione file con tag per usare lo stile definito nel testo con tag.

Mostra elenco tag in conflitto prima dell'importazione Visualizza un elenco di tag non riconosciuti. Se viene visualizzato un elenco, potete
scegliere se cancellare o continuare I'importazione. Se continuate, il file potrebbe avere un aspetto inatteso.
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Torna all'inizio

Importare documenti Buzzword

Buzzword & un editor di testo basato sul Web che permette agli utenti di creare e memorizzare file di testo su un server Web. In InCopy CS5
potete importare ed esportare il testo da e per documenti Buzzword.

Quando importate un documento Buzzword, viene creato un collegamento basato su URL al documento Buzzword memorizzato sul server. Se il
documento Buzzword viene aggiornato all’esterno di InCopy , potete usare il pannello Collegamenti per aggiornare la versione importata in InCopy
. Tuttavia tenete presente che cosi facendo vengono perdute eventuali modifiche apportate localmente al testo Buzzword in InCopy .

Nota: I'applicazione Buzzword di Acrobat.com & disponibile in inglese, francese e tedesco.
1. Scegliete File > Inserisci da Buzzword.

2. Se non avete ancora effettuato I'accesso a CS Live, fate clic su Sign In (Accedi), specificate il vostro indirizzo e-mail e la password, quindi
fate clic su Sign In (Accedi).

Una volta effettuato I'accesso, nella finestra di dialogo per l'inserimento di documenti Buzzword viene visualizzato un elenco di documenti
Buzzword che possono essere importati.

3. Selezionate uno o pit documenti da importare oppure incollate I'URL del documento Buzzword nel campo Incolla URL.
4. Selezionate una delle seguenti opzioni e fate clic su OK.

Mostra opzioni di importazione Se selezionate questa opzione, prima di inserire il file viene visualizzata la finestra di dialogo Opzioni di
importazione Buzzword.

Sostituisci elemento selezionato Selezionate questa opzione per sostituire I'oggetto attualmente selezionato nel documento.

Collega a documento Selezionate questa opzione per creare un collegamento tra il documento Buzzword e il testo inserito. In questo
caso, se aggiornate il documento Buzzword, nel pannello Collegamenti viene indicato che il file € stato modificato. Aggiornate il
collegamento per aggiornare il testo in InCopy . Tuttavia le modifiche a livello di formattazione apportate in InCopy vengono perdute.

5. Se avete selezionato Mostra opzioni di importazione, specificate le impostazioni nella finestra di dialogo Opzioni di importazione Buzzword.

La maggior parte delle opzioni di questa finestra di dialogo corrispondono a quelle disponibili nella finestra di dialogo Opzioni di importazione
RTF. Consultate Opzioni di importazione per Microsoft Word e RTF. Attualmente Buzzword non dispone di una funzione di stili. Pertanto al
momento le opzioni relative agli stili non sono valide.

6. Con il cursore per I'inserimento di testo caricato, fate clic o trascinate per creare una cornice di testo.
. . . - ) . Torna all'inizio
Digitare testo in lingue asiatiche usando I'input diretto

1. Scegliete Modifica > Preferenze > Testo avanzato (Windows) o InCopy > Preferenze > Testo avanzato (Mac OS).
2. Selezionate Usa input diretto per testo in caratteri non latini e fate clic su OK.

Potete usare il metodo di immissione del sistema, se disponibile, per aggiungere caratteri a 2 e 4 byte. Questo metodo & particolarmente utile per
immettere caratteri asiatici.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

(@) ev-rvo-s |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Controllo ortografico

Effettuare il controllo ortografico
Sillabazione e ortografia
Assegnare un dizionario al testo selezionato

Torna all'inizio

Effettuare il controllo ortografico

Potete controllare I'ortografia di un documento o di tutti i brani aperti. InCopy evidenzia le parole errate o sconosciute, le parole ripetute (come “il
iI"), le parole senza maiuscole e le frasi senza maiuscole. Durante il controllo ortografico, InCopy controlla tutto il contenuto XML e le note
agganciate espanse.

Per il controllo ortografico viene usato il dizionario delle lingue assegnate al testo nel documento. InCopy usa i dizionari Proximity per il controllo
ortografico e la sillabazione. Ogni dizionario contiene centinaia di migliaia di parole con sillabazione standard.

Per i brani indipendenti (non collegati a un layout di InDesign), potete personalizzare i dizionari di lingua per garantire che i termini specifici che
utilizzate siano riconosciuti e gestiti correttamente. Ad esempio, quando eseguite un controllo dell’ortografia (Modifica > Ortografia > Controllo
ortografia) potete fare clic su Aggiungi e immettere le impostazioni desiderate.

Impostare le preferenze per il controllo ortografico
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Controllo ortografia (Windows) o InCopy > Preferenze > Controllo ortografia (Mac OS).

2. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Selezionate Parole con errori di ortografia per trovare le parole che non compaiono nel dizionario ortografico.
« Selezionate Parole ripetute per trovare doppioni come ad esempio “il il”.

« Selezionate Parole in minuscolo per trovare le parole (ad esempio “germania”) che compaiono nel dizionario solo con l'iniziale maiuscola
(“Germania”).

« Selezionate Frasi in minuscolo per trovare le iniziali minuscole dopo un punto, un punto esclamativo o un punto interrogativo.

3. Selezionate Attiva ortografia dinamica per sottolineare le parole potenzialmente errate mentre digitate il testo.

4. Specificate il colore per la sottolineatura delle parole errate (ossia non trovate nei dizionari utente), ripetute (come “il il") o senza maiuscole
(come “nigeria” al posto di “Nigeria”) e delle frasi che non cominciano con una lettera maiuscola.

Nota: per eseguire il controllo ortografico delle note, accertatevi che nelle preferenze Note sia selezionata I'opzione Includi contenuto note in
controllo ortogr. Per eseguire il controllo ortografico del testo eliminato, verificate che nella preferenza Rileva modifiche sia selezionato Includi testo
eliminato in controllo ortografico.

Effettuare il controllo ortografico
1. Se il vostro documento contiene testo in lingue straniere, selezionate tale testo e usate il menu Lingua del pannello Carattere per specificare
la lingua del testo selezionato.

2. Scegliete Modifica > Ortografia > Controllo ortografico.
Il controllo ortografico viene avviato.

Importante: il comando Controllo ortografia non controlla i brani contratti in un file con piu brani. Tuttavia, quando selezionate Sostituisci
tutto o Ignora tutto, il comando ha effetto anche su tutte le tabelle e i brani contratti.

3. Se intendete delimitare il campo di esecuzione del controllo ortografico, effettuate una delle operazioni seguenti, quindi fate clic su Inizio per
avviare il controllo ortografico:

« Selezionate Documento per controllare tutto il documento.Selezionate Tutti i documenti per controllare tutti i documenti aperti.

« Selezionate Brano per controllare tutto il testo della cornice attualmente selezionata, compreso il testo di altre cornici di testo
concatenate e il testo non inserito. Selezionate Brani per controllare tutti i brani di tutte le cornici selezionate.

» Selezionate Fino a fine brano per controllare a partire dal cursore testo.
« Selezionate Selezione per controllare solo il testo selezionato. Questa opzione € disponibile solo se & selezionato del testo.
4. Quando vengono visualizzate parole sconosciute o errate oppure altri possibili errori, scegliete un’opzione:

» Fate clic su Ignora per continuare il controllo ortografico senza sostituire la parola evidenziata. Fate clic su Ignora tutto per ignorare tutte
le occorrenze della parola evidenziata fino al prossimo riavvio di InCopy .

« Selezionate una parola dall’elenco Suggerimenti o digitate la parola corretta nella casella Sostituisci con, quindi fate clic su Sostituisci

84



per sostituire solo quell’occorrenza della parola errata. Oppure, fate clic su Sostituisci tutto per sostituire tutte le occorrenze della parola
errata nel documento.

« Per aggiungere una parola a un dizionario, selezionate il dizionario dal menu Aggiungi a, quindi fate clic su Aggiungi.

« Fate clic su Dizionario per aprire la finestra di dialogo Dizionario, in cui potete specificare il dizionario e la lingua di destinazione e la
sillabazione della parola aggiunta. Se desiderate aggiungere una parola a tutte le lingue, scegliete Tutte le lingue nel menu Lingua. Fate
clic su Aggiungi.

Correggere gli errori di ortografia durante I'immissione del testo

Attivando la correzione automatica, potete fare in modo che gli errori nell’'uso delle maiuscole e gli errori di battitura pit comuni vengano corretti
mentre digitate. Prima che la correzione automatica possa funzionare, dovete creare un elenco di errori di battitura comuni e associarli alle
ortografie corrette.

1. Scegliete Modifica > Preferenze > Correzione automatica (Windows) o InCopy > Preferenze > Correzione automatica (Mac OS).

2. Scegliete Attiva correzione automatica Per attivare o disattivare rapidamente questa funzione potete anche scegliere Modifica > Ortografia >
Correzione automatica.

3. Dal menu Lingua, scegliete la lingua a cui devono essere applicate le correzioni automatiche.

4. Per correggere gli errori relativi alle maiuscole, ad esempio “germania” al posto di “Germania”, selezionate Correzione automatica errori
maiuscole. Non & necessario aggiungere le parole con maiuscole all’elenco di correzioni automatiche.

5. Per aggiungere una parola spesso soggetta a errori di battitura, fate clic su Aggiungi, digitate la parola errata (ad esempio “ceh”), immettete
la correzione (ad esempio “che”) e fate clic su OK.

6. Aggiungete altre parole soggette a errori di battitura, quindi fate clic su OK.

Quando scrivete una parola errata che avete aggiunto all'elenco, la parola viene automaticamente sostituita da quella che avete immesso come
correzione.

Per rimuovere le parole di autocorrezione aggiunte, selezionate la parola nell’elenco e scegliete Rimuovi. Per modificare le parole di
autocorrezione, selezionate la parola, fate clic su Modifica, digitate nuovamente la correzione e fate clic su OK.

Usare I'ortografia dinamica

Quando ¢ attivata I'ortografia dinamica, potete correggere gli errori usando il menu di scelta rapida. Le parole potenzialmente errate sono
sottolineate (in base al dizionario associato alla lingua del testo). Se digitate del testo in una lingua diversa, selezionate il testo e assegnatevi la
lingua corretta.

1. Per attivare I'ortografia dinamica, scegliete Modifica > Ortografia > Ortografia dinamica.
Le parole potenzialmente errate sono sottolineate nel documento.

2. Fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS) sulla parola sottolineata ed effettuate una delle
seguenti operazioni:

« Selezionate una delle correzioni suggerite. Se una parola € ripetuta o non ha la maiuscola, potete scegliere Elimina parola ripetuta
[parola] o Iniziale maiuscola per [parola].

« Selezionate Aggiungi [parola] al dizionario utente. La parola viene aggiunta automaticamente al dizionario corrente senza aprire la
finestra Dizionario. La parola rimane inalterata nel testo.

« Selezionate Dizionario. In questo modo, si apre la finestra di dialogo Dizionario in cui potete selezionare il dizionario di destinazione,
modificare la sillabazione e specificare una lingua. Se desiderate aggiungere la parola a tutte le lingue, scegliete Tutte le lingue nel
menu Lingua e fate clic su Aggiungi. La parola viene aggiunta al dizionario selezionato e rimane invariata nel testo.

« Selezionate Ignora tutto per ignorare tutte le occorrenze di questa parola in tutti i documenti. Al successivo riavvio di InCopy , la parola
verra di nuovo evidenziata come errata.

Nota: se selezionate Ignora tutto, quindi cambiate idea e decidete che non volete ignorare quella parola, scegliete Parole ignorate dal menu
Elenco dizionari della finestra di dialogo Dizionari ed eliminate la parola dall’elenco.

. . . Torna all'inizio
Sillabazione e ortografia
InCopy usa i dizionari Proximity per controllare I'ortografia e sillabare le parole. Potete personalizzare i dizionari aggiungendovi delle parole.
Affinché InCopy utilizzi il dizionario appropriato per ortografia e sillabazione, potete assegnare al testo lingue diverse. Potete inoltre creare nuovi
dizionari utente e importare o esportare elenchi di parole salvati in file di solo testo.

Quando personalizzate le parole di un dizionario, in realta create degli elenchi di parole aggiunte (che non erano gia contenute nel dizionario) e

parole cancellate (parole presenti nel dizionario ma che devono essere indicate come potenziali errori). La finestra Dizionario consente di

visualizzare e modificare parole aggiunte, parole cancellate e parole ignorate (che vengono ignorate nella sessione corrente per azione del

comando Ignora tutto). Potete aggiungere parole applicabili a tutte le lingue, particolarmente utili per i cognomi, nomi di strade e altri elementi con

non sono specifici di una lingua.

Q Se volete usare i dizionari di una versione precedente di InDesign o InCopy, usate il comando Trova del sistema per individuare i file dei
dizionari utente (.udc), quindi aggiungeteli all’'elenco dei dizionari nelle preferenze Dizionario.
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Posizione di archiviazione degli elenchi di parole per i dizionari

Per impostazione predefinita, le eccezioni di sillabazione e ortografia si trovano nei file dei dizionari utente memorizzati all’esterno del documento,
sul computer in cui € installato InCopy (i file dizionario hanno estensioni .clam e .not). Tuttavia, potete anche memorizzare gli elenchi di eccezioni
allinterno di documenti InCopy . Inoltre potete memorizzare elenchi di parole in un dizionario utente esterno, nel documento o in entrambi. La
posizione dei dizionari esistenti appare nelle preferenze Dizionario.

Applicazione delle lingue al testo
Per applicare una lingua al testo selezionato, potete usare il menu Lingua del pannello Controllo o Carattere. Potete anche specificare una lingua
predefinita per un intero documento o per tutti i nuovi documenti. Consultate Assegnare una lingua al testo.

Elenchi di eccezioni

Potete escludere parole affinché non vengano prese in considerazione. Ad esempio, per usare una grafia alternativa di una parola comune come
“cuore”, che dovete scrivere in modo diverso nel nome della vostra societa o in un documento specifico, aggiungete la parola all’elenco di parole
escluse affinché non venga evidenziata durante il controllo ortografico. InCopy conserva un gruppo di parole aggiunte o eliminate per ciascuna
lingua installata.

Creare 0 aggiungere dizionari utente
Potete creare un dizionario utente oppure aggiungere dizionari utente da versioni precedenti di InDesign o InCopy, da file inviati da altri utenti o da
un server in cui € memorizzato il dizionario utente del vostro gruppo di lavoro. Il dizionario aggiunto viene usato per tutti i vostri documenti InCopy .
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Dizionario (Windows) o InCopy > Preferenze > Dizionario (Mac OS).
2. Nel menu Lingua scegliete la lingua a cui desiderate associare il dizionario.
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Per creare un nuovo dizionario, fate clic sullicona Nuovo dizionario utente l sotto il menu Lingua. Specificate il nome e la posizione del
dizionario utente (con estensione .udc) e fate clic su Salva.

« Per aggiungere un dizionario esistente, fate clic sull'icona Aggiungi dizionario utente =#, selezionate il file del dizionario utente (con
estensione .udc o .not) e fate clic su Apri.

Nota: se non trovate il file del dizionario, potete usare il comando Trova del sistema per localizzare i file .udc (provate a inserire *.udc nel campo
di ricerca), prendere nota della posizione e riprovare.

Il dizionario viene aggiunto all’elenco sotto il menu Lingua. Potete aggiungere parole al dizionario durante il controllo ortografico o usando la
finestra di dialogo Dizionario.

Impostare il dizionario predefinito della lingua per tutti i nuovi documenti
1. Awviate InCopy , ma non aprite alcun documento.
2. Scegliete Testo > Carattere

3. Scegliete il dizionario desiderato dal menu a comparsa Lingua del pannello Carattere. Se non trovate I'opzione Lingua nel pannello
Carattere, selezionate Mostra opzioni, quindi scegliete la lingua dall’elenco.

Eliminare, ricollegare e riordinare i dizionari utente
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Dizionario (Windows) o InCopy > Preferenze > Dizionario (Mac OS).

2. Dal menu Lingua, scegliete la lingua a cui appartiene il dizionario.
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per rimuovere un dizionario dall’elenco, selezionatelo e fate clic sull'icona Elimina dizionario utente =. Dovete conservare almeno un
dizionario per lingua.
« Se accanto a un dizionario di lingua compare un’icona con un punto interrogativo, selezionate il dizionario, fate clic sull'icona Ricollega
dizionario utente =, quindi individuate e aprite il dizionario utente.

« Per modificare I'ordine dei dizionari utente, trascinateli nella posizione desiderata. L'ordine dei dizionari nell’elenco € I'ordine in cui
vengono controllati.

Aggiungere parole ai dizionari
Per i brani indipendenti (non collegati a un layout di InDesign), potete aggiungere parole ai dizionari di lingua. Personalizzando i dizionari potete
garantire che i termini speciali che usate vengano riconosciuti e gestiti correttamente.

1. Scegliete Modifica > Ortografia > Dizionario utente.

2. Scegliete una lingua dal menu Lingua. Ogni lingua contiene almeno un dizionario. Se desiderate aggiungere la parola a tutte le lingue,
scegliete Tutte le lingue.

3. Scegliete il dizionario in cui desiderate memorizzare la parola dal menu Destinazione. Il menu Destinazione consente di memorizzare le
modifiche in un dizionario utente esterno o in qualsiasi documento aperto.
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Nel menu Elenco dizionari, scegliete Parole aggiunte.
Nella casella Parola, immettete 0 modificate la parola da aggiungere all’elenco.
Fate clic su Sillaba per visualizzare la sillabazione predefinita della parola. | caratteri tilde (~) indicano i possibili punti di sillabazione.

N oo o s

Per specificare punti di sillabazione diversi, indicate la sillabazione preferita come descritto di seguito:
« Digitate una tilde (~) per indicare il punto di sillabazione migliore, o I'unico accettabile, per la parola.
« Digitate due caratteri tilde (~~) per indicare la scelta alternativa.
« Digitate tre caratteri tilde (~~~) per indicare un punto di sillabazione accettabile.
« Per non sillabare mai la parola, digitate una tilde davanti alla prima lettera della parola.
Q Per includere una tilde vera e propria in una parola, digitate una barra rovesciata prima della tilde (\~).
8. Fate clic su Aggiungi, quindi su Fine. La parola viene aggiunta all’Elenco dizionari selezionato.

Nota: i punti di sillabazione interagiscono con le impostazioni di sillabazione dei documenti. Di conseguenza, € possibile che la parola non venga
sillabata nel punto previsto. Per impostare le opzioni di sillabazione, scegliete Sillabazione dal menu del pannello Paragrafo. Consultate Applicare
la sillabazione al testo.

Eliminare o modificare le parole dei dizionari
1. Scegliete Modifica > Ortografia > Dizionario utente.
2. Scegliete una lingua dal menu Lingua.

3. Dal menu Destinazione, scegliete il dizionario da cui desiderate eliminare la parola. Il menu Destinazione consente di scegliere un dizionario
utente esterno o qualsiasi documento aperto.

4. Nel menu Elenco dizionari, effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per modificare le aggiunte all'elenco di parole selezionato in Destinazione, scegliete Parole aggiunte.
« Per modificare I'elenco di parole che vengono evidenziate come errori, scegliete Parole eliminate.

« Per modificare I'elenco di parole che vengono ignorate durante la sessione di InCopy in corso, scegliete Parole ignorate. Questo elenco
comprende le parole per le quali avete scelto I'opzione Ignora tutto.

5. Nell’elenco di parole, modificate la parola oppure selezionatela e fate clic su Elimina.

6. Fate clic su Fine.

Esportare un elenco di parole

Potete esportare gli elenchi di parole in un file di testo (.txt) quindi importarli in un dizionario utente di InCopy . Le parole nel file di testo devono
essere separate da spazi, tabulazioni o ritorni a capo. Potete esportare le parole aggiunte ed eliminate, ma non potete esportare quelle ignorate,
che vengono usate solo per la sessione in corso.

1. Scegliete Modifica > Ortografia > Dizionario utente.
2. Dal menu Lingua scegliete la lingua e dal menu Destinazione il dizionario che contiene I'elenco delle parole da esportare.
3. Fate clic su Esporta, specificate il nome e la posizione del file e fate clic su Salva.

L’elenco di parole viene salvato in un file di testo. Potete modificare questo elenco di parole in qualsiasi editor di testo, quindi importare I'elenco.
Potete anche inviare I'elenco di parole ad altri utenti, che possono importarlo nei propri dizionari utente.

Importare un elenco di parole
1. Scegliete Modifica > Ortografia > Dizionario utente.
2. Scegliete la lingua dal menu Lingua e il dizionario dal menu Destinazione.
3. Fate clic su Importa, localizzate il file di testo che contiene I'elenco di eccezioni di ortografia e fate clic su Apri.

Modificare le preferenze per i dizionari

Per specificare come InCopy deve gestire i dizionari per la sillabazione e il controllo ortografico, impostate le preferenze di Dizionario. In InCopy la
maggior parte delle lingue utilizza dizionari Proximity per il controllo ortografico e la sillabazione. Se avete installato componenti di sillabazione o
controllo ortografico di terze parti, potete selezionarli per ciascuna lingua installata.

Nota: la sezione Dizionario della finestra di dialogo Preferenze non consente di specificare il dizionario usato per il controllo ortografico e la
sillabazione. In questa finestra potete impostare i plug-in di sillabazione e controllo ortografico che InCopy usa per la lingua specificata nel campo
Lingua. Se usate soltanto il plug-in predefinito di sillabazione e controllo ortografico, non € necessario modificare alcuna impostazione nella
sezione Dizionario della finestra di dialogo Preferenze. Se avete installato un plug-in di terze parti per ortografia o sillabazione, esso viene
visualizzato in questa finestra di dialogo come opzione nei menu che elencano rispettivamente i produttori dei dizionari di sillabazione e quelli del
controllo ortografico. Potete cosi impostare un modulo di sillabazione o controllo ortografico di un fornitore per alcune lingue, e un modulo di un
diverso fornitore per altre lingue.

1. Scegliete Modifica > Preferenze > Dizionario (Windows) o InCopy > Preferenze > Dizionario (Mac OS).

2. In Lingua specificate la lingua di cui desiderate modificare le impostazioni o cambiare il fornitore del modulo di sillabazione e controllo
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ortografico.

Create, aggiungete o rimuovete dizionari utente. Consultate Creare o aggiungere dizionari utente.

Se avete installato un componente di sillabazione non Adobe, selezionatelo nel menu Modulo sillabazione.

Se avete installato un componente di controllo ortografico non Adobe, selezionatelo nel menu Correttore ortografico.

o gk w

Dal menu Componi usando, in Eccezioni di sillabazione, effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per comporre il testo secondo I'elenco di eccezioni di sillabazione registrato nel dizionario utente esterno, scegliete Dizionario utente.
« Per comporre il testo secondo I'elenco registrato nel documento, scegliete Documento.
« Per comporre il testo secondo entrambi gli elenchi, scegliete Dizionario utente e documento. Questa € I'impostazione predefinita.

7. Per ricomporre tutti i brani quando vengono modificate determinate impostazioni, selezionate Ricomponi tutti i brani in caso di modifiche. Con
guesta opzione, i brani vengono ricomposti quando modificate le impostazioni di Componi usando (al punto 6) o quando usate il comando
Dizionario per aggiungere o rimuovere delle parole. Ricomporre tutti i brani puo richiedere tempo, a seconda della quantita di testo presente
nel documento.

8. Fate clic su OK.

Utilizzo dei dizionari in un gruppo di lavoro

Verificate che in ogni postazione nel gruppo di lavoro siano installati e aggiunti gli stessi dizionari utente personalizzati: in questo modo verranno
applicate ai documenti le stesse regole di controllo ortografico e sillabazione, indipendentemente da chi ci lavora. Potete assicurarvi che ogni
utente aggiunga gli stessi dizionari al proprio computer oppure potete condividere un dizionario utente sul server di rete.

L’icona di un lucchetto  indica che un dizionario & bloccato: pud essere usato, ma non modificato. Quando un dizionario & memorizzato su un
server, il primo utente che lo carica blocca il file; a tutti gli utenti successivi il dizionario appare bloccato. | file possono essere bloccati anche
tramite il sistema operativo, impostandoli in sola lettura. Se condividete un dizionario utente sul server di rete, puo essere utile bloccare il file in
modo che sia in sola lettura per tutti gli utenti, consentendo solo al’amministratore di aggiungere parole.

Assicuratevi che tutti i membri del gruppo di lavoro usino il dizionario utente personalizzato installato nel computer connesso in rete e non il
dizionario memorizzato con un documento. Prima di consegnare un documento a un service di stampa, potete comunque inserire il dizionario
utente nel documento.

Se non condividete un dizionario utente personalizzato su un computer connesso in rete, individuate i file del dizionario utente e copiateli da un
computer a un altro. La posizione dei dizionari utente é riportata nelle preferenze Dizionario.

Q Dopo aver aggiornato il dizionario utente su un computer, le modifiche non appaiono sugli altri computer fino a quando InCopy non viene
riavviato o premete Ctrl+Alt+/ (Windows) o Comando+Opzione+/ (Mac OS) per ricomporre il testo.

.. . . Torna all'inizio
Assegnare un dizionario al testo selezionato
Se usate piu di una lingua in un brano indipendente (non collegato a un layout di InDesign), potete impostare il dizionario che InCopy dovra usare
per il controllo ortografico e per la sillabazione in una determinata lingua. Potete assegnare dizionari di lingua diversi alle varie parti del
documento, anche per singoli caratteri di testo.

A Did you purchase the Glock-
enspiel?

B Did you purchase the Glocken-
spiel?

€ Did you purchase the Glo-
ckenspiel?

Sillabazione diversa a seconda del dizionario di lingua
A. Glockenspiel in inglese B. Glockenspiel in tedesco tradizionale C. Glockenspiel in tedesco riformato

1. Selezionate il testo a cui volete assegnare un dizionario.
2. Scegliete Testo > Carattere per aprire il pannello Carattere.

3. Scegliete un dizionario dal menu Lingua in fondo al pannello Carattere. Se il menu Lingua non compare nel pannello Carattere, scegliete
Personalizza dal menu del pannello Carattere, selezionate Lingua e fate clic su OK.

Nota: se il brano in InCopy € collegato a un layout di InDesign con un elenco di sillabazione incorporato, I'elenco incorporato determina il
controllo ortografico e la sillabazione.

(@) ev-rvo-s |
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Adattamento alla pagina

Adattamento alla pagina

Personalizzare le impostazioni delle statistiche di Adatta alla pagina
Modifica del testo non inserito

Mostrare o nascondere il righello di profondita

. Torna all'inizio
Adattamento alla pagina
InCopy registra varie statistiche sul testo e rende disponibili queste informazioni sulla barra degli strumenti Statistiche di Adatta alla pagina. Mentre
scrivete il brano, la barra degli strumenti Statistiche di Adatta alla pagina visualizza automaticamente il numero di righe, parole e caratteri e la
profondita verticale in fondo all’area di lavoro, sia per i brani collegati che per quelli indipendenti in vista Bozza e Layout.

Nota: potete visualizzare la barra degli strumenti Statistiche di Adatta alla pagina come pannello separato. Consultate Utilizzare le barre degli
strumenti.

Per i documenti InCopy collegati o per i documenti indipendenti con un’impostazione di Profondita, la casella Informazioni sull'avanzamento di
Adatta alla pagina indica il numero di righe mancanti o in eccesso del brano. Se il brano non riempie le cornici che gli sono state assegnate, la
casella di Adatta alla pagina diventa blu e mostra un conteggio. La lunghezza della barra blu indica approssimativamente la percentuale della
cornice attualmente riempita dal testo: piu la barra blu & corta, piu testo dovrete aggiungere per riempire lo spazio.

irst and 1ast name in
gars, have announced a
;'ine of Dos Ventanas
brtswear that will
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b
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Statistiche di Adatta alla pagina, barra degli strumenti

Se il testo supera lo spazio assegnatogli nelle cornici, una linea indica l'inizio del testo non inserito, mentre la casella Informazioni
sull’'avanzamento di Adatta alla pagina diventa rossa e mostra la quantita di testo da tagliare per far rientrare il testo nella cornice. Consultate
Modifica del testo non inserito.

Nota: la lunghezza della barra rossa € sempre la stessa, non indica una percentuale dello spazio disponibile.
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Sulla barra degli strumenti Statistiche di Adatta alla pagina sono disponibili anche opzioni per visualizzare il numero di righe, parole, caratteri e la
profondita verticale della selezione corrente, dall'inizio del brano corrente al cursore o dal cursore alla fine del brano corrente. Consultate
Personalizzare le impostazioni delle statistiche di Adatta alla pagina.

Quando mostrate i caratteri nascosti (scegliete Testo > Mostra caratteri nascosti), InCopy visualizza un cancelletto (#) dopo l'ultimo carattere per
indicare la fine del testo di un brano. Consultate Visualizzare i caratteri nascosti.
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Torna all'inizio

Personalizzare le impostazioni delle statistiche di Adatta alla pagina

« Per aggiungere comandi alla barra degli strumenti Statistiche di Adatta alla pagina, fate clic sul triangolo sulla destra della barra, scegliete
Personalizza, selezionate gli elementi che desiderate compaiano sulla barra degli strumenti e fate clic su OK.

« Perincludere il testo delle note a pie di pagina nelle statistiche del testo, scegliete Includi note a pie di pagina nelle statistiche del testo dal
menu della barra degli strumenti Statistiche di Adatta alla pagina.

« Per definire il conteggio delle parole in base a un determinato numero di caratteri invece che alle parole vere e proprie, scegliete Definisci
conteggio parole dal menu della barra degli strumenti Statistiche di Adatta alla pagina, selezionate Conteggia ogni, specificate il numero di
caratteri e fate clic su OK.

« Per interrompere I'aggiornamento delle statistiche del testo mentre state scrivendo, disattivate Aggiorna informazioni automaticamente nel
menu della barra degli strumenti Statistiche di Adatta alla pagina.

Torna all'inizio

Modifica del testo non inserito

Se un brano € collegato a un layout di InDesign, il brano & limitato alle cornici specificate dal creatore del layout. Se avete specificato
un’impostazione di Profondita quando avete create un documento InCopy indipendente, il brano & limitato a tale profondita. Quando il testo che
digitate supera la lunghezza consentita, il testo risulta non inserito. Quando il brano e troppo breve, rimane spazio disponibile in cui inserire altro
testo. Mentre scrivete e modificate il testo, potete vedere se il brano rientra perfettamente nel layout di InDesign. Potete comunque modificare il
testo non inserito.

In vista Bozza o Brano, il testo non inserito & separato dal resto del brano da una linea di interruzione adattamento alla pagina. Per scrivere e
modificare il testo si usano le stesse procedure, indipendentemente dal fatto che si trovi sopra o sotto tale linea.

In vista Layout, il testo non inserito non ¢é visibile, ma la casella Informazioni sul’avanzamento di Adatta alla pagina indica il numero di righe non
inserite nel documento.

Se state scrivendo o modificando un brano concatenato in vista Layout, non dovete fare niente di particolare quando arrivate alla fine di una
cornice: il cursore testo segue automaticamente la sequenza del brano da una cornice all’'altra mentre digitate.

Torna all'inizio

Mostrare o nascondere il righello di profondita

% In vista Bozza o Brano, scegliete Visualizza > Mostra righello profondita o Nascondi righello profondita.
Per cambiare le unita di misura usate per il righello di profondita, modificate I'impostazione Verticale nelle Preferenze Unita e incrementi.

(@) v-ro-sn |
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Rimandi

Inserire i rimandi
Utilizzo dei formati per rimandi
Gestire i rimandi

Quando si scrive un manuale o un documento di riferimento, € utile includere dei rimandi che consentano al lettore di passare a sezioni correlate.
Esempio: Per ulteriori informazioni, consultate “Topi di campagna” a pagina 249. Potete specificare se far derivare il imando da uno stile di
paragrafo (ad esempio, uno stile titolo) o da un ancoraggio di testo creato in precedenza. Inoltre, potete stabilire il formato del rimando, ad
esempio solo Numero pagina o Paragrafo intero e numero pagina.

. .o . Torna all'inizio
Inserire i rimandi
Per inserire dei rimandi in un documento, utilizzate il pannello Collegamenti ipertestuali. Il testo a cui si rimanda il lettore & detto testo di
destinazione. Il testo generato dal testo di destinazione & detto rimando sorgente.

Quando inserite un rimando in un documento, potete scegliere tra diversi formati predisposti o creare un nuovo formato personalizzato. Potete
applicare uno stile di carattere a tutta la sorgente del rimando o solo a una parte del testo all'interno del rimando. | formati dei rimandi possono
essere sincronizzati tra i diversi documenti appartenenti a uno stesso libro.

Il testo sorgente del rimando € modificabile € puo essere disposto su piu righe.

Nota: i rimandi vengono inclusi nei file Adobe PDF esportati se, in InDesign, & selezionata I'opzione Collegamenti ipertestuali nella finestra di
dialogo Esporta Adobe PDF. | rimandi vengono inclusi nei file SWF esportati se & selezionata I'opzione Includi collegamenti ipertestuali nella
finestra di dialogo Esporta SWF.

In un documento InCopy indipendente, potete creare e modificare i rimandi cosi come si fa in InDesign. Nei brani estratti, potete creare e
modificare i rimandi a paragrafi che si trovano nello stesso brano della sorgente o in un altro brano estratto se il documento InDesign € aperto
oppure ad ancoraggi di testo in qualsiasi brano di qualsiasi documento InDesign.

: For details, see|'Gonllas" on page l:’i | A
Nuovo rimando.
Collega a: | Paragrafo m
— Destinazione
Documento: = Animals.indd Q
[Tutei | paragrafi] Sea Orters
Nessung stile paragrafia] Conilas B
[Paragrafo bass| Soatsd Owls
Figure Captions
Heading 1
Headinrg2

Formato rimando
Formato: | Paragrafo intero @ numero pagina m i (=

— Aspetio
Tipo: ' Rettangolo visibile m

Evidenzia: ' Profilo m Larghezza: [ Fine m

Colore: ' Wl Nero m Stile: [ Continuo m
(Annaia ) (i)

Inserimento dei rimandi
A. Sorgente del rimando nel documento B. Paragrafo di destinazione selezionato C. Fate clic qui per creare o modificare il formato del
rimando.

Per un’esercitazione video sull'inserimento dei rimandi, visitate www.adobe.com/go/Irvid4024 id_it.

1. Posizionate il cursore testo nel punto in cui desiderate inserire il rimando.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:
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Scegliete Testo > Collegamenti ipertestuali e rimandi > Inserisci rimando.
« Scegliete Finestra > Testo e tabelle > Rimandi, quindi scegliete Inserisci rimando dal pannello Collegamenti ipertestuali.
« Nel pannello Collegamenti ipertestuali, fate clic sul pulsante Crea nuovo rimando #.
3. Dal menu Collega a della finestra di dialogo Nuovo rimando, scegliete Paragrafo o Ancoraggio testo.
Con Paragrafo, potete creare un rimando a qualsiasi paragrafo nel documento specificato.

Con Ancoraggio testo, potete creare un rimando a qualsiasi testo per il quale sia stata creata una destinazione di collegamento ipertestuale.
Consultate Creare una destinazione per collegamento ipertestuale. Un ancoraggio di testo risulta utile per utilizzare del testo che sia diverso
rispetto all’effettivo paragrafo di destinazione.

4. Per Documento, selezionate il documento contenente la destinazione del rimando. Nel menu a comparsa sono elencati tutti i documenti
aperti che sono stati salvati. Se il documento che cercate non € aperto, selezionate Sfoglia, individuate il file e fate clic su Apri.

5. Fate clic su uno stile di paragrafo (ad esempio, Titolo 1) nella casella di sinistra per restringere la scelta, quindi selezionate il paragrafo per il
rimando. In alternativa, se € selezionata I'opzione ancoraggio testo, scegliete un ancoraggio di testo.

6. Dal menu formato, scegliete il formato di rimando desiderato.
Potete modificare i formati di rimando disponibili o crearne uno nuovo. Consultate Utilizzo dei formati per rimandi.

7. Specificate I'aspetto della sorgente del collegamento ipertestuale. Consultate Opzioni di aspetto per i collegamenti ipertestuali.
8. Fate clic su OK.

Quando inserite un rimando, all'inizio del paragrafo di destinazione viene visualizzato un indicatore di ancoraggio di testo -. Per rendere visibile
questo indicatore, scegliete Testo > Mostra caratteri nascosti. Se il marcatore viene spostato o eliminato, il rimando corrispondente diventa “non
risolto”.

- . . . . Torna all'inizio
Utilizzo dei formati per rimandi e

Alcuni formati dei rimandi vengono visualizzati per impostazione predefinita nella finestra di dialogo Nuovo rimando. Potete modificare questi i
formati, eliminarli o creare dei nuovi formati.

Nota: se nel documento sono stati eliminati o modificati dei formati per rimandi e desiderate ripristinare i formati predefiniti, potete scegliere
Carica formati rimando dal menu del pannello e scegliere un documento contenente i formati per rimandi originali. Potete inoltre sincronizzare i
formati per rimando tra i diversi documenti appartenenti a uno stesso libro.

Per un’esercitazione video sulla modifica dei formati per rimandi, visitate www.adobe.com/go/Irvid4024 id_it.

Crea o modifica formati rimando

A differenza di altri predefiniti, i formati per rimandi possono essere modificati o eliminati. Quando modificate un formato per rimandi, il imando
sorgente che utilizza tale formato viene automaticamente aggiornato.

In InCopy, potete creare e modificare i formati per rimandi solo per i documenti indipendenti. Nei file assegnazione, i formati per rimandi sono
determinati dal documento InDesign.

1. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali, scegliete Definisci formati rimando.
« Mentre create o modificate un formati per rimandi, fate clic sul pulsante Crea o modifica formati rimando .+ .
2. Nella finestra di dialogo Formati rimando, effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per modificare un formato, selezionate il formato in questione a sinistra.
» Per creare un formato, selezionate un formato su cui basare il nuovo formato, quindi fate clic sul pulsante Crea formato . Viene cosi
creato un duplicato del formato selezionato.

3. Per Nome, specificate il nome da assegnare al nuovo formato.

4. Nella casella Definizione, aggiungete o rimuovete il testo necessario. Fate clic sull'icona blocco predefinito per inserire da un menu i

blocchi predefiniti desiderati. Fate clic sull'icona Caratteri speciali per selezionare lineette, spazi, virgolette e altri caratteri speciali.

5. Per applicare uno stile di carattere all'intero rimando, selezionate Stile di carattere per rimando, quindi scegliete o create lo stile di carattere
desiderato dal menu.

Potete anche usare il blocco predefinito Stile di carattere per applicare uno stile di carattere al testo di un rimando.

6. Per salvare le modifiche, fate clic su Salva. Al termine, fate clic su OK.

Blocchi predefiniti per rimandi

Blocco predefinito Effetto Esempio
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Numero pagina

Numero paragrafo

Testo paragrafo

Paragrafo intero

Paragrafo parziale

Nome ancoraggio testo

Numero capitolo

Nome file

Stile di carattere

Creazione di rimandi a paragrafi parziali
Potete definire i formati per rimandi in modo da includere solo la prima parte di un paragrafo. Ad esempio, se un documento contiene dei titoli di

Inserisce il numero di pagina.

In un rimando a un elenco numerato,
inserisce il numero di paragrafo.

In un rimando a un elenco numerato,
inserisce il testo del paragrafo senza il
corrispondente numero di paragrafo.

Inserisce l'intero paragrafo, compreso
eventuali numero di paragrafo e testo del
paragrafo.

Consente di creare un rimando alla prima
parte di un paragrafo, fino a un dato
carattere ad esempio fino ai due punti o
alla lineetta.

Inserisce il nome dell'ancoraggio di testo.
Per creare ancoraggi di testo, scegliete
Nuova destinazione collegamento
ipertestuale dal menu del pannello
Collegamenti ipertestuali.

Inserisce il numero del capitolo.

Inserisce il nome file del documento di
destinazione.

Applica uno stile di carattere al testo del
rimando.

a pagina <pageNum/>

a pagina 23

Vedere <paraNum/>
Vedere 1

In questo esempio, viene usato solo “1”
dal paragrafo “1. Animali.”

Vedere “<paraText/>"

Vedere “Animali”

In questo esempio, viene usato solo
“Animali” dal paragrafo “1. Animali.”
Vedere “<fullPara/>"

Vedere “1. Animali”

Vedere <fullPara delim=":"
includeDelim="false"/>

Vedere Capitolo 7

In questo esempio, viene usato solo
“Capitolo 7” dal titolo completo “Capitolo 7:
Cani e gatti”.

Specificate il carattere di delimitazione (in
questo esempio, i due punti) e indicate se
tale carattere deve essere escluso (“false”
oppure “0”) o incluso (“true” oppure “1")
nel rimando sorgente.

Consultate Creazione di rimandi a
paragrafi parziali.
Vedere <txtAnchrName/>

Vedere Figura 1

nel capitolo <chapNum/>

nel capitolo 3

in <fileName/>

in newsletter.indd

Vedere <cs name="bold"><fullPara/></cs>
a pagina <pageNum>

Vedere Animali a pagina 23.

Specificate il nome dello stile di carattere
e includete il testo a cui desiderate

applicare tale stile tra i tag <cs name="">
e </cs>.

Consultate Applicare stili di carattere al
testo di un rimando.

tipo “Capitolo 7 — Da Granada a Barcellona”, potete creare un rimando che contenga solo “Capitolo 7.
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A B

Nome: Partial Paragraph & Page Number

Deﬁnlzloner_! . .
<fullPara delim="2_" includeDelim="falsa"/> on page <pageNum/>
! Stile di carattere per rimando: ' [Nessuno] H»-l

A
u
i

( Annulla ) o)

Rimando a paragrafo parziale
A. La sorgente del rimando termina con una lineetta (*_). B. “falso” esclude la lineetta dalla sorgente.

e

Quando inserite un blocco predefinito di tipo Paragrafo parziale, occorre effettuare due operazioni. Innanzitutto, specificate il carattere di
delimitazione tra le virgolette. Il carattere di delimitazione € il carattere che indica la fine della parte di paragrafo che interessa. Caratteri di
delimitazione comuni sono i due punti (Capitolo 7: Granada), il punto (Capitolo 7. Granada) e la lineetta (Capitolo 7 — Granada). Per inserire
caratteri speciali come lineette (* ), spazi lunghi (*m) e punti elenco ("8), scegliete un'opzione dal menu visualizzato quando fate clic sull'icona
Caratteri speciali.

In secondo luogo, indicate se il carattere di delimitazione deve essere escluso (Capitolo 7) o incluso (Capitolo 7 —). Usate includeDelim="false”
per escludere il carattere di delimitazione e includeDelim="true” per includerlo. Invece di “false” e “true” potete usare “0” e “1".

Applicare stili di carattere al testo di un rimando

Se desiderate mettere in evidenza una sezione di testo all'interno di un rimando, potete usare il blocco predefinito Stile di carattere. Questo blocco
predefinito & composto di due tag. Il tag <cs hame="nome stile”> indica quale stile applicare; il tag </cs> indica la fine della sezione a cui deve
essere applicato lo stile di carattere. Tutto il testo o i blocchi predefiniti inseriti tra questi due tag vengono formattati con lo stile specificato.

more feedback than we ever thought |
possible. For more information, see
Animals on page 2

Formati rimando

MNome: Full Paragraph & Page Number - Bold
Definizione:

! lecs namesRed! > <fullPary (></cs> on page <pageNum (=
A 4 7

c —¥ Stile di carattere per rimando:  Bold r-H

Salva ( Annulla ) o)

Applicazione di uno stile di carattere a una parte del testo di un rimando
A. Questo tag applica uno stile di carattere denominato “Red”. B. Questo tag indica la fine del testo a cui viene applicato lo stile di
carattere. C. Uno stile di carattere denominato “Bold” viene applicato al resto del testo del rimando.

Create lo stile di carattere che desiderate usare.
Nella finestra di dialogo Formati rimando, create o modificate il formato da applicare.
Per Definizione, selezionate il testo e i blocchi predefiniti a cui desiderate applicare lo stile di carattere.

Scegliete Stile di carattere dal menu a destra dell'elenco delle definizioni.

ok wDd e

Digitate il nome dello stile di carattere tra le virgolette, esattamente come é riportato nel pannello Stili di carattere.
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Nei nomi degli stili viene fatta distinzione tra maiuscole e minuscole. Se lo stile di carattere € in un gruppo, digitate il nome del gruppo
seguito dal carattere due punti prima dello stile di carattere, ad esempio Gruppo stili 1: Rosso.

6. Fate clic su Salva per salvare il formato, quindi su OK.

Caricare (importare) i formati per rimandi
Quando caricate dei formati per rimandi da un altro documento, i formati caricati sostituiscono eventuali formati esistenti con lo stesso nome.

In InCopy, potete importare i formati per rimandi solo in documenti indipendenti. Non potete importare formati per rimandi da un documento InCopy
a un documento InDesign. Se il formato nuovo o modificato in InCopy ¢ in conflitto con un formato presente nel documento InDesign quando il
brano viene consegnato, il formato di InDesign ha la precedenza.

1. Dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali, scegliete Carica formati rimando.
2. Fate doppio clic sul documento contenente i formati per rimandi da importare.

Potete inoltre condividere i formati per rimando tra i diversi documenti mediante la sincronizzazione di un libro.

Eliminare i formati per rimandi
Non & possibile eliminare un formato per rimandi gia applicato a rimandi nel documento.

1. Nella finestra di dialogo Formati rimando, selezionate il formato da eliminare.

2. Fate clic sul pulsante Elimina formato E

Torna all'inizio

Gestire i rimandi

Quando inserite un rimando, nel pannello Collegamenti ipertestuali € riportato lo stato del rimando. Ad esempio, delle icone indicano se il testo di
destinazione e sul tavolo di montaggio F2, su una pagina mastro ¥, in un livello nascosto H, in testo non inserito ¥ o in testo nascosto HT. | rimandi
con collegamento a destinazioni di questo tipo sono rimandi non risolti. E inoltre possibile verificare se il paragrafo di destinazione & stato
modificato < (ossia & non aggiornato) o se risulta mancante . |l testo di destinazione & mancante se non & possibile trovare il testo di
destinazione o il file che lo contiene. Tenete premuto il mouse su un’icona per visualizzarne una descrizione.

In InCopy, potete gestire i rimandi solo se il brano € estratto per la modifica.

Aggiornai rimandi

Un'icona di aggiornamento indica che il testo di destinazione o il testo sorgente del rimando e stato modificato. In questi potete facilmente
aggiornare il rimando. Se la destinazione € stata spostata in una pagina diversa, il rimando viene aggiornato automaticamente.

Quando aggiornate un rimando, eventuali modifiche di formattazione applicate al testo sorgente vengono rimosse.
In fase di stampa o di output, un messaggio di avvertenza segnala eventuali rimandi non aggiornati 0 non risolti.

1. Selezionate uno o pit rimandi non aggiornati. Per aggiornare tutti i rimandi, accertatevi che nessun rimando sia selezionato.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Nel pannello Collegamenti ipertestuali, fate clic sul pulsante Aggiorna rimandi &.
« Dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali, scegliete Aggiorna rimando.
« Scegliete Testo > Collegamenti ipertestuali e rimandi > Aggiorna rimandi.

Per aggiornare tutti i rimandi di un libro, scegliete Aggiorna tutti i rimandi dal menu del pannello Libro. Un messaggio di avvertenza segnala
eventuali rimandi non risolti.

Ricollegare i rimandi
Se il testo di destinazione mancante € stato spostato in un altro documento o se il documento che lo contiene € stato rinominato, & possibile
ricollegare il rimando. Quando ricollegate un rimando, eventuali modifiche apportate al rimando sorgente vengono rimosse.

1. Nella sezione Rimandi del pannello Collegamenti ipertestuali, selezionate il rimando da ricollegare.
2. Dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali, scegliete Ricollega rimando.
3. Individuate il documento in si trova il testo di destinazione e fate clic su Apri.

Se un documento contiene anche altro testo di destinazione, potete ricollegare anche altri rimandi.

Modificare i rimandi

Per modificare I'aspetto del rimando sorgente o per specificare un diverso formato, potete modificare il rimando. Se modificate un rimando con
collegamento a un documento diverso, il documento viene aperto automaticamente.

1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Scegliete Testo > Collegamenti ipertestuali e rimandi > Opzioni rimando.
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» Nella sezione Rimandi del pannello Collegamenti ipertestuali, fate doppio clic sul rimando da modificare.
« Selezionate il rimando e scegliete Opzioni rimando dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali.

2. Modificate il rimando e fate clic su OK.

Eliminare i rimandi
Quando eliminate un rimando, il imando sorgente viene convertito in testo statico.

1. Nella sezione Rimandi del pannello Collegamenti ipertestuali, selezionate i rimandi da eliminare.
2. Fate clic sullicona Elimina o scegliete Elimina collegamento ipertestuale/rimando.
3. Fate clic su Si per confermare.

Per eliminare completamente un rimando, potete anche selezionare la sorgente del rimando ed eliminarla.

Modifica del testo sorgente di un rimando

E possibile modificare il testo sorgente di un rimando. Questo tipo di modifica consente ad esempio di cambiare impostazioni quali 'avvicinamento
o la spaziatura tra parole per ragioni di copyfitting, o di apportare altre modifiche. Lo svantaggio di questo tipo di modifiche, tuttavia, consiste nel
fatto che se aggiornate o ricollegate il rimando, le impostazioni di formato applicate localmente vanno perdute.

[3) v-rvo-s7 |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Modifica del testo

Selezionate il testo

Incollare testo

Trascinare il testo

Trasporre caratteri

Visualizzare i caratteri nascosti

Modificare il testo su una pagina mastro

Annullare le azioni

Passare a un indicatore di posizione

Aggiungere interruzioni di colonna, cornice o pagina
Utilizzare il testo condizionale

Torna all'inizio

Selezionate il testo
# Con lo strumento testo, effettuate una delle seguenti operazioni:
« Trascinate il cursore a | sopra un carattere, una parola o un intero blocco di testo per selezionarlo.
« Fate doppio clic su una parola per selezionarla. Gli spazi accanto alla parola non vengono selezionati.

« Fate triplo clic su una riga per selezionarla. Se I'opzione Triplo clic per selezionare una linea e deselezionata, con il triplo clic si seleziona
invece l'intero paragrafo.

» Se l'opzione Triplo clic per selezionare una linea e selezionata (impostazione predefinita), per selezionare un intero paragrafo fate quattro
clic nel paragrafo.

« Per selezionare l'intero brano, fate cinque clic; oppure fate clic nel brano e scegliete Modifica > Seleziona tutto.

Nota: se selezionate del testo che contiene un punto di ancoraggio per una nota con una delle procedure descritte sopra, verra selezionata
anche la nota con il relativo contenuto.

Modificare I'effetto del triplo clic
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Testo (Windows) o InCopy > Preferenze > Testo (Mac OS).

2. Selezionate Triplo clic per selezionare una riga, affinché un triplo clic selezioni la riga di testo attiva (impostazione predefinita).
Deselezionate questa opzione per fare si che un triplo clic selezioni il paragrafo.

Torna all'inizio
Incollare testo

Potete incollare il testo da un’altra applicazione e dall'interno di Adobe InCopy.

Incollare testo da un’altra applicazione
1. Per mantenere la formattazione e informazioni quali stili e indicatori indice, aprite la sezione Gestione Appunti nella finestra di dialogo
Preferenze e selezionate Tutte le informazioni, nella sezione Incolla. Per rimuovere tali elementi e altro tipo di formattazione al momento
dell’'operazione Incolla, selezionate Solo testo.

2. Tagliate o copiate il testo in un’altra applicazione o in un documento InCopy .
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Scegliete Modifica > Incolla. Se il testo incollato non include tutta la formattazione, potrebbe essere necessario modificare le
impostazioni nella finestra Opzioni importazione per i documenti in formato RTF.

« Scegliete Modifica > Incolla senza formattazione. Questa opzione non & selezionabile se incollate testo da un’altra applicazione e nelle
preferenze Gestione Appunti & selezionato Solo testo.

Regolare automaticamente la spaziatura quando si incolla del testo
Quando incollate del testo, & possibile aggiungere o rimuovere automaticamente spazi, in base al contesto. Ad esempio, se tagliate una parola,
quindi la incollate tra due parole, verra inserito uno spazio prima e uno dopo la parola. Se incollate la stessa parola alla fine di una frase, non
verra aggiunto alcuno spazio prima del punto finale.

1. Scegliete Modifica > Preferenze > Testo (Windows) o InCopy > Preferenze > Testo (Mac OS).

2. Selezionate Regola spaziatura automaticamente per parole tagliate/incollate e fate clic su OK.
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Torna all'inizio

Trascinare il testo

Potete usare il mouse per trascinare il testo nelle viste Bozza, Brano e Layout. Potete inoltre trascinare testo in alcune finestre di dialogo, ad
esempio Trova/Sostituisci. Se trascinate il testo da un brano bloccato o consegnato, il testo viene copiato invece di essere spostato. Quando
trascinate il testo, potete anche copiarlo.

E disponibile un’esercitazione video sul trascinamento realizzata da Jeff Witchel: Using InDesign Drag and Drop Text (Trascinamento del testo in
InDesign).

1. Per attivare il trascinamento, scegliete Modifica > Preferenze > Testo (Windows) o InCopy > Preferenze > Testo (Mac OS), quindi
selezionate Attiva in vista Layout o Attiva in vista Bozza/Brano e fate clic su OK.

2. Selezionate il testo da spostare o copiare.

3. Posizionate il puntatore sul testo selezionato finché non si trasforma nell’icona di trascinamento "T, quindi trascinate il testo.

Mentre trascinate, il testo selezionato rimane al suo posto, ma una barra verticale indica dove verra inserito quando rilascerete il pulsante.
La barra verticale compare in qualsiasi cornice di testo su cui trascinate il cursore.

4. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Perinserire il testo in una nuova posizione, collocate la barra verticale nel punto in cui deve comparire il testo e rilasciate il pulsante del
mouse.

« Perinserire il testo senza formattazione, tenete premuto Maiusc dopo aver iniziato a trascinare, quindi rilasciate il pulsante del mouse
prima di rilasciare il tasto premuto.

« Per copiare il testo, tenete premuto Alt (Windows) o Opzione (Mac OS) dopo avere iniziato a trascinare, quindi rilasciate il pulsante del
mouse prima di rilasciare il tasto premuto.

Q Potete anche usare una combinazione di questi tasti di modifica. Ad esempio, per copiare testo senza formattazione in una nuova cornice,
tenete premuti i tasti Alt+Maiusc+Ctrl (Windows) o Opzione+Maiusc+Comando (Mac OS) dopo aver iniziato a trascinare.

Se il testo trascinato non ha la spaziatura corretta, selezionate I'opzione Regola spaziatura automaticamente nelle preferenze del testo.

Torna all'inizio

Trasporre caratteri

Se scambiate due caratteri adiacenti mentre digitate, potete correggerli con il comando Trasponi. Ad esempio, se avete digitato 1243 invece di
1234, il comando Trasponi scambia il 4 con il 3.

1. Portate il cursore testo tra i due caratteri da scambiare.

2. Scegliete Modifica >Trasponi.

Nota: il comando Trasponi agisce solo su caratteri e numeri all'interno dei brani. Non puo spostare ancoraggi delle note di InCopy, tabelle, spazi
0 altri caratteri non stampabili. Non puo essere usato in un brano protetto.

. . . . . Torna all'inizio
Visualizzare i caratteri nascosti

Durante la modifica del testo & spesso utile visualizzare i caratteri non stampabili, come spazi, tabulazioni e simboli di paragrafo. Questi caratteri
sono visibili solo nella finestra del documento: non compariranno nell'output o nel documento stampato.

Growth in production of custom
hand-made guitars by year:

1996 1997 1998
12 36 89

Growth-in-production-of-custom-
hand-made-guitars-byvyear:q

» 1996 » 1997 . 19987
» 12 » 36 » 89%

Caratteri non stampabili nascosti (in alto) e visualizzati (in basso)

+ Effettuate una delle seguenti operazioni:
» Scegliete Testo > Mostra caratteri nascosti. Il comando viene preceduto da un segno di spunta.

« Fate clic sul pulsante Mostra caratteri nascosti 1l sulla barra degli strumenti orizzontale.
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Torna all'inizio

Modificare il testo su una pagina mastro
Nei documenti InDesign, una pagina mastro € una specie di modello che si applica a piu pagine. Le pagine mastro normalmente specificano solo
elementi di layout comuni che compaiono in tutte le pagine del documento, come margini, numeri di pagina, intestazioni e pieé di pagina. Potete

usare InCopy per modificare il testo su una pagina mastro di InDesign se tale testo € un file collegato. Tuttavia non potete modificare gli attributi
delle cornici controllati dalla pagina mastro e non potete modificare il testo della pagina mastro dalle altre pagine (normali) del documento.

Nota: se non riuscite a posizionare il cursore testo facendo clic in una cornice di testo non bloccata in una pagina normale, il testo potrebbe
trovarsi su una pagina mastro. Rivolgetevi alla persona che ha creato le cornici e al vostro gruppo di design.

1. Se il documento non si trova gia in vista Layout, scegliete Visualizza > Vista layout.

2. Scegliete la pagina mastro dalla casella della pagina in basso a sinistra nella finestra del documento.

h—mb M @ Messunemore b B, 4
W

Selezionare la pagina mastro di InDesign

3. Sulla pagina mastro, selezionate il testo da modificare e apportate le modifiche.

Per modificare il testo su una pagina mastro, & necessario che questa includa brani gestiti che sono stati ritirati.

. . Torna all'inizio
Annullare le azioni

Potete annullare o ripetere centinaia di azioni recenti. Il numero esatto di azioni che possono essere annullate dipende dalla quantita di RAM
disponibile e dal tipo di azioni effettuate. La registrazione delle azioni recenti viene cancellata quando si salva, si chiude o si esce, dopodiché
gueste azioni non possono piu essere annullate. Potete anche annullare un’operazione prima che sia completata o ripristinare una versione
salvata in precedenza.

+ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per annullare la modifica piu recente, scegliete Modifica > Annulla [azione]. Alcune azioni non possono essere annullate, ad esempio lo
scorrimento della visualizzazione.

« Per ripristinare un’azione appena annullata, scegliete Modifica > Ripeti [azione].
« Per annullare tutte le modifiche effettuate dall’'ultimo salvataggio del lavoro, scegliete File > Versione precedente.
« Per interrompere una modifica ancora in corso (ad esempio quando ¢ visibile una barra di avanzamento), premete il tasto Esc.

« Per chiudere una finestra senza applicare le modifiche, fate clic su Annulla.

Torna all'inizio

Passare a un indicatore di posizione

Un indicatore di posizione & come un segnalibro e serve a contrassegnare un punto del documento. E quindi utile se dovete tornare a una
posizione rapidamente o di frequente. Un documento pud avere un solo indicatore di posizione.

1. Posizionate il cursore nel punto in cui volete inserire I'indicatore.
2. Scegliete Modifica > Indicatore di posizione > Inserisci indicatore. Se avete gia inserito un indicatore, scegliete Sostituisci indicatore.

Per passare all'indicatore da qualunque punto del documento, scegliete Modifica > Indicatore di posizione > Vai a indicatore.

Per eliminare I'indicatore, scegliete Modifica > Indicatore di posizione > Elimina indicatore. L'indicatore viene eliminato automaticamente quando
chiudete e riaprite il documento.

Torna all'inizio

Aggiungere interruzioni di colonna, cornice o pagina
Potete controllare le interruzioni di colonna, cornice o pagina inserendo appositi caratteri nel testo.

1. Con lo strumento testo, fate clic per posizionare il cursore testo nel punto in cui volete inserire I'interruzione.
2. Scegliete Testo > Inserisci carattere di interruzione e selezionate un carattere dal sottomenu.

Q Potete creare interruzioni anche con il tasto Invio del tastierino numerico. Per un’interruzione di colonna, premete Invio; per un’interruzione di
cornice, Maiusc+Invio; per un’interruzione di pagina, Ctrl+Invio (Windows) o Comando+Invio (Mac OS).

Per rimuovere un carattere di interruzione, scegliete Testo > Mostra caratteri nascosti per vedere i caratteri non stampabili, quindi selezionate ed
eliminate il carattere di interruzione.

Nota: se create un’interruzione tramite le impostazioni di paragrafo (come nella finestra Opzioni di separazione), I'interruzione precede il paragrafo
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con tale impostazione. Se create un’interruzione con un carattere speciale, I'interruzione avviene immediatamente dopo il carattere speciale.

Opzioni di interruzione
Nel menu Testo > Inserisci carattere di interruzione compaiono le seguenti opzioni:

Interruzione di colonna ~ Fa proseguire il testo nella colonna successiva della cornice di testo corrente. Se la cornice contiene una sola
colonna, il testo passa alla cornice concatenata successiva.

Interruzione di cornice ~ Fa proseguire il testo nella cornice di testo concatenata successiva, indipendentemente dall'impostazione di colonne
nella cornice corrente.

Interruzione di pagina ¥ Fa proseguire il testo nella pagina successiva contenente una cornice di testo concatenata alla cornice corrente.
Interruzione di pagina dispari < Fa proseguire il testo nella pagina dispari successiva contenente una cornice di testo concatenata alla cornice
corrente.

Interruzione di pagina pari % Fa proseguire il testo nella pagina pari successiva contenente una cornice di testo concatenata alla cornice
corrente.

Ritorno a capo ¥ Inserisce un ritorno a capo, come se aveste premuto Invio o A-capo.

Interruzione di riga forzata - Interrompe una riga nel punto in cui viene inserito il carattere e inizia una nuova riga senza pero iniziare un nuovo
paragrafo (come quando premete Maiusc+Invio). Un’interruzione di riga forzata & anche detta fine riga.

Interruzione di riga facoltativa | Indica dove mandare a capo la riga di testo, se necessario. L'interruzione di riga facoltativa funziona in modo
analogo al trattino facoltativo, ma alla fine della riga non viene inserito alcun trattino.
Le opzioni di interruzione sono disponibili nelle finestre di dialogo Opzioni di separazione e Nuovo stile di paragrafo.

Utilizzare il testo condizionale formaalinizo
Il testo condizionale consente di creare diverse versioni dello stesso documento. Dopo aver creato le condizioni, applicatele agli intervalli di testo.
Potete quindi creare diverse versioni dei documenti mostrando e nascondendo le condizioni. Ad esempio, se state creando un manuale di
informatica, potete creare condizioni separate per Mac OS e Windows. Prima di stampare la versione per Mac OS, potete mostrare tutto il testo a
cui e stata applicata la condizione “Mac” e nascondere tutto il testo a cui € stata applicata la condizione “Windows”. Quindi, per stampare la guida
utente per Windows, potete invertire lo stato di visibilita delle condizioni.

A B
% Testo condizionale =
= |_| [Monaondzioralel - I to-manage
® || windows m vour files. Remember, pressing
® [ m RCOM
D+OPTIONFRETURN.
opens the Receive dialog box.#
Indiatori. Mosta -
Bl # 4

Testo condizionale mostrato
A. Tutte le condizioni mostrate B. Indicatori delle condizioni

A B
% Testo condizionale =
® || Moneondeiorek) - ¢1 fo manage your
& | i m files. Remember, pressing:
M m R: opens.
D e R op
the Receive dialog box#
Indi@tori: Mosta -
B &

Testo condizionale nascosto
A. Condizione “Mac” nascosta B. Simboli di condizione nascosta

Le condizioni possono essere applicate solo al testo. Potete rendere gli oggetti ancorati condizionali, ma solo selezionando I'indicatore dell’'oggetto
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ancorato. Potete applicare le condizioni al testo contenuto all'interno di celle di tabelle, ma non alle righe, colonne o celle delle tabelle. Non potete
applicare condizioni al testo nei brani di InCopy bloccati.

Al seguente indirizzo € disponibile un’esercitazione video sull'uso del testo condizionale: www.adobe.com/go/Irvid4026_id_it.

Pianificazione di documenti condizionali

Quando pianificate un progetto con testo condizionale, analizzate la natura del materiale e prendete in considerazione il modo in cui diverse
persone possano lavorare sul progetto nelle sue diverse fasi. Il testo condizionale deve essere trattato in maniera coerente affinché il documento
sia di facile gestione. Usate le seguenti linee guida.

Numero di versioni Stabilite quante versioni dovra contenere il progetto finito. Ad esempio, se state creando il manuale di un programma per le
piattaforme Windows e Mac OS, ¢ probabile che siano necessarie almeno due versioni: una versione per Windows e una per Mac OS. Se
desiderate produrre queste versioni inserendo commenti editoriali nel testo durante la fase di revisione, saranno necessarie diverse versioni:

Mac OS con commenti, Mac OS senza commenti, Windows con commenti e Windows senza commenti.

Per i documenti con numerose condizioni, potete definire set di condizioni da applicare al documento per una rapida diversificazione delle versioni.

Numero di tag di condizioni richiesti Stabilite quanti tag di condizioni sono necessari per produrre le versioni desiderate. Una versione di un
documento viene definita da un set di tag di condizioni univoco. Ad esempio, per la versione finale di un manuale per piattaforma Windows il tag
della condizione Windows ¢ visibile, mentre i tag delle condizioni Mac OS e Commenti sono nascosti. In questo esempio,potete decidere se usare
un tag di condizione per i commenti Windows e un altro per i commenti Mac OS oppure se usare un unico tag di condizione sia per i commenti
Windows che per quelli Mac OS.

Organizzazione del contenuto Stabilite quanti elementi condizionali devono essere contenuti nel documento e come organizzare il materiale per
semplificarne lo sviluppo e la gestione. Ad esempio, potete organizzare un libro in modo che il testo condizionale sia limitato ad alcuni documenti.
Oppure potete creare versioni diverse di un determinato capitolo come file separati anziché con il testo condizionale, quindi usare un diverso file
libro specifico per ciascuna versione.

In alcuni casi, ad esempio se lavorate con piu lingue, invece delle condizioni potete creare livelli separati per ogni lingua, da mostrare o
nascondere.

Strategia di applicazione dei tag Stabilite I'unita piu piccola del testo condizionale. Ad esempio, se un documento verra tradotto in un’altra lingua,
un’intera frase dovrebbe essere la quantita di testo piu piccola da rendere condizionale. Dal momento che 'ordine delle parole cambia spesso
durante la traduzione, I'uso del testo condizionale per parte di una frase potrebbe complicare la traduzione.

Eventuali incoerenze nell’applicazione delle condizioni agli spazi e alla punteggiatura possono provocare doppi spazi o parole scritte in modo
errato. Stabilite se rendere gli spazi e la punteggiatura condizionali. Se il testo condizionale inizia o termina con la punteggiatura, rendete
condizionale anche la punteggiatura. Cio facilita la lettura del testo quando state visualizzando piu versioni.

Per evitare problemi di spaziatura, ad esempio uno spazio non condizionale seguito da uno spazio condizionale, definite lo standard da adottare
per la gestione degli spazi che seguono il testo condizionale (sempre condizionali o0 sempre non condizionali).

Per evitare confusione, stabilite I'ordine in cui il testo condizionale verra visualizzato e usate questo ordine in tutto il documento.

Indici e rimandi Quando create l'indice di un documento, prestate attenzione al punto in cui vengono posizionati gli indicatori dell'indice: all'interno
o all'esterno del testo condizionale. Tenete presente che gli indicatori dell'indice nel testo condizionale nascosto non sono inclusi nell'indice
generato.

Se create un rimando al testo condizionale, verificate che il testo sorgente abbia la stessa condizione. Ad esempio, se aggiungete un rimando in
un paragrafo per Windows e I'ancoraggio del testo appare in una condizione per Mac, il imando rimane irrisolto quando la condizione Mac &
nascosta. “TN” (testo nascosto) appare accanto al rimando nel pannello Collegamenti ipertestuali.

Se create un rimando a un paragrafo in cui parte del testo € condizionale e successivamente cambiate le impostazioni di visibilita di quella
condizione, aggiornate il rimando.

Creare le condizioni
Le condizioni create vengono salvate nel documento corrente. Se, quando create una condizione, non e aperto alcun documento, la condizione
viene visualizzata in tutti i nuovi documenti creati.

Potete fare in modo che il testo condizionale sia facilmente identificabile specificando indicatori della condizione, ad esempio sottolineature rosse
ondulate.

Nei file di InCopy gestiti, potete applicare condizioni esistenti, ma non potete creare o eliminare le condizioni. Potete nascondere o mostrare il
testo condizionale in InCopy, ma tali modifiche non vengono visualizzate in InDesign dopo la consegna del file gestito. Nei documenti InCopy
indipendenti, potete creare, applicare e modificare la visibilita delle condizioni come avviene in InDesign.
1. Per visualizzare il pannello Testo condizionale, scegliete Finestra > Testo e tabelle > Testo condizionale.
2. Scegliete Nuova condizione dal menu del pannello Testo condizionale e digitate un nome per la condizione.
3. Nel gruppo Indicatore, specificate I'aspetto dell'indicatore per I'applicazione della condizione.
Per impostazione predefinita, gli indicatori (ad esempio righe rosse ondulate) sono impostati in modo che siano visibili nel documento ma

non riprodotti in stampa o nell'output. Potete scegliere un’opzione dal menu Indicatori nel pannello Testo condizionale per nascondere gli
indicatori o stamparli; questa operazione € utile per scopi di revisione.

4. Fate clic su OK.
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Applicare le condizioni al testo
Potete applicare pit condizioni allo stesso testo. Per impostazione predefinita, gli indicatori della condizione identificano il testo condizionale.
Tuttavia, se gli indicatori sono nascosti, potete usare il pannello Testo condizionale per determinare le condizioni che sono state applicate al testo
corrente. Un segno di spunta colorato indica che la condizione € applicata al testo corrente. Un segno di spunta attenuato indica che la condizione
e applicata solo a parte della selezione.

1. Selezionate il testo a cui desiderate applicare la condizione.

2. Nel pannello Testo condizionale (Finestra > Testo e tabelle > Testo condizionale), effettuate una delle seguenti operazioni:

» Per applicare una condizione, fate clic sulla condizione o sulla casella accanto al nome della condizione.

« Per applicare una condizione e rimuovere altre condizioni applicate al testo, fate clic su una condizione tenendo premuto il tasto Alt
(Windows) o Opzione (Mac OS).

« Per rimuovere una condizione, fate clic sulla casella accanto al nome della condizione in modo da rimuovere il segno di spunta. In
alternativa, fate clic su [Non condizionale] per rimuovere tutte le condizioni dal testo selezionato.

Nota: non é possibile applicare scelte rapide da tastiera a condizioni specifiche. Tuttavia, potete applicare le condizioni mediante Applicazione
rapida.

Mostrare o nascondere le condizioni

Quando nascondete una condizione, viene nascosto tutto il testo a cui la condizione € applicata. Nascondere le condizioni spesso modifica la
numerazione delle pagine nel documento o libro. Potete usare la funzione Ridisposizione testo avanzata per aggiungere e rimuovere
automaticamente le pagine quando si nascondono o mostrano le condizioni.

Il testo condizionale nascosto & generalmente ignorato nel documento. Ad esempio, quando si esegue la ricerca o il controllo ortografico del testo,
il testo nascosto non viene stampato o esportato, gli indicatori dell'indice nel testo condizionale nascosto non sono inclusi in un indice generato e |l
testo condizionale nascosto non € incluso.

Quando nascondete una condizione, il testo nascosto viene “memorizzato” nel simbolo di condizione nascosta . Se selezionate del testo
contenente un simbolo di condizione nascosta e tentate di eliminarlo, InCopy vi chiede di confermare I'eliminazione del testo condizionale
nascosto. Non potete applicare altre condizioni, stili o formattazione al testo condizionale nascosto.

Se al testo sono applicate diverse condizioni e almeno una di esse € visualizzata mentre un’altra € nascosta, il testo non & nascosto.
« Per mostrare o nascondere singole condizioni, fate clic sulla casella di visibilita accanto al nome della condizione. L'icona dell’'occhio indica
che la condizione é visibile.

« Per mostrare o nascondere tutte le condizioni, scegliete Mostra tutto o nascondi tutto dal menu del pannello Testo condizionale.

Usare i set di condizioni

Un set di condizioni comprende le impostazioni di visibilita per tutte le condizioni del set, per la rapida generazione di diverse versioni di un
documento. Considerate ad esempio un documento complesso con le seguenti condizioni; Mac OS, Windows XP, Vista, UNIX; Inglese, Francese,
Tedesco e Spagnolo;Revisione editoriale e Commenti interni. Per la revisione della versione in lingua francese per Vista, potete creare un set per
rendere visibili solo le condizioni Vista, Francese e Revisione editoriale, e nascondere tutto il resto.

Anche se i set non sono indispensabili a tale scopo, consentono di cambiare in modo rapido e affidabile le impostazioni di visibilita di diverse
condizioni.
1. Applicate le condizioni al testo in base alle necessita.
2. Se il menu Set non é visualizzato nel pannello Testo condizionale, scegliete Mostra opzioni dal menu del pannello Testo condizionale.
3. Nel pannello Testo condizionale, rendete le condizioni visibili o nascoste.
4. Scegliete Crea nuovo set dal menu Set, specificate un nome per il set e fate clic su OK.

Il nuovo set diventa il set attivo.
5. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per applicare il set di condizioni al documento, scegliete il nome del set di condizioni dal menu Set.

« Per applicare impostazioni locali a un set di condizioni, selezionatelo per renderlo attivo e modificate le impostazioni di visibilita di ogni
condizione. Un segno piu (+) viene visualizzato accanto al set di condizioni. Per rimuovere le impostazioni locali, scegliete nuovamente il
set di condizioni. Scegliete Ridefinisci “[set di condizioni]” per aggiornare il set di condizioni con le nuove impostazioni di visibilita.

« Per eliminare un set di condizioni, selezionatelo e scegliete Elimina “[set di condizioni]”. Quando si elimina un set di condizioni,
quest’ultime non vengono rimosse né dal set né da altri elementi a cui sono state applicate.

Gestire le condizioni

+ Effettuate una delle seguenti operazioni:

Eliminare una condizione Selezionate una condizione e fate clic sull'icona Elimina condizione nella parte inferiore del pannello Testo
condizionale. Specificate una condizione per sostituire la condizione eliminata e fate clic su OK. La condizione specificata viene applicata a tutto il
testo a cui era stata applicata la condizione eliminata.

Per eliminare piu condizioni, fate clic tenendo premuto il tasto Maiusc per selezionare condizioni contigue o fate clic tenendo premuto il tasto Ctrl
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(Windows) o Comando (Mac OS) per selezionare condizioni non contigue, quindi fate clic sull'icona Elimina condizione.

Rimuovere una condizione dal testo La rimozione di un tag di condizioni dal testo & diversa dall’eliminazione di un tag da un documento.
Quando rimuovete un tag dal testo, il tag rimane nel documento in modo che possa essere riapplicato in un secondo momento.

Per rimuovere una condizione dal testo, selezionate il testo e fate clic sulla casella accanto alla condizione per rimuovere il segno di spunta
oppure fate clic su [Non condizionale] per rimuovere tutte le condizioni dal testo selezionato.

Caricare (importare) le condizioni Scegliete Carica condizioni (per caricare solo le condizioni) o Carica condizioni e set dal menu del pannello
Testo condizionale. Selezionate il documento di InDesign da cui desiderate importare le condizioni e fate clic su Apri. Le condizioni e i set caricati
sostituiscono le condizioni o i set aventi un nome identico.

Non potete caricare condizioni da un file di InCopy in InDesign, ma potete caricare condizioni da un file di InDesign sia in InDesign che in InCopy.

| set caricati ignorano le impostazioni di visibilita delle condizioni attualmente presenti nel pannello Testo condizionale.

Sincronizzare le condizioni in un libro Per verificare di usare le stesse condizioni in tutti i documenti di un libro, create le condizioni desiderate
nel documento origine dello stile, selezionate Impostazioni testo condizionale nella finestra di dialogo Sincronizza opzioni, quindi sincronizzate il
libro.

Mostrare o nascondere gli indicatori delle condizioni Per mostrare o nascondere gli indicatori delle condizioni, scegliete Mostra o Nascondi dal
menu Indicatori nel pannello Testo condizionale. Se state visualizzando una versione e desiderate vedere quali aree sono condizionali, rendete
visibili gli indicatori delle condizioni. Se gli indicatori delle condizioni sono causa di distrazione durante la visualizzazione del layout, nascondeteli.
Se gli indicatori delle condizioni devono essere stampati e riprodotti nell'output, scegliete Mostra e stampa.

Modificare il nome di una condizione Nel pannello Testo condizionale, fate clic su una condizione e, dopo una pausa, fate clic sul nome della
condizione per selezionarla. Digitare un nome diverso

Modificare gli indicatori delle condizioni Nel pannello Testo condizionale, fate doppio clic su una condizione o selezionate una condizione e
scegliete Opzioni condizione dal menu del pannello. Specificate le impostazioni per gli indicatori e fate clic su OK.

Trovare e sostituire il testo condizionale
Per trovare il testo a cui sono state applicate una o piti condizioni e sostituirlo con una o pit condizioni diverse, Usate la finestra di dialogo
Trova/Sostituisci .

1. Rendete visibile il testo condizionale che desiderate includere nella ricerca.
Il testo nascosto e escluso dalla ricerca.

Scegliete Modifica > Trova/Sostituisci.
Se nella parte inferiore della finestra di dialogo non visualizzate le caselle Trova formato e Sostituisci formato, fate clic su Pit opzioni.

Fate clic sulla casella Trova formato per visualizzare la finestra di dialogo Trova impostazioni formato. In Condizioni, selezionate [Qualsiasi
condizione] per trovare il testo al quale e stata applicata una qualsiasi condizione, [Non condizionale] per trovare il testo a cui non &
applicata alcuna condizione, oppure selezionate una o pit condizioni specifiche. Fate clic su OK.

Questa funzione consente di trovare il testo che corrisponde perfettamente alle condizioni selezionate. Ad esempio, se selezionate
Condizione 1 e Condizione 2, non verra trovato né il testo a cui & applicata solo una di queste condizioni, né il testo a cui sono applicate
entrambe le condizioni piu una terza.

5. Fate clic sulla casella Sostituisci formato per visualizzare la finestra di dialogo Cambia impostazioni formato. Specificate le diverse opzioni di
formattazione, ad esempio una condizione o uno stile di carattere, e fate clic su OK.

Se selezionate la sezione Condizioni nella finestra di dialogo Cambia impostazioni formato, con [Qualsiasi condizione] non vengono
apportate modifiche al testo condizionale nascosto. Questa opzione é utile se desiderate applicare una diversa formattazione, ad esempio
uno stile di carattere. Selezionate [Non condizionale] per rimuovere tutte le condizioni dal testo trovato. Se selezionate una determinata
condizione, specificate se desiderate che sostituisca qualsiasi condizione applicata al testo trovato o che venga aggiunta ad esso.

6. Fate clic su Trova, quindi usate i pulsanti Sostituisci, Sostituisci/Trova o Sostituisci tutto per sostituire la condizione.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

[3) v-rvo-s7 |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Trova/Sostituisci

Panoramica di Trova/Sostituisci

Trovare e sostituire il testo

Effettuare ricerche mediante espressioni GREP
Metacaratteri per le ricerche

Trovare e sostituire i glifi

Trovare e sostituire font

Cercare e sostituire elementi con le interrogazioni

Torna all'inizio

Panoramica di Trova/Sostituisci

La finestra di dialogo Trova/Sostituisci contiene schede che consentono di specificare cio che si intende trovare e sostituire.

Trova/Sastituisci
Intesroganone:  [Personalizzato] - &
AT e [ s
Trova: '
i @
Sostituisti con: @ :
L @ |
D =——— Cercain: Brano - '
R *RE =

E

Finestra di dialogo Trova/Sostituisci
A Trovare e sostituire tabulazioni B. Trovare un carattere tabulazione C. Sostituire con una lineetta D. Cerca Opzioni E. Menu dei
metacaratteri

Testo Potete cercare e sostituire occorrenze specifiche di caratteri, parole, gruppi di parole o testo formattato in modo particolare. Potete inoltre
cercare e sostituire caratteri speciali quali simboli, indicatore e spazi particolari. L'utilizzo di caratteri jolly consente di ampliare la ricerca.

GREP Consente di utilizzare tecniche di ricerca avanzate, basate su pattern con cui cercare e sostituire testo e formattazione.

Glifo Potete cercare e sostituire glifi mediante valori Unicode o GID/CID, particolarmente utile per le lingue asiatiche.

Al seguente indirizzo € disponibile un’esercitazione video sulla ricerca e la sostituzione di testo, oggetti ed espressioni:
www.adobe.com/go/vid0080 _it.

Torna all'inizio

Trovare e sostituire il testo

Per elencare, trovare e sostituire i font presenti nel documento, potete usare il comando Trova font invece di Trova/Sostituisci.

Trovare e sostituire il testo
1. Per cercare un testo o un brano, selezionate il testo o posizionate il cursore in un punto del brano. Per cercare in piu documenti, aprite i
documenti desiderati.

2. Scegliete Modifica > Trova/Sostituisci, quindi fate clic sulla scheda Testo.

3. Delimitate la ricerca impostando il menu Cerca e fate clic sulle icone per includere livelli bloccati, pagine mastro, note a pie di pagina e altri
elementi.

4. Nella casella Trova, specificate I'elemento da cercare:
« Digitate o incollate il testo da cercare.

» Per cercare o sostituire tabulazioni, spazi o altri caratteri speciali, selezionate un carattere rappresentativo (metacarattere) dal menu a
comparsa a destra della casella Trova. Potete anche scegliere caratteri jolly quali Qualsiasi cifra o Qualsiasi carattere.
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Trova/Sostituisci
Interrogazione;  [Personalizzato] - = I
Testo | GREP | Glifo
Trova: ( Chiuii J
"t @ T N
Sostituiscl cor: Interruzione di riga forzata
Fine di paragrafo
Cerca i Documenta - Simboli
%EZ = @ Aa = Indicatori

Trattini e spazi
Trova formato: :
Spazio vuoto

o b
Virgaolette
il Carattere interruzione
Sostituisci formato: Al
i Variahile
- & Altro
il | Caratteri jolly

Usate i metacaratteri per cercare i caratteri speciali, come le tabulazioni.

« Usate un’interrogazione predefinita per trovare e sostituire il testo. (Consultate Cercare e sostituire elementi con le interrogazioni.)
5. Digitate o incollate il nuovo testo nella casella Sostituisci con. Potete inoltre selezionare un carattere rappresentativo dal menu a comparsa a
destra della casella Sostituisci con.
6. Fate clic su Trova.

7. Per continuare a cercare, fate clic su Trova successivo, Sostituisci (per sostituire I'occorrenza corrente), Sostituisci tutto (un messaggio
indica il numero totale di sostituzioni) o Sostituisci/Trova (per sostituire I'occorrenza corrente e trovare la successiva).

8. Fate clic su Fine.
Se non ottenete i risultati previsti, accertatevi di aver eliminato la formattazione di una ricerca precedente. Potete inoltre ampliare la ricerca. Ad

esempio, state forse cercando solo in una selezione o un brano anziché nell'intero documento, oppure state cercando del testo presente in un
livello bloccato, una nota a pié di pagina o in testo condizionale nascosto, attualmente escluso dalla ricerca.

Per annullare la sostituzione del testo, scegliete Modifica > Annulla Sostituisci testo.

Per trovare un’altra occorrenza di una frase gia cercata senza dover aprire la finestra di dialogo Trova/Sostituisci, scegliete Modifica > Trova
successivo. Inoltre, le stringhe cercate in precedenza vengono memorizzate nella finestra di dialogo Trova/Sostituisci. Potete selezionare una
stringa di una precedente ricerca dal menu a destra dell’opzione.

Trovare e sostituire il testo formattato
1. Scegliete Modifica > Trova/Sostituisci.
2. Se le opzioni Trova formato e Sostituisci formato non sono visibili, fate clic su Piu opzioni.

3. Fate clic sulla casella Trova formato oppure fate clic sullicona Specifica attributi da trovare ‘T 3 destra della sezione Trova impostazioni
formato.

4. Sulla sinistra della finestra di dialogo Trova impostazioni formato, selezionate un tipo di formattazione, specificatene gli attributi e fate clic
su OK.

Alcune opzioni di formattazione OpenType compaiono sia nella sezione Opzioni OpenType che nella sezione Formati base caratteri (menu
Posizione). Per informazioni sugli attributi OpenType e altri attributi di formattazione, cercate il relativo argomento nell’Aiuto di InCopy .
Nota: per cercare (o sostituire) solo la formattazione, non specificate alcun valore nelle caselle Trova e Sostituisci con.

5. Per applicare formattazione al testo trovato, fate clic sulla casella Sostituisci formato o fate clic sull'icona Specifica attributi da modificare e
nella sezione Cambia impostazioni formato. Selezionate quindi un tipo di formattazione, specificatene gli attributi e fate clic su OK.

6. Usate i pulsanti Trova e Sostituisci per formattare il testo.

Dopo aver specificato i criteri di ricerca per la formattazione, sopra le caselle Trova e Sostituisci con appariranno icone di informazione. Queste
icone indicano che sono stati impostati attributi di formattazione e che I'operazione di ricerca e sostituzione verra limitata ad essi.

Q Per eliminare rapidamente tutti gli attributi di formattazione in Trova impostazioni formato o Cambia impostazioni formato, fate clic su Cancella.

Tecniche comuni di ricerca e sostituzione

Ricerche con caratteri jolly Per ampliare la ricerca, specificare caratteri jolly, ad esempio Qualsiasi cifra 0 Qualsiasi spazio. Ad esempio,
digitando “gatt*?” nella casella Trova ricercherete le parole che iniziano con “gatt” ma che possono terminare con lettere diverse, come “gatto”,
“gatti”, “gatta” e “gatte”. Potete digitare caratteri jolly o scegliere un’opzione dal relativo sottomenu nel menu a comparsa accanto alla cornice di
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testo Trova.

Ricerche di appunti per metacaratteri Per cercare metacaratteri quali lineette o punti elenco, potete selezionare il testo e incollarlo nella casella
Trova, evitando di dover immettere i metacaratteri. InCopy converte automaticamente i caratteri speciali incollati nel rispettivo metacarattere
equivalente.

Sostituire con contenuto Appunti Potete sostituire gli elementi della ricerca con contenuto formattato o non formattato copiato negli Appunti.
Potete anche sostituire il testo con grafica copiata. Basta che copiate I'elemento, quindi nella finestra di dialogo Trova/Sostituisci, scegliete
un’opzione dal sottomenu Altro dal menu a comparsa a destra della casella Sostituisci con.

Cercare e rimuovere testo indesiderato Per rimuovere testo indesiderato, specificate il testo da rimuovere nella casella Trova e lasciate vuota la
casella Sostituisci con (accertatevi che nella casella non sia impostata la formattazione).

Applicazione di tag XML Potete applicare tag XML al testo da cercare.

Note sullaricerca e sostituzione di testo in InCopy
« Se il comando Rileva modifiche € attivato quando modificate o sostituite il testo, viene rilevato tutto il testo aggiunto ed eliminato.

» Tutte le procedure di ricerca e sostituzione funzionano essenzialmente allo stesso modo in vista Bozza, Brano e Layout, che si tratti di brani
collegati o indipendenti. Quando lavorate in un brano collegato, siete limitati agli stili di carattere e paragrafo definiti in InDesign. In vista
Bozza e Brano non sono visibili tutti gli effetti tipografici applicati, che potete invece vedere in vista Layout.

« Nelle viste Bozza e Brano, il comando Trova/Sostituisci ignora tutti brani contratti. Tuttavia, quando scegliete Sostituisci tutto, la sostituzione
viene applicata anche all'interno dei brani contratti. Per ottenere risultati ottimali, usate Trova/Sostituisci in vista Layout.

« L'opzione di preferenze Includi contenuto note in ricerca/sostituzione determina se la ricerca viene applicata anche alla note. Se questa
opzione € selezionata, potete usare il comando Trova/Sostituisci per ricercare nelle note in vista Bozza e Brano, ma non in vista Layout. Le
note chiuse e le note a pie di pagina vengono ignorate.

Opzioni per trovare e sostituire del testo
Menu Cerca Contiene opzioni che consentono di delimitare il campo di ricerca.

Documenti Cerca in tutto il documento; selezionate Tutti i documenti per cercare in tutti i documenti aperti.

Brano Cerca in tutto il testo della cornice selezionata, compreso nel testo di altre cornici di testo concatenate e nel testo non inserito.
Selezionate Brani per cercare in tutti i brani di tutte le cornici selezionate. Questa opzione compare solo se € selezionata una cornice di
testo o se € attivo il cursore di inserimento testo.

Fino a fine brano Cerca a partire dalla posizione del cursore testo. Questa opzione compare solo se e attivo il cursore di inserimento
testo.

Selezione Cerca solo nel testo selezionato. Questa opzione compare solo se & selezionato del testo.

Includi livelli bloccati ®& Cerca il testo nei livelli bloccati mediante la finestra di dialogo Opzioni livello. Non potete sostituire il testo contenuto in
livelli bloccati.

Includi brani bloccati B Cerca il testo nei brani ritirati o che fanno parte di un flusso di lavoro InCopy. Non potete sostituire il testo contenuto in
brani bloccati.

Includi livelli nascosti = Cerca il testo nei livelli nascosti mediante la finestra di dialogo Opzioni livello. Quando viene trovato del testo in un
livello nascosto, viene I'evidenziata I'area in cui si trova il testo, ma il testo stesso resta nascosto. Potete sostituire il testo contenuto in livelli
nascosti.

Il testo in una condizione nascosta € sempre escluso dalla ricerca.

Includi pagine mastro Ed Cerca il testo nelle pagine mastro.

Includi note a pié di pagina & Cerca il testo nelle note a pié di pagina.

Maiuscole/minuscole Aa Cerca solo la parola o le parole con I'esatta corrispondenza di maiuscole e minuscole del testo nella casella Trova. Ad
esempio, se cercate PreStampa non troverete Prestampa, prestampa né PRESTAMPA.

Parola intera = Ignora i caratteri di ricerca se fanno parte di un’altra parola. Ad esempio, se ricercate quali come parola intera, InDesign ignorera
qualita.

Torna all'inizio

Effettuare ricerche mediante espressioni GREP

Nella scheda GREP della finestra di dialogo Trova/Sostituisci, potete costruire delle espressioni GREP per cercare stringhe alfanumeriche e pattern
allinterno di documenti lunghi o pit documenti aperti. Potete immettere manualmente i metacaratteri GREP o sceglierli dall’elenco Caratteri
speciali per ricerca. Per impostazione predefinita, le ricerche GREP sono sensibili alle maiuscole e minuscole.

Ne

sito InDesign Secrets e disponibile un elenco di risorse GREP: InDesign GREP (GREP per InDesign).
1. Scegliete Modifica > Trova/Sostituisci, quindi fate clic sulla scheda GREP.

2. Nella parte inferiore della finestra di dialogo, delimitate la ricerca impostando il menu Cerca e fate clic sulle icone per includere livelli
bloccati, pagine mastro, note a pié di pagina e altri elementi.

3. Nella casella Trova, effettuate una delle seguenti operazioni per creare un’espressione GREP.

» Specificate manualmente I'espressione da cercare. Consultate Metacaratteri per le ricerche.
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Per creare I'espressione, fate clic sull'icona Caratteri speciali per ricerca alla destra della casella Trova e scegliete le opzioni dai
sottomenu Posizioni, Ripeti, Con corrispondenza, Modificatori e Posix.

4. Digitate o incollate il nuovo testo nella casella Sostituisci con.
5. Fate clic su Trova.

6. Per continuare a cercare, fate clic su Trova successivo, Sostituisci (per sostituire I'occorrenza corrente), Sostituisci tutto (un messaggio
indica il numero totale di sostituzioni) o Sostituisci/Trova (per sostituire I'occorrenza corrente e trovare la successiva).

Q Potete anche usare gli stili GREP per applicare uno stile di carattere al testo in base a un’espressione GREP specificata. Nella finestra di
dialogo Stili GREP potete verificare il corretto funzionamento dell’'espressione GREP. Preparate un paragrafo con esempi di cio che desiderate,
quindi specificate uno stile di carattere e un’espressione GREP nella finestra di dialogo GREP. Quando 'opzione Anteprima € attivata, potete
modificare I'espressione fino a ottenere il corretto funzionamento sul paragrafo di esempio.

Suggerimenti per le ricerche GREP
Ecco alcuni suggerimenti per la costruzione di espressioni di ricerca GREP.

» Molte ricerche nella scheda GREP sono simili a quelle della scheda Testo, ma occorre prestare attenzione ai codici da usare in base alla
scheda. In linea di massima, i metacaratteri della scheda Testo iniziano con ” (ad esempio, *t indica una tabulazione) mentre quelli della
scheda GREP iniziano con \ (ad esempio, \t indica una tabulazione). Tuttavia, non tutti i metacaratteri seguono questa regola. Ad esempio,
un fine paragrafo & rappresentato da ”p nella scheda Testo e da \r nella scheda GREP. Per un elenco dei metacaratteri usati nelle schede
Testo e GREP, consultate Metacaratteri per le ricerche.

» Per cercare un carattere che in modalita GREP ha un significato simbolico, immettete una barra rovesciata (\) prima del carattere, a indicare
che il suo significato €& letterale. Ad esempio, se cercate un punto (. ) e avviate una ricerca GREP, troverete qualsiasi carattere; per cercare
un vero e proprio punto, immettete “\.”.

« Se intendente eseguire spesso questa ricerca GREP o condividerla con altri utenti, salvatela come interrogazione. (Consultate Cercare e
sostituire elementi con le interrogazioni.)

« Utilizzate le parentesi per dividere la ricerca in sottoespressioni. Ad esempio, per trovare “polo” o “palo” potete usare la stringa p(o|a)lo. Le
parentesi sono utili per identificare raggruppamenti. Ad esempio, la ricerca di “il (gatto) e il (cane)” identifica “gatto” come Testo trovato 1 e
“cane” come Testo trovato 2. Potete usare le espressioni Testo trovato (ad esempio, $1 per Testo trovato 1) per cambiare solo parte del
testo trovato.

Esempi di ricerca GREP
Gli esempi che seguono illustrano come sfruttare le espressioni GREP.

Esempio 1: trovare testo tra virgolette

Supponiamo di dover cercare una qualsiasi parola racchiusa tra virgolette (come “Spagna”) e di voler rimuovere le virgolette e applicare uno stile
alla parola (per ottenere Spagna anziché “Spagna”). L'espressione (")(\w+)(") comprende tre raggruppamenti, come indicato dalle parentesi (). Il
primo e terzo raggruppamento indicano la ricerca di qualsiasi occorrenza di virgolette, mentre il secondo indica la ricerca di uno o piu caratteri
appartenenti a una parola.

Potete usare I'espressione Testo trovato per fare riferimento a questi raggruppamenti. Ad esempio, $0 fa riferimento a tutto il testo trovato e $2 fa
riferimento solo al secondo raggruppamento. Inserendo quindi $2 nel campo Sostituisci con e specificando uno stile di carattere nel campo
Sostituisci formato, potete cercare una parola tra virgolette e sostituirla con la parola senza virgolette ma con uno stile di carattere. Specificando
solo $2, i raggruppamenti $1 e $3 vengono rimossi. Specificando invece $0 oppure $1$2$3 nel campo Sostituisci con, si otterrebbe lo stile
carattere applicato sia al testo che alle virgolette.
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Trova/Sostituisci
Interngarione:  [Personalzzata] - =

Testo [[GRE | aifa |
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Trova formiato:
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,
:
.
1
.
H
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.
H
.
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.
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.
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.
H
H
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Esempio GREP
A. Trova tutti i caratteri appartenenti a una parola racchiusi tra virgolette. B. Lo stile di carattere e applicato al secondo raggruppamento (la
parola), mentre il primo e il terzo raggruppamento (virgolette aperte e chiuse) vengono rimossi. C. Stile di carattere specificato

Questo esempio ricerca solo singole parole racchiuse tra virgolette. Per trovare invece piu parole racchiuse tra virgolette, aggiungete espressioni
jolly, ad esempio (\s*.*\w*\d*), per trovare spazi, caratteri, caratteri appartenenti a una parola e cifre.

Esempio 2: numeri di telefono

InDesign comprende alcuni predefiniti di ricerca da scegliere dal menu Interrogazioni. Ad esempio, potete scegliere I'interrogazione Conversione
numero telefonico, che si presentera cosi:

\(?(\d\d\d)\) ?[-. 1?(\d\d\d)[-. ]?(\d\d\d\d)

| numeri telefonici negli Stati uniti possono essere scritti in diversi formati, come 206-555-3982, (206) 555-3982, 206.555.3982 e 206 555 3982.
Questa stringa cerca tutte queste varianti. Le prime tre cifre (\d\d\d) del numero telefonico possono o meno essere racchiuse tra virgolette, quindi
e stato aggiunto il punto interrogativo dopo la parentesi: \(? e \)?. La barra rovesciata \ indica che la ricerca comprende la parentesi stessa, che
non dovra quindi essere considerata come sintassi di una sottoespressione. Con le parentesi quadre [ ] viene cercato qualsiasi dei caratteri in esse
racchiusi; in questo caso, [-. ] cerca un trattino, un punto o uno spazio. Il punto interrogativo dopo le parentesi quadre indica che i caratteri

allinterno di esse potrebbero esserci o0 meno. Infine, le cifre sono racchiuse tra parentesi tonde, ad indicare i raggruppamenti a cui si potra fare
riferimento nel campo Sostituisci con.

Potete modificare i riferimenti dei raggruppamenti nel campo Sostituisci con in base alle vostre esigenze. Ad esempio, potete usare queste
espressioni:

206.555.3982 = $1.$2.$3
206-555-3982 = $1-$2-$3
(206) 555-3982 = ($1) $2-$3
206 555 3982 = $1 $2 $3

Ulteriori esempi GREP
Per ulteriori informazioni sulle ricerche GREP, fate pratica con gli esempi riportati in questa tabella.

Espressione Stringa di ricerca Esempio Corrispondenze (in
grassetto)

Classe di caratteri [abc] Maria scrive bene. Mariascrivebene.

[1 Trova la lettera a, b oppure c.

Inizio paragrafo A~ 4 “Abbiamo visto — o almeno “Abbiamo visto — o almeno

AN

Lookahead negativo

Ricerca un inizio paragrafo (")
con una lineetta (~_) seguita
da un qualsiasi carattere ( . )
una o piu volte (+).

InDesign (?!CS.*?)

pensiamo di aver visto — una
mucca lilla.”

—Konrad Yoes

InDesign, InDesign 2.0,
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(?!pattern)

Lookahead positivo

(?=pattern)

Raggruppamenti
0

Parentesi di contrassegno

(?:espressione)

Ignora maiuscole/minuscole
attivato

(70

Ignora maiuscole/minuscole
disattivato

(?-1)

Multiriga attivato

(?m)

Multiriga disattivato

(?-m)

Riga singola attivato

(?s)

Il lookahead negativo rileva la InDesign CS e InDesign €S2

stringa di ricerca solo se
questa non e seguita dal
pattern specificato.

InDesign (?=CS.*?)

Il lookahead positivo rileva la
stringa di ricerca solo se
guesta e seguita dal pattern
specificato.

InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2

Usate pattern simili per
lookbehind negativi (?
<lIpattern) e positivi (?
<=pattern).

(scaltra) (volpe) (rossa) La scaltra volpe rossa sfugge
al cacciatore.

(scaltra) ($:volpe) (rossa) La scaltra volpe rossa sfugge

al cacciatore.

(?i)apple Apple apple APPLE

Potete anche usare (?i:apple)

(?-i)apple Apple apple APPLE

Uno Due Tre Quattro Cinque
Sei Sette Otto

(2m)Mw+

In questo esempio,
I'espressione cerca uno o piu
(+) caratteri che compongono
una parola (\w) all'inizio di una
riga (). L'espressione (?m)
permette di trattare tutte le
righe del testo trovato come
righe separate.

(?m)Mw trova le
corrispondenze all'inizio di
ciascun paragrafo. (?-m)Mw
trova le corrispondenze solo
all'inizio del brano.

(?-m)MNw+ Uno Due Tre Quattro Cinque
Sei Sette Otto
(?s)c.a abc abc abc abc

Ricerca un qualsiasi carattere
(.)traleletterece a.
L’espressione (?s) rileva
qualsiasi carattere, anche se
si trova sulla riga successiva.

(.) trova le corrispondenze in
tutti gli elementi esclusi i
rimandi a capo. (?s)(.) trova le
corrispondenze in tutti gli
elementi, inclusi i rimandi a
capo.
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InDesign, InDesign 2.0,
InDesign CS e InDesign CS2

La scaltra volpe rossa sfugge
al cacciatore.

Tutto il testo trovato = scaltra
volpe rossa; Testo trovato 1=
scaltra; Testo trovato 2 =

volpe; Testo trovato 3= rossa

La scaltra volpe rossa sfugge
al cacciatore.

Tutto il testo trovato = scaltra
volpe rossa; Testo trovato 1=
scaltra; Testo trovato 2 = volpe

AppleappleAPPLE

Apple apple APPLE

Uno Due TreQuattro Cinque
SeiSette Otto

Uno Due Tre Quattro Cinque
Sei Sette Otto

abc abcabc abc



Riga singola disattivato

Ripeti numero di volte

{1

(?-s)c.a abc abc abc abc

b{3} rileva esattamente 3 abbc abbbc abbbbc abbbbbc

ripetizioni
b(3,} rileva almeno 3 ripetizioni

b{3,}? rileva almeno 3

abc abc abc abc

abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc
abbc abbbc abbbbc abbbbbc

ripetizioni (corrispondenza piu

breve) abbc abbbc abbbbc abbbbbc

b{2,3} rileva almeno 2
ripetizioni e non piu di 3
b{2,3}? rileva almeno 2
ripetizioni e non piu di 3
(corrispondenza piu breve)

Torna all'inizio

Metacaratteri per le ricerche

In InDesign i metacaratteri rappresentano un carattere o un simbolo. Nella scheda Testo della finestra di dialogo Trova/Sostituisci iniziano con un
accento circonflesso (), mentre nella scheda GREP iniziano con una tilde (~) o una barra rovesciata (\). Potete immettere i metacaratteri nelle
schede Testo e GREP della finestra di dialogo Trova/Sostituisci.

Q Potete ridurre i tempi di correzione degli errori di punteggiatura salvando le stringhe di ricerca come interrogazioni.

Carattere: Metacarattere per scheda Testo Metacarattere per scheda GREP
Carattere di tabulazione t \t
Fine di paragrafo p \r
Interruzione di riga forzata n \n
Qualsiasi numero di pagina Nt ~#
Numero di pagina corrente N ~N
Numero di pagina successivo X ~X
Numero di pagina precedente Y ~V
* Qualsiasi variabile v ~V
Indicatore di sezione X ~X
* Indicatore di oggetto ancorato "a ~a
* Indicatore riferimento piée di pagina F ~F
* Indicatore di indice N ~
Punto elenco "8 ~8
Accento circonflesso N w
Carattere barra rovesciata \ \\
Simbolo di copyright n2 ~2
Puntini di sospensione e ~e
Tilde ~ \~
Simbolo di paragrafo N ~7
Simbolo di marchio depositato r ~r
Simbolo di sezione "6 ~6
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Simbolo di marchio di fabbrica
Carattere parentesi aperta
Carattere parentesi chiusa
Carattere parentesi graffa aperta
Carattere parentesi graffa chiusa
Carattere parentesi quadra aperta
Carattere parentesi quadra chiusa
Lineetta

Trattino

Trattino facoltativo

Trattino unificatore

Spazio lungo

Spazio breve

Spazio da un terzo

Spazio da un quarto

Spazio da un sesto

Spazio di allineamento

Spazio ultrafine

Spazio unificatore

Spazio unificatore (larghezza fissa)
Spazio fine

Spazio della cifra

Spazio di punteggiatura

A Contenuto Appunti, formattato

A Contenuto Appunti, non formattato
Qualsiasi tipo di virgolette doppie
Qualsiasi tipo di virgoletta singola
Virgoletta doppia semplice
Virgolette doppie aperte
Virgolette doppie chiuse
Virgoletta singola semplice
Virgoletta singola aperta
Virgoletta singola chiusa

Ritorno a capo standard

Interruzione di colonna

~d

m
>
3
N
"%
N
g
s
S
S

N

~c

~C

N
"}
il
g
b

"M
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Y
Y
\}
\[
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Interruzione di cornice "R

Interruzione di pagina P
Interruzione di pagina dispari AL
Interruzione di pagina pari "E
Interruzione di riga facoltativa "k
Tabulazione rientro a destra Ny
Rientra fin qui N

Fine stile nidificato “h
Non unificatore N

*Variabile per intestazione continua (stile Y

di paragrafo)

*Variabile per intestazione continua (stile 4
di carattere)

*Variabile per testo personalizzato u
*Variabile per I'ultima pagina T
* Variabile per il numero di capitolo "H
*Variabile per la data di creazione S
*Variabile per la data di modifica "o
*Variabile per la data di output D

*Variabile per il nome file Al (L minuscola)
* Qualsiasi cifra "9

*Qualsiasi carattere ad eccezione di cifre

* Qualsiasi lettera $
* Qualsiasi carattere n?
*Spazio vuoto (qualsiasi spazio o W

tabulazione)

*Qualsiasi carattere ad eccezione di spazi
vuoti

*Qualsiasi carattere di parola

*Qualsiasi carattere ad eccezione di
carattere appartenente a parola

*Qualsiasi lettera maiuscola

*Qualsiasi carattere ad eccezione di
lettera maiuscola

*Qualsiasi lettera minuscola

*Qualsiasi carattere ad eccezione di
lettera minuscola

ATutto il testo trovato
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~| (L minuscola)

\d

\D

[\\u]

. (inserisce un punto in Sostituisci con)

\s (inserisce uno spazio in Sostituisci con)

\S

\w

\W

\u

\U

\l

\L

$0



Testo trovato 1-9

* Kaniji K
* |nizio di parola

* Fine di parola

* Limite parola

*Opposto al confine di parola

* Inizio di paragrafo

*Fine di paragrafo [posizione]

* Zero 0 una volta

* Zero o piu volte

* Una o piu volte

* Zero o una volta (corrispondenza piu
breve)

* Zero o piu volte (corrispondenza piu
breve)

* Una o piu volte (corrispondenza piu
breve)

* Sottoespressione di contrassegno

* Sottoespressione di non contrassegno
* Set di caratteri

* Oppure

* Lookbehind positivo

* Lookbehind negativo

* Lookahead positivo

* Lookahead negativo

* lgnora maiuscole/minuscole attivato

* lgnora maiuscole/minuscole disattivato
* Multiriga attivato

* Multiriga disattivato

* Riga singola attivato

* Riga singola disattivato

*Qualsiasi carattere alfanumerico
*Qualsiasi carattere alfabetico

*Qualsiasi carattere vuoto, spazio o
tabulazione
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$1 (specifica il numero del
raggruppamento trovato, ad esempio $3
indica il terzo raggruppamento; ogni
raggruppamento e racchiuso tra parentesi
tonde)

~K

\<

\>

\b

\B

??

*

+?

0O
(2)

[

|

(72<=)
(2<!)
(2=)

(?)

(?)

(2-0)

(2m)
(2-m)
(?s)

(2-5)
[lalnum:]
[l:alpha]

[[:blank:]]



*Qualsiasi carattere di controllo [[:control:]]

*Qualsiasi caratteri grafico [l:graph]]
*Qualsiasi carattere stampabile [[:stampa:]]
*Qualsiasi carattere di punteggiatura [[:punct:]]
*Qualsiasi carattere il cui codice & [[:unicode:]]

maggiore di 255 (valido solo per classi di
caratterizzazione ampie)

*Qualsiasi carattere di cifra esadecimale [[:xdigit:]]
0-9, a-fe A-F

*Qualsiasi carattere di un certo set di glifi, [[=a=]]
ad esempio a, &, 4, 4, &, & & A A A A,

A A A

*Puod essere immesso solo nella casella Trova, non nella casella Sostituisci con.

APuo essere immesso nella casella Sostituisci e non nella casella Trova.

Torna all'inizio

Trovare e sostituire i glifi

La sezione Glifi della finestra di dialogo Trova/Sostituisci consente di sostituire i glifi con altri glifi simili che usano lo stesso valore Unicode, ad
esempio i glifi alternativi.

Nel sito InDesign Secrets & disponibile un esempio molto chiaro su come trovare e modificare i glifi: Finding and Changing Glyphs (Ricerca e
sostituzione dei glifi).
1. Scegliete Modifica > Trova/Sostituisci.

2. Nella parte inferiore della finestra di dialogo, delimitate il campo di ricerca impostando il menu Cerca e fate clic sulle icone per includere
livelli bloccati, pagine mastro, note a pie di pagina e altri elementi.

3. In Trova glifo, selezionate la famiglia di font e lo stile di font del glifo.
Nel menu Famiglia font appaiono soltanto i font applicati al testo del documento corrente. | font di stili non utilizzati non vengono visualizzati.
4. Per specificare il glifo da cercare nella casella Glifo, effettuate una delle operazioni seguenti:
« Fate clic sul pulsante accanto alla casella Glifo, quindi doppio clic sul glifo nel pannello. Questo pannello funziona come il pannello Glifi.
« Scegliete Unicode o GID/CID, quindi specificate il codice del glifo.

Q Potete usare anche altri metodi per specificare il glifo da cercare nella casella Glifo. Selezionate un glifo nella finestra del documento e
scegliete Carica glifo selezionato in Trova dal menu di scelta rapida, o selezionate un glifo nel pannello Glifi e scegliete Carica glifo in
Trova dal menu di scelta rapida.

5. In Modifica glifo, specificate il nuovo glifo usando lo stesso metodo adottato per specificare quello da cercare.
6. Fate clic su Trova.

7. Per continuare a cercare, fate clic su Trova successivo, Sostituisci (per sostituire I'ultimo glifo trovato), Sostituisci tutto (un messaggio indica
il numero totale di sostituzioni) o Sostituisci/Trova (per sostituire I'occorrenza corrente e trovare la successiva).

8. Fate clic su Fine.

. . Torna all'inizio
Trovare e sostituire font e

Il comando Trova font consente di trovare ed elencare i font usati in tutto il documento. Potete quindi sostituire qualsiasi font (eccetto quelli
contenuti nella grafica importata) con qualsiasi altro font disponibile nel sistema in uso. Potete sostituire anche un font che fa parte di uno stile di
testo. Tenete presente quanto segue:

« Il nome di un font viene elencato una sola volta per I'uso nel testo e ogni volta nella grafica importata. Ad esempio, se un font & usato tre
volte nel testo del documento e in tre elementi grafici importati, viene elencato quattro volte nella finestra di dialogo Trova font: una volta per
tutte le occorrenze nel testo del documento piu tre volte per i tre elementi importati. Se i font non sono completamente incorporati nella
grafica, il nome del font potrebbe non essere elencato nella finestra di dialogo Trova font.

« Trova font non é disponibile nell’Editor brani.

« Nella finestra Trova font sono visualizzate icone che indicano il tipo o le condizioni dei font: font Type 1 a, in immagini importate @, font
TrueType Fﬁ', font OpenType O ¢ font mancanti -ﬂ.
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« Usate il comando Testo > Trova font per garantire I'uniformita del prodotto finale analizzando I'uso dei font nelle pagine e nella grafica
importata. Per trovare e sostituire attributi, caratteri o stili specifici del testo, usate il comando Modifica > Trova/Sostituisci.

1. Scegliete Testo > Trova font.
2. Selezionate uno o pit nomi di font nell’'elenco Font nel documento.
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per trovare la prima occorrenza del font selezionato nell’elenco, fate clic su Trova. Viene visualizzato il testo che usa il font. Il tasto
Trova non e disponibile se il font selezionato & contenuto in un elemento grafico importato o se avete selezionato pit font nell’elenco.

« Per selezionare un elemento grafico importato che usa un font contrassegnato dall'icona @, scegliete Trova elemento grafico. Anche
I'elemento grafico viene visualizzato. Il pulsante Trova elemento grafico non e disponibile se il font selezionato si trova solo nel testo del
documento o se avete selezionato piu font nel relativo elenco.

4. Per visualizzare i dettagli relativi a un font selezionato, scegliete Piu informazioni; per nasconderli, scegliete Meno informazioni. L'area
Informazioni rimane vuota se avete selezionato piu font nell’elenco.

Un font puo essere elencato come Sconosciuto se il file dell’elemento grafico selezionato non fornisce dati sul tipo di font. | font contenuti
nella grafica bitmap (ad esempio le immagini TIFF) non compaiono nell’elenco perché non sono caratteri effettivi.

5. Per sostituire un font, selezionate il nuovo font nell’elenco Sostituisci con e procedete in uno dei seguenti modi:

« Fate clic su Sostituisci per sostituire solo un’occorrenza del font selezionato. Questa opzione non € disponibile se sono selezionati piu
font.

» Fate clic su Sostituisci/Trova per sostituire il font in quell’occorrenza e trovare la successiva. Questa opzione non e disponibile se sono
selezionati piu font.

» Fate clic su Sostituisci tutto per sostituire tutte le occorrenze del font selezionato nell’elenco. Per ridefinire stili di paragrafo o carattere
che includono il font che state cercando, selezionate Ridefinisci stile per Sostituisci tutto.

Quando tutte le occorrenze di un font sono state rimosse dal file, il nome del font & eliminato dall’elenco Font nel documento.

Nota: per sostituire i font nella grafica importata, usate il programma da cui € stata esportata, quindi sostituite I'’elemento grafico o
aggiornate il collegamento con il pannello Collegamenti.

6. Se avete fatto clic su Sostituisci, scegliete Trova successivo per trovare la successiva occorrenza del font.
7. Fate clic su Fine.

Potete aprire la finestra Trova font durante il controllo preliminare del documento. Nella finestra Controllo preliminare, passate alla scheda Font e
scegliete Trova font.

Q Per visualizzare la cartella di sistema in cui si trova il font, selezionatelo nella finestra di dialogo Trova font e scegliete Mostra in Esplora risorse
(Windows) o Mostra nel Finder (Mac OS).

Torna all'inizio

Cercare e sostituire elementi con le interrogazioni

Usando o creando un’interrogazione, potete trovare e sostituire testo, oggetti e glifi. Un’interrogazione & un’operazione di ricerca e sostituzione
definita. In InDesign sono disponibili numerose interrogazioni predefinite per formati di punteggiatura e altre azioni utili, come ad esempio la
modifica del formato dei numeri telefonici. E inoltre possibile salvare un’interrogazione da voi creata per eseguirla nuovamente in altre occasioni e
condividerla con altri utenti.

Cercare usando le interrogazioni
1. Scegliete Modifica > Trova/Sostituisci.
2. Scegliete un’interrogazione dal menu Interrogazione.

Le interrogazioni sono raggruppate per tipo.
3. Delimitate il campo di ricerca impostando il menu Cerca.
L’impostazione del campo di ricerca non fa parte dell'interrogazione.

4. Fate clic su Trova.

5. Per continuare a cercare, fate clic su Trova successivo, Sostituisci (per sostituire I'ultimo testo o punteggiatura trovati), Sostituisci tutto (un
messaggio indica il numero totale di sostituzioni) o Sostituisci/Trova (per sostituire il testo o la punteggiatura e continuare la ricerca).

Dopo aver selezionato l'interrogazione, potete regolarne le impostazioni per mettere a punto la ricerca.

Salvare le interrogazioni

Per riutilizzare o condividere con altri utenti un’interrogazione, salvatela nella finestra di dialogo Trova/Sostituisci. | nomi delle interrogazioni salvate
vengono visualizzati nell’elenco Interrogazione della finestra di dialogo Trova/Sostituisci.

1. Scegliete Modifica > Trova/Sostituisci.
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2. Per effettuare la ricerca desiderata, selezionate Testo, GREP o una scheda diversa.
3. Sotto il menu Cerca, fate clic sulle icone per includere nella ricerca livelli bloccati, pagine mastro, note a pié di pagina e altri elementi.

Queste impostazioni vengono salvate con l'interrogazione, mentre il campo della ricerca non viene salvato.

4. Compilate i campi Trova e Sostituisci con. Consultate Metacaratteri per le ricerche e Effettuare ricerche mediante espressioni GREP.

5. Fate clic sul pulsante Salva query nella finestra di dialogo Trova/Sostituisci e specificate un nome per l'interrogazione.

Se immettete il nome di un’interrogazione esistente, un messaggio vi chiede di sostituirlo. Fate clic su Si per aggiornare l'interrogazione esistente.

Eliminare le interrogazioni
% Selezionate l'interrogazione nell’elenco Interrogazione e fate clic sul pulsante Elimina interrogazione.

Caricare le interrogazioni
Le interrogazioni personalizzate sono memorizzate come file XML. | nomi delle interrogazioni personalizzate vengono visualizzati nell’elenco
Interrogazione della finestra di dialogo Trova/Sostituisci.

#* Per caricare un’interrogazione ricevuta da un altro utente affinché appaia nell’elenco Interrogazione, copiate il file nel percorso appropriato:
Mac OS Utenti\[nome utente]\Libreria\Preferenze\Adobe InCopy \[versione]\[lingua]\Interrogazioni Trova/Sostituisci\[tipo d’'interrogazione]
Windows XP Documents and Settings\[nome utente]\Dati applicazioni\Adobe\InCopy \[versione]\[lingua]\Interrogazioni Trova/Sostituisci\[tipo
d’interrogazione]

Windows Vista e Windows 7 Utenti\[nome utente]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[versione]\[lingua]\Interrogazioni Trova/Sostituisci\[tipo
d’interrogazione]

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

Video sulla ricerca e sostituizione

[G3) v-rvo-s7 |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Note a pie di pagina

Creare note a pie di pagina

Modificare la numerazione e il layout delle note a pié di pagina
Eliminare le note a pié di pagina

Usare il testo delle note a piée di pagina

Sy g . Torna all'inizio
Creare note a pie di pagina
Una nota a pie di pagina € composta da due elementi collegati: il numero di riferimento della nota che compare nel testo, e il testo della nota a piée
di pagina che compare in fondo alla colonna. Potete creare note a pie di pagina o importarle da documenti Word o RTF. Le note a pie di pagina
vengono numerate automaticamente quando vengono aggiunte a un documento. La numerazione ricomincia in ogni brano. Potete controllare lo
stile di numerazione, I'aspetto e il layout delle note a pié di pagina. Non potete aggiungere note a pié di pagina alle tabelle o al testo di altre note a
pié di pagina.

La larghezza del testo della nota a pié di pagina si basa sulla larghezza della colonna contenente il marcatore di riferimento della nota. Le note a
pié di pagina non possono estendersi su pit colonne in una cornice di testo.

In InDesign ¢ possibile creare note di chiusura. Tuttavia, € disponibile una procedura per la creazione di note di chiusura realizzata da Bob
Bringhurst: Endnotes in InDesign CS4 (Note di chiusura in InDesign CS4). Le note di chiusura nei documenti Microsoft Word convertiti vengono
formattate come testo e non come note a pie di pagina.

Al seguente indirizzo ¢ disponibile un’esercitazione video sulla creazione di note a pié di pagina: www.adobe.com/go/vid0218 _it.

1. Posizionate il cursore testo nel punto in cui desiderate che compaia il numero di riferimento della nota a pié di pagina.
2. Scegliete Testo > Inserisci nota a pie di pagina.
3. Digitate il testo della nota.

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 imlu%-;ﬂ)a large painting of Poison Spider
[Vigsa In Moab, Utasl

Our desire to make an ever stronger impression on the
bicycle community has helped Sonata Cycles make
enormous strides in a highly competitive market. But,
just as development costs associated with engineerig

B—1 Each shop includes a lounge area with

Nota a pie di pagina aggiunta al documento
A. Numero di riferimento B. Testo della nota a pié di pagina

Mentre digitate in vista Layout, I'area delle note a pié di pagina si espande mentre le dimensioni della cornice di testo non cambiano. L'area delle
note a pie di pagina continua a espandersi finché non raggiunge la riga che contiene il riferimento alla nota. A questo punto la nota viene
suddivisa tra la pagina corrente e la successiva, se possibile. Se la nota non puo essere divisa e viene aggiunto piu testo di quello che puo
rientrare nell’area delle note a pié di pagina, la riga che contiene il riferimento alla nota viene spostata alla pagina successiva o compare un’icona
di testo non inserito. In questo caso potrebbe essere necessario cambiare la formattazione del testo.

Q‘ Quando il cursore si trova in una nota a pié di pagina, potete scegliere Testo > Vai a riferimento nota a pié di pagina per tornare al punto in cui
stavate scrivendo. Se usate spesso questa opzione potete creare una scelta rapida da tastiera.

Torna all'inizio

Modificare la numerazione e il layout delle note a pie di pagina
Le modifiche alla numerazione e al layout delle note a pié di pagina si applicano alle note gia esistenti e a tutte le nuove note.

Nota: in InCopy e possibile modificare le opzioni di modifica della numerazione e del layout delle note a pié di pagina solo per i documenti
indipendenti. Le impostazioni delle note a pie di pagina di un documento InDesign hanno la priorita sulle modifiche effettuate in un file collegato
(gestito) di InCopy.
1. Scegliete Testo > Opzioni note a pieé di pagina documento.
2. Nella scheda Numerazione e formattazione, selezionate le opzioni che determinano il sistema di numerazione e I'aspetto formattato dei
numeri di riferimento e del testo delle note a pie di pagina.

3. Fate clic sulla scheda Layout e selezionate le opzioni che controllano I'aspetto della sezione delle note a pie di pagina sulla pagina.

117


http://blogs.adobe.com/indesigndocs/2009/03/endnotes_in_indesign_.html
http://www.adobe.com/go/vid0218_it

4. Fate clic su OK.

Opzioni di numerazione e formattazione delle note a pie di pagina
Le opzioni seguenti compaiono nella sezione Numerazione e formattazione della finestra Opzioni note a pié di pagina:

Stile numerazione Scegliete lo stile di numerazione per i numeri di riferimento delle note a pie di pagina.

Inizia da Specifica il numero da usare per la prima nota a pié di pagina del brano. Ogni brano di un documento usa lo stesso numero Inizia da.
Se avete pit documenti in un libro con le pagine numerate in sequenza, potete impostare la numerazione delle note a pie di pagina in ogni
capitolo in modo che continui dalla fine del capitolo precedente.

L'opzione Inizia da risulta utile ad esempio per i documenti inseriti in un libro. La numerazione delle note a pié di pagina non & continua in tutti i
documenti di un libro.

Riavvia numerazione ogni Se volete che la numerazione venga riavviata all'interno del documento, selezionate questa opzione e scegliete

Pagina, Pagine affiancate o Sezione per determinare quando viene riavviata la numerazione. Alcuni stili di numerazione, come gli asterischi (*),

funzionano meglio se sono riavviati ad ogni pagina.

Mostra prefisso/suffisso in Selezionate questa opzione per mostrare prefissi o suffissi nel riferimento della nota a pié di pagina, nel testo della

nota o in entrambi. | prefissi compaiono prima del numero (ad esempio [1) e i suffissi compaiono dopo il numero (ad esempio 1]). Questa opzione

e particolarmente utile per racchiudere le note a pié di pagina tra due caratteri, ad esempio [1]. Digitate uno o piu caratteri o selezionate

un’opzione per Prefisso, Suffisso o entrambi. Per selezionare caratteri speciali, fate clic sulle icone accanto ai controlli Prefisso e Suffisso per

visualizzare il menu.

Q Se vi sembra che il numero di riferimento della nota a pié di pagina sia troppo vicino al testo che lo precede, potete aggiungere uno spazio
vuoto come prefisso per migliorarne I'aspetto. Potete anche applicare uno stile di carattere al numero di riferimento.

Posizione Questa opzione determina I'aspetto del numero di riferimento delle note a pié di pagina, che per impostazione predefinita & apice. Se
preferite formattare il numero usando uno stile di carattere (ad esempio uno stile che include impostazioni di apice OpenType), scegliete Applica
normale e specificate lo stile di carattere.

Stile di carattere Potete scegliere uno stile di carattere per formattare i numeri di riferimento delle note a pie di pagina. Ad esempio, invece di
usare il formato apice, potete usare uno stile di carattere in posizione normale con linea di base sopraelevata. Il menu visualizza gli stili disponibili
nel pannello Stili di carattere.

Stile di paragrafo Potete scegliere uno stile di paragrafo per formattare il testo di tutte le note a pié di pagina del documento. Il menu visualizza
gli stili disponibili nel pannello Stili di paragrafo. Per impostazione predefinita viene usato lo stile [Paragrafo base]. E da notare che lo stile
[Paragrafo base] potrebbe non avere lo stesso aspetto delle impostazioni predefinite per il font del documento.

Separatore Il separatore determina lo spazio vuoto che compare tra il numero della nota a pie di pagina e l'inizio del testo della nota. Per
modificare il separatore, per prima cosa selezionate o eliminate il separatore esistente, quindi scegliete un nuovo separatore. Potete includere piu
caratteri. Per inserire spazi vuoti, usate il metacarattere appropriato, ad esempio “m per uno spazio lungo.

Opzioni di layout delle note a pié di pagina
Le seguenti opzioni compaiono nella sezione Layout della finestra Opzioni note a pie di pagina:

Spazio minimo prima della prima nota Questa opzione determina la quantita minima di spazio tra il fondo della colonna e la prima linea delle
note a pie di pagina. Non potete usare un valore negativo. L'eventuale impostazione Spazio prima nel paragrafo della nota a pie di pagina viene
ignorata.

Spazio tra note Questa opzione determina la distanza tra I'ultimo paragrafo di una nota a pie di pagina e il primo paragrafo della nota successiva
nella stessa colonna. Non potete usare un valore negativo. | valori di Spazio prima/Spazio dopo nel paragrafo di una nota a pie di pagina si
applicano solo se la nota comprende piu paragrafi.

Prima linea di base - scostamento Questa opzione determina la distanza tra l'inizio dell'area delle note a pie di pagina (dove compare per
impostazione predefinita il separatore delle note) e la prima riga del testo della nota.

Inserisci note di fine brano in fondo al testo Selezionate questa opzione se desiderate che le note a pié di pagina dell'ultima colonna
compaiano subito dopo il testo nell’'ultima cornice del brano. Se questa opzione non é selezionata, le eventuali note a pié di pagina nell’ultima
colonna del brano compaiono in fondo alla colonna.

Consenti la divisione delle note Selezionate questa opzione se desiderate che una nota a pié di pagina venga divisa tra due colonne se supera
lo spazio disponibile nella propria colonna. Se la divisione non & consentita, la riga che contiene il numero di riferimento della nota viene spostata
nella colonna successiva, oppure il testo diventa non inserito.

an artist to paint a mural on the wall of and a new line of bikes|
each store. Sonata Cycles in Springfield resources, while at the

includes a large painting of Nose Dive a promising future for

Hill, the notorious danger zone that financial report is avail
riders must negotiate during the annual form and has been pos
24 Hours of Springfield race. The site. We are also compl
Lincoln store includes a large painting of rEP:;m the ne‘?];t?.:tn
Poison Spider Mesa in Moab, Utah.! E:Jtsemst:g :tf ckl:)l de1:
Qur desire to make an ever stronger on | completed. Keeping th
1 Each shop includes a lounge area with chairs

and tables built out of spare bicycle parts. The collee| Rable sports a|

Nota a pie di pagina divisa tra colonne.

Q Se é attivata I'opzione Consenti la divisione delle note, potete comunque impedire la divisione di una nota specifica: inserite il cursore nel testo

118



della nota, scegliete Opzioni di separazione dal menu del pannello Paragrafo e selezionate Non separare righe e Tutte le righe del paragrafo.
Se la nota contiene piu paragrafi, applicate al primo paragrafo del testo della nota I'opzione Non separare dalle n righe successive. Per
controllare il punto in cui viene divisa la nota a pié di pagina, potete scegliere Testo > Inserisci carattere di interruzione > Interruzione di
colonna.
Filetto sopra Specificate la posizione e I'aspetto della linea di divisione delle note a pié di pagina che precede il testo delle note. La linea di
divisione o separatrice viene visualizzata anche sopra eventuale testo di note a pié di pagina che continua in altre cornici. Le opzioni selezionate si
applicano alla Prima nota della colonna o alle Note continuate, a seconda dell'opzione selezionata nel menu. Queste opzioni sono simili a quelle
che compaiono quando specificate un filetto di paragrafo. Per rimuovere la linea di divisione, deselezionate Filetto attivo.

L. Sy g . Torna all'inizio
Eliminare le note a pié di pagina

#* Per eliminare una nota a pié di pagina, selezionate il numero di riferimento della nota che compare nel testo e premete Backspace o Ritorno
unitario. Se eliminate solo il testo della nota, il numero di riferimento e la struttura della nota a pié di pagina rimangono invariati.

Torna all'inizio

Usare il testo delle note a pié di pagina
Quando modificate il testo delle note a pié di pagina, tenete presente quanto segue:

» Quando il cursore si trova nel testo di una nota a pie di pagina, il comando Modifica > Seleziona tutto seleziona tutto il testo di quella nota,
ma nessun altro testo.

» Usate i tasti di direzione per spostarvi tra le note a pié di pagina.

« Nelle viste Bozza e Brano, potete fare clic sull'icona della nota a pié di pagina per espandere o contrarre le note. Per espandere o ridurre
tutte le note a pie di pagina, fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto Ctrl (Mac OS) su una nota a pié di
pagina e scegliete Espandi tutte le note a pie di pagina o Contrai tutte le note a pié di pagina.

« Potete selezionare e applicare formati carattere e paragrafo al testo delle note a pié di pagina. Potete anche selezionare e modificare
I'aspetto di un numero di riferimento, ma e consigliabile invece usare la finestra Opzioni note a pie di pagina documento.

« Quanto tagliate o copiate del testo che include il numero di riferimento di una nota a pie di pagina, anche il testo della nota viene aggiunto
agli Appunti. Se copiate il testo in un altro documento, le note a pié di pagina contenute nel testo adotteranno le caratteristiche di
numerazione e layout del nuovo documento.

» Se cancellate per errore il numero all'inizio del testo di una nota a pié di pagina, per ripristinarlo collocate il cursore all'inizio del testo della
nota, fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS), quindi scegliete Inserisci carattere
speciale > Indicatori > Numero nota a pie di pagina.

» Contorna con testo non ha effetto sul testo delle note a pie di pagina.

» Se rimuovete gli stili di carattere e le modifiche locali alla formattazione di un paragrafo che contiene un riferimento a una nota a pié di
pagina, i numeri delle note a pié di pagina perdono gli attributi applicati nella finestra Opzioni note a pié di pagina documento.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto
Video sulla creazione di note a pie di pagina

(@) ov-ric-57 |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Glifi e caratteri speciali

Panoramica del pannello Glifi

Inserire glifi e caratteri speciali

Creare e modificare i set di glifi personalizzati
Usare le virgolette

Inserire spazi vuoti

. . Torna all'inizio
Panoramica del pannello Glifi

Per immettere i glifi usate il pannello Glifi. Questo pannello visualizza inizialmente i glifi del font su cui si trova il cursore, ma potete anche
visualizzare un font diverso, un formato di stile di un font (ad esempio Light, Regular o Bold) e impostare il pannello per visualizzare un
sottoinsieme di glifi nel font (ad esempio simboli matematici, numeri o simboli di punteggiatura).
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Pannello Glifi
A. Mostra sottoinsieme di glifi B. Descrizione comando C. Elenco di font D. Stile font

Portando il cursore su un glifo, potete leggerne il valore CID/GID, Unicode e il nome nella descrizione che compare.

Aprire il pannello Glifi
+* Scegliete Testo > Glifi oppure Finestra > Testo e tabelle > Glifi.

Modificare la visualizzazione del pannello Glifi

» Per modificare la visualizzazione del pannello, fate clic sull'icona di modalita pannello, a sinistra della parola “Glifi" nel pannello Glifi. Facendo
sul clic su questa icona potete selezionare in sequenza le modalita pannello ridotto, pannello intero e pannello senza la sezione dei glifi usati
di recente.

« Fate clic sul pulsante Zoom in 0 Zoom out nell’angolo inferiore destro del pannello Glifi.
« Ridimensionate il pannello Glifi trascinando I'angolo inferiore destro.

Filtrare i glifi visualizzati
++ Per definire quali glifi devono apparire nel pannello Glifi, effettuate una delle operazioni seguenti nell’elenco Mostra:

» Scegliete Font intero per visualizzare tutti i glifi disponibili per il font.

» Scegliete un’opzione sotto Font intero per restringere I'elenco a un sottoinsieme di glifi. Ad esempio, Punteggiatura visualizza solo i glifi della
punteggiatura e Simboli matematici limita la scelta ai simboli matematici.

Ordinare glifi nel pannello Glifi
#* Per stabilire le modalita di ordinamento dei glifi nel pannello Glifi, scegliete Per CID / GID o Per Unicode.

. . . L Torna all'inizio
Inserire glifi e caratteri speciali
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Un glifo (o simbolo) corrisponde a una forma specifica di un carattere. Ad esempio, in alcuni font la lettera maiuscola A & disponibile in varie forme,
ad esempio ornata e in maiuscoletto. Potete usare il pannello Glifi per trovare qualsiasi glifo contenuto in un font.

| font OpenType, come Adobe Caslon™ Pro, offrono diversi glifi per molti caratteri standard. Usate il pannello Glifi per inserire questi simboli
alternativi nel documento. Potete usare il pannello Glifi anche per visualizzare e inserire attributi OpenType come ornamenti, ornati, frazioni e
legature.

Inserire caratteri speciali

Potete inserire caratteri di uso comune come lineette e trattini, simboli di marchio depositato e puntini di sospensione.
1. Con lo strumento testo, posizionate il cursore testo nel punto in cui desiderate inserire un carattere.
2. Scegliete Testo > Inserisci carattere speciale e selezionate un’opzione da una delle categorie del menu.

Se i caratteri speciali che usate di frequente non compaiono nell’elenco, aggiungeteli a un set di glifi personalizzato.

Inserire un glifo di un font specifico
1. Con lo strumento testo, fate clic per collocare il cursore testo nel punto del testo in cui desiderate inserire un carattere.

2. Scegliete Testo > Glifi per aprire il pannello Glifi.
3. Per visualizzare un set di caratteri diverso nel pannello Glifi, effettuate una delle seguenti operazioni:

« Selezionate un font e un formato stile diversi, se disponibili. Scegliete Font intero dal menu Mostra. Se avete selezionato un font
OpenType, scegliete tra varie categorie OpenType.

« Scegliete un set di glifi personalizzato dal menu Mostra Consultate Creare e modificare i set di glifi personalizzati.

4. Scorrete i caratteri fino a trovare il glifo da inserire. Se avete selezionato un font OpenType, potete aprire un menu a comparsa di glifi
alternativi facendo clic e tenendo premuto il pulsante del mouse nella casella del glifo.

5. Fate doppio clic sul carattere da inserire. Questo verra visualizzato in corrispondenza del cursore testo.

Inserire un glifo usato di recente
InCopy tiene traccia degli ultimi 35 glifi diversi inseriti e li rende disponibili in Usati di recente, nella prima riga del pannello Glifi (dovete espandere
il pannello per visualizzare tutti i 35 glifi nella prima riga).

+ Effettuate una delle seguenti operazioni:
» Fate doppio clic su un glifo in Usati di recente.

« Scegliete Glifi recenti dall’elenco Mostra per visualizzare tutti i glifi usati di recente nel riquadro principale del pannello Glifi, quindi fate doppio
clic su un glifo.

Cancellare glifi usati di recente
« Per cancellare un glifo selezionato dalla sezione Usati di recente, fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows®) o tenendo premuto
Control (Mac OS) su un glifo nella sezione Usati di recente, quindi scegliete Elimina glifo da Usati di recente.

« Per cancellare tutti i glifi usati di recente, scegliete Cancella tutti gli elementi usati di recente.

Sostituire un carattere con un glifo alternativo

Quando un carattere include glifi alternativi, viene visualizzato nel pannello Glifi con I'icona del triangolo nell’angolo inferiore destro. Per
visualizzare il menu a comparsa relativo ai glifi alternativi potete fare clic e tenere premuto il carattere nel pannello Glifi; in alternativa, potete
visualizzare i glifi alternativi nel pannello Glifi.
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Selezionare glifi alternativi in un font OpenType

Scegliete Testo > Glifi per aprire il pannello Glifi.
Selezionate Alternative per la selezione dall’elenco Mostra.
Con lo strumento testo, selezionate un carattere nel documento.

AN PR

Per sostituire il carattere selezionato nel documento, effettuate una delle seguenti operazioni:
« Fate doppio clic su un glifo nel pannello Glifi.

« Selezionate un glifo nel menu.
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Visualizzare gli attributi dei glifi OpenType nel pannello Glifi

Per facilitare la selezione, il pannello Glifi consente di visualizzare soltanto i caratteri per gli attributi OpenType selezionati. Nel menu Mostra del
pannello Glifi potete selezionare varie opzioni.

| & Glifi x | e
Usati di recante:

™ ¢ |y |<|Q|@|D|6 PolFk

Mostra! Fant intero v

| Glifi recanti

=
[N
]

| Ahernative par Iy salazions

~—
1
-
L=
()
o
o
LA
o

Eagic Latin & Latin 1

o BY

—
H z Punteggisturs '] I
Apidi e pedicl

Mumesi
Valta -
Simboli
Simboli tici -
Greco
Cirillico

|
A H- | =

A
LAY

Isolated Forms
Initizl Forms
Medizl Forms
Teminzl Forms
Legature standand

Opzioni del menu Mostra nel pannello Glifi

1. Nel pannello Glifi scegliete un font OpenType dall’elenco.
2. Scegliete un’opzione dal menu Mostra.

Le opzioni visualizzate variano a seconda del font selezionato. Per informazioni sull’applicazione degli attributi dei font OpenType, consultate
Applicare gli attributi dei font OpenType. Per ulteriori informazioni sui font OpenType, visitate il sito Web www.adobe.com/go/opentype_it.

Evidenziare i glifi alternativi nel testo
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Composizione (Windows) o InCopy > Preferenze > Composizione (Mac OS).
2. Selezionate Glifi sostitutivi, quindi fate clic su OK. | glifi sostituiti nel testo vengono evidenziati in un colore giallo non stampabile.

Torna all'inizio

Creare e modificare i set di glifi personalizzati

Un set di glifi € una raccolta di glifi di uno o piu font a cui viene assegnato un nome. Se salvate i glifi che usate pit spesso in un set di glifi
eviterete di doverli cercare ogni volta che intendete usarli. | set di glifi non sono allegati ad alcun documento particolare; sono registrati come le
altre preferenze di InDesign in un file a parte che puo essere condiviso con altri utenti.

Potete specificare se un font viene ricordato per un glifo aggiunto. Questo puo essere utile, ad esempio, se lavorate con caratteri dingbat che
potrebbero non essere disponibili in altri font. Qualora il font ricordato di un gliso non sia disponibile nel sistema in uso, il riquadro del font appare
in rosa nel pannello Glifi e nella finestra di dialogo Modifica set di glifi. Se un font non é ricordato per un glifo aggiunto, una “u” compare accanto al
glifo, ad indicare che 'aspetto del glifo dipende dal valore unicode del font.

Creare un set di glifi personalizzato
1. Scegliete Testo > Gilifi.

2. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Dal menu del pannello Glifi, scegliete Nuovo set di glifi.
« Aprite il menu di scelta rapida nel pannello Glifi e scegliete Nuovo set di glifi.

3. Specificate un nome per il set di glifi.

4. Scegliete I'ordine di inserimento che intendete usare per aggiungere i glifi al set e fate clic su OK:
Inserisci all'inizio | nuovi glifi vengono inseriti all'inizio del set.

Aggiungi alla fine | nuovi glifi vengono inseriti alla fine del set.
Ordine Unicode Tutti i glifi vengono elencati in base ai loro valori Unicode.

5. Per aggiungere glifi al set personalizzato, selezionate il font che contiene il glifo nell’area inferiore del pannello Glifi, fate clic sul glifo per
selezionarlo, quindi scegliete il nome del set di glifi personalizzato dal menu Aggiungi al set di glifi nel menu del pannello Glifi.

Visualizzare un set di glifi personalizzato

122


http://www.adobe.com/go/opentype_it

“* Nel pannello glifi effettuate una delle seguenti operazioni:
» Scegliete il set di glifi dall'elenco Mostra.

« Nel menu del pannello Glifi, scegliete Visualizza set di glifi, quindi il nome del set di glifi.

Modificare i set di glifi personalizzati
1. Dal menu del pannello Glifi, scegliete Modifica set di glifi, quindi scegliete il set di glifi personalizzato.
2. Selezionate il glifo da modificare, effettuate una delle seguenti operazioni, quindi fate clic su OK:
« Per collegare il glifo al font corrispondente, selezionate Ricorda font con glifo. Se selezionate questa opzione, il glifo ignora il font

applicato al testo selezionato nel documento quando viene inserito nel testo; ignora anche il carattere specificato nello stesso pannello
Glifi. Se deselezionate questa opzione, viene usato il valore Unicode del font corrente.

« Per visualizzare altri glifi, scegliete un font o uno stile diverso. Se il glifo non & definito con un font, non potete selezionare un font
diverso.

« Per rimuovere un glifo dal set di glifi personalizzato, scegliete Elimina dal set.

» Per modificare I'ordine in cui i glifi vengono aggiunti al set, scegliete un’opzione in Ordine inserimento. Ordine Unicode non e disponibile
se, al momento della creazione del set di glifi, era stato selezionato Inserisci all'inizio o Aggiungi alla fine.

Eliminare i glifi dai set di glifi personalizzati
1. Nel pannello Glifi, scegliete il set di glifi personalizzato dal menu Mostra.
2. Fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS) sul glifo, quindi scegliete Elimina glifo dal set.

Eliminare i set di glifi personalizzati
1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Dal menu del pannello Glifi, scegliete Elimina set di glifi.
« Dal menu di scelta rapida, scegliete Elimina set di glifi.

2. Fate clic sul nome di un set di glifi personalizzato.
3. Fate clic su Si per confermare.

Salvare e caricare set di glifi

| set di glifi personalizzati sono archiviati nella cartella Glyph Sets, contenuta nella cartella Presets. Potete copiare i file dei set di glifi su altri
computer e quindi rendere disponibili ad altri utenti set personalizzati. Per condividere i set di glifi con altri utenti, copiate i fili da e nelle cartelle
seguenti:

Mac OS Utenti\[nome utente]\Libreria\Preferenze\AdobelnCopy \[versione]\[lingua]\Glyph Sets

Windows XP Documents and Settings\[nome utente]\Dati applicazioni\Adobe\InCopy \[versione]\[lingua]\Glyph Sets

Windows Vista e Windows 7 Utenti\[nome utente]\AppData\Roaming\Adobe\InCopy \[versione]\[lingua]\Glyph Sets

. Torna all'inizio
Usare le virgolette

Potete specificare virgolette diverse per lingue diverse. Questi caratteri compaiono automaticamente mentre digitate se e selezionata I'opzione Usa
virgolette tipografiche nella sezione Testo della finestra di dialogo Preferenze.

Specificare quali virgolette usare
1. Scegliete Modifica > Preferenze > Dizionario (Windows) o InCopy > Preferenze > Dizionario (Mac OS).
2. Scegliete una lingua dal menu Lingua.
3. Effettuate una o piu operazioni fra quelle riportate di seguito, quindi fate clic su OK:

« In Virgolette doppie, selezionate una coppia di virgolette o digitate i caratteri desiderati.

« In Virgolette singole, selezionate una coppia di virgolette o digitate i caratteri desiderati.

Inserire le virgolette dritte
++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Scegliete Testo > Inserisci carattere speciale > Virgolette > Virgolette doppie semplici o Virgoletta singola semplice (apostrofo).

« Deselezionate I'opzione Usa virgolette tipografiche nella sezione Testo della finestra di dialogo Preferenze, quindi digitate le virgolette o
I'apostrofo.

* Premete Maiusc+Ctrl+Alt+' (Windows) o Maiusc+Comando+Opzione+' (Mac OS) per attivare o disattivare I'opzione Usa virgolette
tipografiche.

123



Q Il carattere usato spesso per indicare i piedi, i minuti di arco o i minuti di tempo € la derivata prima o minuto. Somiglia a un apostrofo obliquo. Il
carattere usato spesso per indicare i pollici, i secondi di arco o i secondi di tempo & la derivata seconda o secondo. Questi simboli sono diversi
dagli apostrofi e virgolette doppie. In alcuni font la derivata e doppia derivata sono disponibili come caratteri specifici. Per inserire tali caratteri,
utilizzate il pannello Glifi. Se il font non dispone di tali caratteri speciali, potete inserire una virgoletta semplice o doppia dritta e applicarvi il
corsivo.

Torna all'inizio

Inserire spazi vuoti

Uno spazio vuoto & un carattere che rappresenta uno spazio tra altri caratteri. Potete usare gli spazi vuoti per molti scopi diversi, ad esempio per
impedire che due parole vengano separate alla fine di una riga.

1. Con lo strumento testo, posizionate il cursore testo nel punto in cui desiderate inserire uno spazio vuoto.

2. Scegliete Testo > Inserisci spazio vuoto, quindi selezionate uno dei tipi di spazio (come Spazio lungo) dal menu risultante.

& Quando scegliete Testo > Mostra caratteri nascosti, vengono visualizzati simboli che rappresentano i vari tipi di spazio.

Opzioni per gli spazi vuoti

Nel menu Testo > Inserisci spazio vuoto compaiono le seguenti opzioni:

Spazio lungo = Anche detto “spazio em”, di larghezza pari alle dimensioni in punti del carattere. Nel testo a 12 punti, uno spazio lungo € largo
12 punti.

Spazio breve T Anche detto “spazio en”, largo meta di uno spazio lungo.

Spazio unificatore A Della stessa larghezza variabile dello spazio ottenuto premendo la barra spaziatrice, ma impedisce che la riga venga
interrotta in corrispondenza dello spazio.

Spazio unificatore (larghezza fissa) A Uno spazio di lunghezza fissa impedisce che la riga venga interrotta in corrispondenza dello spazio, ma
non si espande né si comprime in caso di testo giustificato. Lo spazio di larghezza fissa € identico allo spazio unificatore inserito in InCopy CS2.

Spazio da un terzo : Largo un terzo di uno spazio lungo.

Spazio da un quarto  Largo un quarto di uno spazio lungo.

Spazio da un sesto : Largo un sesto di uno spazio lungo.

Spazio di allineamento . Aggiunge una quantita di spazio variabile all'ultima riga di un paragrafo con giustificazione piena; utile per giustificare il
testo dell’'ultima riga. Consultate Modificare le impostazioni di giustificazione.

Spazio ultrafine Largo un ventiquattresimo di uno spazio lungo.

Spazio fine - Largo un ottavo di uno spazio lungo. Potete usare uno spazio fine ai lati di una lineetta o di un trattino.

Spazio della cifra # Della stessa larghezza di un numero nel font usato. Utile per allineare i numeri nelle tabelle finanziarie.

Spazio di punteggiatura Della stessa larghezza di un punto, punto esclamativo o due punti nel font usato.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

(@) ev-ro-sn |

Note legali | Informativa sulla privacy online
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Collegamenti ipertestuall

Panoramica del pannello Collegamenti ipertestuali
Creare collegamenti ipertestuali
Gestire i collegamenti ipertestuali

Torna all'inizio

Panoramica del pannello Collegamenti ipertestuali

Potete creare collegamenti ipertestuali in modo che, una volta effettuata I'esportazione in Adobe PDF o SWF da InDesign, chi visualizza il
documento possa fare clic su un collegamento e passare ad altre sezioni nel documento stesso, ad altri documenti o a siti Web. | collegamenti
ipertestuali esportati in PDF o SWF da InCopy non sono attivi.

Per sorgente si intende il testo o I'elemento grafico a cui e stato associato un collegamento ipertestuale. Per destinazione si intende 'URL, il file,
I'indirizzo e-mail, la pagina, I'ancoraggio di testo o una destinazione condivisa a cui si passa mediante il collegamento ipertestuale. Ogni sorgente
puo rimandare a un’unica destinazione ma una destinazione puo essere raggiunta da piu sorgenti.

Nota: se desiderate generare automaticamente il testo sorgente in base al testo di destinazione, inserite un rimando invece di un collegamento
ipertestuale. Consultate Rimandi.
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Aprire il pannello Collegamenti ipertestuali
« Scegliete Finestra > Collegamenti ipertestuali.
» Scegliete Finestra > Testo e tabelle > Rimandi.

Ordinare i collegamenti ipertestuali nel pannello Collegamenti ipertestuali
%+ Scegliete Ordina nel menu del pannello Collegamenti ipertestuali, quindi scegliete una o pit delle seguenti opzioni:
Manualmente | collegamenti ipertestuali vengono visualizzati nell’ordine in cui sono stati aggiunti al documento.

Per nome | collegamenti ipertestuali vengono visualizzati in ordine alfabetico.
Per tipo | collegamenti ipertestuali vengono visualizzati in gruppi in base al tipo di collegamento.

Visualizzare i collegamenti ipertestuali in righe piu piccole
% Dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali, scegliete Righe pannello piccole.

Torna all'inizio

Creare collegamenti ipertestuali

Potete creare un collegamento ipertestuale a una pagina, un URL, un ancoraggio di testo, un indirizzo e-mail o un file. Se create un collegamento
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ipertestuale a una pagina o un ancoraggio di testo in un altro documento, accertatevi che i file esportati si trovino nella stessa cartella.
Q Per mostrare o nascondere i collegamenti ipertestuali, scegliete Visualizza > Extra > Mostra collegamenti ipertestuali o Nascondi collegamenti
ipertestuali.

Nota: i collegamenti ipertestuali vengono inclusi nei file Adobe PDF esportati se, in InDesign, € selezionata I'opzione Collegamenti ipertestuali
nella finestra di dialogo Esporta Adobe PDF. | collegamenti ipertestuali vengono inclusi nei file SWF esportati se & selezionata I'opzione Includi
collegamenti ipertestuali nella finestra di dialogo Esporta SWF.

Creare un collegamento ipertestuale verso una pagina Web (URL)
Potete creare un collegamento ipertestuale a un URL in diversi modi. Quando specificate un URL, potete usare qualsiasi protocollo di risorse
Internet valido: http://, file://, ftp:// oppure mailto://.

Q Se necessario, potete creare uno stile di carattere con cui formattare i collegamenti ipertestuali. Tali collegamenti sono spesso formattati come
testo blu sottolineato.

1. Selezionate il testo, la cornice o I'elemento grafico che deve fungere da sorgente per il collegamento ipertestuale. Ad esempio, potete
selezionare il testo “Vedere il sito Web di Adobe”.
2. Nel pannello Collegamenti ipertestuali, usate uno dei seguenti metodi per creare un collegamento a un URL:
+ Nella casella di testo URL, digitate o incollate il nome del’lURL (ad esempio http://www.adobe.com), quindi scegliete Nuovo

collegamento ipertestuale dal pannello Collegamenti ipertestuali. Scegliete URL dal menu Collega a, specificate le opzioni di aspetto e
fate clic su OK.

« Se nel documento é selezionato un URL, dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali scegliete Nuovo collegamento ipertestuale da
URL. Fate doppio clic su un collegamento ipertestuale nel relativo pannello, quindi scegliete URL dal menu Collega a, specificate le
opzioni di aspetto e fate clic su OK.

« Dal menu URL, selezionate un URL precedentemente aggiunto. L’aspetto del collegamento ipertestuale € uguale a quello applicato al
precedente URL.

« Dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali, scegliete Nuovo collegamento ipertestuale. Scegliete URL dal menu Collega a,
specificate le opzioni di aspetto e fate clic su OK.

Nota: se un collegamento ipertestuale URL non funziona nel documento esportato, & possibile che si tratti di una “destinazione condivisa”. Fate
doppio clic sul collegamento nel pannello Collegamenti ipertestuali, scegliete URL dal menu Collega a, deselezionate Destinazione collegamento
ipertestuale condivisa e fate clic su OK.

Creare un collegamento ipertestuale verso un file
Quando create un collegamento ipertestuale a un file e fate clic sul collegamento ipertestuale nel file PDF o SWF esportato, il file viene aperto
nella sua applicazione nativa (ad esempio Microsoft Word, nel caso di un file .doc).

Accertatevi che il file in questione sia accessibile a tutti gli utenti che apriranno il file PDF o SWF esportato. Ad esempio, se inviate il file PDF
esportato a un collega, specificate un percorso su un server condiviso e non sul vostro disco locale.
1. Selezionate il testo, la cornice o I'elemento grafico che deve fungere da sorgente per il collegamento ipertestuale.

2. Scegliete Nuovo collegamento ipertestuale dal menu del pannello o fate clic sul pulsante Crea nuovo collegamento ipertestuale =* in fondo
al pannello.

3. Nella finestra di dialogo Nuovo collegamento ipertestuale, scegliete File dal menu Collega a.
4. Per Percorso, digitate il percorso del file; oppure fate clic sul pulsante della cartella, quindi individuate e fate doppio clic sul nome del file.

5. Se desiderate che il file sia memorizzato nel pannello Collegamenti ipertestuali per poter essere facilmente riutilizzato, selezionate
Destinazione collegamento ipertestuale condivisa.

6. Specificate I'aspetto della sorgente del collegamento ipertestuale e fate clic su OK.

Creare un collegamento ipertestuale verso un messaggio e-mail
1. Selezionate il testo, la cornice o I'elemento grafico che deve fungere da sorgente per il collegamento ipertestuale.

2. Scegliete Nuovo collegamento ipertestuale dal menu del pannello o fate clic sul pulsante Crea nuovo collegamento ipertestuale =% in fondo
al pannello.

Nella finestra di dialogo Nuovo collegamento ipertestuale, scegliete E-mail dal menu Collega a.
Per Indirizzo, digitate I'indirizzo e-mail, ad esempio nomeutente@azienda.it.
Per Oggetto, digitate il testo da usare come oggetto del messaggio e-mail.

o 0 ko

Se desiderate che I'indirizzo e-mail sia memorizzato nel pannello Collegamenti ipertestuali per poter essere facilmente riutilizzato,
selezionate Destinazione collegamento ipertestuale condivisa.

7. Specificate I'aspetto della sorgente del collegamento ipertestuale e fate clic su OK.

Creare un collegamento ipertestuale verso una pagina
Potete creare un collegamento ipertestuale a una pagina senza creare prima una destinazione. Tuttavia, creando una pagina di destinazione,
potete specificare un numero di pagina e visualizzare I'impostazione.
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1. Selezionate il testo, la cornice o I'elemento grafico che deve fungere da sorgente per il collegamento ipertestuale.

2. Scegliete Nuovo collegamento ipertestuale dal menu del pannello o fate clic sul pulsante Crea nuovo collegamento ipertestuale =* in fondo
al pannello.

3. Nella finestra di dialogo Nuovo collegamento ipertestuale, scegliete Pagina dal menu Collega a.

4. In Documento, selezionate il documento contenente la destinazione. Nel menu a comparsa sono elencati tutti i documenti aperti che sono
stati salvati. Se il documento che cercate non & aperto, selezionate Sfoglia dal menu a comparsa, individuate il file e fate clic su Apri.

5. In Pagina, specificate il numero di pagina a cui passare
6. In Impostazione zoom, effettuate una delle seguenti operazioni per selezionare lo stato di visualizzazione della pagina di destinazione:

« Selezionate Fissa per visualizzare il livello di ingrandimento e la posizione della pagina effettivi al momento della creazione del
collegamento.

« Selezionate Adatta visualizzazione per impostare come destinazione la porzione visibile della pagina corrente.
« Selezionate Adatta alla finestra per visualizzare la pagina corrente nella finestra di destinazione.

« Selezionate Adatta larghezza o Adatta altezza per visualizzare la larghezza o 'altezza della pagina corrente nella finestra di
destinazione.

« Selezionate Dimensione visibile per visualizzare la pagina in modo che il testo e la grafica vengano adattati alla larghezza della finestra;
in questo caso, i margini non vengono generalmente visualizzati.

« Selezionate Deriva zoom per visualizzare la finestra di destinazione al livello di ingrandimento usato dal lettore quando seleziona il
collegamento ipertestuale.

7. Specificate le opzioni di aspetto e fate clic su OK.

Creare una destinazione per collegamento ipertestuale

E necessario creare una destinazione per collegamento ipertestuale solo quando si crea un collegamento ipertestuale o un rimando a un
ancoraggio di testo. Un ancoraggio di testo puo portare a una selezione di testo o alla posizione del cursore di inserimento del testo. Quindi si puo
creare il collegamento ipertestuale o il rimando che rinvii alla destinazione del collegamento ipertestuale. Potete anche creare le destinazioni di
collegamenti ipertestuali per questo tipo di collegamenti, ma non & necessario impostare una destinazione.

Le destinazioni di collegamenti ipertestuali create non sono visualizzate nel pannello Collegamenti ipertestuali; sono visualizzate invece nella
finestra di dialogo che compare quando create o modificate un collegamento ipertestuale.

1. Per creare un ancoraggio di testo, con lo strumento testo fate clic nel testo o selezionate la porzione di testo da usare come ancoraggio.
Non potete impostare come ancoraggio di destinazione il testo che si trova su una pagina mastro.

2. Scegliete Nuova destinazione collegamento ipertestuale dal menu del pannello.
3. Scegliete Ancoraggio testo dal menu Tipo. Specificate un nome per I'ancoraggio di testo e fate clic su OK.

Creare un collegamento ipertestuale a un ancoraggio di testo
1. Selezionate il testo, la cornice o I'elemento grafico che deve fungere da sorgente per il collegamento ipertestuale.

2. Scegliete Nuovo collegamento ipertestuale dal menu del pannello o fate clic sul pulsante Crea nuovo collegamento ipertestuale sul fondo del
pannello.

3. Scegliete Ancoraggio testo dal menu Collega a.

4. In Documento, selezionate il documento contenente la destinazione. Nel menu a comparsa sono elencati tutti i documenti aperti che sono
stati salvati. Se il documento che cercate non e aperto, selezionate Sfoglia dal menu a comparsa, individuate il file e fate clic su Apri.

5. Dal menu Ancoraggio testo, scegliete la destinazione di ancoraggio di testo creata.
6. Specificate le opzioni di aspetto del collegamento ipertestuale e fate clic su OK.

Creare un collegamento ipertestuale a una destinazione condivisa
Quando create un collegamento ipertestuale e scegliete Destinazione condivisa dal menu Collega a, potete specificare una qualsiasi destinazione
denominata. Per “destinazione denominata” si intende una destinazione creata quando aggiungete un URL mediante la casella di testo URL o
guando selezionate Destinazione collegamento ipertestuale condivisa in fase di creazione di un collegamento ipertestuale a un URL, un file o un
indirizzo e-mail.

1. Selezionate il testo, la cornice o I'elemento grafico che deve fungere da sorgente per il collegamento ipertestuale.

2. Scegliete Nuovo collegamento ipertestuale dal menu del pannello o fate clic sul pulsante Crea nuovo collegamento ipertestuale sul fondo del
pannello.

3. Dal menu Collega a nella finestra di dialogo Nuovo collegamento ipertestuale, scegliete Destinazione collegamento ipertestuale condivisa.

4. In Documento, selezionate il documento contenente la destinazione. Nel menu a comparsa sono elencati tutti i documenti aperti che sono
stati salvati. Se il documento che cercate non e aperto, selezionate Sfoglia dal menu a comparsa, individuate il file e fate clic su Apri.

5. Dal menu Nome, scegliete una destinazione.
6. Specificate le opzioni di aspetto del collegamento ipertestuale e fate clic su OK.
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Opzioni di aspetto per i collegamenti ipertestuali
Le opzioni di aspetto determinano I'aspetto del collegamento ipertestuale o della sorgente del rimando nel file PDF o SWF esportato. Per
visualizzare le opzioni di aspetto nel documento InDesign, scegliete Visualizza > Extra > Mostra collegamenti ipertestuali.

Stile di carattere Scegliete lo stile di carattere da applicare alla sorgente del collegamento ipertestuale. L'opzione Stile di carattere e disponibile
solo se la sorgente del collegamento ipertestuale € un testo selezionato e non una cornice o un elemento grafico selezionato.

Se state inserendo un rimando, potete applicare uno stile di carattere modificando il formato del rimando. Potete inoltre applicare gli stili di
carattere ai diversi elementi che compongono un formato. Consultate Utilizzo dei formati per rimandi.

Tipo Selezionate Rettangolo visibile o Rettangolo invisibile.

Evidenzia Selezionate Inverti, Profilo, Rientrante o Nessuno. Queste opzioni determinano I'aspetto del collegamento ipertestuale quando si fa clic
su di esso nel file PDF o SWF.

Colore Selezionate il colore da applicare al rettangolo visibile del collegamento ipertestuale.
Larghezza Selezionate Fine, Media o Spessa per determinare lo spessore del rettangolo del collegamento ipertestuale.
Stile Selezionate Continuo o Tratteggiato per determinare I'aspetto del rettangolo del collegamento ipertestuale.

Convertire gli URL in collegamenti ipertestuali
Potete trovare gli URL (ad esempio, www.adobe.com) presenti nel documento e convertirli in collegamenti ipertestuali.

1. Scegliete Converti URL in collegamenti ipertestuali dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali.

n

Per Validita, specificate se convertire gli URL dell'intero documento, del brano corrente o della selezione corrente.

w

Per applicare uno stile di carattere al collegamento ipertestuale, selezionate uno stile dal menu Stile di carattere.

P

Effettuate una o piu delle seguenti operazioni, quindi fate clic su Chiudi.
« Fate clic su Trova per individuare 'URL successivo.
« Fate clic su Converti per convertire 'URL corrente in collegamento ipertestuale.

» Fate clic su Converti tutto per convertire tutti gli URL in collegamenti ipertestuali.

Torna all'inizio

Gestire i collegamenti ipertestuali

Per modificare, eliminare, ripristinare o individuare i collegamenti ipertestuali, utilizzate il pannello Collegamenti ipertestuali. In InCopy, potete
gestire i collegamenti ipertestuali solo se il brano & estratto per la modifica.

Modificare i collegamenti ipertestuali
1. Nel pannello Collegamenti ipertestuali, fate doppio clic sull’elemento da modificare.
2. Nella finestra di dialogo Modifica collegamenti ipertestuali, apportate le modifiche necessarie e fate clic su OK.

Nota: per modificare un collegamento ipertestuale a un URL, selezionate il collegamento ipertestuale, modificatene 'URL nella casella URL,
quindi premete Invio o Tab.

Eliminare i collegamenti ipertestuali
La rimozione di un collegamento ipertestuale non influisce sul testo o sulla grafica sorgente.

+ Selezionate I'elemento o gli elementi da eliminare nel pannello Collegamenti ipertestuali, quindi fate clic sul pulsante Elimina sul fondo del
pannello.

Rinominare la sorgente di un collegamento ipertestuale
Quando si rinomina la sorgente di un collegamento ipertestuale, si modifica il modo in cui questo viene visualizzato nel pannello Collegamenti
ipertestuali.

1. Nel pannello Collegamenti ipertestuali, selezionate il collegamento ipertestuale desiderato.

2. Dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali, scegliete Rinomina collegamento ipertestuale, quindi specificate un nuovo nome.

Modificare o eliminare le destinazioni ipertestuali

Aprite il documento in cui € presente la destinazione.

Scegliete Opzioni destinazione collegamento ipertestuale dal menu del pannello Collegamenti ipertestuali.
In Destinazione, selezionate il nome della destinazione da modificare.

A w NP

Effettuate una delle seguenti operazioni:
» Fate clic su Modifica e apportate le necessarie modifiche alla destinazione.
« Per rimuovere la destinazione, fate clic su Elimina.

5. Al termine, fate clic su OK.
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Ripristinare o aggiornare i collegamenti ipertestuali
1. Selezionate il testo, la cornice di testo o la cornice grafica che fungera da nuova sorgente. Ad esempio, potete selezionare altro testo da
includere nella sorgente.
2. Nel pannello Collegamenti ipertestuali, selezionate il collegamento.
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

* Scegliete Reimposta collegamento ipertestuale dal menu del pannello.

« Per aggiornare i collegamenti ipertestuali a documenti esterni, scegliete Aggiorna collegamento ipertestuale dal menu del pannello
Collegamenti ipertestuali.

Passare alla sorgente o all’ancoraggio di un collegamento ipertestuale
« Per trovare la sorgente di un collegamento ipertestuale o di un rimando, selezionate I'elemento da trovare nel pannello Collegamenti
ipertestuali. Scegliete Vai a sorgente dal menu del pannello. Viene selezionato il testo o la cornice.

« Per trovare la destinazione di un collegamento ipertestuale o di un rimando, selezionate I'elemento da trovare nel pannello Collegamenti
ipertestuali. Scegliete Vai a destinazione dal menu del pannello.

Se la destinazione € un URL, verra avviato o attivato il browser Web per visualizzare la destinazione. Se la destinazione € un ancoraggio di testo o
una pagina, InDesign passera alla posizione corrispondente.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

(@) ev-rvo-sn |
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Variabili di testo

Creare e modificare le variabili di testo

Inserire variabili di testo

Eliminare, convertire e importare variabili di testo
Creare variabili per intestazioni e pie di pagina
Definire le variabili per didascalie

. . e g Torna all'inizio
Creare e modificare le variabili di testo
Una variabile di testo € un elemento che inserite nel documento e il cui contenuto effettivo potra variare in base al contesto. Ad esempio, la
variabile Numero ultima pagina visualizza il numero dell’'ultima pagina del documento. Se aggiungete o togliete delle pagine, la variabile viene
aggiornata automaticamente.

InCopy include diverse variabili di testo predefinite pronte per essere inserite nei vostri documenti. Potete modificarne il formato oppure creare
altre variabili in base alle vostre esigenze. Alcune variabili, come Intestazione continua e Numero capitolo, sono particolarmente utili se aggiunte
alle pagine mastro, in modo da offrire formattazione e numerazione coerente in tutto il documento. Altre variabili, come Data creazione e Nome
file, possono risultare utili se aggiunte nell’area indicazioni, per la stampa.

Nota: I'aggiunta di troppo testo a una variabile puo risultare in testo non inserito oppure compresso. |l testo variabile non viene infatti spezzato su
piu righe.

Creare o modificare le variabili di testo

Le opzioni disponibili per creare la variabile dipendono dalla variabile specificata. Ad esempio, se scegliete il tipo Numero capitolo, potete
specificare testo che appaia prima e dopo il numero e lo stile della numerazione. Potete creare diverse variabili basate su uno stesso tipo di
variabile. Ad esempio, potete creare una variabile per “Capitolo 1” e un’altra per “Cap. 1”.

In modo analogo, per il tipo Intestazione continua, potete specificare lo stile da usare come base per l'intestazione e selezionare opzioni per
versioni con e senza punteggiatura e con un uso diverso delle maiuscole.

1. Per creare variabili di testo da usare in tutti i nuovi documenti, chiudete prima eventuali documenti aperti. In caso contrario, le variabili di
testo create verranno applicate solo al documento corrente.

2. Scegliete Testo > Variabili di testo > Definisci.

3. Fate clic su Nuovo oppure selezionate una variabile esistente e fate clic su Modifica.

4. Digitate un nome da assegnare alla variabile, ad esempio “Capitolo parola intera” o “Intestazione continua”.

5. Dal menu Testo, scegliete un tipo di variabile, specificatene le opzioni e fate clic OK.
Le opzioni disponibili dipendono dal tipo di variabile selezionato.
Testo prima / Testo dopo Per tutti i tipi di variabile (eccetto Testo personalizzato) potete specificare del testo che verra aggiunto prima o
dopo la variabile. Ad esempio, potete aggiungere la parola “di” prima della variabile Numero ultima pagina e I'espressione “pagine
complessive” dopo la variabile, in modo da ottenere “di 12 pagine complessive”. Potete anche incollare del testo nelle caselle, ma non
verranno mantenuti caratteri speciali come tabulazioni e numeri di pagina automatici. Per inserire caratteri speciali, fate clic sul triangolino a
destra della casella di testo.
Stile Per tutti i tipi di variabile numerici, potete specificare uno stile di numerazione. Se e selezionato [Stile numerazione corrente], la
variabile usa lo stesso stile di numerazione selezionato nella finestra di dialogo Opzioni numerazione e sezione del documento.

Tipi di variabili

Numero capitolo
Una variabile di tipo Numero capitolo inserisce il numero del capitolo. E possibile aggiungere testo prima o dopo il numero del capitolo e
specificare uno stile di numerazione.

Se il numero di capitolo del documento & impostato in modo che continui dal precedente documento appartenente allo stesso libro, potrebbe
essere necessario aggiornare la numerazione del libro affinché possa comparire il numero di capitolo corretto.

Data creazione, Data di modifica e Data output

Data creazione inserisce la data o I'ora in € stato salvato per la prima volta il documento; Data di modifica inserisce la data o I'ora dell’ultima volta
che & stato salvato il file; Data output inserisce la data o I'ora dell'inizio di stampa, esportazione PDF o creazione pacchetto del documento. E
possibile aggiungere testo prima o dopo la data e modificare il formato data di tutte le variabili di data.
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Formato data Potete digitare i formati di data direttamente nella casella Formato data o sceglierlo facendo clic sul triangolino a destra della
casella. Ad esempio, il formato data “dd/MM/yy” produce una data di tipo 22/12/07. Se cambiate il formato data in “d MMM. yyyy” la data diventa

22 Dic. 2007.

Le variabili di data usano la stessa lingua applicata al testo. Ad esempio, la data di creazione all'interno di testo spagnolo sara “01 diciembre 2007”

e in testo italiano “01 dicembre 2007".

Abbreviazione
M

MM

MMM

MMMM

dd

EEEE

yy oppure YY

y (Y) 0 yyyy (YYYY)
G oppure GGGG

h

hh

H

HH

m

mm

SS
a

Z oppure zzzz

Nome file

Descrizione

Numero del mese, senza zero iniziale
Numero del mese, con zero iniziale
Nome del mese abbreviato

Nome del mese completo

Numero del giorno, senza zero iniziale
Numero del giorno, con zero iniziale

Nome del giorno della settimana
abbreviato

Nome del giorno della settimana completo
Numero dell’anno, ultime due cifre
Numero dell’anno completo

Era abbreviata o espansa

Ora senza zero iniziale

Ora con zero iniziale

Ora, senza zero iniziale, in formato 24 ore
Ora, zero iniziale, in formato 24 ore
Minuti senza zero iniziale

Minuti con zero iniziale

Secondi senza zero iniziale

Secondi con zero iniziale

AM o PM, due caratteri

Fuso orario abbreviato o espanso

Esempio
8

08

ago
agosto

5

05

ven

venerdi
07
2007
AD oppure Anno Domini
4

04

16

16

7

07

7

07

PM

PST oppure Pacific Standard Time

Questa variabile inserisce nel documento il nome del file corrente. Viene aggiunta in genere nell’area indicazioni del documento come riferimento
per la stampa o usata in intestazioni e pié di pagina. Oltre a Testo prima e Testo dopo, sono disponibili le seguenti opzioni.

Includi percorso cartella completo Selezionate questa opzione per includere il percorso completo della cartella oltre al nome file. Vengono
usate le convenzioni standard per percorsi Windows o Mac OS.

Includi estensione file Selezionate questa opzione per includere I'estensione del nome file.

La variabile Nome file viene aggiornata ogni volta che si salva il file con un nuovo nome o in una nuova posizione. Il percorso o I'estensione
compare solo dopo che il documento sia stato salvato.

Nome immagine

La variabile Nome immagine é utile per generare didascalie automatiche dai metadati. La variabile Nome immagine include un tipo di variabile
Didascalia da metadati. Se una cornice di testo contenente questa variabile si trova adiacente a un'immagine o & raggruppata con essa, per la
variabile vengono visualizzati i metadati di tale immagine. Potete modificare la variabile Nome immagine e definire il campo dei metadati da usare.

Numero ultima pagina
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Il tipo Numero ultima pagina & utile per aggiungere il numero totale di pagine di un documento a intestazioni e pie di pagine, per ottenere ad
esempio “Pagina 3 di 12". In questo caso, il numero 12 & generato dal Numero ultima pagina e viene aggiornato ogni volta che vengono aggiunte
o eliminate pagine. Potete inserire del testo prima o dopo il numero dell’'ultima pagina e specificare uno stile di numerazione. Dal menu Validita,
scegliete un’opzione per determinare se usare il numero dell'ultima pagina della sezione o del documento.

Tenete presente che la variabile Numero ultima pagina non conta effettivamente le pagine di un documento.
Intestazione continua (stile di paragrafo o di carattere)

Le variabili Intestazione continua inseriscono la prima o ultima occorrenza di ogni pagina del testo a cui e applicato un determinato stile. Se sulla
pagina non e presente alcun testo formattato con lo stile specificato, viene usato il testo della pagina precedente.

Testo personalizzato

Questa variabile viene usata in genere per inserire testo segnaposto o una stringa di testo che potra essere modificata rapidamente. Ad esempio,
se lavorate a un progetto in cui viene inizialmente usato un nome in codice per un’azienda, potete creare una variabile di testo personalizzato per
il nome in codice. Quando sara possibile citare il nome reale dell'azienda, potrete semplicemente modificare la variabile e tutte le sue occorrenze
verranno aggiornate di conseguenza.

Per inserire caratteri speciali in una variabile, fate clic sul triangolino a destra della casella di testo.

Torna all'inizio

Inserire variabili di testo
1. Posizionate il cursore testo nel punto in cui desiderate che compaia la variabile.
2. Scegliete Testo > Variabili di testo > Inserisci variabile, quindi scegliete la variabile da inserire.

La variabile compare sulla pagina come se fosse testo digitato nel documento. Ad esempio, la variabile Data creazione comparira come 22
dicembre 2007. Se scegliete Testo > Mostra caratteri nascosti, I'istanza della variabile appare circondata da un riquadro nello stesso colore del
livello in cui si trova.

Nota: le variabili di testo non possono essere spezzate su piu righe.

Torna all'inizio

Eliminare, convertire e importare variabili di testo

La finestra di dialogo Variabili di testo consente di eliminare, convertire e importare variabili di testo.

Eliminare variabili di testo
Per eliminare un’istanza di variabile di testo inserita in un documento, selezionatela e premete il tasto Backspace o Canc. Potete anche eliminare
la variabile stessa. In questo caso, potrete decidere come sostituire le sue istanze nel documento.

1. Scegliete Testo > Variabili di testo > Definisci.
2. Selezionate la variabile e fate clic su Elimina.

3. Specificate come sostituire le sue istanze nel documento: potete specificare una diversa variabile, convertire le istanze di variabile in testo
normale, oppure eliminare completamente ogni sua istanza.

Convertire variabili di testo in testo normale

« Per convertire una singola istanza, selezionate la variabile di testo nella finestra del documento, quindi scegliete Testo > Variabili di testo >
Converti variabile in testo.

« Per convertire tutte le istanze della variabile di testo presenti nel documento, scegliete Testo > Variabili di testo > Definisci, selezionate la
variabile e fate clic su Converti in testo.

Importare variabili di testo da un altro documento
1. Scegliete Testo > Variabili di testo > Definisci.
2. Fate clic su Carica, quindi doppio clic sul documento contenente le variabili da importare.

3. Nella finestra Carica variabili di testo, accertatevi che le variabili da importare siano contrassegnate da un segno di spunta. Se una variabile
esistente ha lo stesso nome di una delle variabili importate, scegliete una delle seguenti opzioni in Conflitto con variabile di testo esistente
quindi fate clic su OK:

Usare definizione caricata La variabile caricata sovrascrive quella esistente e i suoi nuovi attributi vengono applicati a tutte le istanze della
variabile originale nel documento. La definizione delle variabili esistenti e caricate € visualizzata in fondo alla finestra Carica variabile di testo
per consentirvi di confrontarle.

Rinomina autom. Rinomina le variabili caricate.

4. Fate clic su OK, quindi su Chiudi.
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& Potete inoltre copiare le variabili in altri documenti mediante la sincronizzazione di un file libro.

Torna all'inizio

Creare variabili per intestazioni e pié di pagina

Per impostazione predefinita, le variabili Intestazione continua inseriscono la prima occorrenza (di ogni pagina) del testo a cui & applicato un
determinato stile. Le variabili Intestazione continua sono utili per riportare il titolo corrente nell’'intestazione o nel pie di pagina.

1.

ok wnDn

Se il testo sulle pagine non €& ancora formattato, create e applicate lo stile di paragrafo o carattere con cui identificare il testo da inserire
nell'intestazione (ad esempio, uno stile Titolo o Sottotitolo).

Scegliete Testo > Variabili di testo > Definisci.

Fate clic su Nuovo e digitate un nome per la variabile.

Dal menu Testo, scegliete Intestazione continua (stile di paragrafo) o Intestazione continua (stile di carattere).

Specificate le seguenti opzioni:

Stile Scegliete lo stile con cui identificare il testo da inserire nell'intestazione o pie di pagina.

Uso Specificate se interessa riprendere la prima o l'ultima occorrenza di quello stile sulla pagina. Prima della pagina corrisponde al primo
paragrafo (o carattere) all'inizio della pagina. Se la pagina non contiene alcuna occorrenza dello stile specificato, verra usata la precedente
occorrenza. Se nel documento non e presente alcuna precedente occorrenza dello stile specificato, la variabile restera vuota.

Elimina punteggiatura finale Se selezionata, questa opzione rimuove dal testo della variabile eventuale punteggiatura (punto, due punti,
punto esclamativo e punto interrogativo) presente nel testo corrispondente sulla pagina).

Modifica maiuscole/minuscole Selezionate questa opzione per cambiare I'uso di maiuscole e minuscole del testo riportato nell'intestazione
o pié di pagina. Ad esempio, anche se il testo del titolo sulla pagina é tutto maiuscolo, nell'intestazione potreste voler riportare lo stesso
testo ma con la maiuscola solo per la lettera iniziale.

. Fate clic su OK, quindi su Fine nella finestra di dialogo Variabili di testo.

Se una cornice di testo per intestazione o pie di pagina € stata creata su una pagina mastro di un documento InDesign, potete inserire la
variabile in tale cornice. Consultate Modificare il testo su una pagina mastro.

Torna all'inizio

Definire le variabili per didascalie

Le variabili per didascalia vengono aggiornate automaticamente quando una cornice di testo contenente una variabile per didascalia viene
spostata accanto a un'immagine. Per impostazione predefinita, per il tipo variabile vengono usati i metadati Nome quando scegliete Testo >
Variabili di testo > Inserisci variabile > Nome immagine. Potete modificare la variabile Nome immagine oppure creare nuove variabili che
specificano i metadati delimmagine.

1. Scegliete Testo > Variabili di testo > Definisci.

2.

3
4.
5

Scegliete Nuovo per creare una variabile oppure Modifica per modificarne una esistente.

. Per Tipo, selezionate Didascalia da metadati.

Scegliete un’opzione dal menu Metadati.

. Specificate eventuale testo che preceda o segua i metadati e fate clic su OK.

(@) ev-rvo-sn |
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Rilevamento e revisione delle modifiche

Rilevare le modifiche

Accettare e rifiutare le modifiche

Impostare le preferenze per il rilevamento delle modifiche
Modificare il nome e il colore utente

. - Torna all'inizio
Rilevare le modifiche e

Una funzione particolarmente utile & la capacita di rilevare le modifiche apportate a un brano da ogni utente che partecipa alle fasi di scrittura e
revisione. Quando qualcuno aggiunge, elimina o sposta del testo in un brano esistente, la modifica viene indicata in Editor brani di InDesign e nelle
viste Bozza e Brano di InCopy. Potete quindi accettare o rifiutare le modifiche apportate.

Usate il pannello (in InDesign) o la barra degli strumenti (in InCopy) Rileva modifiche per attivare o disattivare il rilevamento delle modifiche e per
mostrare, nascondere, accettare o rifiutare le modifiche apportate dai collaboratori.
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Rilevamento delle modifiche in vista Bozza (InCopy)
A. Barre delle modifiche B. Testo aggiunto C. Testo eliminato D. Testo spostato (da) E. Testo spostato (a)

Attivare il rilevamento delle modifiche

1. Scegliete Finestra > Editoriale > Rileva modifiche per aprire il pannello Rileva modifiche (InDesign) o Finestra > Rileva modifiche per aprire
la barra degli strumenti Rileva modifiche (InCopy).

2. Con il cursore di testo nel testo, effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per attivare il rilevamento delle modifiche solo per il brano corrente, fate clic sull'icona Attiva Rileva modifiche in brano attuale @

« (InDesign) Per attivare il rilevamento delle modifiche in tutti i brani, scegliete Attiva rileva modifiche in tutti i brani nel menu del pannello
Rileva modifiche.

« (InCopy) Per attivare il rilevamento delle modifiche in tutti i brani aperti di un documento con piu brani, scegliete Modifiche > Attiva rileva
modifiche in tutti i brani.

3. Aggiungete, eliminate o spostate il testo nel brano come necessario.

Nota: quando il rilevamento delle modifiche € attivato, un’icona di rilevamento modifiche % compare all’estremita destra della barra dei brani in
vista Bozza e Brano.

Visualizzazione delle modifiche rilevate
Quando il rilevamento delle modifiche € attivato, per impostazione predefinita ogni modifica viene contrassegnata come segue in Editor brani
(InDesign) e nelle viste Bozza e Brano (InCopy):

Q La sezione Rileva modifiche della finestra di dialogo Preferenze consente di scegliere un colore per identificare le modifiche apportate.
Permette inoltre di selezionare i tipi di modifica (aggiunta, eliminazione o spostamento del testo) da rilevare e I'aspetto del rilevamento.

Testo aggiunto Evidenziato.

Testo eliminato Evidenziato e barrato.

Testo spostato (tagliato e incollato) Evidenziato e barrato nella posizione originale; evidenziato e contornato nella nuova posizione.

Nota: se tagliate del testo da un documento e lo incollate in un altro, viene visualizzato come testo eliminato nel documento originale e come

testo aggiunto nella nuova posizione.

Testo copiato Evidenziato nella nuova posizione. Il testo originale non & contrassegnato.

Barre delle modifiche Una barra delle modifiche € una linea verticale che compare a sinistra di una riga di testo che e stata modificata. Potete

scegliere se visualizzare o nascondere le barre delle modifiche mentre lavorate e specificare il colore con cui vengono visualizzate le barre delle

modifiche.
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Mostrare o nascondere le modifiche
Quando le modifiche sono nascoste, il testo ha lo stesso aspetto che avrebbe se la funzione di rilevamento delle modifiche fosse disattivata: il testo
aggiunto e visibile, il testo eliminato non ¢ visibile e il testo spostato o incollato compare dove € stato inserito.

(InDesign) Quando € attivato il rilevamento delle modifiche, le modifiche vengono rilevate indipendentemente dal fatto che si lavori in Editor brani o
nel layout del documento. Le modifiche sono evidenziate solo in Editor brani, non in visualizzazione Layout.

(InCopy) Quando é attivato il rilevamento delle modifiche, le modifiche vengono rilevate indipendentemente dal fatto che si lavori in vista Bozza,
Brano o Layout. Le modifiche sono evidenziate solo in vista Bozza e Brano, non in vista Layout.

< Nel pannello Rileva modifiche (InDesign) o nella barra di strumenti Rileva modifiche (InCopy), fate clic sul pulsante Mostra/Nascondi modifiche
=,

Disattivare il rilevamento delle modifiche
# Con il cursore di testo nel testo, effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per disattivare il rilevamento delle modifiche solo per il brano corrente, fate clic sull'icona Disattiva Rileva modifiche in brano attuale .

« (InDesign) Per disattivare il rilevamento delle modifiche in tutti i brani, scegliete Disattiva rileva modifiche in tutti i brani nel menu del pannello
Rileva modifiche.

» (InCopy) Per disattivare il rilevamento delle modifiche in tutti i brani aperti di un documento con piu brani, scegliete Modifiche > Disattiva
rileva modifiche in tutti i brani.

Nota: se disattivate questa opzione, le modifiche successive non verranno rilevate. Questo non incide invece sulle modifiche gia apportate.

Visualizzare le informazioni sulle modifiche nel pannello Rileva modifiche
1. Scegliete Finestra > Rileva modifiche.

2. Fate clic per posizionare il cursore testo in una modifica. Nel pannello Rileva modifiche viene visualizzata la data, I'ora e altri dettagli.

. . Torna all'inizio
Accettare e rifiutare le modifiche

Quando sono state apportate modifiche al brano, da voi o da altri, la funzione di rilevamento delle modifiche consente di rivedere tutte le modifiche
e decidere se incorporarle nel brano. Potete accettare o rifiutare singole modifiche, singole parti di una modifica o tutte le modifiche allo stesso
tempo.

Quando accettate una modifica, questa diventa una normale parte del testo e non viene piu evidenziata come modifica. Quando rifiutate una
modifica, il testo torna com’era prima di venire modificato.

1. In Editor brani (InDesign) oppure in vista Bozza o Brano (InCopy), posizionate il cursore di testo all'inizio del brano.
2. Nel pannello Rileva modifiche (InDesign) o nella barra di strumenti Rileva modifiche (InCopy), fate clic sul pulsante Modifica successiva =*.

3. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per accettare la modifica evidenziata e incorporarla nel testo, fate clic sul pulsante Accetta modifica ‘/.

« Per rifiutare la modifica e ripristinare il testo originale, fate clic sul pulsante Rifiuta modifica X

Q Per accettare o rifiutare la modifica evidenziata e passare a quella successiva, tenete premuto Alt (Windows) o Opzione (Mac OS) e
fate clic sul pulsante Accetta modifica o Rifiuta modifica.

« Per tornare alla modifica precedente oppure per saltare una modifica e passare a quella successiva, fate clic sul pulsante Modifica
precedente 4= o Modifica successiva =*.

« Per accettare o rifiutare tutte le modifiche senza rivederle singolarmente, fate clic sul pulsante Accetta tutte le modifiche apportate al
brano ¥ o Rifiuta tutte le modifiche apportate al brano Xy

« Per accettare o rifiutare tutte le modifiche del brano o del documento, oppure per accettare o rifiutare tutte le modifiche apportate da un
particolare utente, scegliete la relativa opzione dal menu del pannello Rifiuta modifiche (InDesign) o dal menu Modifiche (InCopy).

Nota: se cambiate idea dopo aver accettato o rifiutato una modifica, potete annullare I'operazione; scegliete Modifica > Annulla oppure premete
Ctrl+Z (Windows) o Comando+Z (Mac OS).
I comando Accetta tutte le modifiche o Rifiuta tutte le modifiche agisce anche sul testo condizionale nascosto.

. . . T I'inizi
Impostare le preferenze per il rilevamento delle modifiche oraatmEe

Le impostazioni delle Preferenze consentono di controllare molte opzioni di rilevamento. Potete scegliere un colore per identificare le vostre
modifiche e selezionare le modifiche che volete rilevare: aggiunta, eliminazione o spostamento del testo. Potete anche impostare I'aspetto di ogni
tipo di modifica rilevata e identificare le modifiche con barre delle modifiche colorate nei margini.
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Scegliete Modifica > Preferenze > Rileva modifiche (Windows) o InCopy > Preferenze > Rileva modifiche (Mac OS).
Selezionate ogni tipo di modifica che desiderate rilevare.
Per ogni tipo di modifica, specificate il colore del testo e dello sfondo e il metodo di indicazione della modifica.

Selezionate Non consentire colori utente duplicati per evitare che uno stesso colore possa essere assegnato a utenti diversi.

a & w0 N Pe

Per visualizzare le barre delle modifiche, selezionate I'opzione Barre delle modifiche. Scegliete un colore dal menu Colore barra modifiche e
specificate se le barre delle modifiche devono comparire nel margine sinistro o destro.

6. Selezionate Includi testo eliminato in controllo ortografico se desiderate eseguire il controllo ortografico sul testo contrassegnato come testo
da eliminare.

7. Fate clic su OK.

Torna all'inizio

Modificare il nome e il colore utente

1. Chiudete tutti i brani aperti.
2. Scegliete File > Utente.
3. Specificate il nome e il colore utente da usare per il rilevamento delle modifiche e per le note e fate clic su OK.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

(@) ev-ro-sn |

Note legali | Informativa sulla privacy online

136


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//it_IT/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy

Utilizzo delle note di redazione

Le note di redazione

Panoramica del pannello Note

Usare la modalita Note

Aggiungere una nota

Convertire del testo in una nota

Convertire le note in testo

Spostarsi tra le note

Dividere una nota

Espandere o contrarre le note

Selezionare e aprire una nota in vista Layout
Modificare una nota

Controllare I'ortografia o ricercare e sostituire testo nelle note
Spostare o duplicare note

Eliminare note

Stampa ed esportazione delle note
Specificare le preferenze per le note

. . Torna all'inizio
Le note di redazione inizi

Le note di redazione sono brevi commenti o annotazioni per voi stessi o per altri collaboratori. In vista Bozza e Brano, tutte le note vengono

visualizzate agganciate (allinterno del testo) e il loro contenuto € visualizzato tra appositi delimitatori EE In vista Layout, ogni nota & indicata da
un punto di ancoraggio I. Il contenuto della nota € visualizzato nel pannello Note e pud essere di colore diverso per ogni utente.

i has required an important—albeit costly-—tran
i new chain of stores, 3 new

__ %3] g5 | partnership, and a new Tine of bikes has tap
i resources, while at the zame time creating a
4 future for the company. & financial

4 & | report is available in written form and has
1 our Web site[plPlease add the URL here.[q]. We
54 completing a quarterly report in the next mo
4 27| posted on our Web site and sent to intereste
i as soon as it is completed. Keeping these fi

several occasions to bankrupt the fledging company, the long-term plan put in place
an important—albeit costly—transformation, A new chain of stores, a new partners
apped out our resources, while at the same time z7=atwg a promising future for the g

b' “ .ﬂ: : : Hi N\
Delimitatori delle note in vista Bozza (a sinistra) e punto di ancoraggio in vista Layout (a destra)

Torna all'inizio

Panoramica del pannello Note

Il pannello Note contiene il nome dell’autore della nota, la data e I'ora dell’'ultima modifica, I'etichetta del brano, il numero di pagina, il numero di
nota e quello totale delle note, il numero di caratteri e parole e il contenuto della nota.
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| = Noke x | L=
- Autore: Editoriale
Creata: 09122004 alle 11,15

Modificata:  09/12j2004 alls 11,15
Brano: Sonata Cycle

Pagina: 1 Notam:1l di 1
Caratt.: 24 Parole: &

|

Inserite qui I'URL

& [® |« 4 b 4

A B C D E l
Pannello Note
A. Colore utente B. Mostra/Nascondi note C. Vai a punto di ancoraggio nota D. Vai alla nota precedente E. Vai alla nota
successiva F. Nuova nota G. Elimina nota

Nota: il contenuto del pannello compare sempre, indipendentemente dalla vista usata.
Aprire il pannello Note
%+ Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Scegliete Finestra > Note.

« In vista Layout, scegliete Note > Nuova nota.

Torna all'inizio

Usare la modalita Note
La modalita Note & utile per aggiungere, dividere o eliminare le note, a seconda della posizione del cursore testo o del testo selezionato.
1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

» Per creare una nuova nota, posizionate il cursore nel testo.

« Per convertire del testo in una nota, selezionate il testo.

« Per dividere una nota, posizionate il cursore nella nota.

« Per convertire una nota in testo, selezionate i delimitatori della nota (in vista Bozza o Brano).

« Per spostare il cursore testo fuori da una nota, collocatelo all'inizio o alla fine della nota.

2. Scegliete Note > Modalita note.

Torna all'inizio

Aggiungere una nota
1. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Con lo strumento testo 1 , fate clic nel punto in cui desiderate inserire la nota, quindi scegliete Note > Nuova nota.

« Con lo strumento nota @ fate clic nel punto in cui desiderate inserire la nota.
Quando aggiungete una nota in vista Layout si apre il pannello, se non & gia aperto.
2. In vista Bozza o Brano, digitate la nota tra gli appositi delimitatori. In vista Layout, digitate la nota nel pannello Note.
Potete aggiungere un numero illimitato di note in qualsiasi punto, ma non potete creare una nota all'interno di un’altra nota.

Potete anche aggiungere una nota usando la modalita Note.

. . Torna all'inizio
Convertire del testo in una nota e

1. Selezionate il testo da convertire in una nuova nota.
2. Scegliete Note > Converti in nota.

Viene creata una nuova nota. |l testo selezionato viene rimosso dal corpo del brano e incollato nella nuova nota. Il punto di ancoraggio nota o il
delimitatore si trova nel punto da cui e stato tagliato il testo selezionato.

Se aggiungete note in un brano InCopy collegato, queste compariranno anche nel brano in InDesign e potranno essere modificate in InDesign.

Potete anche convertire il testo in nota usando la modalita Note.
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Q Potete assegnare tasti di scelta rapida per convertire una parola, una riga, un paragrafo o un brano in una nota. Scegliete Modifica > Scelte
rapide da tastiera e scegliete il menu Note dal menu Area prodotto. Aggiungete una scelta rapida al comando e fate clic su OK.

. . Torna all'inizio
Convertire le note in testo

1. Aprire il pannello Note.
2. Nel pannello Note, selezionate il testo da aggiungere al testo del documento. In alternativa, in vista Bozza, selezionate il testo nella nota
agganciata.

3. Scegliete Note > Converti in nota.
Potete anche convertire note in testo usando la modalita Note.

Nota: se selezionate solo una parte del contenuto di una nota, la nota originale verra suddivisa in due note separate; la parte della nota che &
stata convertita in testo comparira tra le due nuove note.

. Torna all'inizio
Spostarsi tra le note "

Quando vi spostate tra le note, il cursore di testo attivo si sposta dal punto di ancoraggio della nota attuale a quello della nota precedente o
successiva. Quando vi spostate tra le note in vista Layout, fate clic sul pulsante Vai a punto di ancoraggio nota *X per visualizzare il punto di
ancoraggio associato alla nota visualizzata nel pannello Note.

1. Fate clic in qualsiasi punto del contenuto di un brano.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Scegliete Note > Nota precedente o Note > Nota successiva.
« Selezionate Nota precedente o Nota successiva dal menu del pannello Note.
« Fate clic sul pulsante Vai alla nota precedente 4 o Vai alla nota successiva k nel pannello Note.

Nota: nelle viste Bozza e brano, potete usare il comando Trova/Sostituisci per trovare una nota. La sezione Note della finestra di dialogo
Preferenze contiene un’'impostazione per includere le note nelle ricerche.

Torna all'inizio

Dividere una nota
1. Nel pannello Note o nella nota stessa, inserite il cursore testo nel punto in cui volete dividere la nota.
Non potete dividere una nota se il cursore testo € all'inizio o alla fine della nota o se la nota € vuota.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Scegliete Note > Dividi nota.
« Scegliete Dividi nota dal menu del pannello Note. Il cursore testo attivo viene inserito tra le due note divise.

Potete anche dividere una nota usando la modalita Note.

Torna all'inizio

Espandere o contrarre le note

Quando sono espanse, il contenuto delle note compare tra i delimitatori. Quando immettete il contenuto di una nota, i delimitatori si allargano per
far spazio al testo. Potete contrarre i delimitatori per nascondere il contenuto della nota.

1. Selezionate lo strumento testo I e fate clic sul delimitatore iniziale E o finale E
2. Se il cursore testo si trova in un contenitore di una nota, scegliete Note > Contrai nota.

Per espandere o contrarre tutte le note del brano attivo, scegliete Note > Espandi/contrai note nel brano.

Torna all'inizio

Selezionare e aprire una notain vista Layout

Un punto di ancoraggio nota I indica la posizione di una nota in vista Layout. Il pannello Note visualizza il contenuto della nota e varie informazioni
specifiche su di essa.

1. Selezionate lo strumento testo I o nota @
2. Posizionate il puntatore sopra il punto di ancoraggio nota finché non diventa una mano che indica.
3. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Fate clic sul punto di ancoraggio nota.

« Scegliete Note > Nota precedente o Note > Nota successiva.
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. Torna all'inizio
Modificare una nota inizi

« In vista Bozza o Brano, selezionate lo strumento testo T e fate clic tra i delimitatori della nota, quindi modificatela come desiderato.

« In vista Layout, selezionate lo strumento testo T, fate clic sul punto di ancoraggio per aprire la nota nel pannello Note e apportate le
modifiche desiderate.

, . . — Torna all'inizio
Controllare I'ortografia o ricercare e sostituire testo nelle note "

1. Selezionate la scheda della vista Bozza o Brano.

2. Espandete le note in cui desiderate eseguire il controllo ortografico o la ricerca. Scegliete Note > Espandi/contrai note nel brano per
espandere tutte le note.

3. Scegliete Modifica > Ortografia > Controllo ortografia o Modifica > Trova/Sostituisci.

Nota: se scegliete Sostituisci tutto durante il controllo ortografico o la ricerca di testo, il testo nelle note contratte viene ignorato nelle viste Bozza
0 Brano, mentre in vista Layout tutte le occorrenze del testo vengono sostituite.

Torna all'inizio

Spostare o duplicare note

Potete spostare o duplicare note.

Spostare o duplicare note nelle viste Bozza e Brano
1. Tenete premuto Maiusc+Alt (Windows) o Maiusc+Opzione (Mac OS) e fate clic sul delimitatore iniziale o finale per selezionare la nota.

2. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Trascinate la nota selezionata per spostarla.

« Trascinate la nota tenendo premuto Maiusc per duplicarla.

Duplicare un punto di ancoraggio notain vista Layout
++ Effettuate una delle seguenti operazioni:

e Con lo strumento testo T, trascinate sopra il punto di ancoraggio nota per evidenziarlo, quindi scegliete Modifica > Copia e incollatelo in
un’altra posizione.

« Con lo strumento nota o testo, tenete premuto Maiusc e trascinate il punto di ancoraggio nota nel punto del testo in cui desiderate inserirlo.

L Torna all'inizio
Eliminare note

« Per eliminare una singola nota, fate clic tenendo premuto Maiusc+Alt (Windows) o Maiusc+Opzione (Mac OS) sul delimitatore iniziale o finale
per selezionare la nota, quindi scegliete Note > Elimina nota.

« Per eliminare tutte le note nel brano attivo, scegliete Note > Rimuovi note dal brano.

« Per eliminare tutte le note nel documento, scegliete Note > Rimuovi tutte le note.

. Torna all'inizio
Stampa ed esportazione delle note
Quando stampate un documento InCopy, potete stampare allo stesso tempo tutte le note incluse nel documento. Potete anche esportare le note
da InCopy come annotazioni PDF. Tuttavia, le note contenute nelle tabelle non vengono esportate come annotazioni PDF.

. Torna all'inizio
Specificare le preferenze per le note
Le impostazioni delle preferenze consentono di impostare il colore per i punti di ancoraggio, i delimitatori e lo sfondo delle note agganciate nelle
viste Bozza e Brano. Potete anche scegliere di visualizzare informazioni sulla nota in un messaggio di descrizione e decidere se includere il
contenuto delle note nelle operazioni di ricerca e sostituzione e di controllo ortografico nelle viste Bozza e Brano.

1. Scegliete Modifica > Preferenze > Note (Windows) o InCopy > Preferenze > Note (Mac OS).

2. Selezionate un colore per i punti di ancoraggio e per i delimitatori delle note dal menu Colore nota. Selezionate [Colore utente] per usare |l
colore specificato nella finestra di dialogo Utente. Questo € particolarmente utile se piu di una persona lavora sul file.

3. Selezionate Mostra informazioni note per visualizzare informazioni sulla nota e tutto o parte del suo contenuto in un messaggio di
descrizione quando il puntatore del mouse si trova sopra un punto di ancoraggio in vista Layout o un delimitatore in vista Bozza o Brano.

4. Specificate se desiderate includere il contenuto delle note agganciate quando usate i comandi Trova/Sostituisci e Controllo ortografia (solo in
vista Bozza e Brano).
Nota: in vista Layout non potete usare questi comandi per cercare nel contenuto delle note, indipendentemente dalle impostazioni della
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finestra Preferenze. Tuttavia, potete usare Sostituisci tutto per modificare il contenuto delle note.
5. Selezionate [Nessuno] o [Colore nota] (il colore scelto al punto 2) per impostare il colore di sfondo per le note agganciate.
6. Fate clic su OK.
Per mostrare o nascondere le note, scegliete Visualizza > Mostra note o Nascondi note.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

Note legali | Informativa sulla privacy online

141


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/
http://help.adobe.com//it_IT/legalnotices/index.html
http://helpx.adobe.com/go/gffooter_online_privacy_policy

Utilizzo delle macro di testo

Creare una macro di testo

Modificare una macro di testo
Duplicare una macro

Eliminare una macro di testo

Inserire o scambiare il testo delle macro

Torna all'inizio

Creare una macro di testo

Una macro di testo e una scelta rapida da tastiera che riassume una sequenza di tasti. Una macro puo essere semplice (ad esempio, puo scrivere
una parola o una frase che usate di frequente) o complessa, come un indirizzo formattato. Il nome di una macro che avete creato & definito codice
macro. Ad esempio, invece di digitare ripetutamente “Unione Europea”, potete creare un codice macro (ad esempio “ue”) che viene sostituito
automaticamente dal nome completo.

1. Scegliete Finestra > Macro di testo.

2. Per creare una macro da un testo esistente, selezionate il testo nel documento.

3. Scegliete Nuova macro dal menu del pannello Macro di testo o fate clic sul pulsante Nuova macro &l nel pannello Macro di testo.

4. Immettete un codice macro nella casella di testo Codice macro. Ricordate che i codici macro differenziano maiuscole e minuscole.

Il codice compare nell'elenco Macro di testo.

o

In Testo macro, digitate la stringa di testo che dovra essere inserita quando attivate la macro di testo.
6. Per includere gli attributi del testo esistente quando inserite o scambiate il testo della macro, selezionate Ricorda attributi di testo.

Per impostazione predefinita, il testo della macro inserito o0 scambiato usa gli attributi di stile del paragrafo di destinazione.

7. Per assegnare una scelta rapida da tastiera con cui attivare la macro, posizionate il cursore nella casella di testo Scelta rapida macro e
premete i tasti che volete usare come scelta rapida.

Le scelte rapide sono particolarmente utili se disattivate I'opzione Scambia automaticamente testo macro nel pannello Macro di testo.

Se la scelta rapida che volete assegnare alla macro e gia assegnata a un’altra funzione, in fondo alla finestra di dialogo compare un simbolo
di avviso con il messaggio “Gia assegnata a: [funzione].” Se scegliete di assegnare la scelta rapida alla macro, la funzione precedente della
scelta rapida viene eliminata.

8. Fate clic su OK.

Potete sostituire il codice macro con il testo della macro automaticamente mentre digitate, usando una scelta rapida per la macro o scegliendo
Scambia testo macro dal menu del pannello Macro di testo.

Torna all'inizio

Modificare una macro di testo

1. Nel pannello Macro di testo, fate doppio clic sulla macro da modificare nell’elenco oppure selezionatela e fate clic sul pulsante Modifica
macro .

2. Immettete le modifiche nella casella di testo e fate clic su OK.

. Torna all'inizio
Duplicare una macro

Usate il comando Duplica macro per creare una copia di una macro esistente. Alla copia della macro viene assegnato lo stesso codice
dell'originale con 'aggiunta di un numero alla fine e viene elencata immediatamente dopo la macro originale nel pannello Macro di testo. Ad
esempio, duplicando la macro “DOT” viene creata una copia chiamata “DOT1".

1. Selezionate la macro da duplicare nell’elenco del pannello Macro di testo.
2. Scegliete Duplica macro dal menu del pannello Macro di testo.

- . Torna all'inizio
Eliminare una macro di testo e

1. Selezionate la macro da eliminare nell’elenco del pannello Macro di testo.
2. Scegliete Elimina macro dal menu del pannello Macro di testo.
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Importante: una volta eliminata una macro non é possibile annullare I'eliminazione.

. . . Torna all'inizio
Inserire o scambiare il testo delle macro

Potete inserire il testo di una macro in tre modi diversi: usando il comando Inserisci testo macro per inserire il testo in corrispondenza del cursore
testo, impostando I'opzione per inserire il testo automaticamente durante la digitazione oppure scambiando il testo esistente con il testo della
macro.

Inserire automaticamente il testo di una macro

Se e selezionato Scambia automaticamente testo macro, i codici macro vengono automaticamente convertiti nel testo delle macro mentre digitate.
Ad esempio, se avete creato una macro di testo chiamata “ue”, quando digitate ue seguito da un carattere come uno spazio o un punto compare il
testo “Unione Europea”. Il codice macro differenzia maiuscole e minuscole.

1. Accertatevi che sia selezionato Scambia automaticamente testo macro nel menu del pannello Macro di testo (accanto al comando compare
un segno di spunta).
2. Digitate il codice macro seguito da un carattere di fine parola (spazio, virgola, punto o ritorno a capo).

Q Se volete ripristinare il testo del codice macro, scegliete Modifica > Annulla finché non ricompare il codice macro.

Inserire il testo della macro in corrispondenza del cursore testo

Il comando Inserisci testo macro inserisce il testo della macro selezionata in corrispondenza del cursore testo attivo.
1. Con lo strumento testo T fate clic nel punto in cui desiderate inserire il testo della macro.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Premete la scelta rapida da tastiera corrispondente alla macro desiderata.

« Selezionate la macro desiderata nel pannello Macro di testo, quindi scegliete Inserisci testo macro dal menu del pannello o fate clic sul
pulsante Inserisci testo macro =#z nel pannello Macro di testo.

Sostituire del testo con il testo di una macro
I comando Scambia testo macro cerca uno dei codici macro nel testo che precede immediatamente il cursore testo attivo (differenziando
maiuscole e minuscole) e, se lo trova, rimuove il codice macro e lo sostituisce con il testo della macro corrispondente. Ad esempio, poniamo che
abbiate creato una macro di testo per “Unione Europea” con il codice macro “ue”. Per usare la macro, digitate L'ue e poi, con il cursore testo
immediatamente dopo il codice macro, scegliete Scambia testo macro. InCopy cerca nel testo che precede immediatamente il cursore testo e
sostituisce “ue” con “Unione Europea”.

1. Con lo strumento testo T, fate clic immediatamente a destra del codice macro da sostituire o selezionate il testo da sostituire.

2. Scegliete Scambia testo macro dal menu del pannello Macro di testo o scegliete Modifica > Scambia testo macro.

Nota: il comando Scambia testo macro non continua a cercare in tutto il documento per trovare altre istanze del codice macro. Per trovare e
sostituire tutte le istanze di una parola o frase, usate il comando Trova/Sostituisci.

(@) ev-rvo-s |
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Utilizzo della funzione Thesaurus

La funzione Thesaurus
Cercare parole nel thesaurus
Inserire una parola dal pannello Thesaurus

Torna all'inizio

La funzione Thesaurus

La funzione Thesaurus consente di cercare sinonimi, antonimi e termini correlati per le parole specificate. Quando specificate ad esempio la parola

"o now

“favola”, la funzione Thesaurus di InCopy vi fornisce sinonimi quali “storia”, “fiaba”, “leggenda”, termini correlati e contrari.

Inoltre, la consultazione di una parola non deve necessariamente fermarsi al primo gruppo di sinonimi, termini correlati e antonimi trovati: potete
cercare una delle parole suggerite e visualizzarne i relativi sinonimi, termini correlati e antonimi. Potete tornare rapidamente a una qualsiasi delle
ultime 10 parole cercate.

J Thesaurus x |

A _Cerca:|bok ~
B —— Sostituisd con: | s2= w
€ ——— Lingua: | Inglese (USA) v

D —— Parolz ricercata comente:  look

E—E | vebo (1) % | Sinonimi v —g

Pannello Thesaurus
A. Cerca B. Sostituisci con C. Menu Lingua D . Parola ricercata corrente E. Menu Significati F. Definizione G. Menu Categoria H. Elenco
dei risultati 1. Carica parola J. Ricerca parola K. Modifica parola

InCopy offre le seguenti categorie di ricerca per le parole:

Sinonimi Parole con lo stesso significato o significato molto simile a quello della parola cercata.
Antonimi Parole di significato opposto o quasi opposto a quello della parola cercata.

Vedere anche Parole concettualmente correlate a quella cercata, ma che non sono sinonimi o contrari.
Quasi sinonimi Parole di significato simile a quello della parola cercata.

Quasi antonimi Parole con un significato simile al contrario di quello della parola cercata.

Torna all'inizio
Cercare parole nel thesaurus

Potete usare il Thesaurus per cercare sinonimi, antonimi e brevi definizioni di parole.

Cercare una parola visibile nella finestra del documento
1. Scegliete Finestra > Thesaurus per aprire il pannello Thesaurus.

2. Con lo strumento testo T, selezionate la parola da cercare ed effettuate una delle seguenti operazioni:
« Copiate e incollate la parola nella casella di testo Cerca.
« Fate clic sul pulsante Carica parola .

3. Selezionate la lingua da usare.
4. Fate clic sul pulsante Ricerca parola % o premete Invio.

Una breve definizione della parola compare nell’area Definizione del pannello Thesaurus. L’elenco dei risultati visualizza termini correlati in
base alle opzioni che avete selezionato nei menu Significati e Categorie.

Nota: potete trascinare da un lato all’altro la barra verticale che separa I'area della definizione e I'elenco dei risultati per regolare la
larghezza relativa delle due aree.

5. Nel menu Significati, selezionate la parte del discorso da cercare. Ad esempio, se volete il significato del nome selezionate il nome, se
volete quello del verbo selezionate il verbo. Non tutti i significati sono disponibili per tutte le parole.
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6. Selezionate la categoria da cercare (ad esempio Sinonimi o Antonimi) dal menu Categorie. Non tutte le categorie sono disponibili per tutte le
parole.

Q Per sostituire la parola nella casella Cerca, fate clic tenendo premuto Alt (Windows) o Opzione (Mac OS) su una parola nell’elenco dei risultati,
quindi fate clic sul pulsante Ricerca parola. Per sostituire la parola nel campo Sostituisci con, fate clic su una parola nell’elenco Risultati.

Cercare una parola non visibile nella finestra del documento
1. Scegliete Finestra > Thesaurus per aprire il pannello Thesaurus.
2. Digitate la parola da cercare nella casella di testo Cerca, quindi premete Invio.

Cercare nuovamente una parola
1. Scegliete Finestra > Thesaurus per aprire il pannello Thesaurus.

2. Scegliete la parola dal menu a comparsa Cerca nel pannello Thesaurus. Questo menu elenca le ultime 10 parole cercate.
3. Fate clic sul pulsante Ricerca parola 3.

Torna all'inizio

Inserire una parola dal pannello Thesaurus

Potete usare il pannello Thesaurus per aggiungere o sostituire parole nel documento. Quando sostituite una parola selezionata nel documento con
una parola dal pannello Thesaurus, viene sostituita solo la parola selezionata, non ogni istanza della stessa parola. Per sostituire tutte le istanze
della parola, usate il comando Trova/Sostituisci.

Nota: se la funzione Thesaurus non trova una voce corrispondente alla stringa contenuta nella casella di testo Cerca, tutte le altre caselle di testo
del pannello Thesaurus rimangono vuote.
1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per aggiungere la parola, posizionate il cursore testo nel punto del documento in cui desiderate aggiungerla.
« Per sostituire una parola nel documento, selezionate la parola.

2. Selezionate una parola nell’elenco dei risultati del pannello Thesaurus.
3. Fate clic sul pulsante Modifica parola %= o fate clic su una parola nell’elenco dei risultati.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

(@) v-ro-sn |
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Stili

Il contenuto di alcuni dei collegamenti potrebbe essere disponibile solo in inglese.
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Capilettera e stili nidificati

Applicare uno stile di carattere a un capolettera
Creare stili nidificati
Creare stili GREP

Le funzioni per capilettera e stili nidificati possono essere usate in tre modi principali: per applicare uno stile di carattere a un capolettera; per
applicare uno stile nidificato al testo all'inizio di un paragrafo e per applicare uno stile riga nidificato a una o piu righe di un paragrafo.

Applicare uno stile di carattere a un capolettera

Torna all'inizio

Potete applicare uno stile di carattere a uno o piu capilettera di un paragrafo. Se ad esempio volete attribuire al capolettera un colore e un font
diverso rispetto al resto del paragrafo, potete definire uno stile di carattere con questi attribuiti. Potete poi applicarlo direttamente a un paragrafo

oppure potete nidificarlo in uno stile di paragrafo.

Nota: non potete creare nuovi stili in contenuti InCopy collegati a un layout di InDesign.
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Capolettera formattato automaticamente da uno stile di carattere nidificato

1. Create uno stile di carattere con la formattazione che volete usare per il capolettera.

2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per applicare un capolettera a un singolo paragrafo, scegliete Capilettere e stili nidificati dal menu del pannello Paragrafo.

« Per nidificare lo stile di carattere in uno stile di paragrafo, fate doppio clic sullo stile di paragrafo e poi fate clic su Capilettere e stili

nidificati.

3. Specificate il numero di righe e caratteri del capolettera e poi scegliete lo stile di carattere.
4. Se il capolettera € allineato troppo lontano dal bordo sinistro, selezionate Allinea bordo di sinistra.

Quando selezionate questa opzione, viene usato I'orientamento originale del lato sinistro del capolettera e non il valore piti grande. E
particolarmente utile per capilettera formattati con font senza grazie.

5. Se il carattere del capolettera si sovrappone al testo sottostante, selezionate Scala per discendenti.

6. Fate clic su OK.

Se volete applicare un diverso stile nidificato a qualsiasi carattere dopo il capolettera, usate I'opzione Nuovo stile nidificato. Consultate Creare stili

nidificati.

Creare stili nidificati

Torna all'inizio

Potete specificare formattazione a livello di carattere per uno o piu intervalli di testo all'interno di un paragrafo o di una riga. Potete anche
impostare due o piu stili nidificati in modo che uno inizi nel punto in cui termina l'altro. Per i paragrafi con una formattazione ripetitiva e prevedibile,

potete anche rimandare al primo stile della sequenza.

Gli stili nidificati sono particolarmente utili per i titoli incorporati a inizio frase. Ad esempio, potete applicare uno stile di carattere alla prima lettera
di un paragrafo e un altro stile di carattere che ha effetto fino ai primi due punti (:). Per ogni stile nidificato, potete definire un carattere che termina

lo stile, ad esempio una tabulazione o la fine di una parola.

Nota: potete creare nuovi stili in un documento InCopy indipendente, ma non nel contenuto collegato a un layout di InDesign.
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rary Japanese writers continue to be affected by his work.

Opzioni stile paragrafo

Nome stile: Paragrafo numerato
Poslzione
Capilettera e stili nidificati

Capilettera
Righe Caratter Stile cararrere
—{0 =0 [ Numero ‘-G-l

1 Allinea bordo di sinistra || Scala per discendenti

— Stili nidificati
Numero compresa 1  Parole
Stessa riga compresa 1
(" Nuovostile nidificato ) Elimina A Y

Stili linea nidificati

Fate clic sul pulsante Nuovo stile linea per creare uno stile linea.

Nuovo stile di linea 3 Elimina A v

( Annula ) 0k )

In questo esempio, lo stile di carattere Numero e applicato alla prima parola; lo stile Stessa riga € applicato al testo fino ai due punti (:).

E disponibile un articolo di Michael Murphy sugli stili nidificati: InDesign’s Nested Styles Auto-Format Multiple Paragraphs (Formattazione
automatica di piu paragrafi con gli stili nidificati di InDesign). E inoltre disponibile una sua serie di esercitazioni video che inizia con il seguente
video: Nested Style Sheets (Fogli di stile nidificati).

Creare uno o piu stili nidificati
1. Create uno o piu stili di carattere con cui formattare il testo.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per aggiungere stili nidificati a uno stile di paragrafo, fate doppio clic sullo stile di paragrafo e poi fate clic su Capilettere e stili nidificati.
« Per aggiungere stili nidificati a un singolo paragrafo, scegliete Capilettere e stili nidificati dal menu del pannello Paragrafo.

Nota: per ottenere risultati ottimali, applicate gli stili nidificati all'interno degli stili di paragrafo. Se applicate gli stili nidificati come
modifiche locali a un paragrafo, successive modifiche al testo o alla formattazione nello stile nidificato possono introdurre una
formattazione dei caratteri imprevista nel testo a cui € applicato lo stile.

3. Fate clic una o piu volte su Nuovo stile nidificato.
4. Per ogni stile, effettuate una delle seguenti operazioni, poi fate clic su OK:

» Fate clic nell’area dello stile di carattere e selezionate uno stile di carattere per determinare I'aspetto di quella sezione del paragrafo. Se
non avete creato uno stile di carattere, scegliete Nuovo stile di carattere e definite la formattazione desiderata.

» Specificate I'elemento che termina la formattazione dello stile di carattere. Potete anche digitare il carattere, ad esempio i due punti (:) o
una lettera o una cifra specifica. Non potete digitare una parola.

« Specificate quante istanze dell’elemento selezionato (ad esempio caratteri, parole o frasi) sono necessarie.

« Scegliete “compresa” o “fino a”. Se scegliete “compresa”’, viene incluso il carattere che termina lo stile nidificato, mentre se scegliete
“fino @” vengono formattati solo i caratteri che precedono tale carattere.

« Selezionate uno stile e fate clic sul pulsante Freccia su 4 o Freccia gitt ¥ per cambiare I'ordine degli stili nell’elenco. L’ordine degli stili
determina la sequenza in cui viene applicata la formattazione. La formattazione definita dal secondo stile inizia nel punto in cui termina la
formattazione del primo stile. Se applicate uno stile di carattere al capolettera, questo € il primo stile nidificato.
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Creare stili di riga nidificati
Potete applicare uno stile di carattere ad alcune righe di un paragrafo. Come per gli stili nidificati, potete impostare due o piu stili di riga nidificati
da usare insieme e creare una sequenza di ripetizione.

Gli attributi applicati agli stili di riga nidificati possono coesistere con gli attributi applicati dagli stili nidificati. Ad esempio, uno stile di linea nidificato
puo applicare un colore mentre un altro stile nidificato puo applicare il corsivo. Se i set hanno impostazioni diverse per uno stesso attributo, ad
esempio rosso e blu, lo stile nidificato ha la precedenza rispetto allo stile di riga nidificato.

1.
2.

Create uno o piu stili di carattere con cui formattare il testo.
Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per aggiungere stili di riga nidificati a uno stile di paragrafo, fate doppio clic sullo stile di paragrafo e poi fate clic su Capilettere e stili
nidificati.
« Per aggiungere stili di riga nidificati a un singolo paragrafo, scegliete Capilettere e stili nidificati dal menu del pannello Paragrafo.

Fate clic una o piu volte su Nuovo stile di riga nidificato.

4. Fate clic nell'area dello stile di carattere e selezionate uno stile di carattere per determinare I'aspetto di quella sezione. Se non avete creato

uno stile di carattere, scegliete Nuovo stile di carattere e definite la formattazione desiderata.
Specificate il numero di righe di paragrafo a cui applicare lo stile di carattere.

Selezionate uno stile e fate clic sul pulsante Freccia su & o Freccia gitt ¥ per cambiare I'ordine degli stili nell’'elenco. L’ordine determina la
sequenza in cui viene applicata la formattazione.

Fate clic su OK.

Creare un ciclo di ripetizioni di stili nidificati

Potete ripetere una serie di due o piu stili nidificati in un paragrafo. Ad esempio, potete semplicemente alternare parole rosse e verdi nel paragrafo.
Oppure, negli stili di riga nidificati potete alternare righe di paragrafo con testo rosso o verde. Il motivo ripetuto viene conservato anche se
aggiungete o eliminate parole dal paragrafo.

1.
2.
3.

Create gli stili di carattere che desiderate usare.
Madificate o create uno stile di paragrafo oppure inserite il cursore testo nel paragrafo da formattare.

Nella sezione o nella finestra di dialogo Capilettere e stili nidificati, fate clic almeno due volte su Nuovo stile nidificato (o Nuovo stile di riga
nidificato) e scegliete le impostazioni per ogni stile.

Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per gli stili nidificati, fate di nuovo clic su Nuovo stile nidificato, scegliete [Ripeti] nell’area dello stile di carattere e specificate quanti stili
nidificati verranno ripetuti.

« Per gli stili di riga nidificati, fate di nuovo clic su Nuovo stile di riga nidificato, scegliete [Ripeti] nell’area dello stile di carattere e
specificate quante righe verranno ripetute.

In alcuni casi potete ignorare il primo o i primi stili. Ad esempio, un paragrafo di un calendario eventi puo includere le parole “Eventi della
settimana” seguite dai giorni della settimana e dagli eventi corrispondenti. In questo caso potete creare cinque stili nidificati: uno per “Eventi
della settimana”, uno per i giorni, uno per gli eventi, uno per l'orario dell’evento e uno stile finale con un valore [Ripeti] pari a 3, che esclude
il primo stile nidificato dal ciclo di applicazione ripetuta.

La voce [Ripeti] deve essere I'ultima dell’elenco. Eventuali stili nidificati sotto a [Ripeti] vengono ignorati.
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Opzioni stile paragrafo

Generali Nome stile: Orario
Formati bass caratteri Posizione:
Formati avanzati caratteri Capilettera e stili nidificati
Remr e spaziaura — Capilettera
Tabulazioni
Righe Caratter Stile caratters
iletti di paragrafo - S ;
=0 =0 [Nessuno] M
"I Allinea bordo di sinistra | Scala per discendenti
Giutificazions
LA usk'a's Mt Eick) still nidificati
Stile GREP
Blenchi puntatl & sumarati Giorno compresa 1 Parole
Colors carattere Artista compresa 1 Spaz| brevi
Funzioni OpenType
Ogzioni sottolineato Ora compresa 1 Spazl lunghi 1
Opzioni barrato [Ripeti] ultima 3 suli v
L - 5
Nuovo stile nidificato Eliry A v
— Stili linea nidificati
Fate dic sul pulsante Nuovo stile linea per creare uno stile linea.
p ~ =
Nuovo stile di linea I A V¥
P
™ Anteprima (" Annulla E

Applicazione ripetuta di stili nidificati

5. Fate clic su OK.

Opzioni per gli stili di carattere nidificati
Per stabilire il modo in cui deve terminare uno stile di carattere nidificato, selezionate una delle seguenti opzioni:

Q Se non volete che il carattere venga compreso nella formattazione dello stile nidificato, scegliete “fino a” invece di “compresa” quando definite
lo stile nidificato.

Frasi La fine di una frase € indicata da un punto, un punto interrogativo o un punto esclamativo. se tale segno di punteggiatura & seguito da
virgolette, queste vengono considerate parte della frase.

Parole La fine di una parola é rappresentata da qualsiasi spazio o carattere di spazio vuoto.

Caratteri Include qualsiasi carattere ad eccezione degli indicatori a larghezza zero (per punti di ancoraggio, voci indice, tag XML e cosi via).
Nota: se selezionate Caratteri, potete anche digitare un carattere che terminera lo stile nidificato, ad esempio un punto e virgola o un punto. Se
digitate piu caratteri, uno qualsiasi di essi terminera lo stile. Ad esempio, se i titoli incorporati a inizio frase terminano con un trattino, due punti o
un punto interrogativo, potete digitare -:? in modo che lo stile nidificato termini in corrispondenza di uno di questi caratteri.

Lettere Include qualsiasi carattere ad eccezione di segni di punteggiatura, spazi vuoti, cifre e simboli.

Cifre Include i numeri arabi 0-9.

Carattere di fine stile nidificato Estende lo stile nidificato fino al carattere di fine stile nidificato che inserite, compreso o escluso. Per inserire tale
carattere, scegliete Testo > Inserisci carattere speciale > Altro > Fine stile nidificato.

Caratteri tabulazione Estende lo stile nidificato fino al carattere di tabulazione (non il punto di tabulazione), compreso o escluso.

Interruzione di riga forzata Estende lo stile nidificato fino all'interruzione di riga forzata, compresa o esclusa (scegliete Testo > Inserisci carattere
di interruzione > Interruzione di riga forzata).

Carattere Rientra fin qui Estende lo stile nidificato fino al carattere Rientra fin qui, compreso o escluso (scegliete Testo > Inserisci carattere
speciale > Altro > Rientra fin qui).

Spazi lunghi, Spazi brevi o Spazi unificatori Estende lo stile nidificato fino al carattere dello spazio, compreso o escluso (scegliete Testo >
Inserisci spazio vuoto > [spazio vuoto]).

Indicatore di oggetto ancorato Estende lo stile nidificato fino all'indicatore che compare nel punto in cui & inserito un elemento grafico
agganciato, compreso o escluso.

Numero di pagina automatico/Indicatore di sezione Estende lo stile nidificato fino al numero di pagina automatico o all'indicatore di sezione,
compreso o0 escluso.

Terminare uno stile nidificato
Nella maggior parte dei casi, uno stile nidificato termina quando si verifica la condizione dello stile definito, ad esempio dopo tre parole o quando
compare un punto. Tuttavia potete anche terminare uno stile nidificato prima che si verifichi tale condizione usando il carattere di fine stile
nidificato.

1. Posizionate il cursore nel punto in cui desiderate far terminare lo stile nidificato.

2. Scegliete Testo > Inserisci carattere speciale > Altro > Fine stile nidificato.
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Questo carattere termina immediatamente lo stile nidificato, indipendentemente dalla definizione dello stile.

Rimuovere la formattazione di uno stile nidificato
» Nella finestra di dialogo Capilettere e stili nidificati, o nella sezione Capilettere e stili nidificati della finestra di dialogo Opzioni stile paragrafo,
selezionate lo stile nidificato e fate clic su Elimina.

« Applicate uno stile di paragrafo diverso.

Torna all'inizio

Creare stili GREP

GREP e una tecnica di ricerca avanzata basata su pattern. Potete usare gli stili GREP per applicare uno stile di carattere al testo in base
all'espressione GREP specificata. Ad esempio, se desiderate applicare uno stile di carattere a tutti i numeri di telefono nel testo, quando create
uno stile GREP, selezionate lo stile di carattere e specificate I'espressione GREP. Tutti i paragrafi che corrispondono all'espressione GREP
vengono formattati con questo stile di carattere.

listed as 206-555-3234 or 800-555-2893. Charlotte
c:nT be reached at 800-555-5233. Ivan’s number 1s

1.
| Stile GREP
A Applica stile: Rosso T
(" Annulla )
Al testo: \(P(\d\d\)\2[-.]P(\d\d\d)[-T2(\d\d __Annulla__
™ Anteprima
( MNuovo stile GREP ) Elimina 'y v

Uso dello stile GREP per formattare i numeri di telefono con uno stile di carattere
A. Stile di carattere B. Espressione GREP

Al seguente indirizzo € disponibile un’esercitazione video sulla creazione degli stili GREP: www.adobe.com/go/Irvid4028 id_it.

David Blatner condivide alcuni esempi di utilizzo reale degli stili GREP: 5 Cool Things You Can Do with GREP Styles (5 applicazioni interessanti
degli stili GREP). Cari Jansen ha realizzato una serie in 4 parti sugli stili GREP, che inizia con Introducing GREP Styles (Introduzione agli stili
GREP).

1. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Per applicare lo stile GREP a singoli paragrafi, selezionateli e scegliete Stili GREP dal menu del pannello Paragrafo o Carattere.

« Per usare gli stili GREP in uno stile di paragrafo, create o modificate lo stile di paragrafo, quindi fate clic sulla scheda Stile GREP nella
parte sinistra della finestra di dialogo Opzioni stile paragrafo.

2. Fate clic su Crea nuovo stile GREP.

3. Fate clic a destra di Applica stile e specificate uno stile di carattere. Se non € ancora stato creato, scegliete Nuovo stile di carattere e definite
la formattazione desiderata.

4. Fate clic a destra di Al testo ed effettuate le seguenti operazioni per costruire I'espressione GREP:
« Specificate manualmente I'espressione da cercare. Consultate Metacaratteri per le ricerche.

» Fate clic sull'opzione Caratteri speciali per ricerca, a destra del campo Al testo. Scegliete le opzioni dai sottomenu Posizioni, Ripeti, Con
corrispondenza, Modificatori e Posix per realizzare I'espressione GREP.

5. Fate clic su OK.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto
Video sugli stili GREP

(@) v-ro-sn |
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Stili di paragrafo e di carattere

Gli stili di carattere e di paragrafo

Panoramica del pannello degli stili

Aggiungere stili di paragrafo e di carattere
Mappare gli stili sui tag di esportazione (CS5.5)
Convertire gli stili di Word in stili di InDesign
Applicare stili

Modificare gli stili di carattere e di paragrafo
Eliminare stili di carattere o paragrafo

Ignorare stili di carattere e di paragrafo
Convertire punti elenco e numeri di uno stile in testo
Trovare e sostituire stili di carattere e paragrafo

. . . Torna all'inizio
Gli stili di carattere e di paragrafo
Uno stile di carattere € un insieme di attributi di formattazione del carattere che possono essere applicati al testo in una sola volta. Uno stile di
paragrafo comprende attributi di formattazione del carattere e del paragrafo e puo essere applicato a uno o piu paragrafi selezionati. Gli stili di
paragrafo e carattere si trovano in pannelli separati. Gli stili di paragrafo e carattere sono anche detti stili di testo.

Se modificate la formattazione di uno stile, tutto il testo al quale € stato applicato tale stile verra aggiornato con il nuovo formato.

Potete creare, modificare ed eliminare stili nei documenti Adobe InCopy indipendenti o nel contenuto di InCopy collegato a un documento Adobe
InDesign CS4. Quando il contenuto viene aggiornato in InDesign, i nuovi stili vengono aggiunti al documento InDesign, ma le eventuali modifiche
allo stile apportate in InCopy verranno sovrascritte dallo stile di InDesign. Per i contenuti collegati € generalmente meglio gestire gli stili in
InDesign.

Al seguente indirizzo e disponibile un’esercitazione video sulla creazione di stili di paparagrafo: www.adobe.com/go/Irvid4277_id_it. Al seguente
indirizzo e disponibile un’esercitazione video sull'uso degli stili di testo: www.adobe.com/go/vid0076_it.

Sono disponibili alcuni stili campione realizzati da Thomas Silkjaer: Free InDesign Style Template (Modello gratuito per stili InDesign).

Stili [Paragrafo base]

Per impostazione predefinita, ogni nuovo documento contiene uno stile [Paragrafo base] che viene applicato al testo immesso. Potete modificare
questo stile, ma non rinominarlo o eliminarlo. Potete rinominare ed eliminare gli stili creati da voi. Potete anche selezionare un diverso stile
predefinito da applicare al testo.

Attributi degli stili di carattere

A differenza degli stili di paragrafo, gli stili di carattere non includono tutti gli attributi di formattazione del testo selezionato. Quando create uno stile
di carattere in InDesign, solo gli attributi che sono diversi dalla formattazione del testo selezionato diventano parte dello stile. In questo modo
potete creare uno stile di carattere che, quando viene applicato al testo, modifica solo alcuni attributi, ad esempio la dimensione e la famiglia di
font, ignorando gli altri caratteri e attributi. Se desiderate includere nello stile altri attributi, li potete aggiungere mentre modificate lo stile.

Stile successivo

Potete applicare gli stili automaticamente durante I'immissione del testo. Se ad esempio il design del vostro documento prevede che lo stile “corpo
del testo” segua lo stile di titolo “titolo 1", potete impostare I'opzione Stile successivo di “titolo 1” su “corpo del testo”. Dopo che avete digitato un
paragrafo a cui & applicato lo stile “titolo 1", premendo Invio o A-capo viene iniziato un nuovo paragrafo con lo stile “corpo del testo”.

Se usate il menu di scelta rapida per applicare uno stile a due o piu paragrafi, potete fare in modo che lo stile principale venga applicato al primo
paragrafo e lo Stile successivo agli altri. Consultate Applicare stili.

Per usare la funzione Stile successivo, scegliete uno stile dal menu Stile successivo mentre create o modificate uno stile.

E disponibile un’esercitazione video sull'utilizzo della funzione Stile successivo realizzata da Jeff Witchel: Using the Next Style feature (Utilizzo
della funzione Stile). successivo).

Torna all'inizio

Panoramica del pannello degli stili

Usate il pannello Stili di carattere per creare, nominare e applicare stili di carattere al testo in un paragrafo e il pannello Stili di paragrafo per
creare, nominare e applicare stili di paragrafo a interi paragrafi. Gli stili vengono salvati con il documento e visualizzati nel pannello ogni volta che
aprite il documento.

Quando selezionate il testo o posizionate il cursore testo, lo stile che é stato applicato a quel testo viene evidenziato in uno dei pannelli di stile, a
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meno che non si trovi in un gruppo di stili contratto. Se selezionate un intervallo di testo che contiene piu stili, nel pannello non viene evidenziato
alcuno stile. Se selezionate un intervallo di testo a cui sono applicati piu stili, nel pannello Stili di paragrafo compare l'indicazione “(Misti)”.

Aprire il pannello Stili di paragrafo
% Scegliete Testo > Stili di paragrafo o fate clic sulla linguetta Stili di paragrafo, che compare per impostazione predefinita sul lato destro della
finestra dell’applicazione.

Aprire il pannello Stili di carattere
+ Scegliete Testo > Stili di carattere o fate clic sulla linguetta Stili di carattere sul lato destro della finestra dell'applicazione.

Torna all'inizio

Aggiungere stili di paragrafo e di carattere

Se gli stili desiderati esistono gia in un altro documento InCopy o InDesign o in un documento di un elaboratore testi, potete importarli per usarli
nel documento corrente. Quando lavorate in un brano indipendente potete anche definire stili di carattere e di paragrafo in InCopy.

Definire stili di paragrafo e di carattere
1. Se volete basare il nuovo stile sulla formattazione di un testo gia esistente, selezionate o spostate il cursore nel testo formattato.

Se nel pannello degli stili & selezionato un gruppo, il nuovo stile fara parte di quel gruppo.

2. Scegliete Nuovo stile di paragrafo dal menu del pannello Stili di paragrafo o Nuovo stile di carattere dal menu del pannello Stili di carattere.
3. In Nome stile, digitate un nome per il nuovo stile.

4. In Basato su, selezionate lo stile su cui basare quello corrente.
Nota: I'opzione Basato su consente di collegare tra loro gli stili, in modo che le modifiche a uno stile si propaghino in tutti gli stili basati su
di esso. Per impostazione predefinita, i nuovi stili sono basati su [Nessuno stile paragrafo] per gli stili di paragrafo o [Nessuno] per gli stili di
carattere oppure sullo stile del testo correntemente selezionato.

5. In Stile successivo (solo nel pannello Stili di paragrafo), specificate lo stile che verra applicato dopo quello corrente quando premete Invio o
A-capo.

6. Per assegnare allo stile una scelta rapida da tastiera, posizionate il cursore nella casella Scelta rapida e verificate che Bloc Num sia attivo.
Quindi premete un numero del tastierino numerico tenendo premuta una qualsiasi combinazione di tasti Maiusc, Alt e Ctrl (Windows) o
Maiusc, Opzione e Comando (Mac OS). Per definire le scelte rapide dello stile non potete usare lettere o numeri non digitati con il tastierino
numerico. Se la tastiera in uso non dispone del tasto BlocNum, non & possibile applicare scelte rapide da tastiera agli stili.

7. Se desiderate applicare il nuovo stile al testo selezionato, selezionate Applica stile alla selezione.

8. Per specificare gli attributi di formattazione, fate clic su una delle categorie sulla sinistra (come Formati base caratteri) e specificate gli
attributi che volete aggiungere allo stile.
Q Quando specificate un Colore carattere nella finestra di Opzioni stile, potete creare un nuovo colore facendo doppio clic sulla casella del
riempimento o della traccia.

9. Per gli stili di carattere, gli attributi non specificati vengono ignorati; quando viene applicato lo stile, per quell'attributo il testo mantiene la
formattazione dello stile di paragrafo. Per rimuovere un’impostazione di attributo da uno stile di carattere:

« Nel menu di un'impostazione, scegliete (Ignora).

« In una casella di testo, eliminate il testo dell’opzione.

« In una casella di spunta, fate clic fino a visualizzare una piccola casella (Windows) o un trattino (-) (Mac OS).

« Per un colore di carattere, tenete premuto Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS) e fate clic sul campione di colore.
10. Al termine fate clic su OK.

Gli stili creati compaiono solo nel documento corrente. Se non vi sono documenti aperti, gli stili creati compariranno in tutti i nuovi documenti.

Basare uno stile di carattere o di paragrafo su un altro stile

In molti documenti sono presenti strutture di stili con attributi comuni. Per i titoli e i sottotitoli, ad esempio, viene utilizzato in genere lo stesso font.
Potete facilmente creare collegamenti tra stili simili creando uno stile di base o principale. Quando modificate lo stile di base, vengono modificati
anche gli stili secondari. Potete modificare gli stili secondari per distinguerli dallo stile principale.

Q Per creare uno stile quasi uguale a un altro, senza creare una relazione principale/secondario, potete usare il comando Duplica stile e quindi
modificare la copia.

1. Create un nuovo stile.

2. Nella finestra Nuovo stile di paragrafo o Nuovo stile di carattere, selezionate lo stile principale dal menu Basato su. Il nuovo stile diverra lo
stile secondario.

Per impostazione predefinita, i nuovi stili sono basati su [Nessuno stile] o [Nessuno] oppure sullo stile del testo correntemente selezionato.

3. Specificate attributi di formattazione nel nuovo stile per distinguerlo da quello su cui € basato. Ad esempio, potete usare un font leggermente
piu piccolo nel sottotitolo rispetto a quello usato nello stile del titolo (principale).
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Q Se modificate la formattazione di uno stile secondario e poi decidete di voler tornare indietro, fate clic su Ripristina base. Questo ripristina la
formattazione dello stile secondario in modo che sia identico allo stile su cui & basato. Poi potete specificare nuovi attributi di formattazione. Allo
stesso modo, se modificate lo stile Basato su dello stile secondario, la definizione dello stile secondario viene aggiornata in base alla nuova
definizione dello stile principale.

Importare stili da altri documenti

Potete importare stili di paragrafo e di carattere da un documento InDesign o InCopy in un documento InCopy indipendente o nel contenuto di
InCopy collegato a InDesign. Potete stabilire quali stili vengono caricati e come risolvere i conflitti se uno stile caricato ha lo stesso nome di uno
gia esistente nel documento corrente.

Nota: se importate stili nel contenuto collegato, i nuovi stili vengono aggiunti al documento InDesign quando il contenuto viene aggiornato e gli
eventuali stili con nomi in conflitto vengono sovrascritti dallo stile di InDesign con lo stesso nome.
1. Nel pannello Stili di carattere o Stili di paragrafo, effettuate una delle seguenti operazioni:

« Scegliete Carica stili di carattere o Carica stili di paragrafo dal menu del pannello Stili.
« Scegliete Carica tutti gli stili dal menu del pannello Stili per caricare sia gli stili di carattere che quelli di paragrafo.

2. Fate doppio clic sul documento InDesign contenente gli stili da importare.

3. Nella finestra Carica stili, accertatevi che gli stili che volete importare siano contrassegnati da un segno di spunta. Se uno stile esistente ha
lo stesso nome di uno degli stili importati, scegliete una delle seguenti opzioni in Conflitto con stile esistente e poi fate clic su OK:
Usa definizione stile caricato Lo stile caricato sovrascrive quello esistente e i suoi nuovi attributi vengono applicati a tutto il testo del
documento corrente che usava il vecchio stile. Le definizioni dello stile esistente e di quello caricato sono visualizzate in fondo alla finestra
Carica stili per consentirvi di confrontarli.

Rinomina autom. Rinomina lo stile caricato. Ad esempio, se entrambi i documenti hanno uno stile Sottotitolo, lo stile caricato viene
rinominato “Sottotitolo copia” nel documento corrente.

Torna all'inizio

Mappare gli stili sui tag di esportazione (CS5.5)

Con la funzione Tag per esportazione potete definire il modo in cui gli stili InDesign vengono contrassegnati negli output HTML, EPUB e PDF con
tag.

Potete anche specificare i nomi delle classi CSS da aggiungere al contenuto esportato. Nell'esportazione EPUB/HTML, le classi CSS possono
essere utilizzate per diversificare variazioni minime di stile. | nomi delle classi vengono richiesti se selezionate I'opzione Includi definizioni stili e
mappate i tag sugli stili di base come p, hl e h2; i nomi delle classi vengono quindi usati per generare le definizioni degli stili.

Non é possibile vedere un’anteprima di Tag per esportazione all'interno del layout InDesign, poiché influisce solo sui file EPUB, HTML, o PDF
esportati.

Modifica tutti i tag di esportazione consente di visualizzare e modificare le mappature in modo efficiente, in un’unica finestra di dialogo

Definire la mappatura stile-tag
1. Per effettuare la mappatura di uno stile, aprite la finestra di dialogo Opzioni stile paragrafo o Opzioni stile carattere.

2. Fate clic su Tag per esportazione nel riquadro a sinistra ed effettuate una delle seguenti operazioni:
« Scegliete un tag per la mappatura dell’output EPUB e HTML.

» Specificate una classe per la mappatura dell'output EPUB e HTML. | nomi delle classi vengono usati per generare le definizioni degli stili
per i tag predefiniti.

« Scegliete un tag per la mappatura dell'output PDF. Questa opzione & disponibile solo per gli stili di paragrafo.

Modificare tutti i tag di esportazione
Potete visualizzare e modificare tutti i tag di esportazione allo stesso tempo in una singola finestra di dialogo.

1. Nel menu del pannello degli stili di paragrafo o carattere, selezionate Modifica tutti i tag di esportazione.
2. Fate clic su EPUB e HTML oppure PDF.
3. Fate clic sul tag che corrisponde allo stile. Dall’elenco risultante, scegliete il nuovo valore.

Torna all'inizio

Convertire gli stili di Word in stili di InDesign

Quando importate un documento Microsoft Word in InDesign o InCopy, potete mappare gli stili usati in Word su stili corrispondenti in InDesign o
InCopy. In questo modo specificate lo stile da usare per formattare il testo importato. Accanto agli stili importati da Word & visualizzata I'icona di
un disco B fino a che non madificate lo stile in InDesign o InCopy.

1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per aggiungere il documento Word a testo esistente in InDesign o InCopy, scegliete File > Inserisci. Selezionate Mostra opzioni di
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importazione e poi fate doppio clic sul documento Word.

« Per aprire il documento Word in un documento InCopy indipendente, avviate InCopy, scegliete File > Apri e fate doppio clic sul file
Word.
2. Selezionate Mantieni stili e formattazione in testo e tabelle.
3. Selezionate Personalizza importazione stili e poi fate clic su Mappatura stile.
4. Nella finestra Mappatura stile, selezionate lo stile di Word, quindi selezionate un’opzione dal menu relativo allo stile di InCopy . Scegliete tra
le seguenti opzioni:
« Se non vi sono conflitti tra i nomi degli stili, scegliete Nuovo stile di paragrafo, Nuovo stile di carattere o uno stile di InCopy .
« In caso di conflitto tra nomi degli stili, scegliete Ridefinisci stile di InCopy per formattare il testo a cui & applicato lo stile importato con lo

stile di Word. Scegliete uno stile esistente di InCopy per formattare il testo a cui & applicato lo stile importato con lo stile di InCopy .
Scegliete Rinomina autom. per rinominare lo stile di Word.

5. Fate clic su OK per chiudere la finestra Mappatura stile e poi di nuovo su OK per importare il documento.

Torna all'inizio

Applicare stili

Per impostazione predefinita, applicando uno stile di paragrafo non si rimuove I'eventuale formattazione dei caratteri o gli stili di carattere gia
applicati a una parte del paragrafo; tuttavia potete scegliere di rimuovere la formattazione esistente quando applicate uno stile. Un segno piu (+)
accanto allo stile corrente nel pannello Stili indica che il testo selezionato usa uno stile di carattere o di paragrafo e altra formattazione aggiuntiva
non inclusa nello stile applicato. Tale formattazione aggiuntiva € detta modifica o formattazione locale.

Gli stili di carattere rimuovono o reimpostano gli attributi di carattere del testo esistente se tali attributi sono definiti nello stile.

Applicare uno stile di carattere
1. Selezionate i caratteri ai quali desiderate applicare lo stile.

2. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Fate clic sul nome dello stile di carattere nel pannello Stili di carattere.

+ Premete la combinazione di tasti di scelta rapida che avete assegnato allo stile (assicuratevi che Bloc Num sia attivo).

Applicare uno stile di paragrafo
1. Fate clic in un paragrafo o selezionate tutti o alcuni paragrafi a cui desiderate applicare lo stile.

2. Effettuate una delle seguenti operazioni:
« Fate clic sul nome dello stile di paragrafo nel pannello Stili di paragrafo.
« Premete la combinazione di tasti di scelta rapida che avete assegnato allo stile (assicuratevi che Bloc Num sia attivo).

3. Se nel testo resta formattazione non desiderata, scegliete Elimina impostazioni locali nel pannello Stili di paragrafo.

Applicare stili in sequenza a piu paragrafi
L'opzione Stile successivo specifica lo stile che verra automaticamente applicato quando premete Invio o A-capo dopo avere applicato un
determinato stile. Vi consente inoltre di applicare stili differenti a diversi paragrafi di una singola azione.

Supponiamo ad esempio di avere tre stili per formattare una colonna di giornale: Titolo, Autore e Corpo. Titolo usa Autore come Stile successivo,
Autore usa Corpo come Stile successivo e Corpo usa [Stesso stile] come Stile successivo. Se selezionate un intero articolo, compreso il titolo, il
nome dell’autore e i paragrafi dell'articolo e quindi applicate lo stile Titolo usando lo speciale comando “Stile successivo” del menu di scelta rapida,
il primo paragrafo dell’articolo verra formattato con lo stile Titolo, il secondo con lo stile Autore e tutti gli altri paragrafi con lo stile Corpo.

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 normg

T Rk seemed to take forever, but I fear it
that made it seem interminable. Anyway, we got home and life retu
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Prima e dopo I'applicazione di uno stile con Stile successivo.

1. Selezionate i paragrafi ai quali desiderate applicare gli stili.
2. Nel pannello Stili di paragrafo, fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS) sullo stile
principale e poi scegliete Applica [nome stile] quindi stile successivo.

Se il testo include modifiche locali alla formattazione o stili di carattere, il menu di scelta rapida consente anche di rimuovere modifiche locali, stili
di carattere o entrambi.

Torna all'inizio

Modificare gli stili di carattere e di paragrafo

Uno dei vantaggi dell'uso degli stili € che quando modificate la definizione di uno stile tutto il testo a cui & applicato cambia in base alla nuova
definizione.

Nota: se modificate gli stili nel contenuto di InCopy collegato a un documento InDesign, le modifiche vengono ignorate quando il contenuto
collegato viene aggiornato.

Modificare uno stile mediante la finestra di dialogo
1. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Se non volete applicare lo stile al testo selezionato, fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto il tasto
Control (Mac OS) sul nome dello stile nel pannello Stili e scegliete Modifica [nome stile].

« Nel pannello Stili, fate doppio clic sul nome dello stile o selezionate lo stile e scegliete Opzioni stile dal menu del pannello Stili. Tenete
presente che questo applica lo stile al testo o alle cornici selezionate, se esistenti. In caso contrario lo imposta come stile predefinito per
il testo digitato nelle nuove cornici.

2. Modificate le impostazioni nella finestra dialogo e poi fate clic su OK.

Ridefinire uno stile in base al testo selezionato
Dopo avere applicato uno stile, potete ignorarne una o pitl impostazioni. Se siete soddisfatti delle modifiche apportate, potete ridefinire lo stile in
base alla formattazione del testo modificato.

Nota: se ridefinite gli stili nel contenuto di InCopy collegato a un documento InDesign, le modifiche verranno ignorate quando il contenuto
collegato viene aggiornato.

1. Con lo strumento testo T, selezionate il testo formattato con lo stile da ridefinire.

2. Modificate gli attributi di paragrafo o di carattere nel modo desiderato.

3. Scegliete Ridefinisci stile dal menu del pannello Stili.

Torna all'inizio

Eliminare stili di carattere o paragrafo

Quando eliminate uno stile, potete selezionare un altro stile per sostituirlo e scegliere se mantenere la formattazione oppure no. Quando eliminate
un gruppo di stili, eliminate tutti gli stili contenuti nel gruppo. Viene chiesta conferma della sostituzione di ogni singolo stile.

1. Selezionate il nome dello stile nel pannello Stili.
2. Effettuate una delle seguenti operazioni:

« Scegliete Elimina stile nel menu del pannello o fate clic sullicona Elimina @ nella parte inferiore del pannello.

« Fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS) sullo stile e poi scegliete Elimina stile.
Questo metodo € particolarmente utile per eliminare uno stile senza applicarlo al testo.

3. Nella finestra di dialogo Elimina stile paragrafo, selezionate lo stile per sostituirlo.

Se selezionate [Nessuno stile paragrafo] per sostituire uno stile di paragrafo o [Nessuno] per sostituire uno stile di carattere, selezionate
Mantieni formattazione per conservare la formattazione del testo a cui era applicato lo stile. Il testo mantiene la sua formattazione ma non e
piu associato a uno stile.

4. Fate clic su OK.

Q Per eliminare tutti gli stili inutilizzati, scegliete Seleziona quelli non usati dal menu del pannello Stili e poi fate clic sull'icona Elimina. Quando
eliminate uno stile non usato non viene richiesto di sostituirlo.

S g . Torna all'inizio
Ignorare stili di carattere e di paragrafo
Quando applicate uno stile di paragrafo, gli stili di carattere e la formattazione gia esistente rimangono inalterati. Dopo aver applicato uno stile,
potete ignorare una o piu delle formattazioni relative applicando una formattazione che non fa parte dello stile. La formattazione aggiunta al testo
che non fa parte dello stile applicato al testo € detta modifica o formattazione locale. Quando selezionate del testo con una modifica locale,
accanto al nome dello stile compare un segno piu (+). Negli stili di carattere, le modifiche locali sono visualizzate solo se I'attributo applicato fa
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parte dello stile. Ad esempio, se uno stile di carattere cambia solo il colore del testo, se si applica una dimensione font diversa al testo non
compare l'indicazione di modifica locale.

Quando applicate uno stile, potete rimuovere gli stili di carattere e le modifiche locali alla formattazione. Potete anche cancellare le modifiche locali
da un paragrafo a cui e stato applicato uno stile.

Q Se accanto allo stile compare un segno piu (+), posizionate il puntatore del mouse sopra il nome dello stile per visualizzare una descrizione
degli attributi della modifica locale.

Mantenere o rimuovere le modifiche locali quando si applica uno stile di paragrafo
« Per applicare uno stile di paragrafo e mantenere gli stili di carattere, ma rimuovere le modifiche locali, tenete premuto Alt (Windows) o
Opzione (Mac OS) mentre fate clic sul nome dello stile nel pannello Stili di paragrafo.
« Per applicare uno stile di paragrafo e rimuovere sia gli stili di carattere che le modifiche locali, tenete premuto Alt+Maiusc (Windows) o
Opzione+Maiusc (Mac OS) mentre fate clic sul nome dello stile nel pannello Stili di paragrafo.

Q Fate clic sullo stile con il pulsante destro del mouse (Windows) o tenendo premuto Control (Mac OS) nel pannello Stili di paragrafo e quindi
scegliete un’opzione dal menu di scelta rapida. Potete poi rimuovere le modifiche locali, gli stili di carattere o entrambi mentre applicate lo stile.

Rimuovere le modifiche locali agli stili di paragrafo
1. Selezionate il testo che contiene le modifiche locali. Potete anche selezionare piu paragrafi con stili diversi.

2. Nel pannello Stili di paragrafo, effettuate una delle seguenti operazioni:

« Per rimuovere la formattazione di paragrafi e caratteri, fate clic sull'icona Elimina impostazioni locali ¥l* oppure scegliete Elimina
impostazioni locali dal pannello Stili di paragrafo.

« Per rimuovere le modifiche locali ai caratteri ma conservare quelle ai paragrafi, tenete premuto Ctrl (Windows) o Comando (Mac OS)
mentre fate clic sull'icona Elimina impostazioni locali.

« Per rimuovere le modifiche locali a livello di paragrafo ma conservare quelle a livello di carattere, nel pannello Stili di paragrafo, tenete
premuto Maiusc+Ctrl (Windows) o Maiusc+Comando (Mac OS) mentre fate clic sull'icona Elimina impostazioni locali.

Nota: quando rimuovete le modifiche locali, quelle a livello di paragrafo vengono rimosse dall'intero paragrafo anche se ne € selezionata
solo una parte. Le modifiche locali a livello di carattere vengono rimosse solo dal testo selezionato.

Rimuovendo la formattazione locale non si rimuove la formattazione applicata tramite stili di carattere. Per rimuovere tale formattazione,
selezionate il testo che contiene lo stile di carattere e fate clic su [Nessuno] nel pannello Stili di carattere.

Eliminare il collegamento tra il testo e lo stile applicato
Quando eliminate il collegamento tra il testo e lo stile applicato, il testo conserva la formattazione corrente. Tuttavia le modifiche future a tale stile
non avranno effetto sul testo che & stato separato dallo stile.

1. Selezionate il testo a cui & applicato lo stile che volete separare.

2. Scegliete Interrompi collegamento a stile dal menu del pannello Stili.

Se non vi e testo selezionato quando scegliete Interrompi collegamento a stile, il nuovo testo immesso in seguito usa la stessa formattazione dello
stile selezionato, ma non vi viene assegnato alcuno stile.

. . . . . Torna all'inizio
Convertire punti elenco e numeri di uno stile in testo e

Quando si crea uno stile che aggiunge punti elenco o numeri ai paragrafi, € possibile che questi vengano persi quando copiate o esportate il testo
in un’altra applicazione. Per evitare questo problema, potete convertire i punti elenco o i numeri dello stile in testo.

Nota: se convertite i punti elenco di uno stile in un brano InCopy collegato a un layout di InDesign, il cambiamento potrebbe essere ignorato
quando il contenuto viene aggiornato in InDesign.
1. Nel pannello Stili di paragrafo, selezionate lo stile che contiene i punti elenco o la humerazione.

2. Dal menu del pannello Stili di paragrafo scegliete Converti in testo elenchi puntati e numerati “[stile]”.

Se convertite punti elenco e numeri in testo in uno stile su cui & basato un altro stile (uno stile principale), anche i punti elenco e i numeri dello
stile secondario vengono convertiti in testo.

Dopo avere convertito i numeri in testo, se modificate il testo potrebbe essere necessario aggiornare la numerazione manualmente.

L T Torna all'inizio
Trovare e sostituire stili di carattere e paragrafo e

Usate la finestra Trova/Sostituisci per trovare le occorrenze di un determinato stile e sostituirlo con un altro.

1. Scegliete Modifica > Trova/Sostituisci.
2. In Cerca in, selezionate Documento per sostituire lo stile in tutto il documento.
3. Lasciate vuote le opzioni Trova e Sostituisci con. Se nella parte inferiore della finestra di dialogo non visualizzate le caselle Trova formato e
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Sostituisci formato, fate clic su Piu opzioni.

4. Fate clic sulla casella Trova formato per visualizzare la finestra di dialogo Trova impostazioni formato. In Opzioni stile, selezionate lo stile di
carattere o di paragrafo che desiderate cercare e quindi fate clic su OK.

5. Fate clic sulla casella Sostituisci formato per visualizzare la finestra di dialogo Cambia impostazioni formato. In Opzioni stile, selezionate lo
stile di carattere o di paragrafo che desiderate usare per la sostituzione e quindi fate clic su OK.

6. Fate clic su Trova e poi usate i pulsanti Sostituisci, Sostituisci/Trova o Sostituisci tutto per sostituire lo stile.
Altri argomenti presenti nell’Aiuto
Opzioni relative ai contenuti EPUB

[3) v-rvo-s7 |
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Utilizzo degli stili

Duplicare stili o gruppi di stili
Raggruppare stili
Spostare e riordinare stili

Torna all'inizio

Duplicare stili o gruppi di stili

%+ Fate clic con il pulsante destro del mouse (Windows) oppure tenendo premuto Control (Mac OS) su uno stile o un gruppo di stili nel pannello
Stili e quindi scegliete Duplica stile.

Nel pannello Stili appare un nuovo stile o gruppo, con lo stesso nome di quello originario seguito da “copia”. Se avete duplicato un gruppo di stili, i
nomi degli stili del gruppo non vengono modificati.

Potete anche duplicare gli stili copiandoli in un altro gruppo.

Torna all'inizio

Raggruppare stili

Per organizzare gli stili, potete raggrupparli in diverse cartelle nei pannelli Stili di carattere, Stili di paragrafo, Stili di oggetto, Stili di tabella e Stili di
cella. Potete anche inserire gruppi nidificati all'interno di altri gruppi. Non & necessario che uno stile faccia parte di un gruppo. Potete aggiungerlo a
un gruppo o al livello principale del pannello.

Creare un gruppo di stili
1. Nel pannello Stili:

» Per creare il gruppo al livello principale, deselezionate tutti gli stili.
« Per creare un gruppo all'interno di un gruppo, selezionate e aprite un gruppo.
« Perincludere gli stili esistenti nel gruppo, selezionate gli stili.

2. Scegliete Nuovo gruppo di stili dal menu del pannello Stili oppure scegliete Nuovo gruppo da stili per spostare gli stili selezionati nel nuovo
gruppo.

3. Digitate il nome del gruppo e fate clic su OK.

4. Per inserire uno stile nel gruppo, trascinatelo sopra il gruppo di stili. Quando il gruppo di stili € evidenziato, rilasciate il pulsante del mouse.

Copiare stili in un gruppo
Quando copiate uno stile in un altro gruppo, gli stili non sono collegati. Anche se hanno lo stesso nome, le modifiche apportate a uno stile non
cambiano gli attributi dell’altro stile.

1. Selezionate lo stile o il gruppo che desiderate copiare.

2. Scegliete Copia in gruppo dal menu del pannello Stili.

3. Selezionate il gruppo (o il livello [Principale]) in cui desiderate copiare o raggruppare gli stili e quindi fate clic su OK.

Se il gruppo contiene gia nomi di stile identici a quelli che state copiando, gli stili caricati vengono rinominati.

Espandere o comprimere gruppi di stile
« Per espandere o comprimere un solo gruppo, fate clic sull'icona di triangolo accanto a esso.

« Per espandere o comprimere il gruppo e tutti i relativi gruppi secondari, fate clic sull’icona del triangolo tenendo premuto Ctrl (Windows) o
Comando (Mac OS).

Eliminare gruppi di stili

Eliminando un gruppo di stili eliminate il gruppo e tutto il suo contenuto, inclusi gli stili e altri gruppi.
1. Selezionate il gruppo da eliminare.
2. Scegliete Elimina gruppo di stili dal menu del pannello Stili, quindi fate clic su Si.

3. Per ogni stile nel gruppo, specificate uno stile da usare per la sostituzione oppure scegliete [Nessuno] e quindi fate clic su OK.
Q Se desiderate usare lo stesso stile per sostituire tutti gli stili, selezionate Applica a tutto.

Se annullate la sostituzione di uno stile, il gruppo non viene eliminato. Per recuperare gli stili eliminati, scegliete Modifica > Annulla Elimina stili.
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Torna all'inizio

Spostare e riordinare stili

Per impostazione predefinita, gli stili creati vengono visualizzati nella parte inferiore del pannello o del gruppo di stili.

« Per ordinare in ordine alfabetico tutti i gruppi e gli stili nei gruppi, scegliete Ordina per nome nel menu del pannello Stili.

« Per spostare un singolo stile, trascinatelo in una nuova posizione. Una linea nera indica la posizione in cui verra spostato lo stile; una cartella
di gruppo evidenziata indica che lo stile verra aggiunto a quel gruppo.

(@) ev-rvo-s |
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Composizione tipografica

Il contenuto di alcuni dei collegamenti potrebbe essere disponibile solo in inglese.
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Allineamento del testo

Allineare o giustificare il testo

Allineare i paragrafi a una griglia delle linee di base

Creare titoli con testo uniforme

Creare paragrafi che attraversano piu colonne o divisi in piu colonne

. . e . Torna all'inizio
Allineare o giustificare il testo
Il testo puo essere allineato rispetto a uno o a entrambi i bordi (o margini) di una cornice di testo. Il testo allineato a entrambi i bordi € detto
giustificato. Potete giustificare tutto il testo di un paragrafo eccetto I'ultima riga (Giustificazione a sinistra o Giustificazione a destra), o inclusa
I'ultima riga (Giustifica tutte le righe). Se I'ultima riga contiene solo pochi caratteri, potrebbe essere opportuno usare un carattere speciale di fine

brano e creare uno spazio di allineamento.

o dan't knaw abeut mee, wide yon have
vl bsok by the name of "The Adeniures
of Tom Saveyer,” but that ainf re matie:
That besk was mace by Me. Mark Twain,
and e tokd the truh, mainly, There was
thissgt which e stretched, b maindy he teid
whe truts, That is nathing. | never seen
anybady but lied ont lifme of anethir,
iyl was Auil Pally, of the widaw, ar

Yo o't knaw aboul me, withend you have
reased & bok by the namwe of The Adveniures
of Tom Sawyer” but that aint re matner.
That book was made by Mr. Mark Twain,
and he tald the uth, mainly, There wai
things which he stretehie, But mainy he teld
the trath. That i nothing. | never seen
anybody but led one Use ar ancther,
withoul W wad Aunt Pally, &7 the widew, ar

eyt Mary, maybe Mary,

Giustificazione a sinistra (a sinistra) e Giustifica tutte le righe (a destra)

Nota: se giustificate tutte le righe di testo e usate Composizione paragrafo Adobe, il testo scorre da riga a riga in modo da risultare di densita
uniforme e conferire al paragrafo un aspetto visivamente corretto. Nel testo giustificato potete mettere a punto la spaziatura.
1. Selezionate il testo.
2. Fate clic su uno dei pulsanti di allineamento (Allinea a sinistra, Allinea al centro, Allinea a destra, Giustificazione a sinistra, Giustificazione al
centro, Giustificazione a destra e Giustificazione piena) nel pannello Paragrafo o Controllo.

3. (Facoltativo) Fate clic su Allinea lato dorso o Allinea lato opposto dorso.

Quando applicate a un paragrafo I'opzione Allinea lato dorso, il testo delle pagine sinistre viene allineato a destra, mentre il testo che
appartiene allo stesso flusso di testo ma che si trova (o che viene spostato) sulle pagine destre viene allineato a sinistra. Allo stesso modo,
qguando applicate a un paragrafo I'opzione Allinea lato opposto dorso, il testo delle pagine sinistre viene allineato a sinistra e viceversa.

Q Per allineare a sinistra il lato sinistro di una riga di testo e a destra il lato destro, posizionate il cursore testo nel punto in cui volete effettuare
I'allineamento a destra, premete Tab, quindi allineate a destra il resto della riga.

. . . . . . Torna all'inizio
Allineare i paragrafi a una griglia delle linee di base
La griglia delle linee di base rappresenta l'interlinea del corpo del testo di un documento. Potete usare multipli dei valori di interlinea per
posizionare tutti gli elementi della pagina e avere il testo sempre allineato tra diverse colonne e da pagina a pagina. Se, ad esempio, l'interlinea
del corpo del testo del documento € di 12 punti, potete impostare l'interlinea del titolo su 18 punti e aggiungere 6 punti di spazio prima dei
paragrafi successivi.

L'uso di una griglia delle linee di base garantisce uniformita nella disposizione degli elementi di testo in una pagina. Potete regolare l'interlinea del
paragrafo per far si che le linee di base siano allineate alla sottostante griglia della pagina. Cio risulta utile se desiderate che le linee di base del
testo in piu colonne o cornici di testo adiacenti siano allineate. Per modificare le impostazioni della griglia delle linee di base, usate la sezione
Griglie della finestra di dialogo Preferenze.

Potete anche allineare solo la prima riga di un paragrafo alla griglia delle linee di base e lasciare che le altre righe seguano i valori di interlinea
specificati.

Per visualizzare la griglia delle linee di base, scegliete Visualizza > Griglie e guide > Mostra griglia linee di base.

Nota: la griglia delle linee di base ¢ visibile solo se il livello di zoom del documento supera la soglia di visualizzazione impostata nelle preferenze

Griglie. Per visualizzarla potrebbe essere necessario ingrandire la visualizzazione.

Allineare i paragrafi alla griglia delle linee di base
1. Selezionate il testo.
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2. Nel pannello Paragrafo o Controllo, fate clic su Allinea alla griglia linee di base

Q Per evitare che l'interlinea del testo venga modificata, impostate I'interlinea della griglia delle linee di base sullo stesso valore usato per il testo
0 un suo fattore.

Allineare solo la primariga alla griglia delle linee di base
1. Selezionate i paragrafi da allineare.
2. Scegliete Allinea alla griglia solo la prima riga, dal menu del pannello Paragrafo o Controllo.

3. Nel pannello Paragrafo o Controllo, fate clic su Allinea alla griglia linee di base =
. . . Torna all'inizio
Creare titoli con testo uniforme e

Potete rendere uniforme il testo non giustificato su piu righe. Questa funzione e particolarmente utile per titoli su piu righe, citazioni fuori dal testo
e paragrafi centrati.

SCENE I1. The Earl of Gloucester’s
castle.

Enter EDMUNIL with & letter

lave oy services are boand Where

it The curd o mations fo depri

SCENE I1. The Earl of
Gloucester’s castle.

Enfer EIDWUNI, with & letter

erefare

ity of Hutians b deprive me.

Prima e dopo I'applicazione al titolo di Uniforma righe non giustificate
1. Fate clic nel paragrafo da uniformare.
2. Dal menu del pannello Paragrafo o Controllo, scegliete Uniforma righe non giustificate.

Questa funzione ha effetto solo quando e selezionato Composizione paragrafo Adobe.

Torna all'inizio

Creare paragrafi che attraversano piu colonne o divisi in piu colonne

Un paragrafo puo attraversare piu colonne in una cornice di testo, per creare ad esempio un titolo esteso su piu colonne. Potete scegliere se il
paragrafo deve attraversare tutte le colonne o solo alcune. Quando un paragrafo attraversa piu colonne in una cornice di testo, eventuale testo
prima di tale paragrafo viene bilanciato.

Potete inoltre dividere un paragrafo in pit colonne nella stessa cornice di testo.

Al seguente indirizzo e disponibile un’esercitazione video sulla creazione di paragrafi che attraversano piu colonne o divisi in piu colonne:
www.adobe.com/go/Irvid5151_id_it o http://tv.adobe.com/go/4952_it/.

The Dos Ventanas Cycling Partnership The Dos Ventanas Cycling Partnership
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A B
Paragrafo che attraversa piu colonne e diviso in piu colonne

A. Titolo che attraversa piu colonne B. Colona divisa
Attraversare piu colonne con un paragrafo

1. Posizionate il cursore testo in un paragrafo.

Potete inoltre integrare questa funzione in uno stile di paragrafo, ad esempio nello stile da assegnare ai titoli.
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2. Scegliete Attraversa colonne dal menu del pannello Controllo o Paragrafo.
3. Scegliete Attraversa colonne dal menu Layout paragrafo.

4. Nel menu Attraversa, scegliete il numero di colonne che il paragrafo deve attraversare. Scegliete Tutte affinché il paragrafo attraversi tutte le
colonne.

5. Per aggiungere ulteriore spazio prima o dopo il paragrafo di attraversamento, specificate i valori Spazio prime e Spazio dopo, quindi fate clic
su OK.

Dividere un paragrafo in pit colonne
1. Posizionate il cursore testo in un paragrafo.
Potete inoltre integrare questa funzione in uno stile di paragrafo, ad esempio nello stile da assegnare ai titoli.
2. Scegliete Attraversa colonne dal menu del pannello Controllo o Paragrafo.
3. Scegliete Colonne divise dal menu Layout paragrafo.
4. Specificate le seguenti opzioni e fate clic su OK:
Sottocolonne Scegliete il numero di colonne in cui dividere il paragrafo.

Spazio prima della divisione/Spazio dopo la divisione Consente di aggiungere dello spazio prima o dopo il paragrafo diviso su piu
colonne.

Spazio interno Consente di determinare lo spazio tra le colonne del paragrafi diviso su pit colonne.
Spazio esterno Consente di determinare lo spazio tra il margine esterno del paragrafo diviso su piu colonne e i margini principali.

Altri argomenti presenti nell’Aiuto

[3) v-rvo-s7 |
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Elenchi puntati e numerati

Creare elenchi puntati e numerati

Formattare un elenco puntato o numerato
Modificare il carattere punto elenco

Modificare le opzioni degli elenchi numerati
Definizione di elenchi

Creare uno stile di paragrafo per elenchi continui
Creare elenchi con piu livelli

Creare didascalie continue per figure e tabelle
Riavviare o continuare la numerazione di un elenco
Convertire in testo elenchi puntati o numerati

. . . Torna all'inizio
Creare elenchi puntati e numerati
Negli elenchi puntati ogni paragrafo inizia con un punto elenco. Negli elenchi numerati ciascun paragrafo inizia con un’espressione che include un
numero o una lettera e un separatore, ad esempio un punto o una parentesi. La numerazione di un elenco numerato viene aggiornata
automaticamente quando aggiungete o eliminate dei paragrafi. Potete modificare il tipo di punto o lo stile di numerazione, il separatore, gli attributi
del font, gli stili di carattere e il tipo e la spaziatura del rientro.

Non potete usare lo strumento Testo per selezionare i punti o i numeri in un elenco. Il loro aspetto e la spaziatura del rientro vengono invece
impostati mediante la finestra di dialogo Elenchi puntati e numerati, il pannello Paragrafo o ancora, se punti e numeri dell’elenco fanno parte di uno
stile, mediante la sezione Elenchi puntati e numerati della finestra di dialogo Stili di paragrafo.

CHERRY COBBLER

Filling Ingredients Cooking Instructions

= deupspitted red chernes 1. Mix the cherries, sugar,
corn starch and orangs in

= 2/3 cup sugar
a large saucepan.

» 2 tablespoons corn starch
+ 2tablespoons orange juice | 2. Cook on medium heat

until the mixure comes

to a full biil, then let it
stand for about 10 minutes
to thicken, stirring a couple
of times during the cooling.

3. Transfer toa shallow baking
dish.

Elenco puntato ed elenco numerato

Nota: i numeri e i punti elenco generati automaticamente non vengono effettivamente inseriti nel testo, quindi non si trovano durante una ricerca
nel testo né si possono selezionare con lo strumento testo, a meno che non vengano convertiti in testo. Inoltre i punti e i numeri degli elenchi non
appaiono nella finestra dell'Editor brani (eccetto nella colonna degli stili di paragrafo).

Al seguente indirizzo € disponibile un’esercitazione video sulla creazione di elenchi puntati e numerati: www.adobe.com/go/vid0077_it.

InDesign Docs offre una serie di articoli sull’'uso di elenchi puntati e numerati per creare strutture di testo, elenchi con piu livelli, didascalie di
immagini e passaggi numerati.

1. Selezionate il gruppo di paragrafi che compone I'elenco o fate clic per posizionare il cursore testo nel punto in cui dovra iniziare I'elenco.

2. Effettuate una delle seguenti op